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Основные понятия, используемые в пособии

Аппарат суда — работники, занимающие государственные долж-

ности федеральной государственной службы, обеспечивающие 

работу судов по осуществлению правосудия, обобщению судебной 

практики и иной деятельности в судах, а также работники, занима-

ющие должности, не отнесенные к государственным должностям, 

и осуществляющие техническое обеспечение деятельности судов.

Государственные служащие — граждане Российской Федера-

ции, взявшие на себя обязательства по прохождению гражданской 

службы, осуществляющие профессиональную служебную деятель-

ность на должности гражданской службы в соответствии с актом 

о назначении на должность и со служебным контрактом, получаю-

щие денежное содержание из средств федерального бюджета или 

бюджета субъекта Российской Федерации.

Государственная гражданская служба — вид государственной 

службы, представляющий профессиональную служебную дея-

тельность граждан Российской Федерации на должностях госу-

дарственной гражданской службы Российской Федерации по обе-

спечению исполнения полномочий федеральных государственных 

органов, государственных органов субъектов Российской Федера-

ции, лиц, замещающих государственные должности субъектов РФ 

(включая нахождение в кадровом резерве и другие случаи).

Государственная служба в аппаратах федеральных судов общей 
юрисдикции — профессиональная деятельность граждан Россий-

ской Федерации, занимающих определенные должности государ-

ственной гражданской службы, направленная на обеспечение ис-

полнения полномочий судей.
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Должность государственной гражданской службы в судах — пред-

усмотренная указом Президента Российской Федерации категория 

государственных служащих, учреждаемая для содействия лицам, 

занимающим в том числе государственные должности, в реализа-

ции их полномочий и для профессионального обеспечения право-

судия и замещаемая на определенный срок или без ограничения 

срока полномочия.

Денежное содержание работника аппарата суда — оплата труда 

гражданского служащего, которая состоит из месячного оклада 

гражданского служащего в соответствии с занимаемой им должно-

стью (должностной оклад), месячного оклада гражданского служа-

щего в соответствии с присвоенным ему классным чином (оклад за 

классный чин) и дополнительных выплат.

Должностной регламент — организационно-нор мативный доку-

мент, регламентирующий содержание и результаты деятельности 

гражданского служащего при осуществлении им профессиональ-

ной деятельности согласно занимаемой должности.

Запрос — обращение пользователя информацией в устной или 

письменной форме, в том числе в виде электронного документа 

в суды, Судебный департамент при Верховном Суде РФ, управле-

ния (отделы) Судебного департамента, органы судейского сообще-

ства о предоставлении информации о деятельности судов в Рос-

сийской Федерации.

Информация о деятельности судов — информация, подготов-

ленная в пределах своих полномочий судами, Судебным департа-

ментом, органами Судебного департамента, органами судейского 

сообщества и относящаяся к деятельности суда. Законодательство 

Российской Федерации, устанавливающее порядок судопроиз-

водства, полномочия и порядок деятельности судов, Судебного 

департамента, органов судейского сообщества, судебные акты 

по конкретным делам и иные акты, регулирующие вопросы дея-

тельности судов, также относятся к информации о деятельности 

судов.

Квалификационные требования к должности работников аппарата 
судов общей юрисдикции — установленные в соответствии с кате-

гориями и группами должностей гражданской службы требования 

к уровню профессионального образования, стажу гражданской 
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службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) 

работы по специальности, профессиональным знаниям и навы-

кам, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Научная организация труда в суде общей юрисдикции — рацио-

нально организованный труд, направленный на максимальное по-

вышение эффективности правосудия при оптимальных затратах 

труда и при неуклонном соблюдении материального и процессу-

ального закона с учетом рекомендаций науки и обобщения пере-

дового опыта.

Пользователь информацией — гражданин (физическое лицо), ор-

ганизация (юридическое лицо), общественное объединение, орган 

государственной власти или орган местного самоуправления, осу-

ществляющий поиск информации о деятельности суда.

Правовая основа деятельности аппарата суда общей юрисдик-
ции — система законодательных и подзаконных правовых актов, 

регулирующих правоотношения, связанные с осуществлением 

гражданами Российской Федерации профессиональной деятель-

ности, направленной на обеспечение деятельности судов общей 

юрисдикции.

Правовой статус работника аппарата суда — правовое положе-

ние лица, занимающего должность государственного служащего 

в суде, определяющееся совокупностью его прав, обязанностей, 

ограничений, запретов и ответственностью как государственного 

служащего.

Правосудие — осуществляемая только судом государственная 

деятельность по рассмотрению и разрешению уголовных, граж-

данских, административных и иных юридических дел в установ-

ленном процессуальном порядке.

Правила поведения работников аппарата суда — утвержденные 

постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 

2006 года № 156 обязательные правовые и этические нормы слу-

жебного и внеслужебного поведения работников аппарата суда.

Представитель нанимателя службы — руководитель государ-

ственного органа, лицо, замещающее государственную должность, 

либо представитель указанных руководителя или лица, осущест-

вляющего полномочия нанимателя от имени Российской Федера-

ции или субъекта Российской Федерации.
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Работник аппарата федерального суда общей юрисдикции — го-

сударственный гражданский служащий, занимающий в уста-

новленном законодательством Российской Федерации порядке 

должность, предусмотренную Реестром должностей федеральной 

государственной гражданской службы, утвержденным Указом 

Президента РФ от 31 декабря 2005 г. № 1574.

Состав работ по должностям работников аппарата суда — пере-

чень процессуальных и иных не процессуальных действий работ-

ников аппарата суда по занимаемой должности.

Служебный контракт — соглашение между представителем на-

нимателя и гражданином, поступающим на гражданскую службу, 

или гражданским служащим о прохождении гражданской службы 

и замещении должности гражданской службы.

Служебное время — время, в течение которого гражданский слу-

жащий в соответствии со служебным распорядком государствен-

ного органа или с графиком гражданской службы либо условиями 

контракта должен исполнять свои должностные обязанности.

Служебная дисциплина на гражданской службе — обязательное 

для гражданских служащих соблюдение служебного распорядка 

государственного органа и должностного регламента, установлен-

ных в соответствии с ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иными нормативными правовыми акта-

ми государственного органа и служебным контрактом.

Судебный акт — решение, вынесенное в установленной соот-

ветствующим законом форме по существу дела, рассмотренного 

в порядке осуществления конституционного, гражданского, ад-

министративного или уголовного судопроизводства либо судо-

производства в арбитражном суде. К судебным актам относятся 

также решения судов апелляционной, кассационной и надзорной 

инстанций, вынесенные в установленной соответствующим зако-

ном форме по результатам рассмотрения апелляционных или кас-

сационных жалоб (представлений), либо пересмотра решений суда 

в порядке надзора.

Суды — федеральные суды, конституционные (уставные) суды 

субъектов Российской Федерации мировые судьи субъектов Рос-

сийской Федерации, составляющие судебную систему Российской 

Федерации.
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Суды общей юрисдикции — суды, уполномоченные законом осу-

ществлять правосудие по гражданским, уголовным, администра-

тивным и иным юридическим делам, не относящимся к компетен-

ции конституционной и арбитражной юрисдикции.

Судебный департамент при Верховном Суде Российской Феде-
рации — федеральный государственный орган, осуществляющий 

организационное обеспечение деятельности (мероприятия кадро-

вого, финансового, материально-технического и иного характера) 

федеральных судов общей юрисдикции, Дисциплинарного судеб-

ного присутствия, органов судейского сообщества, а также финан-

сирование мировых судей.
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Введение

Правильная организация работы в судах общей юрисдикции 

имеет  большое значение для повышения эффективности деятель-

ности по осуществлению правосудия, призванного обеспечить за-

щиту прав и свобод человека и гражданина.

Ежегодно в суды общей юрисдикции за защитой своих прав и 

интересов обращаются миллионы граждан. Каждый год судами об-

щей юрисдикции рассматриваются около 20 миллионов граждан-

ских, уголовных и административных дел и сотни тысяч иных ма-

териалов. Растет сложность и трудоемкость рассматриваемых дел, 

что приводит к существенному возрастанию служебной нагрузки 

на всех работников суда.

В Постановлении VII Всероссийского съезда судей (2008 г.) от-

мечено, что одним из главных направлений повышения качества 

правосудия, его гуманизации, обеспечения разумных сроков рас-

смотрения дел в судах и исполнения судебных решений является 

создание соответствующих условий на государственном уровне, 

позволяющих судам и судьям стабильно и эффективно осущест-

влять свои полномочия. 

В постановлении съезда также говорится, что эффективность и 

качество правосудия во многом зависят от деятельности аппара-

тов судов. От организации работы аппарата судов по обеспечению 

судебной деятельности, применения им в работе научных прин-

ципов организации труда непосредственно зависят сроки рассмо-

трения дел, доступность и открытость правосудия. Соблюдение 

сроков рассмотрения дел связано с надлежащей подготовкой дел к 

рассмотрению, исключающей необоснованные отложения судеб-
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ного разбирательства, надлежащего извещения лиц, участвующих 

в деле, о времени и месте судебного заседания, соблюдения поряд-

ка исполнения судебных решений.

В целях повышения качества правосудия, уровня судебной за-

щиты прав и законных интересов граждан и организаций Поста-

новлением Правительства № 568 от 21 сентября 2006 г. утвержде-

на Федеральная целевая программа «Развитие судебной системы 

России на 2007–2011 годы». В результате реализации программы 

должны быть созданы условия для обеспечения открытости, про-

зрачности и доступности правосудия, повышения эффективности 

работы судебных органов, улучшения качества судебных решений, 

а также повышения уровня их исполнения.

В решении поставленных задач большая роль отводится работ-

никам аппарата судов, которые являются государственными служа-

щими и в соответствии со ст. 32 Федерального Конституционного 

Закона «О судебной системе Российской Федерации» осущест-

вляют обеспечение работы суда. Работники аппарата суда призва-

ны осуществлять правовое, информационное, организационно-

техническое и материальное обеспечение судебной деятельности. 

Таким образом, роль и значение деятельности работников аппара-

та суда достаточно велика.

В 2009 г. Судебным департаментом осуществлены меры по вве-

дению дополнительной штатной численности работников аппара-

тов судов общей юрисдикции, В настоящее время общее количе-

ство их составляет 63 793, в том числе помощников судей — 20 212 и 

секретарей судебных заседаний — 18 763. Принятые меры призва-

ны в значительной мере освободить судей от технической работы 

и повысить эффективность их деятельности.

С целью повышения квалификации администраторов и работ-

ников аппаратов судов коллективом авторов работников Россий-

ской академии правосудия и судов общей юрисдикции подготов-

лен и издан курс лекций «Правовые и организационные основы 

деятельности администраторов и работников аппарата суда» (М.: 

РАП, 2008. 440 с.). Курс лекций представляет системный анализ 

нормативных правовых актов об организации и деятельности су-

дов в Российской Федерации, а также включает авторский мате-

риал лекций, читаемых в Российской академии правосудия. Эта 
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работа рекомендована в качестве учебного пособия для судебной 

системы Российской Федерации.

Настоящее пособие является продолжением начатой работы по 

повышению уровня профессиональной подготовки работников 

аппарата судов. Оно рассчитано на работников аппаратов район-

ных (городских) и гарнизонных военных судов.  Пособие содержит 

правовые положения по организации деятельности аппаратов су-

дов, научной организации их труда, делопроизводства в суде, об-

разцы служебных контрактов и трудовых договоров, заключаемых 

с работниками аппарата суда, примерные образцы должностных 

регламентов государственных гражданских служащих аппаратов 

районного суда, гарнизонного военного суда, перечень (состав) 

работ работников аппаратов районного суда, гарнизонного суда 

при рассмотрении судами гражданских и уголовных дел, а также 

примерные образцы процессуальных и непроцессуальных доку-

ментов, исполнение которых может быть поручено работникам 

аппаратов судов (помощникам судей, секретарям судебных заседа-

ний и секретарям суда). 

В предлагаемом пособии основное внимание уделено органи-

зации работы аппаратов районного (городского) суда по обеспе-

чению судебной деятельности. Однако оно в полной мере может 

быть использовано и работниками аппарата гарнизонных военных 

судов.

Работники аппарата военных судов являются федеральными го-

сударственными гражданскими служащими. Права и обязанности 

указанных работников, а также порядок прохождения ими феде-

ральной государственной гражданской службы устанавливаются 

федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами о федеральной государственной гражданской службе.

На работников аппарата военных судов и членов их семей рас-

пространяются положения о материальном обеспечении, мерах 

социальной защиты и иных правовых и социальных гарантиях, 

установленные для работников аппарата федеральных судов об-

щей юрисдикции и членов их семей федеральными законами.

Особенности деятельности сотрудников  аппаратов военных су-

дов по обеспечению судебной деятельности достаточно подробно 

изложены в методическом пособии Главного управления обеспе-



Введение

чения деятельности военных судов «Организация работы гарни-

зонного военного суда» (М., 2005) и в учебном пособии «Органи-

зация деятельности военных судов» (М.: РАП, 2007).

В пособии использованы соответствующие рекомендации Су-

дебного департамента при Верховном Суде Российской Феде-

рации, разработки Федерального государственного унитарного 

предприятия «Научно-исследовательский институт труда и соци-

ального страхования» (Нормы нагрузки судей и нормативы числен-

ности работников аппаратов районных (городских), гарнизонных 

военных судов. — М.: ФГУП «НИИ ТСС», 2008), а также материа-

лы Московского и Ростовского областных судов и Московского 

окружного военного суда.

 Авторский коллектив планирует продолжить эту работу и под-

готовить аналогичное пособие для работников аппаратов област-

ных и им равных судов.

При подготовке второго издания настоящего пособия были 

учтены предложения и замечания (свыше 70) судов и филиалов 

РАП, которые были направлены в адрс авторского коллектива.

Авторский коллектив выражает искреннюю признательность 

и благодарность Верховному суду Татарстана, Алтайскому крае-

вому суду, 3 окружному военному суду, Казанскому гарнизонному 

военному суду, Казанскому, Северо-Кавказскому и Центрально-

му филиалам РАП за активное участие в подготовке настоящего 

пособия.

Вопросы и предложения в связи с данным учебным пособием 

можно выслать по адресу:

kafosd.rap@mail.ru
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Глава 1

Основные положения 
об организации работы аппарата суда 
по обеспечению судебной деятельности 
судов общей юрисдикции

1.1. Правовые основы деятельности аппарата судов 
общей юрисдикции

Как и любая профессиональная деятельность, имеющая публич-

ный характер, эффективная работа аппарата судов общей юрис-

дикции была бы немыслима без четкой правовой регламентации. 

Знание системы правовых актов, регулирующих правоотношения, 

связанные с прохождением государственной службы в судах, по-

зволяет работникам аппарата судов ясно понимать стоящие перед 

ними задачи и находить правильные пути их решения. Кроме того, 

представление о правовых основах деятельности аппарата суда 

способствует профессиональному росту работников судов, а также 

глубокому осознанию ими своих прав и обязанностей как в сугубо 

профессиональном, так и в социальном аспектах.

Следует отметить, что в настоящее время в результате прово-

димой административной и судебной реформы в Российской Фе-

дерации в основном завершено формирование правовой основы, 

регламентирующей деятельность аппарата судов как составной 

части государственного аппарата. С принятием фундаментальных 

законодательных и специальных подзаконных правовых актов, ре-

гулирующих правоотношения в системе государственной службы 

в Российской Федерации, можно уверенно констатировать, что 

работа в аппарате судов является составной частью государствен-

ной гражданской службы. Соответственно, на работников аппарата 

судов в полной мере распространяются общие положения законо-

дательства о государственной гражданской службе. Вместе с тем, 

действующее законодательство содержит специальные положения, 

которые относятся исключительно к деятельности аппарата судов.
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Данная система правовых актов характеризуется построением 

в строгом иерархическом порядке и регламентацией всей совокуп-

ности правоотношений, в которые вступают граждане при наделе-

нии их полномочиями работников аппарата суда, осуществлении 

соответствующих функций, увольнении с государственной служ-

бы и реализации социальных гарантий после прекращения работы 

в аппарате судов.

Правовая основа деятельности аппарата судов общей юрисдик-
ции — это система законодательных и подзаконных правовых 

актов, регулирующих правоотношения, связанные с осущест-

влением гражданами Российской Федерации профессиональ-

ной деятельности, направленной на обеспечение деятельности 

судов общей юрисдикции (см. табл. 1).

Вершиной правовой основы деятельности аппарата судов яв-

ляются принципы и идеи Европейской Конвенции о защите прав 

человека и основных свобод, которые, в соответствии с ч. 4 ст. 15 

Конституции РФ «Общепризнанные принципы и нормы между-

народного права и международные договоры Российской Феде-

рации» являются составной частью ее правовой системы, если 

международным договором Российской Федерации установлены 

иные правила, чем предусмотренные законом, то применяются 

правила международного договора», входят в правовую систему 

нашей страны и имеют приоритет перед национальным законода-

тельством в случае расхождения норм, регламентирующих одно-

родные общественные отношения.

Классификация актов, составляющих правовую основу деятель-

ности аппарата судов (ст. 1 ФЗ «О судебном департаменте при Вер-

ховном Суде Российской Федерации») (см. схему 1).

Приведенная классификация актов, составляющих правовую 

основу деятельности аппарата судов, является приблизительной 

и предназначена для того, что работники аппарата судов могли 

ориентироваться в нормативной базе по различным направлениям 

своей деятельности.
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Схема 1

Классификация направлений деятельности 
работников аппаратов судов
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участие работников аппарата судов в процессуаль- �
ной деятельности судов;

порядок  делопроизводства в судах; �
информационное обеспечение деятельности судов; �
ведение судебной статистики; �
архивное делопроизводство в судах, обеспечение  �

безопасных условий осуществления правосудия;

другие мероприятия организационного характера. �

порядок приема на государственную гражданскую  �
службу в аппарат судов;

порядок аттестации работников аппарата судов и  �
присвоения им классных чинов;

ведение организационно-штатной работы и оформ- �
ление кадровой документации;

порядок разрешения конфликта интересов; �
дисциплинарное производство в отношении работ- �

ников аппарата судов;

порядок повышения квалификации; �
основания и порядок увольнения работников аппа- �

рата судов;

воинский учет и бронирование граждан, пребы- �
вающих в запасе;

вопросы правовой и социальной защищенности го- �
сударственных гражданских служащих;

иные кадровые вопросы. �

оплата труда работников аппарата судов; �
жилищное обеспечение; �
порядок реализации специальных социальных га- �

рантий в сфере здравоохранения и пенсионного обеспе-

чения работников аппарата судов;

нормативы материально-технического обеспече- �
ния деятельности аппарата судов;

иные вопросы финансового и материально- �
технического характера.
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1 Тоном выделены правовые акты, с положениями которых следует ознако-

миться полностью.

Таблица 1

Правовая основа деятельности аппарата судов 
(российское законодательство)

Законодательный акт Статья

Конституция РФ 10

45-53

п. «л» ч. 1 ст. 72

118-124

Федеральные конституционные законы

«О судебной системе Российской Федерации»

«О военных судах

30–32

33

Федеральные законы

«О системе государственной службы Россий-

ской Федерации» 1

«О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»

«О Судебном департаменте при Верховном 

Суде РФ»

ч. 3 ст. 1,

п. 7-9, 11, 18 ч. 1,

п. 4 ч. 2 ст. 6,

п. 6, 7,9 ч. 1 ст. 10,

п. 8 ст. 14,

п. 7 ч. 1 ст. 16,

ст. 19

Закон РСФСР «О судоустройстве РСФСР» 26–28

Подзаконные нормативные акты

Постановление Президиума Верховного Сове-

та РФ от 21. 09.1992 г. № 3503-1 «Об оплате тру-

да работников судов в РФ» (с изм., внесенными 

Указом Президента РФ от 14.09.1995 г. № 941)

п. 6,7 

Приложения 4,5

Продолжение табл. 1 ®
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Законодательный акт Статья

Указы Президента РФ

«О Реестре должностей федеральной государ-

ственной гражданской службы»

Разделы 13,16 

«О денежном содержании федеральных госу-

дарственных гражданских служащих»

п.п. «6» п. 8, Раздел 14 

Приложение №1

«О проведении аттестации гражданских служа-

щих РФ»

«О порядке сдачи квалификационного экзаме-

на государственными гражданскими служащи-

ми РФ и оценки их знаний, навыков и умений 

(профессионального уровня)»

«Об утверждении Положения о персональных 

данных государственных гражданских служа-

щих РФ и ведении личных дел»

«О порядке присвоения и сохранения клас сных 

чинов юстиции лицам, замещающим государ-

ственные должности РФ и должности федераль-

ной государственной службы, и установлении 

федеральным государственным гражданским 

служащим месячных окладов за классный чин 

в соответствии с присвоенными им классными 

чинами юстиции»

Нормативные акты Правительства РФ

Постановление «О Федеральной целевой про-

грамме «Развитие судебной системы России на 

2007–2011 гг.»

Правовые акты органов судейского сообщества

Постановление Президиума Совета судей РФ 

«О мерах по обеспечению речевой и языковой 

культуры судей, работников аппаратов судов и 

претендентов на должности судей»

Продолжение табл. 1
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Законодательный акт Статья

Постановление Совета судей РФ «Об утвержде-

нии Типовых правил внутреннего распорядка 

судов»

Приказы Судебного департамента при ВС РФ 

«Об утверждении Методических рекоменда-

ций по разработке должностных регламентов 

федеральных государственных гражданских  

служащих аппаратов судов общей юрисдик-

ции и системы Судебного департамента  при 

ВС РФ»

«Об утверждении квалификационных требо-

ваний к должностям государственной граж-

данской службы в аппаратах федеральных су-

дов общей юрисдикции и системе Судебного 

департамента при ВС РФ»

«Об утверждении Инструкции по орга-

низационно-штатной работе в федеральных 

судах общей юрисдикции и системе Судебно-

го департамента при ВС РФ»

«Об утверждении Инструкции по делопроиз-

водству в районном суде»

«Об утверждении табеля форм статистической 

отчетности федеральных судов общей юрис-

дикции и мировых судей»

«Об утверждении порядка выплаты федераль-

ной надбавки за особые условия гражданской 

службы и премий за выполнение особо важ-

ный и опасных  заданий, едино временной вы-

платы при предоставлении ежегодного опла-

чиваемого отпуска и материальной помощи 

федеральным государственным служащим 

аппаратов федеральных судов общей юрис-

дикции и системы Судебного департамента»
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В соответствии со ст. 32 Федерального конституционного за-

кона «О судебной системе Российской Федерации» (в ред. от 

12.03.2010 г.): 

1. Аппарат суда осуществляет обеспечение работы суда и под-

чиняется председателю соответствующего суда.

2. Работники аппарата суда являются государственными слу-

жащими, им присваиваются классные чины и другие специальные 

звания.

Как видно из приведенной нормы, в законе не указан вид госу-

дарственной службы в аппарате суда. По мнению А.О. Хориноева, 

служба в аппарате суда ни теоретически, ни практически не от-

носится к государственной правоохранительной службе. Исходя 

из содержания Реестра должностей государственной граждан-

ской службы, утвержденного Указом Президента РФ от 31 дека-

бря 2005 г. № 1574 (в ред. от 12.04. 2010 г.), можно сделать вывод, 

что служба в аппаратах судов и системе Судебного департамента 

при Верховном Суде Российской Федерации относится к государ-

ственной гражданской службе. 

Государственная служба в аппаратах федеральных судов и ми-
ровых судей — профессиональная деятельность граждан Рос-

сийской Федерации, занимающих определенные должности 

государственной гражданской службы, направленная на обе-

спечение исполнения полномочий судей.1

Соответственно, все вопросы прохождения службы в аппаратах 

судов регулируются законодательством о государственной граж-

данской службе.

1.2. Реестр должностей работников аппарата 
районных (городских) судов

Правовой основой для установления должностей в аппарате су-

дов является ФЗ «О государственной гражданской службе». В соот-

1 Хориноев А.О. Указ. соч. С. 32.
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ветствии со ст. 9 данного Закона должности гражданской службы, 

в том числе и в судах общей юрисдикции, подразделяются на сле-

дующие категории и группы:

руководители — должности руководителей и заместителей ру-

ководителей государственных органов и их структурных подраз-

делений (далее — подразделение), должности руководителей и за-

местителей руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти и их структурных подразделений, 

должности руководителей и заместителей руководителей пред-

ставительств государственных органов и их структурных подраз-

делений, замещаемые на определенный срок полномочий или без 

ограничения срока полномочий;

помощники (советники) — должности, учреждаемые для со-

действия лицам, замещающим государственные должности, ру-

ководителям государственных органов, руководителям террито-

риальных органов, федеральных органов исполнительной власти 

и руководителям представительств государственных органов 

в реализации их полномочий и замещаемые на определенный 

срок, ограниченный сроком полномочий указанных лиц или 

руководителей;

специалисты — должности, учреждаемые для профессиональ-

ного обеспечения выполнения государственными органами уста-

новленных задач и функций и замещаемые без ограничения срока 

полномочий;

обеспечивающие специалисты — должности, учреждаемые для 

организационного, информационного, документационного, 

финансово-эконо мического, хозяйственного и иного обеспечения 

деятельности государственных органов и замещаемые без ограни-

чения срока полномочий.

Группы должностей: высшие должности гражданской службы; 

главные должности; ведущие должности; старшие должности; млад-

шие должности.

Должности категорий «руководители» и «помощники (совет-

ники)» подразделяются на высшую, главную и ведущую группы 

должностей гражданской службы. Должности категории «специа-

листы» подразделяются на высшую, главную, ведущую и старшую 

группы должностей гражданской службы. Должности категории 
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«обеспечивающие специалисты» подразделяются на главную, 

ведущую, старшую и младшую группы должностей гражданской 

службы.

Конкретные должности работников аппарата судов приведены 

в Реестре должностей федеральной государственной гражданской 

службы (утвержден Указом Президента РФ от 31.12.2005 № 1574 (в 

ред. от 12. 04. 2010 г.), который является основным документом, 

устанавливающим перечень должностей государственной граж-

данской службы в судах.

В Указе определено, что должности работников аппарата судов 

должны строго соответствовать наименованиям должностей в Рее-

стре. Каждая должность имеет регистрационный номер (код), пер-

вая и вторая цифры которого соответствуют порядковому номеру 

раздела Реестра, третья цифра — категории должности («руково-

дители» — 1, «помощники (советники)» — 2, «специалисты» — 3, 

«обеспечивающие специалисты» — 4), четвертая цифра — группа 

должностей (высшая — 1, главная — 2, ведущая — 3, старшая — 4, 

младшая — 5), пятая, шестая и седьмая цифры — порядковый но-

мер должности в разделе Реестра.

В аппаратах районных и гарнизонных военных судов учреждены 

следующие должности.

Должности категории «руководители»
Ведущая группа должностей

Начальник отдела 14-1-3-059

Заместитель начальника отдела 14-1-3-060

Должности категории «помощники (советники)»
Ведущая группа должностей

Помощник председателя суда 14-2-3-061

Помощник судьи 14-2-3-062

Должности категории «специалисты»
Старшая группа должностей

Консультант 14-3-4-063

Главный специалист 14-3-4-064

Ведущий специалист 14-3-4-065

Секретарь судебного заседания 14-3-4-066

Секретарь суда 14-3-4-067

Специалист 14-3-4-068
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Должности категории «обеспечивающие специалисты»
Старшая группа должностей

Старший специалист 1 разряда 14-4-4-069

Старший специалист 2 разряда 14-4-4-070

Старший специалист 3 разряда 14-4-4-071

Младшая группа должностей

Специалист 1 разряда 14-4-5-072

Специалист 2 разряда 14-4-5-073

Специалист 3 разряда 14-4-5-074

Квалификационные требования к должностям работников 
аппарата судов общей юрисдикции

В квалификационные требования к служащим, замещающим 

государственные должности государственной службы, включают-

ся следующие требования (см. схему 2).

Квалификационные требования к должностям гражданской 

службы устанавливаются в соответствии с категориями и группами 

должностей гражданской службы.

Высшее профессиональное образование — квалификационное 

требование к должностям гражданской службы категорий «руко-

водители», «помощники (советники)», «специалисты» всех групп 

должностей гражданской службы, а также категории «обеспечи-

вающие специалисты» главной и ведущей групп должностей граж-

данской службы.

Классификационное требование к должностям гражданской 

службы категории «обеспечивающие специалисты» старшей 

и младшей групп должностей гражданской службы — среднее 

профессиональное образование соответствующего направлению 

деятельности.

Квалификационные требования к стажу гражданской службы (го-

сударственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по 

специальности для федеральных гражданских служащих устанавли-

ваются указом Президента РФ, для гражданских служащих субъек-

та РФ — законом субъекта федерации. В Указе Президента РФ от 

27 сентября 2005 г. № 1131 (с изм. от 26. 07. 2008 № 1127) «О квали-

фикационных требованиях к стажу государственной гражданской 

службы (государственной службы иных видов) или стажу работы 
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по специальности для федеральных государственных гражданских 

служащих» определено, какой стаж государственной гражданской 

службы или работы по специальности должен иметь претендент 

для занятия той или иной должности в зависимости от группы 

должностей. 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и на-

выкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, 

устанавливаются нормативным актом государственного органа 

с учетом его задач и функций и включаются в должностной регла-

мент гражданского служащего.

В период прохождения государственной гражданской служ-

бы работники аппарата суда как государственные гражданские 

служащие должны проходить аттестацию один раз в три года, а 

перед присвоением классных чинов сдавать квалификационный 

экзамен.

Порядок аттестации определен в Указе Президента РФ от 1 фев-

раля 2005 г. № 110, которым утверждено Положение о проведении 

аттестации государственных гражданских служащих Российской 

Федерации. Положение о порядке сдачи квалификационного эк-

замена государственными гражданскими служащими Российской 

Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессио-

нального уровня) утверждено Указом Президента РФ от 1 февраля 

2005 г. № 111.

Для работников аппаратов судов общей юрисдикции квалифика-

ционные требования по уровню образования, стажу, знаниям и на-

выкам изложены в приказе Судебного департамента от 27 июля 

2006 г. № 69 «Об утверждении квалификационных требований 

к должностям государственной гражданской службы в аппаратах 

федеральных судов общей юрисдикции и системе Судебного де-

партамента при Верховном Суде Российской Федерации» (в ред. 

от 13.08.2008 г.). В данном приказе определено, что работники ап-

паратов федеральных судов общей юрисдикции Российской Фе-

дерации (далее — суды общей юрисдикции) и системы Судебного 

департамента при Верховном Суде Российской Федерации (да-

лее — Судебный департамент) являются федеральными государ-

ственными служащими.



Глава 1.  Основные положения об организации работы аппарата суда 
по обеспечению судебной деятельности судов общей юрисдикции

29

Схема 2

Квалификационные требования к  служащим, 
замещающим государственные должности государственной службы

Требования, предъявляемые 

к уровню профессионального 

образования (п. 3,4 ст. 12 ФЗ 

«О государственной граж-

данской службе Российской 

Федерации»)

Требования, предъявляемые 

к профессиональным знани-

ям и навыкам, необходимым 

для исполнения должност-

ных обязанностей

Требования, предъявляемые к ста-

жу гражданской службы (государ-

ственной службы иных видов) или 

стажу (опыту) работы по специ-

альности (Указ Президента РФ «О 

квалификационных требованиях 

к стажу государственной граж-

данской службы (государственной 

службы иных видов) или стажу 

(опыту) работы по специальности 

для федеральных  государствен-

ных гражданских служащих»)
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Квалификационные требования — это требования, предъявляе-

мые к лицу, замещающему или претендующему на замещение 

должности гражданской службы в аппаратах судов общей юрис-

дикции, Судебного департамента и его органах в субъектах Рос-

сийской Федерации.

В приказе содержатся квалификационные требования к стажу для 

замещения государственной гражданской должности в аппаратах 

судов общей юрисдикции. Согласно разъяснениям для замещения:

высших должностей гражданской службы необходимо: �
не менее 6-ти лет стажа государственной гражданской служ- –

бы (государственной службы иных видов) или не менее 7-ми лет 

стажа работы по специальности;

для главных должностей гражданской службы: �
не менее 4-х лет стажа государственной гражданской службы  –

(государственной службы иных видов) или не менее 5-ти лет стажа 

работы по специальности;

для ведущих должностей гражданской службы необходимо: �
не менее 2-х лет стажа государственной гражданской службы  –

(государственной службы иных видов) или не менее 4-х лет стажа 

работы по специальности.

Для старших и младших должностей гражданской службы тре- ! бований к стажу не установлено.

Стаж государственной службы, дающий право на замещение долж-

ностей федеральной государственной гражданской службы, опреде-

ляется в соответствии с порядком исчисления стажа государственной 

гражданской службы Российской Федерации и зачета в него иных пе-

риодов замещения должностей, утверждаемым Президентом РФ.

В приказе установлены конкретные квалификационные требо-

вания к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для 

исполнения должностных обязанностей.

Профессиональные навыки — это способность, умение применять 

на практике в повседневной служебной деятельности теоретиче-
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ские знания в соответствии с уровнем профессионального обра-

зования при замещении должности государственной гражданской 

службы.

Профессиональные знания — это совокупность теоретических 

научных сведений и познаний, а также осведомленность в опре-

деленной сфере деятельности, необходимые для качественного 

исполнения должностных обязанностей с целью достижения 

результатов в профессиональной служебной деятельности.

Профессиональные знания и навыки, необходимые для испол-

нения должностных обязанностей государственными граждански-

ми служащими аппаратов судов общей юрисдикции и системы Су-

дебного департамента, различаются по направленности и объему 

в зависимости от категорий и групп должностей государственной 

гражданской службы.

Для государственных гражданских служащих категории «специа-

листы» старшей группы должностей установлены следующие квали-

фикационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, не-

обходимым для исполнения должностных обязанностей (см. табл. 2).

Таблица 2

Профессиональные знания и навыки 
для государственных гражданских служащих 

категории «специалисты» старшей группы должностей 
(п. 4.4 Приказа Судебного департамента при ВС РФ 

«Об утверждении квалификационных требований к должностям 
государственной гражданской службы в аппаратах федеральных 

судов общей юрисдикции и системы Судебного департамента 
при ВС РФ»)

Профессиональные знания.
Обязан знать:

Профессиональные навыки.
Обязан уметь:

Конституцию РФ Анализировать и обобщать ин-

формацию

Продолжение табл. 2 ®
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Профессиональные знания.
Обязан знать:

Профессиональные навыки.
Обязан уметь:

Федеральные законы «О Су-

дебном департаменте при 

Верховном Суде Российской 

Федерации», «О системе госу-

дарственной службы Российской 

Федерации», «О государственной 

гражданской службе Российской 

Федерации», «О статусе судей в 

Российской Федерации», другие 

федеральные законы, указы Пре-

зидента Российской Федерации, 

постановления Правительства 

Российской Федерации, касаю-

щиеся организации обеспечения 

деятельности судов и регулирую-

щие особенности прохождения 

гражданской службы

Прогнозировать последствия 

принятых решений

Федеральные конституционные 

законы, федеральные законы, 

указы Президента Российской 

Федерации, постановления Пра-

вительства Российской Феде-

рации; нормативные правовые 

акты, регулирующие соответ-

ствующую сферу деятельности, 

в пределах должностных обязан-

ностей и полномочий

Работать с законодательными и 

нормативными правовыми ак-

тами, применять их на практике

Порядок работы со служебной 

информацией

Разрабатывать план конкретных 

действий

Основы ведения делопроизвод-

ства

Оперативно принимать и осу-

ществлять принятые решения

Продолжение табл. 2



Глава 1.  Основные положения об организации работы аппарата суда 
по обеспечению судебной деятельности судов общей юрисдикции

33

Профессиональные знания.
Обязан знать:

Профессиональные навыки.
Обязан уметь:

Порядок служебного взаимо-

действия в пределах своей ком-

петенции с органами государ-

ственной власти Российской 

Федерации, субъектов Россий-

ской Федерации

Адаптироваться к новой  ситуа-

ции и применять новые подходы 

к решению возникающих про-

блем

Правила делового этикета Эффективно и последовательно 

осуществлять взаимодействие с 

другими подразделениями

Нормы и правила охраны труда, 

техники безопасности и пожар-

ной безопасности

Эффективно и последовательно 

осуществлять взаимодействие с 

другими ведомствами и органи-

зациями

Регламент внутренней организа-

ции государственного органа

Правильно распределять рабо-

чее время

Должностной регламент Владеть приемами межличност-

ных отношений (уметь вни-

мательно слушать коллег; не 

допускать межличностных кон-

фликтов с коллегами и руково-

дителями; эффективно сотруд-

ничать, идти на компромисс при 

решении проблем в конфликтных 

ситуациях; быть ответственным 

по отношению к людям, быть 

отзывчивым; быть всегда друже-

любным; помогать в работе кол-

легам; принимать советы коллег 

по работе; быть способным при-

знавать свою неправоту)

Иметь навыки владения компью-

терной и другой оргтехникой и 

необходимым программным обе-

спечением
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1.3. Правовое положение (статус) работника аппарата 
суда как государственного гражданского служащего

Статус работника аппарата суда — совокупность законодательно 

определенных прав, обязанностей и иных правовых институтов, 

определяющих их правовое положение как государственных 

гражданских служащих.

Работники аппарата федеральных судов являются государствен-

ными гражданскими служащими. На основе норм Федерального 

закона от 27 июля 2004 г. № 79–Ф3 (в ред. от 14. 02. 2010 г.) «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», а 

также иных нормативных актов целесообразно выделить следую-

щие основные характеристики статуса сотрудников аппарата судов 

как государственных гражданских служащих.

В соответствии со ст. 10 Федерального закона от 27.05.2003 г. 

№ 58-ФЗ (в ред. от 01. 12. 2007 г.) «О системе государственной служ-

бы Российской Федерации», Законом о системе государственной 

службы, федеральным государственным служащим является граж-

данин, осуществляющий профессиональную служебную деятель-

ность на должности федеральной государственной службы и полу-

чающий денежное содержание (вознаграждение, довольствие) за 

счет средств федерального бюджета. Нанимателем федерального 

государственного служащего является Российская Федерация, а 

государственного служащего субъекта Российской Федерации – 

соответствующий субъект РФ.

Правовое положение (статус) федерального государственного 

служащего и государственного гражданского служащего субъек-

та РФ, в том числе ограничения, обязательства, правила служеб-

ного поведения, ответственность, а также порядок разрешения 

конфликта интересов и служебных споров устанавливается со-

ответствующим федеральным законом о виде государственной 

службы.

Прохождение государственной службы. Согласно ст. 12 Закона 

о системе государственной службы, на государственную службу 
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по контракту 1 вправе поступать граждане, владеющие государ-

ственным языком РФ и достигшие возраста, установленного за-

коном о виде государственной службы для прохождения государ-

ственной службы данного вида.

Федеральным законом о виде государственной службы или за-

коном субъекта РФ могут быть установлены дополнительные тре-

бования к гражданам при поступлении на государственную службу 

по контракту. Условия контрактов, порядок их заключения, а так-

же основания и порядок прекращения их действия устанавливают-

ся в соответствии с федеральным законом о виде государственной 

службы.

В соответствии с законом о виде государственной службы кон-

тракт может заключаться с гражданином: на неопределенный 

срок; на определенный срок; на срок обучения в образователь-

ном учреждении профессионального образования и на опреде-

ленный срок государственной службы после его окончания. Фе-

деральным законом о виде государственной службы определяется 

предельный возраст пребывания на государственной службе дан-

ного вида.

Прохождение государственной службы включает назначение 

на должность, присвоение классного чина, дипломатического 

ранга, воинского и специального звания, аттестацию или квали-

фикационный экзамен, а также другие обстоятельства (события) 

в соответствии с Законом о системе государственной службы, фе-

деральными законами о видах государственной службы и иными 

нормативными правовыми актами России, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов РФ.

Основания прекращения государственной службы, в том чис-

ле основания увольнения в запас или в отставку государственного 

служащего, устанавливаются федеральными законами о видах го-

сударственной службы.

Условия поступления на государственную службу. Право по-

ступления на государственную службу имеют граждане России 

не моложе 18 лет, владеющие государственным языком, имею-

1 См.: Приложение (CD) № 4.
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щие профессиональное образование и отвечающие требовани-

ям, установленным Федеральным законом для государственных 

служащих.

Гражданин не может быть принят на государственную службу, 

и находиться на государственной службе в ряде случаев (см. схему 3).

При поступлении на государственную службу гражданин пред-

ставляет: личное заявление; документ, удостоверяющий лич-

ность; трудовую книжку; документы, подтверждающие профес-

сиональное образование; справку из органов государственной 

налоговой службы о представлении сведений об имуществен-

ном положении 1; медицинское заключение о состоянии здоро-

вья 2; другие документы, если это предусмотрено федеральным 

законом.

Для гражданина, впервые принятого на должность государ-

ственной службы, устанавливается испытание на срок от 3-х ме-

сяцев до одного года. Для замещения должностей гражданской  

службы гражданским служащим, назначенным  на должность  

гражданской службы в порядке перевода из другого государствен-

ного органа, срок испытания устанавливается продолжительно-

стью от 3 до 6 месяцев. В срок испытания не засчитываются пе-

риод временной нетрудоспособности и другие периоды, когда 

государственный служащий отсутствовал на службе по уважитель-

ным причинам.

1 Представление данных сведений требуется только при назначении на 

определенные должности федеральной государственной службы. Перечень та-

ких должностей дается в Указе Президента РФ от 18. 05. 2009 г. № 557 «Перечень 

должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые 

граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие 

обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обяза-

тельствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних 

детей».
2 См.: Приказ Минздравсоцразвития РФ от 14. 12. 2009 г. № 984Н «Об 

утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными граж-

данскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, 

перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную граж-

данскую службу РФ и муниципальную службу или ее прохождению, а также 

формы заключения медицинского учреждения». Зарегистрировано в Минюсте 

России 29.12.2009 г. № 15878.
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Схема 3

Ограничения, связанные с гражданской службой
(ч. 1 ст. 16 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»)
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При неудовлетворительном результате испытания представи-

тель нанимателя имеет право: 1) предоставить гражданскому слу-

жащему ранее замещаемую должность гражданский службы; 2) до 

истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт с 

гражданским служащим, предупредив  его об этом в письменной 

форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послужив-

ших основанием для признания этого гражданского служащего не 

выдержавшим испытание. Решение представителя нанимателя о 

расторжении служебного контракта по этому основанию граждан-

ский служащий вправе обжаловать в суд.

Основания для прекращения государственной службы. Государ-

ственная служба прекращается при увольнении государственного 

служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию.

Помимо оснований, предусмотренных законодательством 

о труде, увольнение государственного служащего может быть осу-

ществлено по инициативе руководителя государственного органа 

в случае:

1) достижения им предельного возраста, установленного для 

замещения государственной должности государственной службы;

2) прекращения гражданства РФ;

3) несоблюдения обязанностей и ограничений, установленных 

для государственного служащего федеральным законом;

4) разглашения сведений, составляющих государственную 

и иную охраняемую законом тайну;

5) возникновения других обстоятельств.

Выход на пенсию государственного служащего осуществляется 

в порядке, установленном федеральным законом. С гражданским 

служащим, замещающим должность гражданской службы на осно-

вании служебного контракта, заключенного на неопределенный 

срок, и достигшим возраста 60 лет, указанный служебный кон-

тракт перезаключается на срочный служебный контракт на срок от 

одного года до 5 лет. Однократное продление срока нахождения на 

государственной  службе государственного служащего допускается 

не более чем на год.

 Замещение должности гражданской службы гражданским слу-

жащим по достижении им возраста 65 лет — предельного возраста 

пребывания на гражданской службе — не допускается.
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 По достижении гражданским служащим возраста 60 лет или 

предельного возраста пребывания на гражданской службе и по 

окончании действия срочного служебного контракта по решению 

представителя нанимателя и с согласия гражданина с ним заклю-

чается срочный трудовой договор на замещение должности, не яв-

ляющейся должностью гражданской службы, с учетом квалифика-

ции (профессионального уровня), результатов профессиональной 

служебной деятельности при прохождении гражданской службы, 

состояния здоровья и должности гражданской службы, которую 

замещал указанный гражданин.

Гражданам, проходящим государственную службу, присваи-

ваются классные чины, дипломатические ранги, воинские и спе-

циальные звания. Общими условиями присвоения, сохранения 

классных чинов, дипломатических рангов, воинских и специаль-

ных званий являются:

последовательное присвоение классного чина, дипломати- �
ческого ранга, воинского и специального звания по прошествии 

установленного времени пребывания в определенном классном 

чине, дипломатическом ранге, воинском и специальном звании 

после их присвоения впервые;

присвоение классного чина, дипломатического ранга, воин- �
ского и специального звания государственному служащему в соот-

ветствии с замещаемой должностью федеральной государственной 

службы;

досрочное присвоение в качестве меры поощрения класс- �
ного чина, дипломатического ранга, воинского и специально-

го звания либо присвоение классного чина, дипломатического 

ранга, воинского и специального звания на одну ступень выше 

классного чина, дипломатического ранга, воинского и специ-

ального звания, предусмотренных для замещаемой должности 

федеральной государственной службы в соответствии с феде-

ральным законом о виде государственной службы;

сохранение присвоенного классного чина, дипломатическо- �
го ранга, воинского и специального звания при освобождении от 

замещаемой должности государственной службы или увольнении 

с государственной службы;
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лишение присвоенного классного чина, дипломатического  �
ранга, воинского и специального звания возможно по решению 

суда.

Стаж государственной службы. Общая продолжительность госу-

дарственной службы определяется в соответствии с федеральны-

ми законами о видах государственной службы, о государственном 

пенсионном обеспечении граждан, проходивших государственную 

службу, и их семей и законами субъектов РФ (ст. 14 ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»).

Персональные данные государственных служащих, сведения об 

их профессиональной служебной деятельности и о стаже (об об-

щей продолжительности) государственной службы вносятся в лич-

ные дела и документы учета государственных служащих. Ведение 

и хранение указанных дел и документов осуществляется в соот-

ветствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

России, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов РФ.

Форма и порядок ведения, учета и хранения документов, под-

тверждающих профессиональную служебную деятельность госу-

дарственных служащих, устанавливаются федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, законами и ины-

ми нормативными правовыми актами субъектов РФ.

Некоторые специфические обязанности сотрудников аппарата 
суда изложены в подзаконных нормативных актах. Например, 

в приказе Судебного департамента при ВС РФ № 71 от 14 июня 

2002 г. определены обязанности помощников председателей судов 

общей юрисдикции (судей).

Конкретные обязанности каждого сотрудника аппарата суда 

должны быть изложены в должностных регламентах, составляе-

мых в соответствии с приказом Судебного департамента при ВС 

РФ от 21.02.2006 г. № 18 «Об утверждении методических реко-

мендаций по разработке должностных регламентов федеральных 

государственных гражданских служащих аппаратов судов общей 

юрисдикции и системы Судебного департамента при Верховном 

Суде Российской Федерации».
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Таблица 3

Права и обязанности государственного служащего

Имеет право
(ст. 14 Закона о государственной 

гражданской службе) на:

Обязан
(ст. 15 Закона о государственной 

гражданской службе):

обеспечение надлежащих 

организационно-технических 

условий, необходимых для ис-

полнения должностных обязан-

ностей

соблюдать Конституцию Рос-

сийской Федерации, федераль-

ные конституционные законы, 

федеральные законы, иные 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации, консти-

туции (уставы), законы и иные 

нормативные правовые акты 

субъектов Российской Федера-

ции и обеспечивать их исполне-

ние

ознакомление с должностным 

регламентом и иными докумен-

тами, определяющими его права 

и обязанности по замещаемой 

должности гражданской службы, 

критериями оценки эффектив-

ности исполнения должностных 

обязанностей, показателями ре-

зультативности профессиональ-

ной служебной деятельности и 

условиями должностного роста

исполнять должностные обязан-

ности в соответствии с долж-

ностным регламентом

отдых, обеспечиваемый уста-

новлением нормальной продол-

жительности служебного време-

ни, предоставлением выходных 

дней и нерабочих праздничных 

дней, а также ежегодных опла-

чиваемых основного и дополни-

тельных отпусков

исполнять поручения соответ-

ствующих руководителей, дан-

ные в пределах их полномочий, 

установленных законодатель-

ством Российской Федерации

Продолжение табл. 3 ®
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Имеет право
(ст. 14 Закона о государственной 

гражданской службе) на:

Обязан
(ст. 15 Закона о государственной 

гражданской службе):

оплату труда и другие выплаты в 

соответствии с анализируемым 

законом, иными нормативны-

ми правовыми актами Россий-

ской Федерации и со служебным 

контрактом

соблюдать при исполнении 

должностных обязанностей пра-

ва и законные интересы граждан 

и организаций

получение в установленном по-

рядке информации и материа-

лов, необходимых для исполне-

ния должностных обязанностей, 

а также на внесение предложе-

ний о совершенствовании дея-

тельности государственного ор-

гана

соблюдать служебный распоря-

док государственного органа

доступ в установленном поряд-

ке к сведениям, составляющим 

государственную тайну, если ис-

полнение должностных обязан-

ностей связано с использовани-

ем таких сведений

поддерживать уровень квалифи-

кации, необходимый для надле-

жащего исполнения должност-

ных обязанностей

доступ в установленном по-

рядке в связи с исполнением 

должностных обязанностей в 

государственные органы, орга-

ны местного самоуправления, 

общественные объединения и 

иные организации

не разглашать сведения, со-

ставляющие государственную и 

иную охраняемую федеральным 

законом тайну, а также сведе-

ния, ставшие ему известными в 

связи с исполнением должност-

ных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или 

затрагивающие их честь и досто-

инство

Продолжение табл. 3
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Имеет право
(ст. 14 Закона о государственной 

гражданской службе) на:

Обязан
(ст. 15 Закона о государственной 

гражданской службе):

ознакомление с отзывами о его 

профессиональной служебной 

деятельности и другими доку-

ментами до внесения их в его 

личное дело, материалами лич-

ного дела, а также на приобще-

ние к личному делу его пись-

менных объяснений и других 

документов и материалов

беречь государственное имуще-

ство, в том числе предоставлен-

ное ему для исполнения долж-

ностных обязанностей

защиту сведений о гражданском 

служащем

представлять в установленном 

порядке предусмотренные фе-

деральным законом сведения 

о себе и членах своей семьи, а 

также сведения о полученных 

им доходах и принадлежащем 

ему на праве собственности 

имуществе, являющихся объ-

ектами налогообложения, об 

обязательствах имущественного 

характера (далее — сведения о 

доходах, об имуществе и обяза-

тельствах имущественного ха-

рактера)

должностной рост на конкурс-

ной основе

сообщать о выходе из граждан-

ства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства 

другого государства в день вы-

хода из гражданства Российской 

Федерации или в день приобре-

тения гражданства другого госу-

дарства

Продолжение табл. 3 ®
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Имеет право
(ст. 14 Закона о государственной 

гражданской службе) на:

Обязан
(ст. 15 Закона о государственной 

гражданской службе):

профессиональную перепод-

готовку, повышение квалифи-

кации и стажировку в порядке, 

установленном названным За-

коном и другими федеральными 

законами

соблюдать ограничения, выпол-

нять обязательства и требова-

ния к служебному поведению, 

не нарушать запреты, которые 

установлены настоящим Феде-

ральным законом и другими фе-

деральными законами

членство в профессиональном 

союзе

сообщать представителю нани-

мателя о личной заинтересован-

ности при исполнении долж-

ностных обязанностей, которая 

может привести к конфликту ин-

тересов, принимать меры по пре-

дотвращению такого конфликта

рассмотрение индивидуаль-

ных служебных споров в со-

ответствии с настоящим зако-

ном и другими федеральными 

законами

проведение по его заявлению 

служебной проверки

защиту своих прав и законных 

интересов на гражданской служ-

бе, включая обжалование в суд 

их нарушения

медицинское страхование в со-

ответствии с настоящим зако-

ном и Федеральным законом о 

медицинском страховании госу-

дарственных служащих Россий-

ской Федерации

Продолжение табл. 3
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Имеет право
(ст. 14 Закона о государственной 

гражданской службе) на:

Обязан
(ст. 15 Закона о государственной 

гражданской службе):

государственную защиту своей 

жизни и здоровья, жизни и здо-

ровья членов своей семьи, а также 

принадлежащего ему имущества

государственное пенсионное 

обеспечение в соответствии с за-

коном

Ответственность государственного служащего. За неисполнение 

или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его 

вине возложенных на него должностных обязанностей (должност-

ной проступок) наниматель имеет право применить к гражданско-

му служащему следующие дисциплинарные  взыскания: 

замечание;  �
выговор; �
предупреждение о неполном должностном соответствии; �
освобождение от замещаемой должности гражданской  �

службы;

увольнение с гражданской службы (ст. 57 ФЗ О государствен- �
ной гражданской службе РФ). 

Гарантии обеспечения деятельности государственного служащего. 
Согласно закону (ст. 52 ФЗ О государственной гражданской служ-

бе РФ), государственному служащему гарантируются:

1) равные условия оплаты труда, а также сопоставимые по-

казатели оценки эффективности результатов профессиональ-

ной служебной деятельности при замещении соответствующих 

должностей гражданской службы, если иное не установлено 

законом;

2) право на своевременное и в полном объеме получение де-

нежного содержания;

3) условия прохождения гражданской службы, обеспечивающие 

исполнение должностных обязанностей в соответствии с долж-

ностным регламентом;
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Схема 4

Запреты, связанные с гражданской службой 
(п. 1 ст. 17 Закона «О государственной гражданской службе РФ»)
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4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной про-

должительности служебного времени, предоставлением выходных 

дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачи-

ваемых основного и дополнительных отпусков;

5) медицинское страхование гражданского служащего и членов 

его семьи, в том числе после выхода гражданского служащего на 

пенсию по выслуге лет, в соответствии с названным Законом и фе-

деральным законом о медицинском страховании государственных 

служащих РФ;

6) обязательное государственное социальное страхование на 

случай заболевания или утраты трудоспособности в период про-

хождения гражданской службы либо сохранение денежного со-

держания при временной нетрудоспособности, а также на время 

прохождения медицинского обследования в специализирован-

ном учреждении здравоохранения в соответствии с федеральным 

законом;

7) выплаты по обязательному государственному страхованию 

в случаях, порядке и размерах, установленных соответственно фе-

деральными законами и законами субъектов РФ;

8) возмещение расходов, связанных со служебными команди-

ровками. Порядок и условия командирования гражданского слу-

жащего устанавливаются указом Президента РФ и нормативными 

правовыми актами субъекта РФ;

9) возмещение расходов, связанных с переездом гражданского 

служащего и членов его семьи в другую местность при переводе 

гражданского служащего в другой государственный орган. По-

рядок и условия возмещения расходов гражданскому служащему 

устанавливаются постановлением Правительства России и норма-

тивными правовыми актами субъекта РФ;

10) защита гражданского служащего и членов его семьи от на-

силия, угроз и других неправомерных действий в связи с исполне-

нием им должностных обязанностей в случаях, порядке и на усло-

виях, установленных законом;

11) государственное пенсионное обеспечение в порядке и на 

условиях, установленных законом о государственном пенсион-

ном обеспечении граждан России, проходивших государственную 

службу, и членов их семей. Федеральными законами и законами 
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субъектов федерации могут быть предусмотрены и иные гарантии 

для государственного служащего.

Отпуск государственного служащего. Гражданским служащим, 

замещающим высшие и главные должности гражданской службы, 

предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск про-

должительностью 35 календарных дней. Служащим, замещающим 

должности гражданской службы иных групп, предоставляется еже-

годный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 

календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнитель-

ного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета 

один календарный день за каждый год гражданской службы. При 

исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется 

с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслу-

гу лет. Общая продолжительность ежегодного основного оплачи-

ваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска за выслугу лет для гражданских служащих, замещающих 

высшие и главные должности гражданской службы, не может пре-

вышать 45 календарных дней, для гражданских служащих, заме-

щающих должности гражданской службы иных групп, — 40 кален-

дарных дней (ст. 46 ФЗ О государственной гражданской службе).

1.4. Порядок замещения вакантных должностей 
в аппарате суда

Общей правовой основой для поступления на государственную 

гражданскую службу в аппарат суда является ст. 22 ФЗ о государ-

ственной гражданской службе РФ. 

В данной норме определено, что поступление гражданина на 

гражданскую службу для замещения должности гражданской 

службы или замещение гражданским служащим другой должно-

сти гражданской службы осуществляется по результатам конкурса, 

если иное не установлено настоящей статьей.

Конкурс не проводится:

1) при назначении на замещаемые на определенный срок пол-

номочий должности гражданской службы категорий «руководите-

ли» и »помощники (советники)»;
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2) при назначении на должности гражданской службы катего-

рии «руководители», назначение на которые и освобождение от 

которых осуществляются Президентом Российской Федерации 

или Правительством Российской Федерации;

Конкурс — оценка профессионального уровня претендентов на 

замещение должности гражданской службы, их соответствия 

установленным квалификационным требованиям к должности 

гражданской службы.

3) при заключении срочного служебного контракта;

4) при назначении гражданского служащего на иную долж-

ность гражданской службы в случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 28 

и ч. 1–3 ст. 31 Федерального закона «О государственной граждан-

ской службе Российской Федерации»;

5) при назначении на должность гражданской службы граждан-

ского служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, 

сформированном на конкурсной основе.

Конкурс может не проводиться при назначении на отдельные 

должности гражданской службы, исполнение должностных обя-

занностей по которым связано с использованием сведений, со-

ставляющих государственную тайну, по перечню должностей, 

утверждаемому указом Президента РФ.

По решению представителя нанимателя конкурс может не 

проводиться при назначении на должности гражданской служ-

бы, относящиеся к группе младших должностей гражданской 

службы.

Претенденту на замещение должности гражданской служ-

бы может быть отказано в допуске к участию в конкурсе в связи 

с несоответствием квалификационным требованиям к вакантной 

должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, 

установленными федеральным законом для поступления на граж-

данскую службу и ее прохождения.

Претендент на замещение должности гражданской службы, не 

допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это реше-

ние в административном или судебном порядке.
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Для проведения конкурса на замещение вакантной должности 

гражданской службы правовым актом соответствующего государ-

ственного органа (для суда – приказом председателя соответству-

ющего суда) образуется конкурсная комиссия.

В состав конкурсной комиссии входят представитель нанимателя 

и (или) уполномоченные им гражданские служащие (в том числе 

из подразделения по вопросам государственной службы и кадров, 

юридического (правового) подразделения и подразделения, в ко-

тором проводится конкурс на замещение вакантной должности 

гражданской службы), представитель соответствующего органа по 

управлению государственной службой, а также представители на-

учных и образовательных учреждений, других организаций, при-

глашаемые органом по управлению государственной службой по 

запросу представителя нанимателя в качестве независимых экс-

пертов — специалистов по вопросам, связанным с гражданской 

службой, без указания персональных данных экспертов. Число не-

зависимых экспертов должно составлять не менее одной четверти 

от общего числа членов конкурсной комиссии.

Состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на за-

мещение вакантной должности гражданской службы, исполнение 

должностных обязанностей по которой связано с использовани-

ем сведений, составляющих государственную тайну, формирует-

ся с учетом положений законодательства Российской Федерации 

о государственной тайне.

Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, что-

бы была исключена возможность возникновения конфликтов ин-

тересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной 

комиссией решения. 

В государственном органе допускается образование нескольких 

конкурсных комиссий для различных категорий и групп должно-

стей гражданской службы.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает 

кандидатов на основании представленных ими документов об об-

разовании, прохождении гражданской или иной государственной 

службы о переподготовке или повышении квалификации по соот-

ветствующим программам дополнительного профессионального 

образования, осуществлении другой трудовой деятельности, а так-
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же на основе конкурсных процедур с использованием не противо-

речащих федеральным законам и другим нормативным правовым 

актам Российской Федерации методов оценки профессиональных 

и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное со-

беседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, 

написание реферата или тестирование по вопросам, связанным 

с выполнением должностных обязанностей по вакантной долж-

ности гражданской службы, на замещение которой претендуют 

кандидаты.

При оценке профессиональных и личностных качеств канди-

датов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квали-

фикационных требований к вакантной должности гражданской 

службы и других положений должностного регламента по этой 

должности, а также иных положений, установленных законода-

тельством Российской Федерации о государственной граждан-

ской службе.

Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не 

менее двух кандидатов.

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если 

на нем присутствует не менее 2/3 от общего числа ее членов. Ре-

шения конкурсной комиссии по результатам проведения конкур-

са принимаются открытым голосованием простым большинством 

голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя 

конкурсной комиссии.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандида-

та и является основанием для назначения его на вакантную долж-

ность гражданской службы либо отказа в таком назначении.

Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются ре-

шением, которое подписывается председателем, заместителем 

председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими уча-

стие в заседании.

Положение о конкурсе на замещение вакантной должности го-

сударственной гражданской службы Российской Федерации, ко-

торое обязательно при проведении конкурса на замещение вакант-

ных должностей в аппарате судов, утверждено Указом Президента 

Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112.
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Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Фе-

дерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным 

языком Российской Федерации и соответствующие установлен-

ным законодательством Российской Федерации о государствен-

ной гражданской службе квалификационным требованиям к ва-

кантной должности гражданской службы.

Гражданский служащий вправе на общих основаниях участво-

вать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает 

на период проведения конкурса.

Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе государствен-

ный орган публикует объявление о приеме документов для участия 

в конкурсе не менее чем в одном периодическом печатном изда-

нии, а также размещает информацию о проведении конкурса на 

сайте государственного органа в информационно-телекоммуника-

ционной сети общего пользования.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия 

в конкурсе указываются наименование вакантной должности 

гражданской службы, требования, предъявляемые к претенденту 

на замещение этой должности, место и время приема докумен-

тов, подлежащих представлению в соответствии с п. 7 Положения 

о конкурсе на замещение вакантной должности государственной 

гражданской службы, срок, до истечения которого принимаются 

указанные документы, а также сведения об источнике информа-

ции о конкурсе (телефон, факс, электронная почта, электронный 

адрес сайта государственного органа).

На сайте государственного органа в информационно-телеком-

муникационной сети общего пользования размещается следую-

щая информация о конкурсе: наименование вакантной должности 

гражданской службы, требования, предъявляемые к претенденту 

на замещение этой должности, условия прохождения гражданской 

службы, место и время приема документов, подлежащих представ-

лению в соответствии с п. 7 Положения, срок, до истечения ко-

торого принимаются указанные документы, предполагаемая дата 

проведения конкурса, место и порядок его проведения, другие ин-

формационные материалы.

Гражданин РФ, изъявивший желание участвовать в конкурсе, 

представляет в государственный орган:
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а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, фор-

ма которой утверждается Правительством Российской Федерации, 

с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соот-

ветствующий документ предъявляется лично по прибытии на 

конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональ-

ное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда  �
служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или 

иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) дея-

тельность гражданина;

копии документов о профессиональном образовании, а также  �
по желанию гражданина — о дополнительном профессиональном 

образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, за-

веренные нотариально или кадровыми службами по месту работы 

(службы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, пре-

пятствующего поступлению на гражданскую службу или ее 

прохождению;

е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 

27 июля 2004 г. № 79-ФЗ (в ред. от 14.02.2010 г.) «О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации», другими феде-

ральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать 

в конкурсе, направляет заявление на имя представителя нанимате-

ля. Кадровая служба государственного органа, в котором граждан-

ский служащий замещает должность гражданской службы, обе-

спечивает ему получение документов, необходимых для участия 

в конкурсе.

С согласия гражданина (гражданского служащего) прово-

дится процедура оформления его допуска к сведениям, состав-

ляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, 

если исполнение должностных обязанностей по должности 

гражданской службы, на замещение которой претендует гражда-
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нин (гражданский служащий), связано с использованием таких 

сведений.

Достоверность сведений, представленных гражданином на имя 

представителя нанимателя, подлежит проверке.

Проверка достоверности сведений, представленных граждан-

ским служащим, осуществляется только в случае его участия в кон-

курсе на замещение вакантной должности гражданской службы, 

относящейся к высшей группе должностей гражданской службы.

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию 

в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным тре-

бованиям к вакантной должности гражданской службы, а также 

в связи с ограничениями, установленными законодательством 

Российской Федерации о государственной гражданской службе 

для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Документы, указанные в п. 7 Положения, представляются в го-

сударственный орган в течение 30 дней со дня объявления об их 

приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их 

не в полном объеме или с нарушением правил оформления без ува-

жительной причины являются основанием для отказа гражданину 

в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представле-

нии их не в полном объеме или с нарушением правил оформления 

по уважительной причине представитель нанимателя вправе пере-

нести сроки их приема.

Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа кон-

курса принимается представителем нанимателя после проверки 

достоверности сведений, представленных претендентами на заме-

щение вакантной должности гражданской службы, а также после 

оформления в случае необходимости допуска к сведениям, состав-

ляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препят-

ствующих в соответствии с федеральными законами и другими 

нормативными правовыми актами Российской Федерации посту-

плению гражданина на гражданскую службу, он информируется 

в письменной форме представителем нанимателя о причинах от-

каза в участии в конкурсе.
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Претендент на замещение вакантной должности гражданской  ! службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжало-
вать это решение в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации.

Представитель нанимателя не позднее, чем за 15 дней до начала 

второго этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и вре-

мени его проведения гражданам (гражданским служащим), допу-

щенным к участию в конкурсе (далее — кандидаты).

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство 

прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и фе-

деральными законами.

Если в результате проведения конкурса не были выявлены кан-

дидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакант-

ной должности гражданской службы, на замещение которой он 

был объявлен, представитель нанимателя может принять решение 

о проведении повторного конкурса.

По результатам конкурса издается акт представителя нанима-

теля о назначении победителя конкурса на вакантную должность 

гражданской службы и с ним заключается служебный контракт. 

Служебный контракт — соглашение между представителем нани-

мателя и гражданином, поступающим на гражданскую службу, 

или гражданским служащим о прохождении гражданской служ-

бы и замещении должности гражданской службы. Служебным 

контрактом устанавливаются права и обязанности сторон.

Представитель нанимателя обязуется предоставить граждани-

ну, поступающему на гражданскую службу, возможность про-

хождения гражданской службы, а также предоставить указан-

ному гражданину или гражданскому служащему возможность 

замещения определенной должности гражданской службы, 

обеспечить им прохождение гражданской службы и замещение 

должности гражданской службы в соответствии с настоящим 

Федеральным законом, другими законами и иными норматив-

ными правовыми актами о гражданской службе, своевременно 



Глава 1.  Основные положения об организации работы аппарата суда 
по обеспечению судебной деятельности судов общей юрисдикции

57

и в полном объеме выплачивать гражданскому служащему де-

нежное содержание и предоставить ему государственные соци-

альные гарантии.

Гражданин, поступающий на гражданскую службу, при заклю-

чении служебного контракта о прохождении гражданской службы 

и замещении должности гражданской службы и гражданский слу-

жащий при заключении служебного контракта о замещении долж-

ности гражданской службы обязуются исполнять должностные 

обязанности в соответствии с должностным регламентом и соблю-

дать служебный распорядок государственного органа. 

Служебный контракт заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр служебного контракта передается гражданскому слу-

жащему, другой хранится в его личном деле. Примерная форма 

служебного контракта устанавливается Президентом Российской 

Федерации (см. Приложение № 4). 

Форма служебного контракта, а также порядок его заключения 

регламентированы ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», Указом Президента Российской Феде-

рации «О примерной форме служебного контракта о прохождении 

государственной гражданской службы Российской Федерации» 

и приказом Судебного департамента при Верховном суде РФ «Об 

утверждении форм служебного контракта и трудового договора». 

Этим же приказом утверждена форма заявления о принятии на 

государственную службу в аппарат суда общей юрисдикции (см. 

Приложение № 6).

Полномочия по заключению служебных контрактов с государ-

ственными гражданскими служащими и трудовых договоров с ра-

ботниками о замещении должности, не отнесенной к должности 

государственной гражданской службы, в федеральных судах общей 

юрисдикции осуществляются в верховных судах республик, крае-

вых, областных судах, судах городов федерального значения, судах 

автономной области, автономных округов, окружных (флотских) 

военных судах, районных удах, гарнизонных военных судах пред-

седателями соответствующих судов.

Для замещения должности гражданской службы представитель 

нанимателя может заключать с гражданским служащим:
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Схема 5

Случаи заключения срочного служебного контракта
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служебный контракт на неопределенный срок; �
срочный служебный контракт. Срочный служебный контракт  �

на срок от одного года до пяти лет заключается, если иной срок не 

установлен настоящим федеральным законом (см. схема 5).

С гражданским служащим, замещающим должность граждан-

ской службы на основании служебного контракта, заключенного 

на неопределенный срок, и достигшим возраста 60 лет, указанный 

служебный контракт перезаключается на срочный служебный 

контракт на срок от одного года до пяти лет. 

По достижении гражданским служащим возраста 60 лет или 

предельного возраста пребывания на гражданской службе и по 

окончании действия срочного служебного контракта по решению 

представителя нанимателя и с согласия гражданина с ним заклю-

чается срочный трудовой договор на замещение должности, не яв-

ляющейся должностью гражданской службы, с учетом квалифика-

ции (профессионального уровня), результатов профессиональной 

служебной деятельности при прохождении гражданской службы, 

состояния здоровья и должности гражданской службы, которую 

замещал указанный гражданин.

Служебный контракт заключается на основе акта государствен-

ного органа о назначении на должность гражданской службы.

Гражданин, поступающий на гражданскую службу, при заклю-

чении служебного контракта предъявляет представителю нанима-

теля следующие документы (см. схема 6).

Служебный контракт вступает в силу со дня его подписания  ! сторонами, если иное не установлено федеральными законами, 
иными нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции или служебным контрактом.

При заключении служебного контракта представитель нанима-

теля обязан ознакомить гражданского служащего со служебным 

распорядком государственного органа, с иными нормативными 

актами, имеющими отношение к исполнению гражданским слу-

жащим должностных обязанностей.
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Схема 6

Документы, необходимые для заключения служебного контракта
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После назначения на должность гражданской службы граждан-

скому служащему вручается служебное удостоверение установлен-

ной формы.

В акте государственного органа о назначении на должность  ! гражданской службы и служебном контракте сторонами может 
быть предусмотрено испытание гражданского служащего в це-
лях проверки его соответствия замещаемой должности граж-
данской службы. Срок испытания устанавливается продолжи-
тельностью от трех месяцев до одного года.

Отсутствие в акте государственного органа о назначении на 

должность гражданской службы и служебном контракте условия 

об испытании означает, что гражданский служащий принят без 

испытания. В период испытания на гражданского служащего рас-

пространяются положения настоящего Федерального закона, дру-

гих законов и иных нормативных правовых актов о гражданской 

службе.

Испытание не устанавливается:
1) для беременных женщин — гражданских служащих;

2) для граждан, окончивших обучение в образовательных 

учреждениях профессионального образования и впервые поступа-

ющих на гражданскую службу в соответствии с договором на обу-

чение с обязательством последующего прохождения гражданской 

службы;

3) для граждан и гражданских служащих при замещении долж-

ностей гражданской службы категорий «руководители» и »помощ-

ники (советники)», которые замещаются на определенный срок 

полномочий;

4) для государственных служащих, назначенных на должности 

гражданской службы в порядке перевода в связи с реорганизаци-

ей или ликвидацией государственного органа либо сокращением 

должностей гражданской службы;

5) в иных случаях, предусмотренных настоящим Федеральным 

законом и другими федеральными законами. 
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По окончании установленного срока испытания при отсут-

ствии у гражданского служащего соответствующего замещаемой 

должности гражданской службы классного чина проводится ква-

лификационный экзамен, по результатам которого гражданскому 

служащему присваивается классный чин в соответствии со ст. 11 

Федерального закона «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации». 

До истечения срока испытания гражданский служащий вправе 

расторгнуть служебный контракт по собственному желанию, пред-

упредив об этом представителя нанимателя в письменной форме 

не позднее чем за три дня.

Перевод гражданского служащего на иную должность граждан-

ской службы в том же государственном органе, либо перевод 

гражданского служащего на иную должность гражданской служ-

бы в другом государственном органе, либо перевод гражданского 

служащего в другую местность вместе с государственным органом 

допускается с письменного согласия гражданского служащего. 

В случае отказа гражданского служащего от перевода на иную 

должность гражданской службы либо отсутствия такой должности 

в том же государственном органе служебный контракт прекраща-

ется, гражданский служащий освобождается от замещаемой долж-

ности гражданской службы и увольняется с гражданской службы 

в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 33 Федерального закона «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации».

Не является переводом на иную должность гражданской служ- ! бы и не требует согласия гражданского служащего перемеще-
ние его на иную должность гражданской службы без измене-
ния должностных обязанностей, установленных служебным 
контрактом и должностным регламентом.

В случае изменения существенных условий профессиональной 

служебной деятельности по инициативе представителя нанимате-

ля при продолжении гражданским служащим профессиональной 

служебной деятельности без изменения должностных обязанно-

стей допускается изменение определенных сторонами существен-

ных условий служебного контракта.
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Об изменении существенных условий служебного контракта  ! гражданский служащий должен быть уведомлен представите-
лем нанимателя в письменной форме не позднее чем за 2 меся-
ца до их введения.

Если гражданский служащий не согласен на замещение долж-

ности гражданской службы и прохождение гражданской службы 

в том же государственном органе или другом государственном ор-

гане в связи с изменением существенных условий служебного кон-

тракта, представитель нанимателя вправе освободить его от заме-

щаемой должности гражданской службы и уволить с гражданской 

службы.

В случае служебной необходимости представитель нанимателя 

имеет право переводить гражданского служащего на срок до одно-

го месяца на не обусловленную служебным контрактом должность 

гражданской службы в том же государственном органе с оплатой 

труда по временно замещаемой должности гражданской службы, 

но не ниже установленного ранее размера оплаты труда. Такой 

перевод допускается для предотвращения катастрофы, произ-

водственной аварии или устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия, для предот-

вращения несчастных случаев, временной приостановки про-

фессиональной служебной деятельности по причинам экономи-

ческого, технологического, технического или организационного 

характера, уничтожения или порчи имущества, а также для заме-

щения временно отсутствующего гражданского служащего. При 

этом гражданский служащий не может быть переведен на иную 

должность гражданской службы, противопоказанную ему по со-

стоянию здоровья.

Продолжительность перевода для замещения временно отсут-

ствующего гражданского служащего не может превышать один ме-

сяц в течение календарного года.

По соглашению сторон служебного контракта представитель 

нанимателя вправе назначить гражданского служащего на не 

обусловленную служебным контрактом должность гражданской 

службы, ранее замещаемую временно отсутствующим граждан-
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ским служащим, в том числе более высокой группы должностей, 

с установлением должностного оклада по временно замещаемой 

должности гражданской службы, но не ниже должностного оклада 

по ранее замещаемой должности гражданской службы, выплатой 

установленных по временно замещаемой должности гражданской 

службы надбавок и предоставлением государственных социальных 

гарантий.

Федеральный закон «О государственной гражданской службе  ! Российской Федерации» не предусматривает возможности за-
мещения работником аппарата двух должностей государствен-
ной гражданской службы на условиях, определенных нормами 
гл. 44 Трудового кодекса Российской Федерации (работа по со-
вместительству).

Однако представляется, что в тех случаях, когда возникает 

необходимость временного возложения на работника аппара-

та суда дополнительных обязанностей по выполнению работы 

не только по своей, но и по иной должности (например, в слу-

чае болезни работника аппарата суда), председатель суда имеет 

право с согласия государственного гражданского служащего воз-

ложить на него исполнение дополнительных обязанностей с вы-

платой дополнительного вознаграждения за счет экономии фонда 

оплаты труда. В тех случаях, когда возможность временного 

возложения дополнительных обязанностей по тем или иным 

должностям предусмотрена должностным регламентом госу-

дарственного гражданского служащего, как зачастую делает-

ся на практике, такое решение председателя суда может быть 

принято и без согласия работника аппарата суда. Вместе с тем, 

выплата дополнительного вознаграждения необходима и в этом 

случае. 

При реорганизации государственного органа или изменении его 

структуры государственно-служеб ные отношения с граждански-

ми служащими, замещающими должности гражданской службы 

в этом государственном органе, могут быть прекращены в случае 

сокращения должностей гражданской службы.
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При ликвидации государственного органа государственно-слу-

жебные отношения с гражданским служащим могут быть продол-

жены в случае:

1) предоставления гражданскому служащему с учетом уров-

ня его квалификации, профессионального образования и стажа 

гражданской службы или работы (службы) по специальности воз-

можности замещения иной должности гражданской службы в го-

сударственном органе, которому переданы функции ликвидиро-

ванного государственного органа, либо в другом государственном 

органе;

2) направления гражданского служащего на профессиональную 

переподготовку или повышение квалификации.

В случае отказа гражданского служащего от предложенной для 

замещения иной должности гражданской службы, в том числе 

в другом государственном органе, либо от профессиональной 

переподготовки или повышения квалификации гражданский 

служащий освобождается от замещаемой должности граждан-

ской службы и увольняется с гражданской службы. В этом слу-

чае служебный контракт прекращается в соответствии с п. 6 ч.1 

ст. 33 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации».

Представитель нанимателя с письменного согласия граждан- ! ского служащего вправе расторгнуть с ним служебный контракт 
без предупреждения об освобождении от замещаемой должно-
сти гражданской службы за два месяца.

При увольнении с гражданской службы в связи с реорганизацией го-

сударственного органа или изменением его структуры, ликвидацией 

государственного органа либо сокращением должностей граждан-

ской службы гражданскому служащему выплачивается компенса-

ция в размере четырехмесячного денежного содержания. При этом 

выходное пособие не выплачивается.

Федеральный закон «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» устанавливает основания и последствия 

прекращения служебного контракта.
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Таблица 4

Основания прекращения служебного контракта

Основание Статья
ФЗ «О государственной граж-

данской службе РФ»
соглашение сторон 34

истечение срока действия срочного 

служебного контракта

35

инициатива гражданского служаще-

го

36

инициатива представителя нанима-

теля

37

нарушение обязательных правил 

при заключении служебного кон-

тракта

40

выход гражданского служащего из 

гражданства Российской Федера-

ции

41

прекращение и приостановление 

служебного контракта по обстоя-

тельствам, не зависящим от воли 

сторон

39

Личное дело работника аппарата суда. На каждого работника ап-

парата суда заводится личное дело в соответствии с Положением 

о персональных данных государственного гражданского служа-

щего Российской Федерации и ведении его личного дела. В част-

ности, в п. 16 Указа установлен перечень документов, которые 

должны приобщаться к личному делу: а) письменное заявление 

с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении 

должности государственной гражданской службы РФ; б) соб-

ственноручно заполненная и подписанная гражданином Рос-

сии анкета установленной формы с приложением фотографии; 

в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной 

должности гражданской службы (если гражданин назначен на 

должность по результатам конкурса); г) копия паспорта и копии 
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свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 

состояния; д) копия трудовой книжки или документа, подтверж-

дающего прохождение военной или иной службы; е) копии доку-

ментов о профессиональном образовании, переподготовке, повы-

шении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, 

ученого звания (если таковые имеются); ж) копии решений о на-

граждении государственными наградами, присвоении почетных, 

воинских и специальных званий, присуждении государственных 

премий (если таковые имеются); з) копия акта государственного 

органа о назначении на должность гражданской службы; и) эк-

земпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных 

дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения 

и дополнения, внесенные в служебный контракт; к) копии актов 

государственного органа о переводе гражданского служащего на 

иную должность гражданской службы, о временном замещении 

им иной должности гражданской службы; л) копии документов 

воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу); м) копия акта государственного органа 

об освобождении гражданского служащего от замещаемой долж-

ности гражданской службы, о прекращении служебного контракта 

или его приостановлении; н) аттестационный лист гражданского 

служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им 

должностных обязанностей за аттестационный период; о) эк-

заменационный лист гражданского служащего и отзыв об уров-

не его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и 

о возможности присвоения ему классного чина государственной 

гражданской службы России; п) копии документов о присвое-

нии гражданскому служащему классного чина государственной 

гражданской службы (иного классного чина, квалификационного 

разряда, дипломатического ранга); р) копии документов о вклю-

чении гражданского служащего в кадровый резерв, а также об 

исключении его из кадрового резерва; с) копии решений о по-

ощрении гражданского служащего, а также о наложении на него 

дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; т) копии 

документов о начале служебной проверки, ее результатах, об от-

странении гражданского служащего от замещаемой должности 

гражданской службы; у) документы, связанные с оформлением 
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допуска к сведениям, составляющим государственную или иную 

охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по 

замещаемой должности гражданской службы связано с использо-

ванием таких сведений; ф) сведения о доходах, имуществе и обя-

зательствах имущественного характера гражданского служащего; 

х) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования; ц) копия свидетельства о постановке на учет в нало-

говом органе физического лица по месту жительства на территории 

России; ч) копия страхового медицинского полиса обязательного 

медицинского страхования граждан; ш) медицинское заключение 

установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, 

препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее 

прохождению; щ) справка о результатах проверки достоверно-

сти и полноты представленных гражданским служащим сведений 

о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характе-

ра, а также сведений о соблюдении гражданским служащим огра-

ничений, установленных федеральными законами.

В личном деле каждого работника аппарата суда также дол-

жен содержаться его должностной регламент — основной 

организационно-нормативный документ, регламентирующий со-

держание и результаты деятельности гражданского служащего при 

осуществлении им профессиональной служебной деятельности 

согласно занимаемой должности.

Оплата труда и другие выплаты
работникам аппарата суда

Оплата труда гражданского служащего регулируется ФЗ «О госу-

дарственной гражданской службе» (ст. 50, 51) и Указом Президента 

РФ от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федераль-

ных государственных гражданских служащих».

Оплата труда работников аппарата суда производится в виде де-

нежного содержания, являющегося основным средством его ма-

териального обеспечения и стимулирования профессиональной 

служебной деятельности по замещаемой должности гражданской 

службы.

Денежное содержание работника аппарата суда состоит из ме-

сячного оклада гражданского служащего в соответствии с замеща-
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емой им должностью гражданской службы (далее — должностной 

оклад) и месячного оклада гражданского служащего в соответ-

ствии с присвоенным ему классным чином гражданской службы 

(далее — оклад за классный чин), который составляет оклад ме-

сячного денежного содержания гражданского служащего (далее — 

оклад денежного содержания), а также из ежемесячных и иных до-

полнительных выплат (далее — дополнительные выплаты). 

Размеры должностных окладов и окладов за классный чин госу-

дарственных служащих устанавливаются указом Президента Рос-

сийской Федерации по представлению Правительства РФ1.

Размеры должностных окладов и окладов за классный чин госу-

дарственных гражданских служащих субъекта Российской Федера-

ции устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми 

актами субъекта Российской Федерации.

К дополнительным выплатам относятся:

1) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет 

на гражданской службе в размерах:

при стаже гражданской службы: �
от 1 года до 5 лет — 10%, �
от 5 до 10 лет — 15%, �
от 10 до 15 лет — 20%, �
свыше 15 лет — 30%. �

2) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые 

условия гражданской службы в размере и устанавливаются в сле-

дующих размерах: 

по высшей группе должностей гражданской службы — от 150  �
до 200 % должностного оклада;

по главной группе должностей гражданской службы — от 120  �
до 150 % должностного оклада;

по ведущей группе должностей гражданской службе — от 90  �
до 120 % должностного оклада;

1 См.: Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1554 

(в ред. 18.04.2009) «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юсти-

ции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации 

и должности федеральной гражданской службы, и установлении федеральным 

государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в 

соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции».



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

70

по старшей группе должностей гражданской службы — от 60  �
до 90 % должностного оклада;

по младшей группе должностей гражданской службы — до  �
60% должностного оклада;

3) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за 

работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в 

размерах и порядке, определяемых законодательством Российской 

Федерации;

4) премии за выполнение особо важных и сложных заданий, по-

рядок выплаты которых определяется представителем нанимателя 

с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, 

исполнения должностного регламента (максимальный размер не 

ограничивается);

5) ежемесячное денежное поощрение (в расчете на год): а) в аппа-

ратах Конституционного Суда РФ, Верховного Суда РФ, Высшего 

Арбитражного Суда РФ, в Судебном департаменте при Верховном 

Суде РФ, — в размере 30 должностных окладов; б) в аппаратах вер-

ховного суда республики, краевого, областного суда, суда города 

федерального значения, суда автономной области, суда автоном-

ного округа, окружного (флотского) военного суда, районного 

суда, гарнизонного военного суда, в аппаратах федерального ар-

битражного суда округа, арбитражного апелляционного суда, ар-

битражного суда субъекта РФ, в управлениях (отделах) судебного 

департамента при Верховном Суде РФ в субъектах РФ — в размере 

12 должностных окладов. 

6) единовременная выплата при предоставлении ежегодного 

оплачиваемого отпуска и материальная помощь, выплачиваемые 

за счет средств фонда оплаты труда гражданских служащих.

Размеры ежемесячного денежного поощрения, выплачиваемого 

федеральным гражданским служащим, устанавливаются по феде-

ральным государственным органам дифференцированно указами 

Президента Российской Федерации.

Порядок выплаты ежемесячной надбавки за особые условия 

гражданской службы определяется представителем нанимателя.

Порядок выплаты материальной помощи за счет средств фонда 

оплаты труда гражданских служащих определяется соответствую-

щим положением, утверждаемым представителем нанимателя.
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В случаях, установленных законодательством Российской Фе-

дерации, к денежному содержанию гражданского служащего уста-

навливается районный коэффициент (коэффициент).

Гражданским служащим производятся другие выплаты, преду-

смотренные соответствующими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.

Размеры окладов денежного содержания по должностям феде-

ральной гражданской службы ежегодно увеличиваются (индек-

сируются) в соответствии с федеральным законом о федераль-

ном бюджете на соответствующий год с учетом уровня инфляции 

(потребительских цен). Решение об увеличении (индексации) 

размеров окладов денежного содержания по должностям феде-

ральной гражданской службы принимается Президентом Россий-

ской Федерации по представлению Правительства Российской 

Федерации.

Размеры окладов денежного содержания по должностям граж-

данской службы субъекта Российской Федерации ежегодно увели-

чиваются (индексируются) в соответствии с законом субъекта Рос-

сийской Федерации о бюджете субъекта Российской Федерации на 

соответствующий год с учетом уровня инфляции (потребительских 

цен). Увеличение (индексация) размеров окладов денежного со-

держания по должностям гражданской службы субъекта Россий-

ской Федерации производится в соответствии с законодательством 

субъекта Российской Федерации.

Федеральным гражданским служащим, замещающим должно-

сти гражданской службы в государственном органе, находящемся 

за пределами территории Российской Федерации, денежное содер-

жание выплачивается в иностранной валюте и в рублях в порядке 

и размерах, установленных Президентом Российской Федерации и 

Правительством Российской Федерации.

Фонд оплаты труда федеральных государственных гражданских 

служащих федерального государственного органа формируется за 

счет средств, направляемых для выплаты:

должностных окладов; �
окладов за классный чин и дополнительных выплат, — в раз- �

мерах (в расчете на год), предусмотренных ФЗ «О государственной 

гражданской службе РФ».
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При формировании фонда оплаты труда федеральных граждан-

ских служащих сверх суммы средств, направляемых для выплаты 

должностных окладов, предусматриваются следующие средства 

для выплаты (в расчете на год):

1) оклада за классный чин — в размере четырех должностных 

окладов;

2) ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет 

на гражданской службе — в размере трех должностных окладов;

3) ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые 

условия гражданской службы — в размере четырнадцати долж-

ностных окладов;

4) ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу 

за работу со сведениями, составляющими государственную тай-

ну, — в размере полутора должностных окладов;

5) премий за выполнение особо важных и сложных заданий — 

в размере двух окладов денежного содержания;

6) ежемесячного денежного поощрения — в размере, который 

устанавливается для федеральных государственных органов диф-

ференцированно указами Президента Российской Федерации;

7) единовременной выплаты при предоставлении ежегодного 

оплачиваемого отпуска и материальной помощи — в размере трех 

окладов денежного содержания.

Фонд оплаты труда федеральных гражданских служащих от-

дельных федеральных государственных органов формируется за 

счет средств, предусмотренных ч. 2 ст. 51 Закона «О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации», а также за счет 

средств:

1) на выплату районного коэффициента (коэффициента) за ра-

боту в пустынях, безводных местностях, коэффициента за работу в 

высокогорных районах, процентной надбавки к заработной плате 

за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним мест-

ностям, в южных районах Восточной Сибири и Дальнего Восто-

ка, — в размерах, определяемых с учетом размеров коэффициентов 

и процентных надбавок, установленных соответствующими нор-

мативными правовыми актами РФ (коэффициента);

2) на выплату повышенного денежного содержания, размер ко-

торого устанавливается Президентом Российской Федерации;
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3) других выплат, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, — в размерах, опре-

деляемых с учетом размеров других выплат, установленных соот-

ветствующими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 

Представитель нанимателя вправе перераспределять средства 

фонда оплаты труда федеральных гражданских служащих между 

выплатами, предусмотренными ч. 2 ст. 51 Закона «О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации». 

Как отмечалось на заседании Совета судей Российской Феде-

рации 1 декабря 2009 г., в настоящее время в системе федераль-

ных судов сохраняется ситуация, когда уровень заработной платы 

работников аппаратов судов, обеспечивающих судебную деятель-

ность, не соответствует объему и сложности выполняемой ими 

работы. Это значительно снижает престиж работы в судебной си-

стеме, авторитет органов судебной власти и приводит к оттоку ква-

лифицированных кадров.

В Постановлении VІІ Всероссийского съезда судей от 4 декабря 

2008 г. указывалось на необходимость существенно увеличить за-

работную плату специалистам всех категорий и групп, работаю-

щим в судах, определив ее в таком размере, который делал бы эти 

должности престижными, стимулировал добросовестное испол-

нение обязанностей государственной службы на высоком уровне, 

обеспечивал достойный уровень их жизни. В связи с этим Всерос-

сийский съезд судей постановил просить Президента Российской 

Федерации принять меры к существенному увеличению денежно-

го содержания работников аппаратов судов.

Президент РФ, отреагировав на эту просьбу, в Перечне поруче-

ний по итогам VІІ Всероссийского съезда судей поручил Минфину 

России совместно с Судебным департаментом при Верховном Суде 

РФ подготовить изменения в законодательные акты Российской 

Федерации, предусматривающие повышение уровня оплаты труда 

сотрудников аппаратов судов (прежде всего, секретарей судебных 

заседаний и помощников судей).

В настоящее время Судебным департаментом при Верховном 

Суде РФ подготовлен проект указа Президента РФ «О внесении 

изменений в Указ Президента РФ от 25 июля 2006 г. № 763 «О де-
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нежном содержании федеральных государственных гражданских 

служащих», предусматривающий увеличение размера ежемесяч-

ного денежного поощрения работникам аппаратов судов общей 

юрисдикции по отдельным должностях гражданской службы. Эти 

предложения обсуждаются в Министерстве финансов РФ.

Декларирование доходов работниками аппарата суда
В соответствии со ст. 20 ФЗ «О государственной гражданской 

службе РФ» гражданин, претендующий на замещение должности 

гражданской службы, в том числе в аппарате суда, включенной в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, а также гражданский служащий, замещаю-

щий должность гражданской службы, включенную в перечень, 

установленный нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, ежегодно, не позднее 30 апреля года, следующего за от-

четным, представляет представителю нанимателя сведения о своих 

доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а 

также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера членов своей семьи.

Положение о представлении гражданским служащим, замеща-

ющим должность гражданской службы, включенную в перечень, 

установленный нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера гражданского служащего и членов его 

семьи утверждается актом Президента Российской Федерации или 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации с 

учетом требований настоящей статьи.

Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имуще-

ственного характера, представляемые гражданским служащим в 

соответствии с настоящей статьей, являются сведениями конфи-

денциального характера, если федеральным законом они не отне-

сены к сведениям, составляющим государственную тайну.

Не допускается использование сведений о доходах, об имуще-

стве и обязательствах имущественного характера гражданского 

служащего и членов его семьи для установления или определения 

платежеспособности гражданского служащего и платежеспособ-

ности членов его семьи, для сбора в прямой или косвенной форме 
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пожертвований (взносов) в фонды общественных или религиоз-

ных объединений, иных организаций, а также в пользу физических 

лиц.

Лица, виновные в разглашении сведений о доходах, об имуще-

стве и обязательствах имущественного характера гражданского 

служащего и членов его семьи или в использовании этих сведений 

в целях, не предусмотренных федеральными законами, несут от-

ветственность в соответствии с настоящим Федеральным законом 

и другими федеральными законами.

Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об иму-

ществе и обязательствах имущественного характера гражданского 

служащего, замещающего должность гражданской службы, вклю-

ченную в перечень, установленный нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, и членов его семьи осуществляет-

ся в порядке, установленном Федеральным законом «О противо-

действии коррупции» и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.

Члены семьи гражданского служащего — супруг (супруга) и несо-

вершеннолетние дети.

Порядок предоставления гражданами, претендующими на за-

мещение должностей федеральной государственной гражданской 

службы, и федеральными государственными гражданскими служа-

щими аппаратов федеральных судов общей юрисдикции сведений 

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного харак-

тера, а также порядок размещения этих сведений на официальных 

сайтах и о предоставлении этих сведений общероссийским сред-

ствам массовой информации для опубликования регулируется со-

ответствующим Положением, утвержденным приказом генераль-

ного директора Судебного департамента при Верховном Суде РФ 

от 28 сентября 2009 г. № 180.

 В соответствии с данным положением перечень конкретных 
должностей государственной гражданской службы в аппаратах су-
дов общей юрисдикции устанавливается:

в верховных судах республик, краевых, областных судах, су- �
дах городов федерального значения, судах автономной области и 
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автономных округов, окружных (флотских) военных судах — пред-

седателями соответствующих судов;

в районных судах и гарнизонных военных судах — начальни- �
ками управлений (отделов) Судебного департамента в субъектах 

Российской Федерации.

Проверка достоверности данных, представленных работниками 

аппарата суда, осуществляется в случаях и порядке, определенных 

в Указе Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке 

достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, 

претендующими на замещение должностей федеральной государ-

ственной службы и федеральными государственными служащими, 

и соблюдения федеральными государственными служащими тре-

бований к служебному поведению».

1.5. Правила поведения работников аппарата судов

Правила поведения работников аппарата суда утверждены по-

становлением Совета судей РФ от 27 апреля 2006 г. № 156 и явля-

ются обязательными для работников аппаратов всех судов, вхо-

дящих в судебную систему Российской Федерации. Положения 

Правил уточняют и конкретизируют этические нормы поведения 

работников аппарата суда, вытекающие из закрепленных зако-

ном требований к служебному поведению гражданских служащих. 

Правила являются составной частью условий труда государствен-

ных служащих с момента заключения ими служебного контракта 

о прохождении государственной гражданской службы.

В разделе 1 Правил изложены обязанности по соблюдению пра-

вовых и этических норм в служебном поведении. Особое внимание 

следует обратить на дополнительные обязанности, не указанные 

в законе.

Например, работник аппарата суда должен информировать 
непосредственное руководство о любых попытках склонения 
его к нарушению норм этического поведения, не должен до-
пускать того, чтобы личные, семейные, общественные или 
другие отношения влияли на его служебное поведение или 
принимаемые им решения, не должен использовать служебное 
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положение для получения личной выгоды, в частных интере-
сах других лиц.

В разделе 2 определены приоритеты в служебной деятельности 
работника аппарата суда. Так, работник аппарата суда при испол-

нении своих служебных обязанностей должен исходить из того, 

что защита прав и свобод человека и гражданина определяет смысл 

и содержание деятельности судебной власти. Работник аппарата 

суда в любой ситуации должен сохранять личное достоинство, до-

рожить своей честью, избегать всего, что могло бы умалить автори-

тет судебной власти, причинить ущерб репутации суда, поставить 

под сомнение его объективность и независимость при выполнении 

служебных обязанностей. Работник аппарата суда обязан не совер-

шать поступки, порочащие его честь, достоинство и умаляющие 

авторитет судебной власти.

В разделах 3 и 4 определены требования к поведению в процессе 
непосредственного исполнения служебных обязанностей. Работник 

аппарата суда должен исполнять должностные обязанности чест-

но и добросовестно, в соответствии с должностным регламен-

том, на высоком профессиональном уровне. Работника аппарата 

суда должны отличать преданность своему делу, ответственное 

отношение к работе, дисциплинированность, исполнительность 

и трудолюбие. Каждый работник аппарата суда должен соблю-

дать правила внутреннего распорядка суда и использовать рабо-

чее время для производительного труда. Работник аппарата суда 

обязан воздерживаться от действий, препятствующих другим 

работникам суда выполнять их служебные обязанности, либо 

брать на себя выполнение обязанностей, не предписанных ему 

по должности. Работник аппарата суда не вправе прекращать ис-

полнение должностных обязанностей в период урегулирования 

служебного спора, а должен разрешать его в соответствии с зако-

ном. Работник аппарата суда должен исполнять поручения соот-

ветствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, 

соблюдать установленный законом порядок действий в случае 

получения неправомерного поручения, ответственно и коррек-

тно подходить к решению вопроса о правомерности решений 

руководителя.
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Работник аппарата суда не должен влиять или пытаться ока- ! зать влияние на процесс рассмотрения дел судьями, а также 
в процессе своей работы предпринимать действия, которые 
могут быть благоприятны для какой-либо из сторон, участвую-
щей в процессе, или адвокатов, либо создавать впечатление 
о том, что это возможно. При выполнении своих обязанностей 
работник аппарата суда не должен проявлять предубеждения 
и дискриминации (словесно или действиями) по отношению 
к кому-либо.

Общественное мнение, возможная критика деятельности суда 

или работника аппарата суда лично не должны влиять на право-

мерность и обоснованность действий работника суда при испол-

нении им своих обязанностей.

В процессе общения с гражданами, участниками судебного 

разбирательства, судьями, коллегами и персоналом работник 

аппарата суда должен стремиться производить соответствую-

щее профессиональное впечатление. Работнику аппарата суда 

следует сохранять приветливое выражение лица, поддерживать 

ровный, спокойный тон голоса, избегать чрезмерной жестику-

ляции. Работник аппарата суда не должен отвечать на оскорбле-

ния, обвинения или критику со стороны граждан, участников 

судебного разбирательства, коллег и персонала суда встречны-

ми обвинениями, оскорблениями, критикой или иными про-

явлениями агрессии, унижающими честь и достоинство другого 

человека.

Разговаривая с судьей, работники аппарата суда должны про-

являть должное уважение и обращаться к судье в ходе судебного 

процесса «Ваша честь», в разговоре с третьими лицами в отно-

шении судьи «Судья (далее назвать фамилию, имя, отчество су-

дьи)», в иных случаях допускается обращение к судье по имени 

отчеству.

Работник аппарата суда не должен говорить и отзываться о дру-

гих работниках аппарата или посетителях в унизительной форме. 

Внешний вид работника аппарата суда должен быть опрятным 

и производить профессиональное впечатление. Работник аппарата 
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суда обязан носить бэйдж с указанием фамилии, имени, отчества 

и называть свое имя, когда его об этом спрашивают.

Работники аппарата суда, имеющие классные чины, должны но-

сить служебное обмундирование1, другие работники аппарата суда — 

соответствующую деловую одежду.

Работник аппарата суда обязан соблюдать правила общения 

и предоставления информации по телефону.

Работник аппарата суда обязан начинать деловой телефонный 

звонок со слов приветствия и сообщения своего учреждения, за-

нимаемой должности и своих фамилии, имени, отчества.

Информация, предоставляемая работником аппарата суда по 

телефону, должна быть максимально краткой и сжатой. Недопу-

стимо длительно занимать телефонную линию, просматривая пап-

ки, консультируясь с коллегами или в поиске информации в ком-

пьютере. В случае необходимости работнику аппарата суда следует 

сделать повторный звонок после подготовки запрашиваемой 

информации.

Перед уходом в отпуск или убытием в командировку работник 

аппарата суда обязан: оставить в надлежащем виде рабочее место, 

средства оргтехники и другие материальные ценности, находя-

щиеся в его распоряжении; передать неисполненные документы 

вышестоящему руководителю для принятия решения о поруче-

нии их другому исполнителю; в случае расторжения служебного 

контракта, кроме того, возвратить в кадровую службу служебное 

удостоверение.

Работник аппарата суда не вправе разглашать или использовать 

в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, 

сведения конфиденциального характера или служебную информа-

цию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных 

обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни 

и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, а 

также не должен использовать такую информацию в целях получе-

ния личной выгоды. 

1 См. подробнее: Приложение к Постановлению Правительства РФ от 4.04 

№ 279 «О нормах обеспечения служебными обмундированиями судей и имею-

щих классные чины работников судов: Приложение 2 к приказу Судебного де-

партамента при ВС РФ от 25.01.1999 г. № 5.
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Работник суда не вправе: делать публичные заявления по су-

ществу дел, находящихся в производстве суда, комментировать 

судебные решения, подвергать сомнению судебные решения; кри-

тиковать профессиональные действия судей и работников аппа-

рата суда, а также допускать публичные высказывания, суждения 

и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отно-

шении деятельности государственных органов, их руководителей, 

включая суд, в котором работник суда замещает должность граж-

данской службы.

Конфиденциальная информация !  включает в том числе инфор-
мацию о судебных делах, информацию, относящуюся к деятель-
ности судей, работников аппарата, иных работников суда.

В разделах 5 и 6 изложен порядок урегулирования конфликта ин-
тересов, а также детализированы законодательно определенные 

ограничения и запреты, связанные с работой в суде. 

В разделе 7 изложены общие требования, предъявляемые к ра-

ботнику аппарата суда во внеслужебной деятельности. Работник 

аппарата суда вправе заниматься любым видом деятельности, вы-

полнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой 

конфликта интересов, не нарушает профессиональной этики и не 

противоречит требованиям Федерального закона «О государствен-

ной гражданской службе». При этом внеслужебная деятельность 

работника аппарата суда, выполнение им иной оплачиваемой ра-

боты, а также его поведение не должны вызывать сомнений в по-

рядочности и честности работника аппарата суда, негативно ска-

зываться на работе или репутации суда.

Внеслужебная деятельность, выполнение иной оплачиваемой 

работы разрешается только при условиях: 

соблюдения установленных законом ограничений и запретов  �
(см., например, схему 4); 

уведомления представителя нанимателя о выполнении иной  �
оплачиваемой работы; 

когда работник аппарата суда способен заниматься внеслу- �
жебной деятельностью или иной оплачиваемой работой в часы, 
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свободные от основной работы, то есть она не осуществляется во 

время исполнения им служебных обязанностей; 

внеслужебная деятельность или иная оплачиваемая работа не  �
относится к организации, которая регулярно является стороной 

в разбирательстве либо имеет деловые отношения с судом, в кото-

ром служит работник аппарата, и если она не требует от работника 

аппарата иметь частные контакты с адвокатами, регулярно практи-

кующими в данном суде;

внеслужебная деятельность или иная оплачиваемая работа не  �
требует от работника аппарата раскрытия либо не вынуждает его 

к раскрытию конфиденциальной информации, полученной им 

при выполнении служебных обязанностей.
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Глава 2

Научная организация труда работников 
аппарата суда

2.1. Понятие и основные направления 
научной организации труда при организации работы 

аппарата суда общей юрисдикции

Обеспечение эффективной работы судебной системы требует 

постоянного совершенствования деятельности не только судеб-

ного корпуса, но и аппаратов судов, признанных осуществлять 

правовое, информационное, организационно-техническое и ма-

териальное обслуживание деятельности судей по осуществлению 

правосудия.

Для решения указанной задачи важное значение имеет научная 

организация труда (НОТ) работников аппарата судов.

Под научной организацией труда понимается процесс совер-

шенствования труда на основе достижений науки и техники, фи-

зиологии и гигиены труда.

Научная организация труда в суде общей юрисдикции — это ра-

ционально организованный труд, направленный на максималь-

ное повышение эффективности правосудия при оптимальных 

затратах труда и при неуклонном соблюдении материального 

и процессуального закона с учетом рекомендаций науки и обоб-

щения передового опыта.

Научная организация труда работников аппарата суда призвана 

повысить эффективность и результативность их профессиональной 

служебной деятельности в организации труда, своевременность 

и оперативность при выполнении поручений и распоряжений 

в установленные законодательством и руководством сроки, каче-

ство выполненной работы и высокий профессионализм в работе.
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Правовую основу для внедрения научной организации труда 

при организации работы в судах общей юрисдикции составляют 

положения Конституции Российской Федерации, Федерального 

конституционного закона «О судебной системе Российской Феде-

рации», Закона «О статусе судей Российской Федерации», Граждан-

ского кодекса Российской Федерации, Гражданского процессуаль-

ного кодекса Российской Федерации, Уголовного процессуального 

кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федерального 

закона «О государственной гражданской службе Российской Фе-

дерации», Инструкции по организационно-штатной работе в феде-

ральных судах общей юрисдикции и системе Судебного департа-

мента при Верховном Суде Российской Федерации, утвержденной 

приказом Судебного департамента при Верховном Суде Россий-

ской Федерации от 23 апреля 2007 г. № 54 и иных нормативных пра-

вовых актов, а также нормы нагрузки судей и нормативы числен-

ности работников аппаратов верховных судов республик, краевых 

и областных судов, судов городов федерального значения, судов 

автономной области, автономных округов, окружных (флотских) 

военных судов, районных (городских) судов, гарнизонных военных 

судов, разработанные научно-исследовательским институтом труда 

и социального страхования Федерального агентства по здравоохра-

нению и социальному развитию (ФГУП, НИИ ТСС).

Кроме того, при научной организации труда в судах общей 

юрисдикции необходимо обеспечить условия, соответствующие 

санитарно-гигие ническим нормам, строительным нормам и пра-

вилам, установленным соответствующими сводами правил по про-

ектированию и строительству.

Наука и практика выработали основные направления научной 

организации труда при организации работы в судах общей юрис-

дикции (см. схему 7).

Организация подбора, расстановки, подготовки и повышения ква-
лификации судей и работников аппарата суда. При укомплектовании 

судов кадрами помимо общей оценки деловых качеств работников 

необходимо учитывать квалификационные требования, предъяв-

ляемые ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» к лицам, 

поступающим на гражданскую службу. 
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При изучении профессиональной пригодности кандидатов на со-

ответсвующие должности в суды следует учитывать содержание ра-

боты, объем управленческой информации, степень самостоятельно-

сти выполнения работ и характер дополнительной ответственности, 

масштаб сложности организационных и руководящих функций. 

К факторам, определяющим квалификацию работников суда, 

относятся данные: об уровне профессионального образования; 

о стаже работы на должностях государственной гражданской служ-

бы или стаже работы по специальности; о профессиональных зна-

ниях и навыках, необходимых для исполнения должностных обя-

занностей (что должен знать, уметь и какие иметь навыки работы 

в конкретной сфере деятельности); о наличии и уровне организа-

ционных способностей и навыков (для работников, выполняющих 

функции руководства).

Разделение форм труда.

Распределение труда (разделение форм труда) — четкое разграни-

чение задач и функций между структурными подразделениями 

суда и должностных обязанностей между работниками.

Разделение форм труда осуществляется на основе действующе-

го законодательства (о системе государственной службы, о труде 

и др.), должностных регламентов, должностных инструкций, по-

ложений, приказов председателей судов. 

Основными задачами разделения форм труда внутри суда являет-

ся: равномерная загрузка всех работников в течение рабочего дня 

(месяца, года) при нормальной продолжительности труда; макси-

мально возможное соответствие поручаемых исполнителю работ 

его квалификации.

Важнейший принцип научного распределения труда !  — не-
допущение нагрузок работников операциями, которые по своей 
сложности могут быть выполнены менее квалифицированными 
специалистами.

Рациональная организация использования рабочего времени и до-
стижений современной техники. Эффективность труда в значитель-



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

86

ной мере зависит от системы и методов работы, которыми поль-

зуются служащие аппарата суда при выполнении возложенных на 

них функций, работ, операций. Известно, что разные исполнители 

даже одного и того же подразделения аппарата по-разному осу-

ществляют сходные функции. Неодинаковой может быть последо-

вательность выполнения отдельных элементов данной производ-

ственной операции, трудовые приемы, действия могут быть более 

или менее рациональными, иметь различную продолжительность. 

Задачей научной организации труда является выработка наибо-

лее рациональных приемов труда работников аппарата суда, обе-

спечивающих их эффективное функционирование с минимальны-

ми затратами рабочего времени и сил. 

Рациональный расход рабочего времени достигается научно 

обоснованной разработкой последовательности трудовых опера-

ций, внедрением типовых приемов их осуществления и с исполь-

зованием типовой документации, устранением отвлекающих ис-

полнителя факторов, обеспеченностью средствами оргтехники, 

использованием компьютерных технологий в суде и информаци-

онных технологий в делопроизводстве суда. 

Независимо от содержания и сложности того или иного зада-

ния, получаемого работником суда, порядок его выполнения охва-

тывает следующие этапы: формирование задания и доведение его 

до исполнителя; изучение вопроса, составляющего предмет зада-

ния; сбор, обработка и анализ необходимой для этого информа-

ции; подготовка проекта документа в соответствии с содержанием 

задания, подписание документа и направление ответа.

Улучшение условий труда и повышение культуры организации рабо-
ты. Условия труда связаны с факторами социально-экономическо-

го, технико-орга низационного и естественно-природного харак-

тера. Организационные мероприятия по улучшению труда должны 

быть направлены на повышение работоспособности работников 

и сохранение их здоровья путем создания должной социально-

бытовой обстановки, установлением правильного режима труда 

и отдыха, повышением общей культуры труда. 

Культура труда каждого работника суда при выполнении им 

должностных обязанностей предполагает: компетентность; орга-

низованность; умение работать по заранее составленному плану 
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в рамках распорядка дня без перенапряжения; умение рациональ-

но использовать рабочее время, научно-технические средства; 

теоретическую активность; ответственность за дело; деловитость, 

умение сосредоточиться на решении наиболее важных внеочеред-

ных задач; соблюдение морально-этических и правовых норм во 

взаимоотношениях работников между собой.

Нормирование труда в судах заключается: в регламентации тру-

довых процессов во времени; изучении затрат рабочего времени на 

выполнение определенных операций; установлении показателей, 

позволяющих определить объем работы и необходимую числен-

ность разных категорий работников. 

При нормировании труда в судах следует учитывать нормы на-

грузки судей и нормативы численности работников аппаратов су-

дов общей юрисдикции, в которых определяется: количество дел, 

подлежащих рассмотрению судьей за соответствующий период, 

количество различных материалов, поступающих в суд для рас-

смотрения, а также различных обращений и заявлений от граждан 

и организаций, исходя из норм времени на рассмотрение судеб-

ных дел и проведение организационных мероприятий, а также на 

проведение иных (непроцессуальных) действий, вытекающих из 

требований законодательства Российской Федерации о судебной 

системе; составы работ по должностям; нормы времени по видам 

работ; нормативная численность работников аппарата суда. 

Изучение состояния организации труда в суде направлено на 

вскрытие недостатков в организации труда, выявление резервов 

повышения ее эффективности, разработку мероприятий по улуч-

шению организации труда. 

2.2. Основные направления использования аппаратом 
суда компьютерных технологий в обеспечении 

судебной деятельности

В настоящее время компьютерные технологии решительно вне-

дряются во все сферы деятельности человека. Не остались в сторо-

не от этого процесса и органы судебной системы.

В настоящее время компьютерные технологии используются:
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для организации учета и систематизации электронных  �
документов;

при подготовке и редактировании судебных и иных служеб- �
ных документов;

для информационного обеспечения и поддержки принятия  �
решений;

при организации и контроле работы, составлении отчет- �
ности;

в процессе взаимодействия с другими организациями и граж- �
данами;

для обеспечения доступа граждан к правосудию и его откры- �
тости для общества.

Использование имеющихся на компьютере приложений позво-

ляет пользователю организовать простейший учет и систематиза-

цию электронных документов для облегчения последующего их 

поиска, использования. Кроме того, в текстовом процессоре име-

ются средства, упрощающие работу по составлению служебных 

документов на компьютере: автотекст, облегчающий ввод типовых 

фрагментов текста (например, наименований государственных 

органов, должности и фамилии подписывающего лица); проверка 

орфографии и грамматики; автоматическое создание оглавлений 

крупных документов; разнообразие шрифтов и способов оформле-

ния документа; возможности создания макросов для автоматиза-

ции часто повторяющихся действий и т.д.

При использовании редакционных возможностей компьютера 

необходимо учитывать, что оформление служебных документов 

в судах должно соответствовать требованиям ГОСТа, Федераль-

ному конституционному закону от 25.12.2000 г. № 2-ФКЗ «О Го-

сударственном гербе Российской Федерации», а также приказам 

Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 31.12.2002 г. 

№ 151 «О бланках, вывесках и печатях федеральных судов общей 

юрисдикции» и от 01.08. 2001 г. № 117 «Об утверждении образцов 

печатей, бланков и вывесок федеральных судов общей юрисдик-

ции с изображением Государственного герба РФ», инструкции и не 

предполагает изобразительных излишеств при их составлении.

В наиболее технически оснащенных судах, где внедряются ав-

томатизированные системы электронного документооборота, все 
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больше документов создается на основе электронных форм, гене-

рируемых этими системами, с учетом задач, выполняемых каждым 

сотрудником суда на своем участке работы.

Электронная форма — шаблон определенного типового доку-

мента, в поля которого программа автоматически вставляет 

необходимую информацию, имеющуюся в компьютере, напри-

мер, данные о проходящих по делу лицах, введенные в програм-

му электронного документооборота при поступлении дела в суд, 

могут быть неоднократно использованы в дальнейшем: сначала 

при составлении повесток и других документов о назначении 

дела к слушанию, затем при написании судебных решений и их 

рассылках для исполнения и т.п.

Одним из важнейших документов, создаваемых в процессе рас-

смотрения судами уголовных и гражданских дел, является прото-
кол судебного заседания 1.

В силу объемности и небольшого срока, установленного зако-

ном для его изготовления, подготовка протоколов в установлен-

ные сроки зачастую представляет достаточную сложность. Суще-

ственную помощь в подготовке этого документа призвана оказать 

внедряемая в судах компьютерная система технологической фикса-
ции судебных процессов «SRS — Femida», разработанная компанией 

«Специальные регистрирующие Системы» (г. Киев, Украина).

Этот программно-аппаратный комплекс обеспечивает качествен-

ную аудиозапись судебного процесса и одновременно позволяет се-

кретарю непосредственно во время судебного заседания формиро-

вать в полуавтоматическом режиме протокол судебного заседания.

Перед началом судебного заседания секретарь вводит в про-

грамму реквизиты судебного заседания (дату, номер дела, название 

и т.д.), редактирует списки действий (событий) судебного процес-

са, а также списки участников судебного процесса в унифициро-

ванных шаблонах.

Затем в процессе рассмотрения дела секретарь в соответствии 

с происходящими в судебном заседании событиями, с помощью ком-

1 См. подробнее: Глава 7 (CD).
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пьютерной «мыши» выбирает в программе те или иные строки ша-

блонов из списка действий и действующих лиц, вводит с клавиатуры 

короткие комментарии (аннотации) и с помощью педали включает 

аудиозапись соответствующих фрагментов судебного заседания.

В результате сразу после окончания судебного заседания секретарь 

получает в электронном виде основу протокола судебного заседания, 

в котором отражены все происходившие в суде события, участвую-

щие в них лица и связанные с ними фрагменты диаграмм, которые 

позволяют затем быстро внести в протокол соответствующие уточне-

ния и распечатать готовый документ в окончательной редакции.

Компакт-диск с записью впоследствии приобщается к делу 

и может быть воспроизведен на любом мультимедийном компью-

тере без установки дополнительного программного обеспечения.

Современные компьютерные технологии являются важнейшей 

составляющей процесса информатизации. Находясь между ин-

формационным ресурсом и потребителем информатизации, они 

во многом определяют результативность использования информа-

ционного ресурса пользователем.

Для юриста, постоянно обрабатывающего большой объем нор-

мативного материала и документации, умелое использование ком-

пьютера для получения необходимой информации способно ока-

зать большую помощь в повседневной деятельности.

Даже при работе с текстами документов компьютер дает воз-

можность пользователю создать практически неограниченный по 

объему собственный архив электронных документов, просто со-

храняя их виде файлов в логически структурированные в зависи-

мости от содержания документы папки-каталоги файловой систе-

мы компьютера. В таком архиве можно быстро ориентироваться 

с помощью различных средств поиска файлов. Наиболее простой 

инструмент поиска файлов встроен в операционную систему 

Windows. Он позволяет выполнить поиск файлов по их названию 

или фрагменту текста.

Несколько больше возможностей дает встроенная поисковая 

система пакета программ MS Office, позволяя производить поиск 

по полям документа, если они были созданы при его подготовке, 

а также по содержащимся в тексте документа фразам. Однако для 

успешной работы с ним необходимо не забывать об обновлении 
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поискового индекса этой программы, автоматическое проведение 

которого следует предварительно настроить.

Также существуют и отдельные программы, специально соз-

данные для поиска документов на компьютере, в которых имеют-

ся дополнительные сервисные возможности для облегчения этой 

задачи, начиная от построителей поисковых запросов с использо-

ванием логических операторов («и», «или», «кроме» и т.д.), до ис-

пользования алгоритмов морфологического поиска, учитывающе-

го особенности словообразования русского языка.

Такие алгоритмы позволяют искать документы не только по 

прямому совпадению или несовпадению в исковом тексте слов из 

запроса, но и в определенный степени учитывая его смысл.

Наиболее известная российская разработка в этой области — 

поисковая система «Следопыт» от компании «Медиалингва». Ис-

пользуя встроенный алгоритм морфологического поиска, она по-

зволяет выполнить полнотекстовый поиск файла документа по 

смыслу запроса, введенного в программу в произвольной форме.

Наибольшее практическое значение в использовании компьютера 

как информационного ресурса для юриста имеет работа с базами дан-

ных по законодательству и судебной практике. С их помощью можно 

не только быстро сориентироваться в постоянно изменяющемся со-

временном законодательстве и судебной практике, но также всегда 

иметь под рукой большой объем аналитического материала.

Сегодня включение в состав своего программного продукта, 

помимо нормативных правовых актов и судебных решений, боль-

шинства статей из различных периодических изданий правовой, 

финансовой и хозяйственной тематики, научно-практических 

комментариев к действующим кодексам и основным законам 

и даже бланков документов является правилом для наиболее из-

вестных производителей таких баз данных.

В России существует два различных типа информационных ре-

сурсов по законодательству: государственные и частные.

Государственные информационные ресурсы по законодательству 

и судебной практике в электронном виде в основном размещаются 

на интернет-страницах соответствующих государственных орга-

нов — источниках этой информации и находятся в свободном до-

ступе для любого посетителя сайта. Эффективность использования 
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этих сайтов в целях информирования и взаимодействия населения 

привела не только к количественному росту таких сайтов и увели-

чению объема размещаемой на них информации, но и способство-

вала качественному преобразованию — созданию на их базе новой 

информационной технологии «электронного правительства».

В виде отдельных программ представлены и широко использу-

ются в судах государственные информационно-справочные систе-

мы: «Эталон» НЦПН Минюста России и справочная правовая систе-

ма НТЦ «Система».

Частные ресурсы в основном развиваются в виде различных 

коммерческих справочно-правовых систем, продаваемых органи-

зациям и физическим лицам для установки на персональный ком-

пьютер или сервер локальной сети.

В числе ведущих российских коммерческих справочно-правовых 

систем можно назвать «Гарант», «Кодекс», «КонсультантПлюс».

В настоящее время полный объем информационного банка дан-

ных системы «Гарант» составляет более 1 млн. документов и ком-

пьютеров к нормативным правовым актам. Еженедельно эта база 

пополняется на 4 тыс. документов («Гарант» — Максимум. Вся 

Россия»). Это 27 специализированных правовых блоков по всем 

разделам федерального законодательства и 127 правовых блоков 

по законодательству субъектов Российской Федерации. В систе-

ме «Гарант» представлено законодательство 73 регионов России, а 

также практика 10 федеральных арбитражных судов.

На сайте http://www.garant.ru/ можно подробно ознакомиться 
с основными особенностями и преимуществами этой справочно-
правовой системы и свежими данными о ее характеристиках и об-
новлениях. На этой странице ведется мониторинг новостей законо-
дательства и можно бесплатно ознакомиться с текстами только что 
изданных актов и основных законов страны.

Справочно-правовая система «Кодекс» разработана в 1991 г. Пе-

тербургским предприятием «Центр компьютерных разработок».

По данным компании, правовая база данных «Кодекс» содержит 

более 848 тыс. нормативных документов и 16 тыс. консультаций. 
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Она еженедельно пополняется десятками и сотнями документов. 

Сегодня в коммерческом распространении находятся более 200 

разделов базы данных «Кодекс». В их числе разделы федерального 

и регионального законодательства, судебной и арбитражной прак-

тики, консультационные и справочные, специализированные те-

матические и отраслевые разделы.

На сайте http://www.kodeks.ru/ представлена разнообразная инфор-
мация о компании и новостях законодательства, однако доступ к пол-
ным текстам документов производится в основном на платной основе.

Крупнейший справочно-правовой системой в России является 

«КонсультантПлюс». Общее число документов в различных право-

вых базах «КонсультантПлюс» превышает 1 млн 300 тыс. 

На сайте http: //www.consultant.ru/ в свободном круглосуточном 
доступе представлены графические копии нормативных правовых 
актов, внесенных в систему. Они объединены в банки данных «Ко-
пии правовых актов: Российская Федерация» (КПА) и »Библиотека 
копий официальных публикаций правовых актов». В КПА содержат-
ся правовые акты Президента России, правительства РФ, обеих па-
лат Федерального Собрания, Конституционного Суда РФ.

Банк «Библиотека официальных публикаций» полностью вклю-

чает банк КПА, а также содержит опубликованные в официальных 

изданиях ведомственные акты, зарегистрированные в Министер-

стве юстиции РФ, и международные договоры.

Банк КПА максимально оперативно пополняется документами, 

поступающими из государственных органов по еженедельной рас-

сылке. Банк «Библиотека официальных публикаций» обеспечива-

ет доступ к нормативным актам, официально опубликованным, 

с 1992 г. В банке КПА документы представлены начиная с 2000 г.

Помимо коммерческих справочно-правовых систем частные ин-

формационные ресурсы в электронном виде представлены в виде 

множества Интернет-страниц различных граждан и организаций, 
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начиная от учебных заведений и заканчивая личными страницами 

адвокатов и других юристов. На этих страницах представлено мно-

жество нормативных актов и иных решений правоприменительных 

органов, образцов юридических документов, научные статьи и дру-

гие полезные материалы правового характера. Однако при пользо-

вании материалами этих сайтов необходимо учитывать возможность 

в них неточности. Разобраться в массиве этих ресурсов помогут по-

исковые системы Интернета, такие как Rambler, Yandex, Google и др.

Таким образом, современные информационные технологии, 

основанные на применении компьютерной техники, предоставля-

ют работникам аппаратов судов мощные средства работы с большим 

объемом правовой информации. Они позволяют в значительной 

степени освободить суды от рутинной работы по поиску необходи-

мой правовой информации и повысить эффективность работы.

2.3. Использование информационных технологий 
в делопроизводстве суда

С ростом обеспеченности судов компьютерной техникой воз-

никла заинтересованность в расширении ее использования и при-

менения компьютеров не только для решения задач, связанных 

с редактированием документов и поиском правовой информации, 

но и для автоматизации процессов общего делопроизводства и пе-

рехода к безбумажным технологиям.

Максимальная эффективность использования компьютерных 

технологий в организации работы суда достигается путем внедре-

ния компьютерной обработки в режиме реального времени мак-

симального количества документов, обращающихся в судах на 

участках их поступления, исполнения, хранения и отправки. Имея 

в компьютере текущие данные о поступающих, исходящих и хра-

нящихся в суде документах, их реквизитах, содержании, исполни-

телях, легко рассчитать и контролировать сроки их исполнения, 

нагрузку конкретных судей и работников аппарата суда и на осно-

ве этих данных организовать работу коллектива с максимальной 

эффективностью. Также появляется возможность автоматически 

получать любые статистические данные не только за отчетный пе-

риод, но и за любой конкретный момент времени.
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Решать указанные задачи призваны компьютерные программы, 

охватывающие все ключевые рабочие места, на которых проис-

ходит работа с документами. Такие программы обычно называют 

программами электронного документооборота.

Федеральная целевая программа «Развитие судебной системы 

России на 2002–2006 гг.» предусматривала необходимость соз-

дания в судах компьютерных автоматизированных рабочих мест 

для судей, помощников судей и работников аппаратов судов, ло-

кальных вычислительных сетей, оснащенных централизованными 

и общедоступными информационно-правовыми и другими ин-

формационными ресурсами. В рамках мероприятий федеральной 

целевой программы создана единая государственная система судов 

(ГАС) «Правосудие».

Система призвана обеспечить информационное взаимодействие 

и общую поддержку решений, входящих в компетенцию судов об-

щей юрисдикции и системы Судебного департамента.

На сегодняшний день ГАС «Правосудие» обеспечивает автомати-

зацию процессов сбора, обработки, накопления, хранения, выдачи 

на средства отображения и передачи по каналам связи следующих 

данных: 

об органах судебной власти, действующих на территории; �
о сроках и состоянии хода рассмотрения уголовных, граждан- �

ских дел административного правонарушения в судах различных 

уровней; 

об оформлении судебных документов уголовных дел в про- �
цессе регистрации, ознакомления, подготовки, рассмотрения дел, 

вынесения приговоров, определений, приостановлении произ-

водства по делу, направлении дела по подсудности, прекращении 

дела, передаче в архив и представление материалов хода судебного 

заседания на уровне архива фонограммы и оформленного прото-

кола заседания;

об оформлении документов в ходе работы коллегии по граж- �
данским, уголовным делам и делам об административных правона-

рушениях (регистрация жалоб и обращений, работа с материала-

ми, принятие дела в производство и его регистрация, рассмотрение 

дела с вынесением определения или постановления, передача дел 

в канцелярию и в архив, хранение дела в архиве);
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о результатах обработки судебной статистики с обеспечением  �
объективного анализа правоприменительной практики и структу-

ры правонарушений;

о состоянии кассационных уголовных и гражданских дел  �
и дел об административных правонарушениях;

о нерассмотренных уголовных и гражданских жалобах, жало- �
бах по административным правонарушениям, истребованных дел 

и протестов, рассматриваемых в надзорном порядке;

о составе уголовных и гражданских коллегий; �
о нагрузке судей уголовных и гражданских коллегий; �
о правовой информации по действующему законодательству  �

РФ из автоматизированных правовых баз данных;

об административном управлении судов общей юрисдикции  �
и системы Судебного департамента (информационные сведения 

об использовании финансовых, материально-технических, кадро-

вых и других видов ресурсов; аналитические сведения о ситуациях, 

выявленных тенденциях, материалы планирования, принятые ре-

шения, контроль хода выполнения решений);

об организационном обеспечении (информация о единой  �
системе классификации и кодирования, принятая в ГАС «Право-

судие», норматив но-справочная информация, регламентирующая 

делопроизводство и деятельность работников судов, информация 

территориально-объектового контроля; каталогизированная и би-

блиотечная информация);

о планах и проектах финансирования судов общей юрисдик- �
ции и системы Судебного департамента, о формировании бюджет-

ных ассигнований, об исполнении расходной части федерального 

бюджета;

об организации системы финансового контроля и результатах  �
контрольно-ревизионной деятельности;

о кадровом обеспечении деятельности судов и органов Су- �
дебного департамента, включая потребности, аттестацию кадров, 

отбор и профессиональную подготовку, формирование резерва, 

вопросы социального обеспечения, персонального учета;

о судебной практике, включая базу данных (БД) судебных  �
решений, информационно-аналитическую поддержку судебного 

делопроизводства;
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о делопроизводстве и документообороте, включая вопросы  �
контроля исполнения документов и поручений, организации опе-

ративности и архивного хранения;

о материально-технических ресурсах (МТР); �
о вопросах профессионального образования кадров судебной  �

системы;

о материалах по взаимодействию с федеральными органами  �
управления и власти;

о координации и развитии международных связей в интере- �
сах обеспечения деятельности судебной системы;

об обобщении и распространении опыта деятельности орга- �
нов судейского сообщества;

об организации освещения в средствах массовой информации  �
материалов судебной системы и материалов мониторинга средств 

массовой информации по ключевым вопросам деятельности судов;

об обращении граждан по вопросам форм и методов работы  �
судебной системы.

При этом автоматизируются функции:

документооборота (коллективная разработка документов, по- �
иск документов, обмен документами, контроль исполнения);

правового обеспечения деятельности судов; �
обеспечения эксплуатации и сервисного обслуживания  �

системы;

управления и контроля функционирования системы; �
обучения пользователей и специалистов системы; �
информационно-справочного обслуживания пользователей  �

системы;

проведения судебных заседаний с использованием средств  �
видеоконференцсвязи;

представления информации о судах общей юрисдикции и си- �
стеме Судебного департамента в сети Интернет и на средствах ото-

бражения коллективного пользования;

формирования протокола хода судебного заседания на базе  �
фонограмм;

обеспечения защиты информации. �
Одной из составляющих системы ГАС «Правосудие» является 

подсистема «Судебное делопроизводство и статистика».
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Подсистема «Судебное делопроизводство и статистика» предна-

значена для:

ведения автоматизированного учета процессов судебного де- �
лопроизводства по гражданским делам, уголовным делам и делам 

об административных правонарушениях и другим материалам в су-

дах общей юрисдикции и военных судах первой, апелляционной, 

кассационной и надзорной инстанций;

ведения электронного архива судебных решений; �
оперативного предоставления полной и достоверной инфор- �

мации о нагрузке судей и аппарат суда, о качестве их работы, по 

процессуальному движению дел;

формирования статистических и аналитических отчетов по  �
результатам работы;

автоматизации процессов регистрации, сбора и хранения ин- �
формации о лицах, в отношении которых по уголовным делам вы-

несены вступившие в законную силу судебные постановления по 

существу дела;

автоматизации процессов фиксации хода судебного разбира- �
тельств в судах общей юрисдикции (в том числе и в военных);

автоматизации процессов изготовления протоколов судебно- �
го заседаний.

Объекты автоматизации, на которых развертывается и исполь-

зуется подсистема:

суды субъектов РФ, включая верховные суды республик, кра- �
евые или областные суды, суды городов федерального значения, 

суды автономной области и автономных округов;

районные суды; �
окружные военные суды; �
гарнизонные военные суды. �

Основные функции подсистемы:

обеспечение судебного делопроизводства по делам об адми- �
нистративных правонарушениях в суде первой инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по гражданским де- �
лам в суде первой инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по уголовным де- �
лам в суде первой инстанции;
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обеспечение судебного делопроизводства по материа- �
лам, жалобам и ходатайствам при рассмотрении судом первой 

инстанции;

обеспечение процесса рассмотрения уголовных дел в суде  �
первой инстанции с участием присяжных заседателей;

обеспечение судебного делопроизводства по пересмотру по- �
становлений по делам об административных правонарушениях;

обеспечение судебного делопроизводства по гражданским  �
делам и материалам в порядке гражданского производства в суде 

апелляционной инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по уголовным де- �
лам и материалам в порядке уголовного судопроизводства в суде 

апелляционной инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по пересмотру ре- �
шений по жалобам на постановления по делам об административ-

ных правонарушениях и материалов в порядке административного 

производства;

обеспечение судебного делопроизводства по гражданским де- �
лам в суде кассационной ин станции;

обеспечение судебного делопроизводства по уголовным де- �
лам и материалам в порядке уголовного судопроизводства в суде 

кассационной инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по делам об адми- �
нистративных правонарушениях в суде надзорной инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по гражданским де- �
лам в суде надзорной инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по уголовным де- �
лам в суде надзорной инстанции;

обеспечение судебного делопроизводства по рассмотре- �
нию в порядке надзора заключений прокурора по вопросам 

реабилитации;

описание структуры форм; �
обеспечение формально-логического и логи ческо- �

юридического контроля;

ведение справочников (форм, абонентов, территорий, отчет- �
ных периодов);

определение именованных наборов записей справочников; �
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ведение ком � плектов;

загрузка исходных данных; �
поиск статистических показателей; �
отображение и экспорт отчетных форм; �
свод и детализация; �
коррекция отчетных данных; �
анализ данных; �
обеспечение взаимодействия подсистемы с другими подси- �

стемами ГАС «Правосудие»;

формирование шаблона протокола судебного заседания; �
обеспечение учета произведенных записей судебных  �

заседаний;

обеспечение звукозаписи судебных заседаний; �
формирование протоколов судебного засе дания; �
авторизация пользователей; �
ведение справочников функционального компонента; �
обеспечение хранения информации о статистических карточ- �

ках по судимости;

обеспечение ввода информации о статистических карточках  �
по судимости.

Подсистема «Судебное делопроизводство и статистика» преду-

сматривает наличие единой автоматизированной технологии су-

дебного делопроизвосдства и формирования статистики, состоит 

из двух взаимосвязанных компонентов: автоматизированной ин-

формационной системы судебного делопроизводства и многоуров-

невой подсистемы сбора, обработки, хранения и анализа судебной 

статистики.

Структура отчетных форм, контрольные сообщения, алгоритмы 

выборки централизованно настраиваются в судебном департамен-

те и передаются в качестве обновлений в работающие програм-

мные комплексы.

Функции подсистемы реализуются программными изделиями:

ПИ Судебное делопроизводство; �
ПИ Судебная статистика; �
ПИ Судимость; �
ПИ Звукоза � пись.
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2.4. Формирование и размещение информации 
о деятельности судов общей юрисдикции 

в глобальной сети общего пользования Интернет 
на официальном Интернет-сайте суда

Достижение высокого уровня гласности, открытости и прозрач-

ности правосудия является важнейшим условием успешного раз-

вития судебной реформы.

Решение этой задачи позволит добиться повышения качества 

судебной деятельности, укрепит связь судов с населением, что 

повысит уровень его доверия к судебной власти и одновременно 

обеспечит гражданам большую доступность к средствам судебной 

защиты.

Прозрачность правосудия означает широкое ознакомление 

граждан не только с правилами судопроизводства, но также с содер-

жанием принимаемых судебных актов (приговоров, определений, 

постановлений, решений судов общей юрисдикции, вынесенных 

в предметах их компетенции при осуществлении гражданского, 

уголовного и административного судопроизводства).

Правовое регулирование отношений, связанных с обеспечени-

ем доступа к информации о деятельности судов, осуществляется 

в соответствии с Конституцией РФ, федеральными конституци-

онными законами, федеральными законами, устанавливающими 

порядок судопроизводства, полномочия и порядок деятельности 

судов, Судебного департамента при Верховном Суде РФ, органов 

судейского сообщества, Федеральным законом от 22 декабря 2008 г. 

№ 262-ФЗ (в ред. от 28.06. 2010 г.) «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности судов в Российской Федерации» (далее 

ФЗ от 22.12.2008 № 262), а также регламентами судов и (или) иными 

актами, регулирующими вопросы внутренней деятельности судов, 

актами Судебного департамента, актами судейского сообщества1.

1 См.: Приказ Верховного Суда РФ от 18.06. 2010 г. «Об утверждении  По-

рядка организации доступа к информации о деятельности Верховного Суда РФ»; 

Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 20.04.2009 г. № 71 

«Об утверждении Регламента размещения информации о деятельности судов 

общей юрисдикции, органов судейского сообщества, системы Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ в сети «Интернет»; постановление Президиума 
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ФЗ от 22.12.2008 г. № 262 установил способы обеспечения до-

ступа к информации о деятельности судов (см. схему 8).

Для организации доступа к информации о деятельности судов 

в сети Интернет, суды, Судебный департамент, органы Судебно-

го департамента создают свои официальные сайты с указанием 

адресов электронной почты, по которой может быть направлен 

запрос. В случае если суд общей юрисдикции (районный суд, гар-

низонный военный суд, мировой судья) не имеет официального 

сайта и возможности размещать информацию о своей деятельно-

сти в сети Интернет, указанная информация может размещаться 

на официальном сайте органа Судебного департамента в субъекте 

Российской Федерации, на территории которого находится этот 

суд общей юрисдикции.

Порядок создания официальных сайтов, размещения на них 

информации о деятельности судов, сроки обновления указанной 

информации с учетом Закона «Об обеспечении доступа к инфор-

мации о деятельности судов в Российской Федерации» устанавли-

ваются в пределах своих полномочий Конституционным Судом 

РФ, Верховным судом РФ, Высшим Арбитражным Судом РФ, Су-

дебным департаментом, а в отношении конституционных (устав-

ных) судов субъектов Российской Федерации — субъектами Рос-

сийской Федерации.

В сети Интернет размещается следующая информация о деятель-

ности суда (см. табл. 5).

При размещении текстов судебных актов в сети Интернет не-

обходимо учитывать следующие особенности. Тексты судебных 

актов, за исключение приговоров, размещаются в сети Интернет 

после их принятия. Тексты приговоров размещаются после их 

вступления в силу.

Совета судей РФ от 17.05.2010 г. № 225 «Об утверждении Временного регламента 

организации размещения сведений о находящихся в суде делах и текстов судеб-

ных актов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офи-

циальном сайте суда общей юрисдикции» и постановление от 21.06. 2010 г. № 229 

«Об утверждении Положения о порядке рассмотрения судами общей юрисдик-

ции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), 

организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государ-

ственной власти и (или) органов местного самоуправления».
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Таблица 5

Виды информации о суде для размещения в сети Интернет

Вид информации Содержание

Общая о суде

 наименование суда, наимено- �
вание судебного района, на терри-

торию которого распространяется 

юрисдикция суда, почтовый адрес, 

адрес электронной почты (при на-

личии), номер телефона, по кото-

рому можно получить информа-

цию справочного характера;

организационная структура суда  �
и структурные подразделения ап-

парата суда;

полномочия суда; �
перечень законов, регламенти- �

рующих деятельность суда;

регламент суда, инструкция по  �
делопроизводству в суде и иные 

акты, регулирующие вопросы вну-

тренней деятельности суда;

фамилии, имена и отчества  �
председателя суда, заместителей 

председателя суда, судей, руково-

дителя аппарата суда, а при согла-

сии указанных лиц — иные сведе-

ния о них; основания наделения 

полномочиями председателя суда, 

заместителей председателя суда, 

судей;

перечни информационных си- �
стем и банков данных, находящих-

ся в ведении суда (при наличии);

наименование учрежденного су- �
дом средства массовой информа-

ции (при наличии);
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Продолжение табл. 5 ®

Вид информации Содержание

Связанная с рассмотрением дел 
в суде

требования, предъявляемые к  �
форме и содержанию документов, 

используемых при обращении в 

суд, и (или) образцы этих докумен-

тов, порядок представления ука-

занных документов в суд;

сведения о размере и порядке  �
уплаты государственной пошлины 

по категориям дел, подлежащих 

рассмотрению в суде в соответствии 

с требованиями ГПК РФ и НК РФ;

сведения о находящихся в суде  �
делах: регистрационный номер 

дел, их наименования или пред-

мет спора, информация о прохож-

дении дел в суде, а также сведения 

о вынесении судебных актов по 

результатам рассмотрения дел (на-

значено к слушанию с указанием 

даты, времени и места проведения 

судебного заседания, рассмотрено, 

отложено, приостановлено, пре-

кращено, заключено мировое со-

глашение, заявление оставлено без 

рассмотрения, иное с учетом осо-

бенностей соответствующего судо-

производства);

тексты судебных актов, размеща- �
емые с учетом требований, преду-

смотренных ст. 15 настоящего Фе-

дерального закона, сведения об их 

обжаловании и результатах такого 

обжалования, а при опубликова-

нии судебных актов — сведения об 

источниках их опубликования;
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Вид информации Содержание

Связанная с рассмотрением дел 
в суде

порядок обжалования судебных  �
актов;

разъяснения, обобщения и обзо- �
ры по вопросам судебной практи-

ки рассмотрения судами дел;

порядок ознакомления с мате- �
риалами дела лиц, участвующих в 

деле;

номера телефонов, по которым  �
можно получить информацию 

справочного характера, в том чис-

ле о прохождении находящихся в 

суде дел;

Данные судебной статистики, 
представляемые в объеме уста-

новленном в пределах своих 

полномочий Конституцион-

ным Судом РФ, Верховным 

Судом РФ, Высшим Арбитраж-

ным Судом РФ, Судебным де-

партаментом

О кадровом обеспечении суда

порядок наделения судей полно- �
мочиями, требования к кандида-

там на должность судьи и порядок 

их отбора;

сведения о вакантной должности  �
судьи, вакантных должностях госу-

дарственной службы в аппарате суда;

порядок поступления граждан на  �
государственную службу в аппарат 

суда,  квалификационные требо-

вания к кандидатам на замещение 

вакантных должностей государ-

ственной службы в аппарате суда;

Продолжение табл. 5
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Вид информации Содержание

О кадровом обеспечении суда

условия проведения и результа- �
ты конкурса на замещение вакант-

ных должностей государственной 

службы в аппарате суда;

номера телефонов, по которым  �
можно получить информацию по 

вопросам замещения вакантной 

должности судьи, вакантных долж-

ностей государственной службы в 

аппарате суда;

О порядке и времени приема 
граждан (физических лиц), в том 
числе представителей организа-
ций (юридических лиц), обще-

ственных объединений, органов 

государственной власти и орга-

нов местного самоуправления, 

порядке рассмотрения их об-

ращений по вопросам органи-

зации деятельности суда, жалоб 

на действия (бездействие) судей 

или работников аппарата суда, 

не связанные с рассмотрением 

конкретных дел, обжалования 

судебных актов и процессуаль-

ных действий судей, а также 

номер телефона, по которому 

можно получить информацию 

справочного характера.
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Тексты судебных актов размещаются в сети Интернет в полном  ! объеме, за исключением текстов судебных актов, предусматри-
вающих положения, которые содержат сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую тайну. Эти положения 
исключаются из текста судебных актов.

При размещении в сети Интернет текстов судебных актов, вы- ! несенных судами общей юрисдикции, за исключением текстов 
судебных актов, подлежащих в соответствии с законом опубли-
кованию, в целях обеспечения безопасности участников судеб-
ного процесса из указанных актов исключаются персональные 
данные, кроме фамилий и инициалов истца, ответчика, третьего 
лица, гражданского истца, гражданского ответчика, осужденно-
го, оправданного, лица, в отношении которого ведется производ-
ство по делу об административном правонарушении, секретаря 
судебного заседания, рассматривавших (рассматривающего) 
дело судей (судьи), а также прокурора, адвоката и представи-
теля, если они участвовали в судебном разбирательстве. Вместо 
исключенных персональных данных используются инициалы, 
псевдонимы или другие обозначения, не позволяющие иденти-
фицировать участников судебного процесса.

Не подлежат размещению в сети Интернет тексты судебных ак-

тов, вынесенных по делам (см. схему 9).

Тексты судебных актов по делам об административных право-

нарушениях, вынесенные в открытых судебных заседаниях, разме-

щаются без ограничений.

Размещение текстов частных определений (постановлений) 

суда остается на усмотрение судьи, вынесшего конкретное частное 

определение (постановление).

В этом случае главный специалист по информации о деятель-

ности суда самостоятельно получает с помощью Инструкции по 

созданию типового сайта и подключению модуля судебного дело-

производства из подсистемы ГАС «Правосудие» судебные акты, 

подлежащие последующей компьютерной обработке.
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Схема 9

Судебные акты, не подлежащие размещению в сети Интернет
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Председатель суда вправе принять решение вместо полнотек- ! стовой публикации судебного акта на Интернет-сайте о разме-
щении краткого сообщения о рассмотренном деле либо извле-
чении, если оно носит исключительно частный характер.

В ходе компьютерной обработки судебного акта, подлежащего 

размещению на Интернет-сайте, главный специалист по инфор-

мации о деятельности суда:

сохраняет неизменными фамилию и инициалы судьи, вынес- �
шего судебный акт;

заменяет фамилию, имя и отчество каждого являющегося  �
физическим лицом участника судопроизводства, а также сведения 

о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни, которые по-

зволяют идентифицировать их личность;

исключает сведения, позволяющие установить характер дея- �
тельности, которую осуществляют организации, юридические ли-

ца и войсковые части, являющиеся участниками судопроиз-

водства;

исключают иные сведения, отнесенные к категории ограни- �
ченного доступа.

Прежде чем разместить на Интернет-сайте извлечения из су-

дебного акта, главный специалист по информации о деятельности 

суда обязан представить обработанные судебные акты судьям, вы-

несшим судебный акт, и заместителю председателя суда. 

Ответственным за компьютерную обработку  ! информа-
ции о деятельности суда и ее своевременное размещение на 
Интернет-сайте приказом председателя суда назначается лицо, 
обладающее необходимыми для этого специальными и техни-
ческими навыками, а также уровнем профессиональной под-
готовки (главный специалист по информатизации).

В работе главный специалист по информации о деятельности 

судов руководствуется методическими рекомендациями по инфор-

мации о деятельности судов общей юрисдикции в глобальной сети 

общего пользования Интернет на официальном Интернет-сайте 
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суда, утвержденными постановлением Президиума Совета судей 

Российской Федерации от 13 августа 2008 г. № 162.

Ответственными за предоставление для размещения на 

Интернет-сайте суда сведений о дате и времени судебных заседа-

ний по судебным делам, находящимся в производстве суда, либо 

рассматриваемым вышестоящим судом в кассационном порядке, 

сведения о наименовании дела, ф.и.о. сторон, месте проведения су-

дебного заседания, тексты вступивших в законную силу постанов-

лений, определений, решений и приговоров, которыми суд разре-

шил по существу судебного дела, либо извлечения из них являются 

судьи-председательствующие по делам, либо судьи-докладчики. 

Судьи-председательствующие по делам отмечают судебные 

акты, которые считают целесообразным разместить на Интернет-

сайте, используя данные подсистемы «Судебное делопроизводство 

и статистика» ГАС «Правосудие».

Окончательное решение о размещение на Интернет-сайте !  
судебных актов по делам либо извлечения из них принимает 
председатель суда. О принятом решении, об отборе судебных 
актов по делам либо извлечений из них председатель суда (либо 
его заместитель) сообщает главному специалисту по информа-
тизации суда и дает необходимые в связи с этим указания. 

Контроль за публикацией информации о деятельности судов 

и текстов судебных актов на интернет-сайтах судов в соответствии 

с постановлением Президиума Совета судей Российской Федера-

ции от 6 августа 2009 г. № 189 осуществляют комиссии Совета су-

дей РФ по информатизации и автоматизации деятельности судов.
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Глава 3

Должностные регламенты работников 
аппарата районного (городского) суда

3.1. Понятие должностного регламента работника 
федерального государственного служащего аппарата 

суда, его структура и содержание 1

Эффективность работы аппарата суда в целом и каждого из его 

подразделений в отдельности во многом зависит от того, насколь-

ко четко определены, согласованы, сбалансированы все составные 

части, звенья и элементы управляющей системы. Достичь этого 

на государственной службе помогают квалифицированно разра-

ботанные должностные регламенты всех категорий гражданских 

служащих.

В соответствии с п. 3 ст. 23 ФЗ о государственной гражданской 

службе РФ гражданин, поступающий на гражданскую службу, 

при заключении служебного контракта о прохождении граж-

данской службы и замещении должности гражданской службы 

и гражданский служащий при заключении служебного контракта 

о замещении должности гражданской службы обязуется испол-

нять должностные обязанности в соответствии с должностным 

регламентом и соблюдать служебный распорядок государствен-

ного органа2.

Профессиональная служебная деятельность гражданского слу-

жащего осуществляется в соответствии с должностным регламен-

том (ч.1 ст. 47 Федерального закона).

Должностной регламент — основной организационно-норма-

тивный документ, регламентирующий содержание и результаты 

деятельности гражданского служащего при осуществлении им 

профессиональной служебной деятельности согласно занимаемой 

должности.

1 См. также: подраздел 2.1. Понятие и основные направления научной орга-

низации труда при организации работы аппарата суда общей юрисдикции.
2 См. также: Приложения 4–6.
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Должностной регламент — акт, издаваемый для регулирования 

профессиональной служебной деятельности государственного 

гражданского служащего, утверждаемый представителем на-

нимателя и являющийся составной частью административно-

го регламента государственного органа, а также приложением 

к служебному контракту, заключаемому с гражданином Россий-

ской Федерации, о прохождении государственной гражданской 

службы и замещении должности гражданской службы в государ-

ственном органе.

Должностной регламент разрабатывается исходя из задач 

и функций, возложенных на соответствующее подразделение ап-

парата суда, в соответствии с его штатным расписанием, с соблю-

дением требований действующего законодательства Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Президента РФ, Пра-

вительства РФ, Верховного Суда РФ и Судебного департамента, 

а также на основе регламента внутренней организации суда, по-

ложения о соответствующем структурном подразделении суда, а 

также разработанных должностных инструкций.

Включение в должностные регламенты граж данcких служащих  ! функций и полномочий, выходящих за пределы компетенции 
соответствующего структурного подразделения суда, не допу-
скается.

Должностной регламент разрабатывается непосредственным 

руководителем гражданского служащего по каждой должности, со-

гласно штатному расписанию, без указания персональных данных, 

подписывается руководителем структурного подразделения, кото-

рый обеспечивает контроль за содержанием должностных обязан-

ностей, правами и ответственностью гражданского служащего, 

согласовывается с кадровым подразделением суда и утверждается 

председателем суда.

Гражданский служащий при заключении служебного контрак-

та, перемещении на другую должность, а также при временном ис-
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полнении обязанностей по иной должности должен ознакомить-

ся с должностным регламентом по соответствующей должности 

гражданской службы под расписку.

Заверенная копия должностного регламента вместе с копией  ! служебного контракта выдается гражданскому служащему на 
руки и хранится в суде.

При проведении в суде структурных изменений: при измене-

нии административного регламента, организационно-штатной 

структуры, сокращении штата или численности работников, 

а также при проведении иных структурных преобразований, 

предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации, должностной регламент может быть разработан 

и переутвержден.

Структура должностного регламента включает следующие раз-

делы (см. схему 10).

Общие положения. В этом разделе указываются наименование 

должности федеральной государственной гражданской службы, 

место этой должности в Реестре должностей федеральной госу-

дарственной службы (категория, группа должностей), кем назна-

чается на должность и освобождается от замещаемой должности, 

непосредственная подчиненность, наличие и состав подчинен-

ных (если таковые имеются), порядок замещения в период его 

временного отсутствия, перечень законодательных, нормативных 

правовых и других актов, которыми обязан руководствоваться 

гражданский служащий применительно к своим должностным 

обязанностям.

Квалификационные требования. В число квалификационных 

требований входят требования:

к уровню профессионального образования;  �
к стажу работы на должностях государственной гражданской  �

службы или к стажу работы по специальности; 

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для  �
исполнения должностных обязанностей (что должен знать, уметь 

и какие иметь навыки работы в конкретной сфере деятельности).
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Должностные обязанности, права и ответственность гражданского 
служащего. В этом разделе определяются основные задачи и функ-

ции гражданского служащего, перечисляются виды выполняемых 

им работ, указываются основные права гражданского служащего, 

установленные ст. 14 ФЗ о государственной гражданской службе 

РФ, а и также права в соответствии с положением о соответствую-

щем структурном подразделении. 

Должностные обязанности государственного служащего опреде-

ляются в соответствии со ст. 15 указанного Федерального закона. При 

этом рекомендуется учитывать методические правила рационально-

го технического разделения труда в структурном подразделении.

В зависимости от возложенных на государственного граж-

данского служащего аппарата суда должностных обязанностей 

в должностном регламенте устанавливаются различные виды его 
ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение 
возложенных на государственного служащего должностных обязан-

ностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав 

и законных интересов граждан, за разглашение государственной 

тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Вопросы, по которым гражданский служащий вправе самостоя-
тельно принимать управленческие и иные решения с учетом задач 

и функций, возложенных на суд, его структурное подразделение 

и в соответствии с должностными обязанностями по занимаемой 

должности гражданской службы.

Перечень вопросов, по которым гражданский служащий принимает 
участие в процессе подготовки нормативных правовых актов и про-
ектов управленческих и иных решений.

Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 

в связи с исполнением обязанностей с гражданскими служащими 

федеральных судов общей юрисдикции, с гражданскими служа-

щими иных государственных органов, с должностными лицами 

организаций.

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности гражданского служащего в организации тру-

да, своевременность, оперативность выполнения поручений и рас-

поряжений, качество выполненной работы, профессионализм.
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Правила составления должностного регламента для работников 

аппаратов судов общей юрисдикции утверждены приказом Судеб-

ного департамента при Верховном Суде РФ от 21 февраля 2006 г. 

№ 18 (в ред. приказа Судебного департамента от 16.03.2006 г. № 24; 

от 27.09.2006 г. № 96) «Об утверждении Методических рекоменда-

ций по разработке должностных регламентов федеральных государ-

ственных гражданских служащих аппаратов судов общей юрисдик-

ции и системы Судебного департамента при Верховном Суде РФ».

3.2. Виды должностных регламентов работников 
федеральных государственных служащих аппарата 

районного (городского) суда
Перечень должностей сотрудников аппаратов судов определен 

в Указе Президента РФ от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре 

должностей федеральной государственной гражданской службы».

В соответствии с этим Указом в районных (городских) судах 

установлены следующие должности государственных служащих 

(см. схему 11).

Конкретные должности федеральных государственных служа-

щих аппарата районного (городского) суда зависят от структуры 

аппарат того или иного суда, которая утверждается на основании 

положений Инструкции по организационно-штатной работе в фе-

деральных судах общей юрисдикции и системе Судебного депар-

тамента при Верховном Суде Российской Федерации (утверждена 

приказом Судебного департамента от 27 апреля 2007 г. № 54).

Нормативная численность работников аппарата районного (го-

родского), гарнизонного суда определяется количеством судей со-

ответствующего суда1.

Работники аппаратов судов исполняют должностные обязанно-

сти в соответствии с должностными  регламентами по направлени-

ям деятельности, утвержденными председателем соответствующего 

суда. Содержание конкретного должностного регламента зависит 

от организационно-штатной структуры соответствующего суда.

1 См.: Нормы нагрузки судей и нормативы численности работников аппа-

ратов районных (городских) судов, гарнизонных военных судов. — М.: ФГУП 

«НИИ ТСС», 2008.
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3.2.1 Должностной регламент 
помощника председателя суда

(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы помощника председателя суда.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с Федеральными законами от 27 мая 

2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации», от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной граж-

данской службе Российской Федерации».

1.2. Должность помощника председателя суда Энского район-

ного суда Борской области в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной гражданской службы относится 

к ведущей группе должностей федеральной государственной граж-

данской службы категории «помощники (советники)».

1.3. Помощник председателя суда назначается на должность 

и освобождается от должности приказом председателя Энского 

районного суда Борской области.

1.4. Помощник председателя суда подчиняется непосредствен-

но председателю суда, выполняя его распоряжения, указания и ру-

ководствуется планами работы, утвержденными председателем 

суда.

1.5. Помощник председателя суда должен знать и руковод-

ствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, 

федеральными конституционными законами и федеральными за-

конами, иными нормативными актами Российской Федерации, 
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приказами и распоряжениями председателя суда, настоящим 

Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность помощника председателя суда Энского райо-

на Борской области назначаются лица с высшим юридическим 

образованием, а также соответствующие квалификационным тре-

бованиям Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О госу-

дарственной гражданской службе Российской Федерации».

2.2. Стаж работы лица, дающий право на замещение должности 

помощника председателя суда, должен составлять не менее двух 

лет стажа государственной гражданской службы (государственной 

службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по 

юридической специальности.

2.3. Помощник председателя суда должен знать: 

законодательство Российской Федерации, в соответствии  �
с которым регулируются отношения, связанные с гражданской 

службой согласно ст. 5 Федерального закона от 27.07.2004 г. 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации»; 

нормативные правовые акты (указы Президента Российской  �
Федерации, постановления Правительства Российской Федера-

ции, постановления Совета судей), касающиеся организационно-

го обеспечения деятельности судов и регулирующие особенности 

прохождения гражданской службы; 

нормативные правовые акты, регулирующие соответствую- �
щую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей 

и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде Российской Федерации от 29.04.2003 г. № 46 (в ред. Приказов 

от 01.08.2005 г. № 25; от 27.12.2006 г. № 146; от 23.01.2007 г. № 6); 

инструкцию о порядке отбора на хранение в архив феде- �
ральных судов общей юрисдикции документов, их комплектова-

ния, учета и использования, утвержденную приказом Судебно-

го департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 

28.12.2005 г. (в ред. Приказа от 28.08.2007 г. № 102); 
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перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебно-

го департамента при Верховном суде Российской Федерации от 

01.06.2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �
ные постановлениями Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156;

порядок работы со служебной информацией; �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности;

правила внутреннего трудового распорядка;  �
должностной регламент. �

2.4. Помощник председателя суда должен уметь:

работать с законодательными и нормативными правовыми  �
актами, применять их на практике;

анализировать и обобщать информацию; �
готовить проекты документов, в том числе процессуального  �

характера;

разрабатывать планы конкретных действий; �
оперативно исполнять поручения председателя суда, данные  �

в пределах его полномочий;

правильно распределять рабочее время; �
эффективно работать со структурными подразделениями Эн- �

ского районного суда Борской области;

владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �
тельно слушать коллег, уметь не допускать межличностных кон-

фликтов с коллегами и руководителями, эффективно сотрудни-

чать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтной 

ситуации, быть ответственным по отношению к людям, быть от-

зывчивым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, 

уметь принимать советы коллег по работе); 

быть требовательным к себе и уважительным к посетителям. �
2.5. Помощник председателя суда должен обладать следующи-

ми навыками в объеме, необходимом для исполнения своих долж-

ностных обязанностей:

работы в конкретной сфере деятельности; �
составления деловых писем; �
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владения компьютерной техникой; �
владения необ � ходимым программным обеспечением;

повышения своей квалификации. �

III. Должностные обязанности помощника председателя суда.

Обязанности помощника председателя суда как гражданского 

служащего указаны в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской 

службе РФ». 

Помощник председателя суда обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения госу- �
дарственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О госу-

дарственной гражданской службе РФ», указом Президента РФ от 

16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, данные в пределах его полномочий, установленных за-

конодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
оказывать председателю суда помощь в работе с корреспон- �

денцией;

изучать заявления, жалобы, дела, поступившие к председате- �
лю суда, вносить предложения по приему их к производству;

оказывать помощь председателю суда в подготовке к судебно- �
му заседанию;

подбирать нормативные правовые акты, материалы по судеб- �
ной практике необходимые для рассмотрения дела;

принимать участие в подготовке проектов судебных  �
постановлений;

готовить заключения по спорным вопросам применения  �
законодательства;
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осуществлять подбор информации и материалов для обобще- �
ний, докладов и выступлений председателя суда;

вести протоколы служебных и оперативных совещаний, про- �
водимых председателем суда;

подготавливать проекты ответов на обращения, поступающие  �
в адрес председателя суда (за исключением жалоб и заявлений, по-

ступивших в соответствии с процессуальными нормами);

вести контроль записи граждан на прием к председателю суда  �
и организационное сопровождение приема; 

осуществлять контроль за делами, находящимися в произ- �
водстве председателя суда, рассмотрение которых отложено или 

приостановлено; 

осуществлять методическое руководство помощниками  �
судей;

выполнять иные поручения председателя суда, данные в пре- �
делах его компетенции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �
лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, 

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных 

обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни 

и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работ � никами подразделений суда для ре-

шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требо- �
вания к служебному поведению, не нарушать запреты, которые 

установлены законодательством Российской Федерации, прави-

лами поведения работников аппаратов судов, утвержденными по-

становлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 

2006 г. № 156;

соблюдать установленные правила публичных выступлений  �
и предоставления служебной информации;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
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IV. Права помощника председателя суда.

Основные права помощника председателя суда как гражданско-

го служащего установлены ст. 14 ФЗ «О государственной граждан-

ской службе РФ».

Помощник председателя суда имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющим его права и обя- �
занности, критерии оценки качества работы и условия должност-

ного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответ- �
ствии с законодательством о государственной гражданской службе;
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проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность помощника председателя суда.

Помощник председателя суда несет персональную ответствен-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

служебным контрактом за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей, установленных Регламен-

том, также требований к служебному поведению государственного 

гражданского служащего, внутреннего распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, по которым помощник председателя суда 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения.

Помощник председателя суда вправе:

подбирать нормативные правовые акты, необходимые для  �
рассмотрения дела;

подготавливать материалы для докладов и выступлений; �
подготавливать проекты ответов на обращения, поступившие  �

в адрес председателя суда;

осуществлять контроль записи граждан на прием к председа- �
телю суда и организационное сопровождение приема;

информировать председателя суда, начальников отделов  �
о выявленных нарушениях законодательства и предлагать способы 

их устранения;

контролировать соблюдение гражданскими служащими пра- �
вил внутреннего распорядка суда и правил поведения работников 

аппарата суда.

VII. Перечень вопросов, по которым помощник председателя суда 

вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

В соответствии со своей компетенцией помощник председателя 

вправе (обязан) участвовать в подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

по вопросам:
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подготовки проектов планов работы суда и приказов предсе- �
дателя суда по вопросам внутренней деятельности;

подготовки проектов ответов на обращения государственных  �
органов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, 

учреждений, организаций и граждан, поступившие в адрес суда;

подготовки аналитических материалов по вопросам обраще- �
ния граждан и обобщения судебной практики;

подготовки материалов для докладов и выступлений предсе- �
дателя суда;

подготовки проектов судебных постановлений. �

VIII. Порядок служебного взаимодействия.

8.1. Помощник председателя суда осуществляет взаимодействие 

с судьями районного суда, мировыми судьями судебных участков 

района, с гражданскими служащими аппарата районного суда, долж-

ностными лицами иных государственных органов и гражданами.

8.2. Служебное взаимодействие помощник председателя суда 

в связи с исполнением своих должностных обязанностей с долж-

ностными лицами и работниками суда, должностными лицами 

иных государственных органов, гражданами, а также организация-

ми обязан строить в соответствии с требованиями ФЗ «О системе 

государственной гражданской службы Российской Федерации», 

служебным контрактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда помощник председателя суда должен соблюдать требо-

вания к служебному поведению государственного гражданского 

служащего, нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности профессио-

нальной служебной деятельности помощника председателя суда.

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки выпол- �

нять определенный объем работ), соблюдение сроков исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
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9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку ментов; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции самостоя- �
тельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.2. Должностной регламент 
помощника судьи
(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы помощника судьи.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы РФ», «О государственной гражданской 

службе РФ».

1.2. Должность помощника судьи Энского районного суда Бор-

ской области в соответствии с Реестром должностей федеральной 

государственной гражданской службы относится к ведущей группе 

должностей федеральной государственной гражданской службы 

категории «помощники (советники)».

1.3. Помощник судьи назначается на должность и освобождает-

ся от должности приказом председателя Энского районного суда 

Борской области.

1.4. Помощник судьи подчиняется непосредственно председа-

телю суда, его заместителю и судье, выполняя их распоряжения, 

указания и поручения.

1.5. Помощник судьи должен знать и руководствоваться в сво-

ей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными 

конституционными законами и федеральными законами, иными 

нормативными актами Российской Федерации, приказами и рас-

поряжениями председателя суда, настоящим Регламентом.
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II. Квалификационные требования

2.1. На должность помощника судьи Энского района Борской 

области назначаются лица с высшим юридическим образованием, 

а также соответствующие квалификационным требованиям Фе-

дерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации».

2.2. Стаж работы по специальности лица, замещающего долж-

ность помощника судьи, должен составлять не менее двух лет стажа 

государственной гражданской службы (государственной службы 

иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по юридиче-

ской специальности.

2.3. Помощник председателя суда должен знать: 

законодательство Российской Федерации, в соответствии  �
с которым регулируются отношения, связанные с гражданской 

службой согласно ст. 5 Федерального закона от 27.07.2004 г. 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации»; 

нормативные правовые акты, регулирующие соответствую- �
щую сферу деятельности в пределах своих должностных обязанно-

стей и полномочий; 

Инструкцию по судебному делопроизводству в районном  �
суде, утвержденную приказом Судебного департамента при Вер-

ховном Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изм.); 

Инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

правила поведения работников аппарата суда, утвержденные  �
постановлениями Совета судей РФ от 27.04.2006 г. № 156; 

порядок работы со служебной информацией; �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности; 

правила внутреннего трудового распорядка;  �
должностной регламент. �

2.4. Помощник судьи должен уметь:

анализировать и обобщать информацию; �
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работать с законодательными и нормативными правовыми  �
актами, применять их на практике;

готовить проекты процессуальных доку ментов; �
готовить материалы для докладов и выступ лений; �
готовить обобщения судебной практики; �
осуществлять контроль работы секретаря судебного заседа- �

ния на всех этапах судебного делопроизводства;

оперативно исполнять поручения, связанные с исполнением  �
профессиональной деятельности судьи и осуществлением иных 

мер по обеспечению деятельности суда;

эффективно работать со структурными подразделениями Эн- �
ского районного суда Борской области;

видеть, поддерживать и применять новое, передовое; �
правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, уметь не допускать межличностных кон-

фликтов с коллегами и руководителями, эффективно сотрудни-

чать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтной 

ситуации, быть ответственным по отношению к людям, быть от-

зывчивым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, 

уметь принимать советы коллег по работе); 

быть способным признавать свою неправоту. �
2.5. Помощник судьи должен обладать следующими навыка-

ми в объеме, необходимом для исполнения своих должностных 

обязанностей:

составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обес печением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �

III. Должностные обязанности помощника председателя суда.

Обязанности помощника судьи как гражданского служащего 

указаны в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской службе Рос-

сийской Федерации». 

Помощник судьи обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-
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мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации», Указом 

Президента РФ от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах их полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

соблюдать должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
оказывать помощь судье в подготовке дел к судебному  �

разбирательству;

принимать участие в подготовке проектов судебных  �
постановлений;

готовить проекты ответов на запросы государственных орга- �
нов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, 

граждан, организаций;

осуществлять контроль за делами, находящимися в производ- �
стве судьи;

участвовать в составлении статистического отчета; �
осуществлять контроль работы секретаря судебного  �

заседания;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �
лежащего исполнения должностных обязанностей;

хранить государственную или иную охраняемую федераль- �
ным законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известны-

ми в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, 

затрагивающие частную жизнь и достоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;
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соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 

аппаратов судов, утвержденными постановлением Совета судей 

Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой; �
при необходимости исполнять обязанности секретаря судеб- �

ного заседания.

IV. Права помощника судьи

Основные права помощника судьи как гражданского служаще-

го установлены ст. 14 ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации».

Помощник судьи имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющим его права и обя- �
занности, критерии оценки качества работы и условия должност-

ного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;
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членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соот- �
ветствии с законодательством о государственной гражданской 

службе;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность помощника судьи

Помощник судьи несет персональную ответственность в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации, служеб-

ным контрактом за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей, за несоблюдение требований к слу-

жебному поведению государственного гражданского служащего, а 

также внутреннего трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, по которым помощник судьи вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией помощник судьи:

принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

подготавливает проекты ответов на запросы и обращения го- �
сударственных органов, учреждений, организаций и граждан, по-

ступивших в адрес судьи;

осуществляет подбор законов, нормативных правовых актов,  �
материалов по судебной практике;

осуществляет контроль за делами, находящимися в производ- �
стве судьи;

ведет справки и копии документов по делам, находящимся  �
в производстве судьи;

осуществляет подготовку материалов для докладов и высту- �
плений, подготовку обобщений судебной практики;
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осуществляет организацию и контроль работы секретаря су- �
дебного заседания по формированию материалов дела, своевре-

менному направлению лицам, участвующим в деле, повесток, а 

также решений, постановлений, определений, исполнительных 

листов;

информирует судью о выявленных при исполнении служеб- �
ных обязанностей нарушениях действующего законодательства 

и предлагает способы их устранения.

VII. Перечень вопросов, по которым помощник судьи вправе или 

обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией помощник судьи вправе 

(обязан) участвовать в подготовке проектов нормативных право-

вых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по 

вопросам:

подготовки информации по вопросам, входящим в его долж- �
ностные обязанности;

подготовки проектов процессуальных документов; �
подготовки аналитических материалов для докладов  �

и выступлений;

внесения предложений по проекту нормативного правового  �
акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Помощник судьи осуществляет взаимодействие со струк-

турными подразделениями, федеральными судьями, граждан-

скими служащими аппарата Энского районного суда Борской 

области, должностными лицами иных государственных органов 

и гражданами.

8.2. Служебное взаимодействие помощника судьи в связи с ис-

полнением своих должностных обязанностей с должностными 

лицами и работниками суда, должностными лицами иных госу-

дарственных органов, гражданами, а также организациями обязан 

строить в соответствии с требованиями Федерального закона «О 

системе государственной гражданской службы Российской Феде-

рации», служебным контрактом и Регламентом.
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8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда помощник судьи должен соблюдать требования к слу-

жебному поведению государственного гражданского служащего, 

нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности помощника судьи

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок; �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;
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осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.

3.2.3. Должностной регламент 
секретаря судебного заседания

(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы секретаря судебного заседания.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 



Глава 3.  Должностные регламенты работников аппарата районного 
(городского) суда

137

государственной службы Российской Федерации», «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации».

1.2. Должность секретаря судебного заседания Энского район-

ного суда Борской области в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной гражданской службы относится 

к старшей группе должностей федеральной государственной граж-

данской службы категории «специалисты».

1.3. Секретарь судебного заседания назначается на должность 

и освобождается от должности приказом председателя Энского 

районного суда Борской области.

1.4. Секретарь судебного заседания подчиняется непосред-

ственно судье Энского районного суда Борской области, а также 

председателю суда и его заместителю.

1.5. Секретарь судебного заседания должен знать и руковод-

ствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, 

федеральными конституционными законами и федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации, поста-

новлениями Правительства Российской Федерации, постановле-

ниями Верховного Суда Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Судебного департамента при Верховном Суде 

Российской Федерации, а также приказами и распоряжениями 

председателя суда, регламентом внутренней организации Энского 

районного суда Борской области и настоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря судебного заседания назначают-

ся лица с высшим юридическим образованием, а также соответ-

ствующие квалификационным требованиям Федерального закона 

№ 79-ФЗ от 27.07.2004 г. «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации».

2.2. Секретарь судебного заседания должен знать: 

законодательство Российской Федерации, в соответствии с ко- �
торым регулируются отношения, связанные с гражданской службой, 

согласно ст. 5 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; 

нормативные правовые акты, регулирующие соответствую- �
щую сферу деятельности, в пределах своих должностных обязан-

ностей и полномочий; 
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Инструкцию по судебному делопроизводству в районном  �
суде, утвержденную приказом Судебного департамента при Вер-

ховном Суде Российской Федерации; 

порядок работы со служебной информацией; �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности;

правила внутреннего трудового распорядка суда; �
правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �

ные постановлениями Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 

должностной регламент.  �
2.3. Секретарь судебного заседания должен уметь:

осуществлять организацию судебного процесса; �
извещать участников судопроизводства и других лиц о време- �

ни и месте судебного разбира тельства;

составлять списки назначенных к рассмотрению дел; �
оформлять разрешение на свидание с лицами, находящимися  �

под стражей;

вести протокол судебного заседания; �
оформлять судебные дела после их рассмотрения; �
заполнять документы первичного статистического учета; �
вести журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в су- �

дебном заседании;

составлять и направлять копии судебных постановле- �
ний в соответствии с требованиями гражданского и уголовного 

судопроизводства;

осуществлять подготовку материалов, связанных с исполне- �
нием судебных постановлений;

подготавливать запросы, письма п � о делам, находящимся 

в производстве судьи;

оперативно исполнять поручения судьи; �
правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь вни- �

мательно слушать коллег, не допускать межличностных конфлик-

тов с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудни-

чать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтной 

ситуации, быть ответственным по отношению к людям, быть от-



Глава 3.  Должностные регламенты работников аппарата районного 
(городского) суда

139

зывчивым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе колле-

гам, уметь принимать советы коллег по работе); быть способным 

признавать свою неправоту), быть требовательным, энергичным 

и настойчивым.

2.4. Секретарь судебного заседания должен обладать следую-

щими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих 

должностных обязанностей:

работы в конкретной сфере деятельности; �
составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением. �

III. Должностные обязанности секретаря судебного заседания

Обязанности секретаря судебного заседания как гражданского 

служащего указаны в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации». 

Секретарь судебного заседания обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе РФ», Указом Президента Россий-

ской Федерации от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему 
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известными в связи с исполнением должностных обязанностей, 

в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граж-

дан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, не нарушать запреты, которые уста-

новлены законодательством Российской Федерации, Правилами 

поведения работников аппаратов судов, утвержденные постанов-

лением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. 

№ 156;

соблюдать установленные правила предоставления служеб- �
ной информации;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
В компетенцию секретаря судебного заседания входит осущест-

вление следующих действий:

1) ведение протокола судебного заседания, в котором полно 

и правильно излагаются действия и решения суда, а равно и дей-

ствия участников процесса, имевшие место в ходе судебного 

заседания;

2) оповещение участников процесса и других лиц о месте и вре-

мени судебного разбирательства по делу (выписка судебных пове-

сток, изготовление запросов и т.п.);

3) направление запросов об этапировании подсудимых, содер-

жащихся под стражей;

4) получение под расписку и передача судье дел, назначаемых 

к слушанию, а также вещественных доказательств в день рассмо-

трения дела;

5) ведение журнал учета дел, назначаемых к рассмотрению 

в судебном заседании, с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения;

6) составление списки дел, назначенных к рассмотрению в су-

дебном заседании, и размещение их на стенде;

7) проверка явки лиц, которые вызывались в судебное заседа-

ние, и отметка в повестках времени их нахождения в суде;
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8) при необходимости, по распоряжению судьи, ознакомление 

участников процесса с протоколом судебного заседания и мате-

риалами дела;

9) составление необходимых писем, запросов по делам, находя-

щимся в производстве судьи;

10) оформление судебных дел после их рассмотрения в соответ-

ствии с Инструкцией по судебному делопроизводству в районном 

суде и передача дела в канцелярию суда под роспись в специаль-

ном журнале учета;

11) ведение журнал учета приостановленных и отложенных дел;

12) подготовка исполнительных документов по делам, решения 

по которым подлежат немедленному исполнению;

13) вручение или направление копии судебных постановлений 

и других документов в соответствии с требованиями процессуаль-

ного законодательства;

14) выполнение отдельных поручений по распоряжению судьи, 

заместителя председателя суда, председателя суда.

IV. Права секретаря судебного заседания

Основные права секретаря судебного заседания как граждан-

ского служащего установлены ст. 14 ФЗ «О государственной граж-

данской службе РФ».

Секретарь судебного заседания имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом и иными документами, опреде- �
ляющими его права и обязанности по замещающей должности 

гражданской службы, критериями оценки эффективности ис-

полнения должностных обязанностей, показателями результатив-

ности и профессиональной служебной деятельности и условиями 

должностного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а 

также на внесение предложений о совершенствовании деятельно-

сти работников аппарата суда;

отдых, обеспечиваемый установлением нормативной про- �
должительности служебного времени, предоставлением выходных 
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дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачи-

ваемого основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законода- �
тельством и служебным контрактом;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением  �
должностных обязанностей в государственные органы, органы 

местного самоуправления, общественные объединения и иные 

организации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

защиту сведений о гражданских служащих; �
должностной рост на конкурсной основе; �
профессиональную переподготовку, повышение квалифика- �

ции и стажировку в порядке, установленном законодательством;

членство в профессиональном союзе; �
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответ- �

ствии с законодательством Российской Федерации;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде; �
расторжение служебного контракта. �

V. Ответственность секретаря судебного заседания

Секретарь судебного заседания несет персональную ответствен-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

служебным контрактом за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей, за несоблюдение требова-

ний к служебному поведению государственного гражданского слу-

жащего, а также внутреннего трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретарь судебного 

заседания:
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принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

оформляет дела на стадиях принятия и назначения к судебно- �
му заседанию;

извещает и вызывает участников судопроизводства, регистри- �
рует и отправляет судебные извещения и вызовы;

составляет списки дел, назначенных к рассмотрению в судеб- �
ном заседании, и размещает их на стенде;

проверяет явку в суд всех вызываемых и доставляемых лиц; �
ведет протокол судебного заседания и изготовляет его в окон- �

чательной форме в течение трех суток со дня окончания судебного 

заседания;

оформляет судебные дела после их рассмотрения; �
ведет журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в су- �

дебном заседании с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения;

передает дела после оформления в отдел обеспечения  �
делопроизводства;

информирует судью о выявленных при исполнении служеб- �
ных обязанностей нарушениях действующего законодательства 

и дает предложение по их устранению.

VII. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания 

вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Секретарь судебного заседания вправе принимать участие в:

подготовке информации судье, председателю суда по вопро- �
сам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению  �
деятельности;

подготовке докладной либо служебной записки; �
внесении предложений по проекту нормативного правового  �

акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия. 

8.1. Секретарь судебного заседания в связи с исполнением сво-

их должностных обязанностей осуществляет взаимодействие с су-
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дьями, со структурными подразделениями суда, гражданскими 

служащими Энского районного суда Борской области, граждан-

скими служащими аппарата Борского областного суда, правоохра-

нительными органами.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь судебного заседания 

в связи с исполнением своих должностных обязанностей с долж-

ностными лицами и работниками суда, должностными лицами 

иных государственных органов, гражданами, а также организация-

ми обязан строить в соответствии с требованиями ФЗ «О системе 

государственной гражданской службы Российской Федерации», 

служебным контрактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда секретарь судебного заседания должен соблюдать тре-

бования к служебному поведению государственного гражданского 

служащего, нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности профессио-

нальной служебной деятельности секретаря судебного заседания

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений судьи, то есть выполнение поручений и распоряжений 

в установленные законодательством, Регламентом или руковод-

ством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:
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профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.4. Должностной регламент 
секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения гражданского судопроизводства
(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы секретаря судебного заседания отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы Российской Федерации», «О государ-

ственной гражданской службе РФ».

1.2. Должность секретаря судебного заседания отдела обеспече-

ния гражданского судопроизводства Энского районного суда Бор-

ской области в соответствии с Реестром должностей федеральной 

государственной гражданской службы относится к старшей группе 

должностей федеральной государственной гражданской службы 

категории «специалисты».

1.3. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граж-

данского судопроизводства назначается на должность и освобож-

дается от должности приказом председателя Энского районного 

суда Борской области.

1.4. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граж-

данского судопроизводства подчиняется непосредственно началь-

нику отдела обеспечения гражданского судопроизводства Энского 
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районного суда Борской области, а также председателю суда, его 

заместителю и судье.

1.5. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства должен знать и руководство-

ваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, 

федеральными конституционными законами и федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации, по-

становлениями Правительства Российской Федерации, поста-

новлениями Верховного Суда Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами Судебного департамента при 

Верховном Суде Российской Федерации, а также приказами 

и распоряжениями председателя суда, регламентом внутренней 

организации Энского районного суда Борской области и на-

стоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря судебного заседания отдела обе-

спечения гражданского судопроизводства назначаются лица с выс-

шим юридическим образованием, а также соответствующие квали-

фикационным требованиям ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации».

2.2. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граж-

данского судопроизводства должен знать: 

законодательство Российской Федерации, которым регули- �
руются отношения, связанные с гражданской службой, соглас-

но ст. 5 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации»; 

нормативные правовые акты, регулирующие соответствую- �
щую сферу деятельности в пределах своих должностных обязанно-

стей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде Российской Федерации; 

порядок работы со служебной информацией; �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности;

правила внутреннего трудового распорядка; �
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правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �
ные постановлениями Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 

должностной регламент. �
2.3. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граж-

данского судопроизводства должен уметь:

оформлять гражданские дела на стадиях принятия и назначе- �
ния к судебному заседанию;

извещать участников судопроизводства и других лиц о време- �
ни и месте судебного разбирательства по делу (выписка судебных 

повесток, изготовление запросов и т.п.);

составлять списки дел, назначенных к рассмотрению в судеб- �
ные заседания, и размещать их на стенде;

вести протокол судебного заседания; �
знакомить с протоколами судебных заседаний участников  �

процесса по их ходатайствам;

оформлять судебные дела после их рассмотрения; �
составлять и направлять копии судебных решений сторонам,  �

не явившимся в судебное заседание;

подготавливать исполнительные документы по делам, реше- �
ния по которым подлежат немедленному исполнению;

вести журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в су- �
дебном заседании;

подготавливать запросы, письма по делам, находящимся  �
в производстве судьи;

оперативно исполнять поручения судьи и начальника отдела  �
обеспечения гражданского судопроизводства;

анализировать и обобщать информацию; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами, применять их на практике;

правильно распределять рабочее время; �
адаптироваться к новой ситуации и применять новые подхо- �

ды к решению возникающих проблем;

владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �
тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-
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ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту;

быть требовательным, энергичным, настойчивым. �
2.4. Секретарь судебного заседания должен обладать следую-

щими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих 

должностных обязанностей:

работы в конкретной сфере деятельности; �
составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением. �

III. Должностные обязанности 

секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения гражданского судопроизводства

Обязанности секретаря судебного заседания отдела обеспече-

ния гражданского судопроизводства как гражданского служащего 

указаны в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ». 

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения гражданско-

го судопроизводства обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе РФ», Указом Президента Россий-

ской Федерации от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах их полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
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поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �
лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, 

в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граж-

дан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и тре- �
бования к служебному поведению, не нарушать запреты, ко-

торые установлены законодательством Российской Федерации, 

Правилами поведения работников аппаратов судов, утверж-

денными постановлением Совета судей РФ от 27 апреля 2006 г. 

№ 156;

соблюдать установленные правила предоставления служеб- �
ной информации;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граждан-

ского судопроизводства:

ведет протокол судебного заседания, в котором полно и пра- �
вильно излагает действия и решения суда, а равно и действия участ-

ников процесса, имевшие место в ходе судебного заседания;

оповещает участников процесса и других лиц о месте и вре- �
мени судебного разбирательства по делу (выписка судебных пове-

сток, изготовление запросов и т.п.);

направляет запросы об этапировании подсудимых, содержа- �
щихся под стражей;

получает под расписку и передает судье дела, назначаемые  �
к слушанию, а также вещественные доказательства в день рассмо-

трения дела;

ведет журнал учета дел, назначаемых к рассмотрению в су- �
дебном заседании, с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения;

ведет журнал учета приостановленных и отложенных дел; �
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подготавливает исполнительные документы по делам, реше- �
ния по которым подлежат немедленному исполнению;

вручает или направляет копии судебных постановлений  �
и других документов в соответствии с требованиями процессуаль-

ного законода тельства;

выполняет отдельные поручения по распоряжению судьи, за- �
местителя председателя суда, председателя суда, данные в преде-

лах их полномочий.

IV. Права секретаря судебного заседания отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства

Основные права секретаря судебного заседания отдела обе-

спечения гражданского судопроизводства как гражданского слу-

жащего установлены ст. 14 ФЗ «О государственной гражданской 

службе РФ».

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения гражданско-

го судопроизводства имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом и иными документами, опре- �
деляющими его права и обязанности по замещаемой должности 

гражданской службы, критериями оценки эффективности ис-

полнения должностных обязанностей, показателями результатив-

ности и профессиональной служебной деятельности и условиями 

должностного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для использования должностных обязанностей, 

а также на внесение предложений о совершенствовании деятель-

ности работников аппарата суда;

отдых, обеспечиваемый установлением нормативной про- �
должительности служебного времени, предоставлением выходных 

дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачи-

ваемого основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законода- �
тельством и служебным контрактом;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением  �
должностных обязанностей в государственные органы, органы 
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местного самоуправления, общественные объединения и иные 

организации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

защиту сведений о гражданских служащих; �
должностной рост на конкурсной основе; �
профессиональную переподготовку, повышение квалифика- �

ции и стажировку в порядке, установленном законодательством;

членство в профессиональном союзе; �
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответ- �

ствии с законодательством Российской Федерации;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде; �
расторжение служебного контракта. �

V. Ответственность секретаря судебного заседания отдела 

обеспечения гражданского судопроизводства

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граждан-

ского судопроизводства несет персональную ответственность в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации, служеб-

ным контрактом за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей, за несоблюдение требований к слу-

жебному поведению государственного гражданского служащего, а 

также внутреннего трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседания 

отдела обеспечения гражданского судопроизводства вправе или обя-

зан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретарь судебного за-

седания отдела обеспечения гражданского судопроизводства:

принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

оформляет дела на стадии принятия и назначения к судебно- �
му заседанию;
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извещает и вызывает участников судопроизводства, регистри- �
рует и отправляет судебные извещения и вызовы;

составляет списки дел, назначенных к рассмотрению в судеб- �
ном заседании, и размещает их на стенде;

проверяет явку в суд всех вызываемых и доставляемых лиц; �
ведет протокол судебного заседания и изготовляет его в окон- �

чательной форме в течение трех суток со дня окончания судебного 

заседания;

оформляет судебные дела после их рассмотрения; �
ведет журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в су- �

дебном заседании с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения;

передает дела после оформления в отдел обеспечения  �
делопроизводства;

информирует судью о выявленных при исполнении служеб- �
ных обязанностей нарушениях действующего законодательства 

и дает предложения по их устранению.

VII. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного заседа-

ния отдела обеспечения гражданского судопроизводства вправе 

или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных право-

вых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения гражданско-

го судопроизводства вправе принимать участие в:

подготовке информации судье, председателю суда по вопро- �
сам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению  �
деятельности;

подготовке докладной либо служебной записки; �
внесении предложений по проекту нормативного правового  �

акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения граж-

данского судопроизводства в связи с исполнением своих долж-

ностных обязанностей осуществляет взаимодействие с судьей, на-

чальником отдела, другими структурными подразделениями суда, 
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гражданскими служащими Энского районного суда Борской об-

ласти, гражданскими служащими аппарата Борского областного 

суда, органами судебной системы Российской Федерации, правоо-

хранительными органами.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь судебного заседания 

отдела обеспечения гражданского судопроизводства в связи с ис-

полнением своих должностных обязанностей с должностными 

лицами и работниками суда, должностными лицами иных госу-

дарственных органов, гражданами, а также организациями обя-

зан строить в соответствии с требованиями ФЗ «О системе госу-

дарственной гражданской службы РФ», служебным контрактом 

и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда секретарь судебного заседания отдела обеспечения граж-

данского судопроизводства должен соблюдать требования к слу-

жебному поведению государственного гражданского служащего, 

нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности профессио-

нальной служебной деятельности секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения гражданского судопроизводства

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений судьи, то есть выполнение поручений и распоряжений 

в установленные законодательством, Регламентом или руковод-

ством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
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юридически грамотное составление доку ментов; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

_________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.5. Должностной регламент секретаря 
судебного заседания отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства
(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы секретаря судебного заседания отдела обеспечения 

уголовного и административного судопроизводства.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы Российской Федерации», «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации».

1.2. Должность секретаря судебного заседания отдела обеспече-

ния уголовного и административного судопроизводства Энского 

районного суда Борской области в соответствии с Реестром долж-

ностей федеральной государственной гражданской службы отно-

сится к старшей группе должностей федеральной государственной 

гражданской службы категории «специалисты».

1.3. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства назначается на долж-

ность и освобождается от должности приказом председателя Эн-

ского районного суда Борской области.

1.4. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства подчиняется непо-

средственно начальнику отдела обеспечения уголовного и адми-

нистративного судопроизводства Энского районного суда Борской 

области, а также председателю суда, его заместителю и судье.
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1.5. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уго-

ловного и административного судопроизводства должен знать 

и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами и феде-

ральными законами, указами Президента Российской Федерации, 

постановлениями Правительства Российской Федерации, поста-

новлениями Верховного Суда Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Судебного департамента при Верховном 

Суде Российской Федерации, а также приказами и распоряжения-

ми председателя суда, регламентом внутренней организации Эн-

ского районного суда Борской области и настоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря судебного заседания отдела обе-

спечения уголовного и административного судопроизводства на-

значаются лица с высшим юридическим образованием, а также 

соответствующие квалификационным требованиям ФЗ «О госу-

дарственной гражданской службе Российской Федерации».

2.2. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства должен знать: 

законодательство Российской Федерации, в соответствии  �
с которым регулируются отношения, связанные с гражданской 

службой, согласно ст. 5 ФЗ «О государственной гражданской служ-

бе Российской Федерации»; 

нормативные правовые акты, регулирующие соответствую- �
щую сферу деятельности в пределах своих должностных обязанно-

стей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде Российской Федерации; 

порядок работы со служебной информацией; �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности;

правила внутреннего трудового распорядка; �
правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �

ные постановлениями Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 
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должностной регламент. �
2.3. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства должен уметь:

оформлять уголовные и административные дела на стадиях  �
принятия и назначения к судебному заседанию;

извещать участников судопроизводства и других лиц о време- �
ни и месте судебного разбирательства по делу (выписка судебных 

повесток, изготовление запросов и т.п.);

составлять списки дел, назначенных к рассмотрению в судеб- �
ные заседания, и размещать их на стенде;

вести протокол судебного заседания; �
знакомить с протоколами судебных заседаний участников  �

процесса по их ходатайствам;

оформлять судебные дела после их рассмотрения; �
составлять и направлять копии судебных решений сторонам,  �

не явившимся в судебное заседание;

подготавливать исполнительные документы по делам, реше- �
ния по которым подлежат немедленному исполнению;

вести журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в су- �
дебном заседании;

подготавливать запросы, письма по делам, находящимся  �
в производстве судьи;

оперативно исполнять поручения судьи и начальника отдела  �
обеспечения гражданского судопроизводства;

анализировать и обобщать информацию; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами, применять их на практике;

правильно распределять рабочее время; �
адаптироваться к новой ситуации и применять новые подхо- �

ды к решению возникающих проблем;

владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �
тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 
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принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту;

быть требовательным, энергичным, настойчивым. �
2.4. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства должен обладать сле-

дующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих 

должностных обязанностей:

работы в конкретной сфере деятельности; �
составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением. �

III. Должностные обязанности секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения уголовного и административного 

судопроизводства

Обязанности секретаря судебного заседания отдела обеспечения 

уголовного и административного судопроизводства как граждан-

ского служащего указаны в ст. 15 Федерального закона от 27 июля 

2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Россий-

ской Федерации».

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения госу- �
дарственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О госу-

дарственной гражданской службе РФ», указом Президента РФ от 

16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

160

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, 

в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граж-

дан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, не нарушать запреты, которые уста-

новлены законодательством Российской Федерации, Правилами 

поведения работников аппаратов судов, утвержденные постанов-

лением Совета судей РФ от 27 апреля 2006 г. № 156;

соблюдать установленные правила предоставления служеб- �
ной информации;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства:

ведет протокол судебного заседания, в котором полно и пра- �
вильно излагает действия и решения суда, а равно и действия участ-

ников процесса, имевшие место в ходе судебного заседания;

оповещает участников процесса и других лиц о месте и вре- �
мени судебного разбирательства по делу (выписка судебных пове-

сток, изготовление запросов и т.п.);

направляет запросы об этапировании подсудимых, содержа- �
щихся под стражей;

получает под расписку и передает судье дела, назначаемые  �
к слушанию, а также вещественные доказательства в день рассмо-

трения дела;

ведет журнал учета дел, назначаемых к рассмотрению в су- �
дебном заседании, с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения;

ведет журнал учета приостановленных и отложенных дел; �
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подготавливает исполнительные документы по делам, реше- �
ния по которым подлежат немедленному исполнению;

вручает или направляет копии судебных постановлений  �
и других документов в соответствии с требованиями процессуаль-

ного законода тельства;

выполняет отдельные поручения по распоряжению судьи, за- �
местителя председателя суда, председателя суда.

IV. Права секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства

Основные права секретаря судебного заседания отдела обе-

спечения уголовного и административного судопроизводства как 

гражданского служащего установлены ст. 14 ФЗ «О государствен-

ной гражданской службе РФ».

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом и иными документами, опре- �
деляющими его права и обязанности по замещаемой должности 

гражданской службы, критериями оценки эффективности ис-

полнения должностных обязанностей, показателями результатив-

ности и профессиональной служебной деятельности и условиями 

должностного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для использования должностных обязанностей, 

а также на внесение предложений о совершенствовании деятель-

ности работников аппарата суда;

отдых, обеспечиваемый установлением нормативной про- �
должительности служебного времени, предоставлением выходных 

дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачи-

ваемого основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законода- �
тельством и служебным контрактом;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением  �
должностных обязанностей в государственные органы, органы 
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местного самоуправления, общественные объединения и иные 

организации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

защиту сведений о гражданских служащих; �
должностной рост на конкурсной основе; �
профессиональную переподготовку, повышение квалифика- �

ции и стажировку в порядке, установленном законодательством;

членство в профессиональном союзе; �
рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответ- �

ствии с законодательством Российской Федерации;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде; �
расторжение служебного контракта. �

V. Ответственность секретаря судебного заседания 

отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства несет персональную от-

ветственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, служебным контрактом за неисполнение или ненадле-

жащее исполнение должностных обязанностей, за несоблюдение 

требований к служебному поведению государственного граждан-

ского служащего, а также внутреннего трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, 

по которым секретарь судебного заседания отдела обеспече-

ния уголовного и административного судопроизводства вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретарь судебного 

заседания отдела обеспечения уголовного и административного 

судопроизводства:
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принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

оформляет дела на стадии принятия и назначения к судебно- �
му заседанию;

извещает и вызывает участников судопроизводства, регистри- �
рует и отправляет судебные извещения и вызовы;

составляет списки дел, назначенных к рассмотрению в судеб- �
ном заседании, и размещает их на стенде;

проверяет явку в суд всех вызываемых и доставляемых лиц; �
ведет протокол судебного заседания и изготавливает его  �

в окончательной форме в течение трех суток со дня окончания су-

дебного заседания;

оформляет судебные дела после их рассмотрения; �
ведет журнал учета дел, назначенных к рассмотрению в су- �

дебном заседании, с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения;

передает дела после оформления в отдел обеспечения  �
делопроизводства;

информирует судью о выявленных при исполнении служеб- �
ных обязанностей нарушениях действующего законодательства 

и дает предложения по их устранению.

VII. Перечень вопросов, по которым секретарь судебного 

заседания отдела обеспечения уголовного и административного 

судопроизводства вправе или обязан участвовать в подготовке 

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства вправе принимать 

участие в:

подготовке информации судье, председателю суда по вопро- �
сам, входящим в его должностные обязанности;

подготовке аналитических материалов по направлению  �
деятельности;

подготовке докладной либо служебной записки; �
внесении предложений по проекту нормативного правового  �

акта и его обсуждении.



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

164

VIII. Порядок 

служебного взаимодействия

8.1. Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголов-

ного и административного судопроизводства в связи с исполнени-

ем своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие 

с судьей, начальником отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства, другими структурными подразде-

лениями суда, гражданскими служащими Энского районного суда 

Борской области, гражданскими служащими аппарата Борского 

областного суда, органами судебной системы Российской Федера-

ции, правоохранительными органами.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь судебного заседания 

отдела обеспечения уголовного и административного судопроиз-

водства в связи с исполнением своих должностных обязанностей 

с должностными лицами и работниками суда, должностными ли-

цами иных государственных органов, гражданами, а также органи-

зациями обязан строить в соответствии с требованиями федераль-

ных законов от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной 

гражданской службы Российской Федерации», служебным кон-

трактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работ-

никами суда секретарь судебного заседания отдела обеспечения 

уголовного и административного судопроизводства должен со-

блюдать требования к служебному поведению государственного 

гражданского служащего, нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности профессио-

нальной служебной деятельности секретаря судебного заседания от-

дела обеспечения уголовного и административного судопроизводства

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
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9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений судьи, то есть выполнение поручений и распоряжений 

в установленные законодательством, Регламентом или руковод-

ством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

166

3.2.6. Должностной регламент 
секретаря суда
(Типовой оразец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы секретаря суда.

I. Общие положения

1.1.Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы Российской Федерации», «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации».

1.2. Должность секретаря суда Энского районного суда Бор-

ской области в соответствии с Реестром должностей федеральной 

государственной гражданской службы относится к старшей группе 

должностей федеральной государственной гражданской службы 

категории «специалисты».

1.3.Секретарь суда назначается на должность и освобождает-

ся от должности приказом председателя Энского районного суда 

Борской области.

1.4.Секретарь суда подчиняется непосредственно председателю 

суда, его заместителю и судье, выполняя его распоряжения, указа-

ния и поручения.

1.5.Секретарь суда должен знать и руководствоваться в сво-

ей работе Конституцией Российской Федерации, федеральными 

конституционными законами и федеральными законами, иными 

нормативными актами Российской Федерации, приказами и рас-

поряжениями председателя суда, настоящим Регламентом.
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II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря суда Энского района Борской об-

ласти назначаются лица с высшим юридическим образованием.

2.2. Секретарь суда должен знать: 

Конституцию Российской Федерации; �
федеральные конституционные законы и федеральные законы; �
Указы Президента Российской Федерации, постановления  �

Правительства Российской Федерации, постановления Верхов-

ного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей 

Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, регу-

лирующие соответствующую сферу деятельности в пределах долж-

ностных обязанностей и полномочий; 

Инструкцию по судебному делопроизводству в районном  �
суде, утвержденную приказом Судебного департамента при Вер-

ховном Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изменениями); 

Инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебного 

департамента при Верховном Суде РФ от 01 июня 2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержденные  �
постановлениями Совета судей РФ от 27.04.2006 г. № 156; 

правила делового этикета; �
порядок работы со служебной информацией; �
правила внутреннего трудового распорядка;  �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности; 

должностной регламент; �
порядок служебного взаимодействия в передах своей компе- �

тенции с органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами.

2.3. Секретарь суда должен уметь:

осуществлять регистрацию, учет и хранение гражданских,  �
уголовных дел и дел об административных правонарушениях;
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вести учетно-статистические карточки; �
осуществлять учет и хранение вещественных доказательств; �
подготавливать и направлять документы по исполнению ре- �

шений, приговоров, определений и постановлений;

выдавать дело для ознакомления, осуществлять и контроли- �
ровать во время ознакомления;

изготавливать ксерокопии документов по заявлению сто- �
рон и выдавать копии документов из дела по распоряжению 

судьи;

подготавливать и сдавать в архив законченные дела, журналы  �
и карточки;

оформлять и подготавливать дела в кассационную  �
инстанцию;

прогнозировать последствия принятых ре шений; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами, применять их на практике;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения; �
эффективно и последовательно осуществлять взаимодей- �

ствие со структурными подразделениями Энского районного суда 

Борской области;

правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту;

быть требовательным, энергичным, настойчивым. �
2.4. Секретарь суда должен обладать следующими навыка-

ми в объеме, необходимом для исполнения своих должностных 

обязанностей:

составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �
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III. Должностные обязанности 

секретаря суда

Обязанности секретаря суда как гражданского служащего ука-

заны в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской службе Россий-

ской Федерации». 

Секретарь суда обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения госу- �
дарственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О го-

сударственной гражданской службе Российской Федерации», 

Указом Президента Российской Федерации от 16 июля 2009 г. 

№ 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанно-

стей, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь и до-

стоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-
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ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 

аппаратов судов, утвержденные постановлением Совета судей РФ 

от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Секретарь суда осуществляет:

прием гражданских, уголовных дел при сдаче их в отдел се- �
кретарями судебного заседания после рассмотрения;

ведение учетно-статистических карточек; �
регистрацию, учет и хранение гражданских, уголовных, адми- �

нистративных дел;

выдачу дел для ознакомления и контроль во время  �
ознакомления;

составление статистических отчетов; �
выдачу копий документов из дела по распоряжению предсе- �

дателя суда (судьи);

оформление и подготовку дел для направления в кассацион- �
ную инстанцию;

подготовку и сдачу в архив законченных дел, журналов, на- �
рядов, карточек;

регистрацию, прием, исполнение материалов в порядке ис- �
полнения приговора;

секретарь суда может выполнять и другую работу, порученную  �
ему председателем суда, заместителем председателя суда в рамках 

их полномочий и в соответствии с должностным регламентом.

IV. Права секретаря суда

Основные права секретаря суда как гражданского служащего 

установлены ст. 14 ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации».

Секретарь суда имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющим его права и обя- �
занности, критерии оценки качества работы и условия должност-

ного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;



Глава 3.  Должностные регламенты работников аппарата районного 
(городского) суда

171

использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соот- �
ветствии с законодательством о государственной гражданской 

службе;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность 

секретаря суда

Секретарь суда несет персональную ответственность в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации, служеб-

ным контрактом за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей, за несоблюдение требований к слу-

жебному поведению государственного гражданского служащего, а 

также внутреннего трудового распорядка суда.
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VI. Перечень вопросов, 

по которым секретарь суда вправе или обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретарь суда:

принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

осуществляет регистрацию, учет и хранение гражданских,  �
уголовных, административных дел;

получает на почте и вскрывает поступившую  �
корреспонденцию;

регистрирует, ведет учет исполнительных документов, пере- �
данных на исполнение судебными приставами-исполнителями;

осуществляет хранение и ведение учета вещественных  �
доказательств;

выдает для ознакомления дела лицам, участвующим в деле,  �
и осуществляет контроль сохранности дел при ознакомлении;

подготавливает и сдает в архив законченные дела, журналы,  �
наряды, карточки;

информирует председателя суда о выявленных при исполне- �
нии служебных обязанностей нарушениях действующего законо-

дательства и дает предложения по их устранению.

VII. Перечень вопросов, по которым секретарь суда вправе 

или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Секретарь суда вправе принимать участие в:

подготовке информации по вопросам, входящим в его долж- �
ностные обязанности;

подготовке проектов процессуальных документов; �
подготовке аналитических материалов для докладов  �

и выступлений;

внесении предложений по проекту нормативного правового  �
акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Секретарь суда осуществляет взаимодействие со струк-

турными подразделениями, федеральными судьями, граждан-
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скими служащими аппарата Энского районного суда Борской 

области, должностными лицами иных государственных органов 

и гражданами.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь суда в связи с испол-

нением своих должностных обязанностей с должностными лицами 

и работниками суда, должностными лицами иных государствен-

ных органов, гражданами, а также организациями обязан строить 

в соответствии с требованиями ФЗ «О системе государственной 

гражданской службы Российской Федерации», служебным кон-

трактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работ-

никами суда секретарь суда должен соблюдать требования к слу-

жебному поведению государственного гражданского служащего, 

нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности секретаря суда

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения);

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:
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профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.7. Должностной регламент 
секретаря суда отдела обеспечения гражданского 

судопроизводства
(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде 

Борской области должность федеральной государственной граж-

данской службы секретаря суда отдела обеспечения гражданского 

судопроизводства.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы РФ», «О государственной гражданской 

службе РФ».

1.2. Должность секретаря суда отдела обеспечения гражданско-

го судопроизводства Энского районного суда Борнской области 

в соответствии с Реестром должностей федеральной государствен-

ной гражданской службы относится к старшей группе должностей 

федеральной государственной гражданской службы категории 

«специалисты».

1.3. Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопро-

изводства назначается на должность и освобождается от должности 

приказом председателя Энского районного суда Борской области.

1.4. Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопро-

изводства подчиняется непосредственно начальнику отдела обе-

спечения гражданского судопроизводства, а также председателю 

суда, его заместителю.
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1.5. Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопро-

изводства должен знать и руководствоваться в своей работе Кон-

ституцией Российской Федерации, федеральными конституцион-

ными законами и федеральными законами, иными нормативными 

актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями 

председателя суда, настоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря суда отдела обеспечения граждан-

ского судопроизводства Энского района Борской области назнача-

ются лица с высшим юридическим образованием.

2.2. Секретарь суда должен знать: 

Конституцию Российской Федерации; �
федеральные конституционные законы и федеральные  �

законы;

Указы Президента Российской Федерации, постановления  �
Правительства Российской Федерации, постановления Верхов-

ного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей 

Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, ре-

гулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах 

должностных обязанностей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изм.); 

инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебного 

департамента при Верховном Суде РФ от 1 июня 2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержденные  �
постановлениями Совета судей РФ от 27.04.2006 г. № 156; 

правила делового этикета; �
порядок работы со служебной информацией; �
правила внутреннего трудового ра � спорядка; 
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нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �
жарной безопасности; 

должностной регламент; �
порядок служебного взаимодействия в передах своей компе- �

тенции с органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами.

2.3. Секретарь суда должен уметь:

осуществлять регистрацию, учет и хранение гражданских  �
дел;

вести учетно-статистические карточки; �
осуществлять учет и хранение вещественных доказательств; �
подготавливать и направлять документы по исполнению ре- �

шений, приговоров, определений и постановлений;

выдавать дело для ознакомления, осуществлять и контроли- �
ровать во время ознакомления;

изготавливать ксерокопии документов по заявлению сторон  �
и выдавать копии документов из дела по распоряжению судьи;

подготавливать и сдавать в архив законченные дела, журналы  �
и карточки;

оформлять и подготавливать дела в кассационную  �
инстанцию;

прогнозировать последствия принятых ре шений; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами, применять их на практике;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения; �
эффективно и последовательно осуществлять взаимодей- �

ствие со структурными подразделениями Энского районного суда 

Борской области;

правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе), быть способным признавать 

свою неправоту;



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

178

быть требовательным, энергичным, настойчивым. �
2.4. Секретарь суда должен обладать следующими навыка-

ми в объеме, необходимом для исполнения своих должностных 

обязанностей:

составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обес печением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �

III. Должностные обязанности 

секретаря суда отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства

Обязанности секретаря суда отдела обеспечения гражданского 

судопроизводства как гражданского служащего указаны в ст. 15 ФЗ 

«О государственной гражданской службе РФ». 

Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроизвод-

ства обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации», Указом 

Президента РФ от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, и сведения, став-
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шие ему известными в связи с исполнением должностных обязан-

ностей, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь и до-

стоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 

аппаратов судов, утвержденные постановлением Совета судей РФ 

от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроизвод-

ства осуществляет:

прием гражданских дел при сдаче их в отдел секретарями су- �
дебного заседания после рассмотрения;

ведение учетно-статистических карточек; �
подготовку и направление документов по исполнению реше- �

ний и определений;

регистрацию дела в журнале и в базе данных на компьютере; �
выдачу дел для ознакомления и контроль во время  �

ознакомления;

изготовление ксерокопий документов по заявлению сторон; �
подготовку и сдачу в архив законченных дел, журналов, на- �

рядов, карточек;

подготовку дел к слушанию и направлению в кассационную  �
инстанцию;

составление отчетов по расходованию сумм на отправку  �
почты;

составление статистических отчетов по гражданским делам; �
секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроиз- �

водства может выполнять и другую работу, порученную ему пред-

седателем суда, заместителем председателя суда, в соответствии 

с должностным регламентом.
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IV. Права секретаря суда отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства

Основные права секретаря суда отдела обеспечения граждан-

ского судопроизводства как гражданского служащего установле-

ны ст. 14 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации».

Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроиз-

водства имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющего его права  �
и обязанности, критерии оценки качества работы и условия долж-

ностного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для использования должностных;

использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;
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государственное пенсион � ное обеспечение в соответствии 

с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соот- �
ветствии с законодательством о государственной гражданской 

службе;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность секретаря суда 

отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства

Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроизвод-

ства несет персональную ответственность в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации, служебным контрактом за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обя-

занностей, за несоблюдение требований к служебному поведению 

государственного гражданского служащего, а также внутреннего 

трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, по которым секретарь суда 

отдела обеспечения гражданского судопроизводства 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретарь суда отдела 

обеспечения гражданского судопроизводства:

принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

ведет регистрацию, учет и хранение гражданских дел; �
получает на почте и вскрывает поступившую корреспон- �

денцию;

регистрирует, ведет учет исполнительных документов, пере- �
данных на исполнение судебными приставами-исполнителями;

осуществляет хранение и учет вещественных доказательств; �
выдает для ознакомления дела лицам, участвующим в деле,  �

и осуществляет контроль сохранности дел при ознакомлении;
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осуществляет подготовку и сдачу в архив законченных дел,  �
журналов, нарядов, карточек;

информирует председателя суда о выявленных при исполне- �
нии служебных обязанностей нарушениях действующего законо-

дательства и дает предложения по их устранению.

VII. Перечень вопросов, по которым секретарь суда отдела обеспе-

чения гражданского судопроизводства обязан участвовать в под-

готовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений

Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроиз-

водства вправе принимать участие в:

подготовке информации по вопросам, входящим в его долж- �
ностные обязанности;

подготовке проектов процессуальных документов; �
подготовке аналитических материалов для докладов  �

и выступлений;

внесении предложений по проекту нормативного правового  �
акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопро-

изводства осуществляет взаимодействие со структурными подраз-

делениями, федеральными судьями, гражданскими служащими 

аппарата Энского районного суда Борской области, должностны-

ми лицами иных государственных органов и гражданами.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь суда отдела обеспе-

чения гражданского судопроизводства в связи с исполнением 

своих должностных обязанностей с должностными лицами и ра-

ботниками суда, должностными лицами иных государственных 

органов, гражданами, а также организациями обязан строить в со-

ответствии с требованиями Федерального закона «О системе го-

сударственной гражданской службы РФ», служебным контрактом 

и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда секретарь суда отдела обеспечения гражданского судо-

производства должен соблюдать требования к служебному поведе-
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нию государственного гражданского служащего, нормы служебной 

этики.

IX. Показатели эффективности 

и результативности профессиональной служебной деятельности 

секретаря суда отдела обеспечения 

гражданского судопроизводства

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок; �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;
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осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.8. Должностной регламент 
секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства
(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде 

Борской области должность федеральной государственной граж-

данской службы секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы РФ», «О государственной гражданской 

службе РФ».

1.2. Должность секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства Энского районного суда 

Борнской области в соответствии с Реестром должностей феде-

ральной государственной гражданской службы относится к стар-

шей группе должностей федеральной государственной граждан-

ской службы категории «специалисты».

1.3. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства назначается на должность и осво-

бождается от должности приказом председателя Энского районно-

го суда Борской области.

1.4. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства подчиняется непосредственно на-

чальнику отдела обеспечения уголовного и административного су-

допроизводства, а также председателю суда, его заместителю.
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1.5. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства должен знать и руководствоваться 

в своей работе Конституцией Российской Федерации, федераль-

ными конституционными законами и федеральными законами, 

иными нормативными актами Российской Федерации, приказами 

и распоряжениями председателя суда, настоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря суда отдела обеспечения уго-

ловного и административного судопроизводства Энского райо-

на Борской области назначаются лица с высшим юридическим 

образованием.

2.2. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства должен знать: 

Конституцию Российской Федерации; �
федеральные конституционные законы и федеральные  �

законы;

указы Президента РФ, постановления Правительства РФ, по- �
становления Верховного Суда Российской Федерации, постанов-

ления Совета судей Российской Федерации, другие нормативные 

правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельно-

сти в пределах должностных обязанностей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изм.); 

инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебного 

департамента при Верховном Суде РФ от 1 июня 2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �
ные постановлениями Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 

правила делового этикета; �
порядок работы со служебной информацией; �
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правила внутреннего трудового распорядка;  �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности; 

должностной регламент; �
порядок служебного взаимодействия в передах своей компе- �

тенции с органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами.

2.3. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства должен уметь:

осуществлять регистрацию, учет и хранение гражданских; �
вести учетно-статистические карточки; �
осуществлять учет и хранение вещественных доказательств; �
подготавливать и направлять документы по исполнению ре- �

шений, приговоров, определений и постановлений;

выдавать дела для ознакомления, осуществлять и контроли- �
ровать во время ознакомления;

изготавливать ксерокопии документов по заявлению сторон  �
и выдавать копии документов из дела по распоряжению судьи;

подготавливать и сдавать в архив законченные дела, журналы  �
и карточки;

оформлять и подготавливать дела в кассационную инстанцию; �
прогнозировать последствия принятых ре шений; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами, применять их на практике;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения; �
эффективно и последовательно осуществлять взаимодей- �

ствие со структурными подразделениями Энского районного суда 

Борской области;

правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту;
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быть требовательным, энергичным, настойчивым. �
2.4. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства должен обладать следующими на-

выками в объеме, необходимом для исполнения своих должност-

ных обязанностей:

составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обес печением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �

III. Должностные обязанности 

секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства

Обязанности секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства как гражданского слу-

жащего указаны в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской 

службе РФ». 

Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и административ-

ного судопроизводства обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации», Указом 

Президента РФ от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;
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не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, и сведения, став-

шие ему известными в связи с исполнением должностных обязан-

ностей, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь и до-

стоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 

аппаратов судов, утвержденные постановлением Совета судей Рос-

сийской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и администра-

тивного судопроизводства осуществляет:

прием уголовных дел при сдаче их в отдел секретарями судеб- �
ного заседания после рассмотрения;

регистрацию, учет и хранение уголовных, административных  �
дел;

ведение учетно-статистических карточек; �
подготовку и направление документов по исполнению при- �

говоров, определений и поста новлений;

контроль и получение сообщении об исполнении; �
составление статистических отчетов; �
учет и хранение вещественных доказательств; �
выдачу копий документов из дела по распоряжению судьи; �
оформление и подготовку дел для направления в кассацион- �

ную инстанцию;

подготовку и сдачу в архив законченных дел, журналов, на- �
рядов, карточек;

выдачу дел для ознакомления и контроль во время  �
ознакомления;

ксерокопирование по запросам копий материалов уголовных  �
дел и протоколов судебных заседаний;

раскладку входящей корреспонденции по делам; �
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секретарь суда отдела обеспечения уголовного и администра- �
тивного судопроизводства может выполнять и другую порученную 

ему работу.

IV. Права секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства

Основные права секретаря суда отдела обеспечения уголовно-

го и административного судопроизводства как гражданского слу-

жащего установлены ст. 14 ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации».

Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и администра-

тивного судопроизводства имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющим его права и обя- �
занности, критерии оценки качества работы и условия должност-

ного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для использования при выполнении должност-

ных обязанностей;

для использования имеющихся в суде нормативных, стати- �
стических и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
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медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �
конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соот- �
ветствии с законодательством о государственной гражданской 

службе;

проведения по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность секретаря суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства

Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и администра-

тивного судопроизводства несет персональную ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, слу-

жебным контрактом за неисполнение или ненадлежащее испол-

нение должностных обязанностей, за несоблюдение требований 

к служебному поведению государственного гражданского служа-

щего, а также внутреннего трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, 

по которым секретарь суда отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретарь суда отдела 

обеспечения уголовного и административного судопроизводства:

принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

осуществляет регистрацию, учет и хранение гражданских  �
дел;

получает по почте и вскрывает поступившую корреспон- �
денцию;

осуществляет регистрацию, ведение учета исполнительных  �
документов, переданных на исполнение судебными приставами-

исполнителями;
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обеспечивает хранение и ведение учета вещественных  �
доказательств;

выдает для ознакомления дела лицам, участвующим в деле,  �
и контролирует сохранность дел при ознакомлении;

осуществляет подготовку и сдачу в архив законченных дел,  �
журналов, нарядов, карточек;

информирует председателя суда о выявленных при исполне- �
нии служебных обязанностей нарушениях действующего законо-

дательства и дает предложения по их устранению;

VII. Перечень вопросов, 

по которым секретарь суда отдела обеспечения 

уголовного и административного судопроизводства обязан 

участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений

Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и администра-

тивного судопроизводства вправе принимать участие в:

подготовке информации по вопросам, входящим в его долж- �
ностные обязанности;

подготовке проектов процессуальных документов; �
подготовке аналитических материалов для докладов  �

и выступлений;

внесении предложений по проекту нормативного правового  �
акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и админи-

стративного судопроизводства осуществляет взаимодействие со 

структурными подразделениями, федеральными судьями, граж-

данскими служащими аппарата Энского районного суда Борской 

области, должностными лицами иных государственных органов 

и гражданами.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь суда отдела обеспе-

чения уголовного и административного судопроизводства в связи 

с исполнением своих должностных обязанностей с должностными 

лицами и работниками суда, должностными лицами иных госу-

дарственных органов, гражданами, а также организациями обязан 
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строить в соответствии с требованиями федерального закона «О 

системе государственной гражданской службы РФ», служебным 

контрактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда секретарь суда отдела обеспечения уголовного и адми-

нистративного судопроизводства должен соблюдать требования 

к служебному поведению государственного гражданского служа-

щего, нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

секретаря суда отдела обеспечения уголовного и административного 

судопроизводства

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции  �
самостоятельно;
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способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.9. Должностной регламент 
секретаря отдела делопроизводства 

(общая канцелярия)
(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде 

Борской области должность федеральной государственной граж-

данской службы секретаря суда отдела делопроизводства (общая 

канцелярия).

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы РФ», «О государственной гражданской 

службе РФ».

1.2. Должность секретаря суда отдела делопроизводства Энского 

районного суда Борской области в соответствии с Реестром долж-

ностей федеральной государственной гражданской службы отно-

сится к старшей группе должностей федеральной государственной 

гражданской службы категории «специалисты».

1.3. Секретарь суда отдела делопроизводства назначается на 

должность и освобождается от должности приказом председателя 

Энского районного суда Борской области.

1.4. Секретарь суда отдела делопроизводства подчиняется не-

посредственно начальнику отдела делопроизводства, а также пред-

седателю суда, его заместителю.

1.5. Секретарь суда отдела делопроизводства должен знать 

и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами и феде-
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ральными законами, иными нормативными актами Российской 

Федерации, приказами и распоряжениями председателя суда, на-

стоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность секретаря суда отдела делопроизводства (об-

щая канцелярия) Энского района Борской области назначаются 

лица с высшим юридическим образованием.

2.2. Секретарь суда отдела делопроизводства должен знать: 

Конституцию Российской Федерации; �
федеральные конституционные законы и федеральные  �

законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления  �
Правительства Российской Федерации, постановления Верхов-

ного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей 

Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, регу-

лирующие соответствующую сферу деятельности в пределах долж-

ностных обязанностей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изм.); 

инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебного 

департамента при Верховном Суде РФ от 1 июня 2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �
ные постановлением Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 

правила делового этикета; �
порядок работы со служебной информацией; �
правила внутреннего трудового распорядка;  �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности; 

должностной регламент; �
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порядок служебного взаимодействия в передах своей компе- �
тенции с органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами.

2.3. Секретарь суда отдела делопроизводства должен:

осуществлять регистрацию, учет и хранение гражданских; �
вести учетно-статистические карточки; �
осуществлять учет и хранение вещественных доказательств; �
подготавливать и направлять документы по исполнению ре- �

шений, приговоров, определений и постановлений;

выдавать дело для ознакомления, осуществлять и контроли- �
ровать во время ознакомления;

изготавливать ксерокопии документов по заявлению сторон  �
и выдавать копии документов из дела по распоряжению судьи;

подготавливать и сдавать в архив законченные дела, журналы  �
и карточки;

оформлять и подготавливать дела в кассационную  �
инстанцию;

прогнозировать последствия принятых решений; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами, применять их на практике;

оперативно принимать и осуществлять принятые решения; �
эффективно и последовательно осуществлять взаимодей- �

ствие со структурными подразделениями Энского районного суда 

Борской области;

правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту;

быть требовательным, энергичным, настойчивым. �
2.4. Секретарь суда отдела делопроизводства должен обладать 

следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения 

своих должностных обязанностей:
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составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �

III. Должностные обязанности секретаря суда 

отдела делопроизводства (общая канцелярия)

Обязанности секретаря суда отдела делопроизводства как граж-

данского служащего указаны в ст. 15 ФЗ «О государственной граж-

данской службе РФ». 

Секретарь суда отдела делопроизводства обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные Федеральным 

законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной граж-

данской службе Российской Федерации», Указом Президента Рос-

сийской Федерации от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, и сведения, став-

шие ему известными в связи с исполнением должностных обязан-

ностей, в том числе сведений, затрагивающие частную жизнь и до-

стоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;
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взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 

аппаратов судов, утвержденными постановлением Совета судей 

Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Секретарь суда отдела делопроизводства осуществляет:

регистрацию входящей корреспонденции (жалоб) и посту- �
пивших дел в электронный носитель;

передачу поступившей корреспонденции и дел по принад- �
лежности в соответствующие подразделения суда под расписку 

в журнале;

оформление и пересылку по назначению ошибочно достав- �
ленной корреспонденции;

обеспечение отправки исходящей корреспонденции, дел  �
и документов.

IV. Права секретаря суда 

отдела делопроизводства

Основные права секретаря суда отдела делопроизводства как 

гражданского служащего установлены ст. 14 ФЗ «О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации».

Секретарь суда отдела делопроизводства имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющего его права  �
и обязанности, критерии оценки качества работы и условия долж-

ностного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для использования должностных;

использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;
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оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соот- �
ветствии с законодательством о государственной гражданской 

службе;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность секретаря суда отдела делопроизводства

Секретарь суда отдела делопроизводства несет персональную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, служебным контрактом за неисполнение или ненадле-

жащее исполнение должностных обязанностей, за несоблюдение 

требований к служебному поведению государственного граждан-

ского служащего, а также внутреннего трудового распорядка суда.

VI. Перечень вопросов, по которым секретарь суда 

отдела делопроизводства вправе или обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией секретаря суда отдела 

делопроизводства:
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принимает решения в соответствии с должностными  �
обязанностями;

ведет регистрацию, учет и хранение гражданских дел; �
получает на почте и вскрываете поступившую корреспон- �

денцию;

регистрирует, ведет учет исполнительных документов, пере- �
данных на исполнение судебными приставами-исполнителями;

хранит и ведет учет вещественных доказательств; �
выдает для ознакомления дела, лицам, участвующим в деле  �

и ведет контроль сохранности дел при ознакомлении;

осуществляет подготовку и сдачу в архив законченных дел,  �
журналов, нарядов, карточек;

информирует председателя суда о выявленных при исполне- �
нии служебных обязанностей нарушениях действующего законо-

дательства и дает предложения по их устранению.

VII. Перечень вопросов, 

по которым секретарь суда отдела делопроизводства вправе 

или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений

Секретарь суда отдела делопроизводства вправе принимать уча-

стие в:

подготовке информации по вопросам, входящим в его долж- �
ностные обязанности;

подготовке проектов процессуальных документов; �
подготовке аналитических материалов для докладов  �

и выступлений;

внесении предложений по проекту нормативного правового  �
акта и его обсуждении.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Секретарь суда отдела делопроизводства в связи с испол-

нением своих должностных обязанностей осуществляет взаимо-

действие с гражданскими служащими отдела делопроизводства 

управления делами Судебного департамента при Верховном Суде 

Российской Федерации, с гражданскими служащими структурных 
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подразделений Энского районного суда Борской области, с граж-

данами и организациями по вопросам о полученной и отправлен-

ной корреспонденции.

8.2. Служебное взаимодействие секретарь суда отдела делопро-

изводства в связи с исполнением своих должностных обязанно-

стей с должностными лицами и работниками суда, должностными 

лицами иных государственных органов, гражданами, а также ор-

ганизациями обязан строить в соответствии с требованиями феде-

рального закона «О системе государственной гражданской службы 

РФ», служебным контрактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работни-

ками суда секретарь суда отдела делопроизводства должен соблю-

дать требования к служебному поведению государственного граж-

данского служащего, нормы служебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности секретаря суда 

отдела делопроизводства

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:
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профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции само- �
стоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.10. Должностной регламент консультанта 
(главного специалиста) по кодификации законодательства

(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде 

Борской области должность федеральной государственной граж-

данской службы консультанта (главного специалиста) по кодифи-

кации законодательства.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы РФ», «О государственной гражданской 

службе РФ».

1.2. Должность консультанта (главного специалиста) по ко-

дификации законодательства Энского районного суда Борской 

области в соответствии с Реестром должностей федеральной го-

сударственной гражданской службы относится к старшей группе 

должностей федеральной государственной гражданской службы 

категории «специалисты».

1.3. Консультант (главный специалист) по кодификации зако-

нодательства назначается на должность и освобождается от долж-

ности приказом председателя Энского районного суда Борской 

области.

1.4. Консультант (главный специалист) по кодификации законо-

дательства подчиняется непосредственно начальнику отдела обще-

го делопроизводства, а также председателю суда и его заместителю.

1.5. Консультант (главный специалист) по кодификации за-

конодательства должен знать и руководствоваться в своей работе 

Конституцией Российской Федерации, федеральными конститу-
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ционными законами и федеральными законами, иными норма-

тивными актами Российской Федерации, приказами и распоряже-

ниями председателя суда, настоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта (главного специалиста) по ко-

дификации законодательства Энского района Борской области на-

значаются лица с высшим юридическим образованием.

2.2. Консультант (главный специалист) должен знать: 

Конституцию Российской Федерации; �
федеральные конституционные законы и федеральные  �

законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления  �
Правительства Российской Федерации, постановления Верхов-

ного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей 

Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, ре-

гулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах 

должностных обязанностей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изм.); 

инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебного 

департамента при Верховном Суде РФ от 1 июня 2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �
ные постановлением Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 

правила делового этикета; �
порядок работы со служебной информацией; �
правила внутреннего трудового распорядка;  �
нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �

жарной безопасности; 

должностной регламент; �
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порядок служебного  � взаимодействия в передах своей компе-

тенции с органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами.

2.3. Консультант (главный специалист) должен уметь:

анализировать и обобщать информацию; �
прогнозировать последствия принятые ре шений; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами;

разрабатывать план конкретных действий; �
оперативно принимать и осуществлять принятые решения; �
эффективно и последовательно организовывать взаимодей- �

ствие с структурными подразделениями суда и другими ведомства-

ми и организациями;

применять новые подходы к решению возникающих проблем; �
правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту.

2.4. Консультант (главный специалист) должен обладать сле-

дующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих 

должностных обязанностей:

работы с текстами нормативных правовых актов по своевре- �
менному внесению в них изменений;

составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �

III. Должностные обязанности консультанта (главного специали-

ста) по кодификации законодательства

Обязанности консультанта (главного специалиста) по коди-

фикации законодательства как гражданского служащего указаны 

в ст. 15 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ». 
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Консультант (главный специалист) по кодификации законода-

тельства обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации», Указом 

Президента Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, и сведения, став-

шие ему известными в связи с исполнением должностных обязан-

ностей, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь и до-

стоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 

аппаратов судов, утвержденными постановлением Совета судей 

Российской Федерации от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Консультант (главный специалист) по кодификации законода-

тельства осуществляет:
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учет юридической литературы, поступающей в суд; �
подготовку заявок на оформление подписки; �
ведение работ по подбору и систематизации законода- �

тельства;

ведение контрольных экземпляров законодательных и иных  �
нормативных правовых актов Российской Федерации и субъектов 

Российской Федерации;

информирование судей и работников аппарата суда об из- �
менениях в законодательстве, о судебной практике вышестоящих 

судов;

учет выдаваемой судьями юридической ли тературы; �
подготовку обзоров о деятельности суда по данным статисти- �

ческой отчетности;

содействие в организации учебы судей и работников аппара- �
тов суда (подбор нормативных правовых актов, материалов по су-

дебной практике и т. п.);

участие в обобщении судебной практики; �
ведение протоколов оперативных совещаний; �
подготовку к списанию устаревшей лите ратуры; �
иные обязанности согласно должностному регламенту. �

IV. Права консультанта (главного специалиста) по кодификации 

законодательства

Основные права консультанта (главного специалиста) по коди-

фикации законодательства как гражданского служащего установ-

лены ст. 14 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ».

Консультант (главный специалист) по кодификации законода-

тельства имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющего его права  �
и обязанности, критерии оценки качества работы и условия долж-

ностного роста;

получение в установленном порядке информации и материа- �
лов, необходимых для использования должностных;

использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;
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продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соот- �
ветствии с законодательством о государственной гражданской 

службе;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность консультанта (главного специалиста) 

по кодификации законодательства

Консультант (главный специалист) по кодификации законода-

тельства несет персональную ответственность в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации, служебным контрактом 

за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных 

обязанностей, за несоблюдение требований к служебному поведе-

нию государственного гражданского служащего, а также внутрен-

него трудового распорядка суда.
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VI. Перечень вопросов, по которым консультант (главный 

специалист) по кодификации законодательства вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией консультант (главный 

специалист) по кодификации законодательства :

осуществляет подготовку информации по вопросам, входя- �
щим в его должностные обязанности;

изучает потребности в периодических изданиях и подготав- �
ливает подписку на них;

осуществляет подготовку аналитических материалов по на- �
правлению деятельности;

вносит произошедшие изменения в тексты кодексов, законов  �
и иных нормативных актов;

производит систематизацию поступлений по нарядам, пап- �
кам и т.д.;

информирует председателя суда об изменениях в законода- �
тельстве и судебной практике.

VII. Перечень вопросов, по которым консультант (главный 

специалист) по кодификации законодательства обязан 

участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений

Консультант (главный специалист) по кодификации законода-

тельства вправе принимать участие в:

обсуждении проекта законодательного или иного норматив- �
ного правового акта;

подготовке обзоров о деятельности суда по данным статисти- �
ческой отчетности;

внесении предложений по проекту нормативного правового  �
акта;

подготовке проектов запросов для получения необходимой  �
информации в иных организациях.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Консультант (главный специалист) по кодификации за-

конодательства осуществляет взаимодействие с судьями и граж-



Глава 3.  Должностные регламенты работников аппарата районного 
(городского) суда

211

данскими служащими структурных подразделений Энского рай-

онного суда Борской области, с правовыми, архивными и иными 

службами органов законодательной, исполнительной, судебной 

власти, органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органов местного самоуправления. 

8.2. Служебное взаимодействие консультант (главный специ-

алист) по кодификации законодательства в связи с исполнением 

своих должностных обязанностей с должностными лицами и ра-

ботниками суда, должностными лицами иных государственных 

органов, гражданами, а также организациями обязан строить в со-

ответствии с требованиями Федерального закона «О системе го-

сударственной гражданской службы РФ», служебным контрактом 

и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работ-

никами суда консультант (главный специалист) по кодификации 

законодательства должен соблюдать требования к служебному по-

ведению государственного гражданского служащего, нормы слу-

жебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности профессио-

нальной служебной деятельности консультанта (главного специали-

ста) по кодификации законодательства

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

212

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции самостоя- �
тельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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3.2.11. Должностной регламент ведущего специалиста 
по судебной статистике

(Типовой образец)

«Утверждаю»

Председатель Энского районного суда

Борской области

_______________________________

«____» ____________ 20__ г.

Должностной регламент Федерального государственного граж-

данского служащего, замещающего в Энском районном суде Бор-

ской области должность федеральной государственной граждан-

ской службы ведущего специалиста по судебной статистике суда.

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент (далее — Регламент) 

разработан в соответствии с федеральными законами «О системе 

государственной службы РФ», «О государственной гражданской 

службе РФ».

1.2. Должность ведущего специалиста по судебной статистике 

суда Энского районного суда Борской области в соответствии с Ре-

естром должностей федеральной государственной гражданской 

службы относится к старшей группе должностей федеральной го-

сударственной гражданской службы категории «специалисты».

1.3. Ведущий специалист по судебной статистике суда назнача-

ется на должность и освобождается от должности приказом пред-

седателя Энского районного суда Борской области.

1.4. Ведущий специалист по судебной статистике суда подчи-

няется непосредственно начальнику отдела делопроизводства, а 

также председателю Энского районного суда Борской области, его 

заместителю.

1.5. Ведущий специалист по судебной статистике суда должен 

знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Россий-
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ской Федерации, федеральными конституционными законами 

и федеральными законами, иными нормативными актами Россий-

ской Федерации, приказами и распоряжениями председателя суда, 

настоящим Регламентом.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность ведущего специалиста по судебной статисти-

ке суда Энского района Борской области назначаются лица с выс-

шим юридическим образованием.

2.2. Ведущий специалист по судебной статистике суда должен 

знать: 

Конституцию Российской Федерации; �
федеральные конституционные законы и федеральные  �

законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления  �
Правительства Российской Федерации, постановления Верхов-

ного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей 

Российской Федерации, другие нормативные правовые акты, регу-

лирующие соответствующую сферу деятельности в пределах долж-

ностных обязанностей и полномочий; 

инструкцию по судебному делопроизводству в районном суде,  �
утвержденную приказом Судебного департамента при Верховном 

Суде РФ от 29.04.2003 г. № 46 (с изм.); 

инструкцию о порядке отбора на хранение в архив федераль- �
ных судов общей юрисдикции документов, их комплектования, 

учета и использования, утвержденную приказом Судебного депар-

тамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 г. (с изм.); 

перечень документов федеральных судов общей юрисдикции  �
с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Судебно-

го департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 

01 июня 2007 г. № 70;

правила поведения работников аппарата суда, утвержден- �
ные постановлением Совета судей Российской Федерации от 

27.04.2006 г. № 156; 

правила делового этикета; �
порядок работы со служебной информацией; �
правила внутреннего трудового распорядка;  �
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нормы и правила охраны труда, техники безопасности и по- �
жарной безопасности; 

должностной регламент; �
порядок служебного взаимодействия в передах своей компе- �

тенции с органами государственной власти Российской Федерации, 

субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами.

2.3. Ведущий специалист по судебной статистике суда должен 

уметь:

анализировать и обобщать статистические показатели суда; �
прогнозировать последствия принятых решений; �
работать с законодательными и нормативными правовыми  �

актами;

разрабатывать план конкретных действий; �
составлять формы первичного статистического учета и еди- �

новременных отчетов суда;

эффективно и последовательно организовывать взаимодей- �
ствие с структурными подразделениями суда;

применять новые подходы к решению возникающих  �
проблем;

правильно распределять рабочее время; �
владеть приемами межличностных отношений (уметь внима- �

тельно слушать коллег, не допускать межличностных конфликтов 

с коллегами и руководителями, уметь эффективно сотрудничать, 

идти на компромисс при решении проблем в конфликтной ситуа-

ции, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчи-

вым, быть всегда дружелюбным, помогать в работе коллегам, уметь 

принимать советы коллег по работе); быть способным признавать 

свою неправоту.

2.4. Ведущий специалист по судебной статистике суда должен 

обладать следующими навыками в объеме, необходимом для ис-

полнения своих должностных обязанностей:

работы с текстами нормативных правовых актов по своевре- �
менному внесению в них изменений;

составления деловых писем; �
владения компьютерной техникой; �
владения необходимым программным обеспечением; �
работы в конкретной сфере деятельности. �
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III. Должностные обязанности ведущего специалиста 

по судебной статистике суда

Обязанности ведущего специалиста по судебной статистике суда 

как гражданского служащего указаны в ст. 15 ФЗ «О государствен-

ной гражданской службе Российской Федерации». 

Ведущий специалист по судебной статистике суда обязан: 

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федераль- �
ные конституционные законы и федеральные законы, иные нор-

мативные акты Российской Федерации, приказы и распоряжения 

председателя суда;

соблюдать общие принципы служебного поведения государ- �
ственных гражданских служащих, утвержденные ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации», Указом 

Президента Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 814;

своевременно и качественно исполнять поручения председа- �
теля суда, судьи, данные в пределах его полномочий, установлен-

ных законодательством Российской Федерации;

исполнять должностные обязанности в соответствии с насто- �
ящим Регламентом на высоком профессиональном уровне;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  �
и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать внутренний трудовой распорядок суда; �
поддерживать уровень квалификации, необходимый для над- �

лежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную или  �
иную охраняемую федеральным законом тайну, и сведения, став-

шие ему известными в связи с исполнением должностных обязан-

ностей, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь и до-

стоинство граждан;

беречь государственное имущество, в том числе предостав- �
ленное ему для исполнения должностных обязанностей;

взаимодействовать с работниками подразделений суда для ре- �
шения вопросов, входящих в его компетенцию;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требова- �
ния к служебному поведению, которые установлены законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами поведения работников 
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аппаратов судов, утвержденными постановлением Совета судей 

РФ от 27 апреля 2006 г. № 156;

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой. �
Ведущий специалист по судебной статистике суда 

осуществляет:

выполнение работ по составлению форм первичного ста- �
тистического учета и единовременных отчетов суда по формам 

и в сроки, установленные официальными органами;

контроль и ввод данных форм первичного учета и форм ста- �
тистической отчетности в персональный компьютер;

проверку правильности полученных данных, их сопостави- �
мость по отдельным подразделениям с данными за предшествую-

щие периоды;

систематизацию и обработку цифровых данных (группиров- �
ка, подведение итогов, расчет относительных показателей);

изучение инструктивных указаний об изменениях статисти- �
ческого учета;

контроль правильности заполнения и полноты статистиче- �
ских карточек;

составление основных показателей работы судей; �
анализ и обобщение статистических показателей работы суда; �
подготовку справок на основе данных статистического учета. �

IV. Права ведущего специалиста по судебной статистике суда

Основные права ведущего специалиста по судебной статистике 

суда как гражданского служащего установлены ст. 14 ФЗ «О госу-

дарственной гражданской службе РФ».

Ведущий специалист по судебной статистике суда имеет право 

на:

обеспечение надлежащих организационно-технических усло- �
вий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с регламентом, определяющим его права и обя- �
занности, критерии оценки качества работы и условия должност-

ного роста;

получение в установленном порядке информации и мате- �
риалов, необходимых для использования с учетом должностных 

обязанностей;
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использование имеющихся в суде нормативных, статистиче- �
ских и других материалов;

продвижение по службе; �
отдых в выходные и праздничные дни, а также ежегодные  �

оплачиваемые основные и дополнительные отпуска;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральны- �
ми законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служеб- �
ной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение 

к личному делу его письменных объяснений и других материалов 

и документов;

профессиональную переподготовку, повышение квалифи- �
кации в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации;

членство в профессиональном союзе; �
медицинское страхование в соответствии с федеральным за- �

конодательством о медицинском страховании государственных 

служащих Российской Федерации;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии  �
с федеральным законом;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответ- �
ствии с законодательством о государственной гражданской службе;

проведение по его заявлению служебной проверки; �
расторжение служебного контракта; �
защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде. �

V. Ответственность ведущего специалиста 

по судебной статистике суда

Ведущий специалист по судебной статистике суда несет пер-

сональную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, служебным контрактом за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за не-

соблюдение требований к служебному поведению государствен-

ного гражданского служащего, а также внутреннего трудового рас-

порядка суда.
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VI. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 

по судебной статистике суда вправе или обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист по 

судебной статистике суда:

выполняет работы по составлению форм первичного ста- �
тистического учета и единовременных отчетов суда по формам 

и в сроки, установленные официальными органами;

проверяет правильность полученных данных, их сопостави- �
мость по отдельным подразделениям с данными за предшествую-

щие периоды;

анализирует и обобщает статистические показатели работы  �
суда;

готовит справки на основе данных статистического учета; �
информирует председателя суда и начальника отдела дело- �

производства о выявленных нарушениях при составлении стати-

стических отчетов суда.

VII. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 

по судебной статистике суда обязан участвовать в подготовке 

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений

Ведущий специалист по судебной статистике суда вправе при-

нимать участие в:

подготовке справок на основе данных статистического учета; �
обсуждении проекта нормативных правовых актов и внесе- �

нии по ним предложений.

VIII. Порядок служебного взаимодействия

8.1. Ведущий специалист по судебной статистике суда в связи 

с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет 

взаимодействие с судьями и гражданскими служащими структур-

ных подразделений Энского районного суда Борской области, 

гражданскими служащими Борского областного суда, Судебного 

департамента при Верховном Суде Российской Федерации.

8.2. Служебное взаимодействие консультант (главный специ-

алист) по кодификации законодательства в связи с исполнением 
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своих должностных обязанностей с должностными лицами и ра-

ботниками суда, должностными лицами иных государственных 

органов, гражданами, а также организациями обязан строить в со-

ответствии с требованиями федерального закона «О системе госу-

дарственной гражданской службы Российской Федерации», слу-

жебным контрактом и Регламентом.

8.3. Во взаимоотношениях с должностными лицами и работ-

никами суда консультант (главный специалист) по кодификации 

законодательства должен соблюдать требования к служебному по-

ведению государственного гражданского служащего, нормы слу-

жебной этики.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста 

по судебной статистике суда

9.1. В организации труда:

производительность (количество и качество исполненных до- �
кументов (поручений);

результативность (мера достижения поставленных целей); �
интенсивность труда (способность в короткие сроки вы- �

полнять определенный объем работ), соблюдение сроков 

исполнения;

соблюдение служебной дисциплины. �
9.2. Своевременность и оперативность при выполнении по-

ручений председателя суда, то есть выполнение поручений и рас-

поряжений в установленные законодательством, Регламентом или 

руководством сроки.

9.3. Качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными  �
требованиями;

полное и логичное изложение материалов; �
юридически грамотное составление доку мента; �
отсутствие стилистических и грамматических ошибок. �

9.4. Профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодатель- �
ных, нормативных правовых актов, широта профессионального 

кругозора, умение работать с документами);
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способность выполнять должностные функции само- �
стоятельно;

способность четко организовывать и планировать выполне- �
ние порученных заданий, умение рационально использовать рабо-

чее время;

теоретический подход к решению поставленных задач, актив- �
ность и инициатива в освоении новых компьютерных и информа-

ционных технологий;

осознание ответственности за последствия своих действий  �
и принимаемых решений.

Заместитель председателя

Энского районного суда Борской области

______________________________

 (подпись)

«____» ____________ 2009 г. 

______________________________________________________

С должностным регламентом ознакомлен

____________ ____________________________

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

«____»____________ 2009 г.
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Глава 4

Состав работ по должностям работников 
аппарата районного (городского) суда 
в ходе организации деятельности 
суда и обеспечения гражданского 
судопроизводства

Научная организация труда в суде общей юрисдикции предпо-

лагает четкое разделение форм труда, при котором каждый из ра-

ботников выполняет какую-либо отдельную строго определенную 

часть объема общей работы1.

При разделении форм труда в структурных подразделениях суда 

должны обеспечиваться необходимые пропорции по видам дея-

тельности (руководство, подготовка решений, обработка инфор-

мации) и по уровню сложности и ответственности выполняемых 

работ.

Хотелось бы еще раз подчеркнуть: важнейший принцип рас- ! пределения труда в суде — недопущение нагрузок работников 
операциями, которые по своей сложности могут быть выполне-
ны менее квалифицированными специалистами.

Так, в обязательном порядке судьи должны быть освобожде-

ны от выполнения технических, не относящихся непосредствен-

но к отправлению правосудия, организационных мероприя-

тий, выходящих за рамки их профессиональных и должностных 

обязанностей.

Нормы нагрузки судей и нормативы численности работников 

аппаратов районных (городских), военных судов содержат составы 

работ (перечень процессуальных и иных (непроцессуальных) дей-

ствий судей и работников аппарата суда) по должности и нормы 

1 См. подробнее: Глава 2.
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времени на работы при производстве по гражданским, уголовным 

делам и делам об административных правонарушениях.

4.1. Работы, выполняемые помощником председателя 
суда по организации деятельности суда

Помощник председателя суда осуществляет:

непосредственное содействие в исполнении полномочий  �
председателю суда; 

подготовку проектов планов работы суда и контроль за их  �
выполнением; 

подбор нормативных правовых актов, необходимых для рас- �
смотрения дела; 

помощь председателю суда в подготовке к судебному заседа- �
нию, подготовке материалов для докладов и выступлений; 

ведение протоколов служебных и оперативных совещаний  �
при проведении председателем суда; 

подготовку проектов ответов на обращения, поступивших  �
в адрес председателя суда (за исключением жалоб и заявлений, по-

ступивших в соответствии с процессуальными нормами), с после-

дующим докладом председателю; 

контроль записи граждан на прием к председателю суда и ор- �
ганизационное сопровождение приема; 

подготовку проектов судебных постановлений; методическое  �
руководство помощниками судей; 

выполнение обязанностей, предусмотренных должностным  �
регламентом и иных поручений председателя суда.

При рассмотрении председателем суда конкретных уголовных 

или гражданских дел помощник председателя суда осуществляет 

полномочия помощника судьи.

4.2. Работы, выполняемые помощником судьи 
по обеспечению гражданского судопроизводства

Помощник судьи при рассмотрении судьей гражданских дел 

осуществляет: 
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изучение поступивших судье исковых заявлений, анализ со- �
блюдения норм ГПК РФ к форме и содержанию искового заявле-

ния, проверку наличия документов, приложенных к заявлению, 

проверку правильности уплаты госпошлины, подготовку проектов 

определений на стадии принятия к производству;

помощь судье в подготовке к судебному заседанию, состав- �
ление проектов процессуальных документов в стадии принятия 

и подготовки к рассмотрению апелляционных дел, частных жалоб 

и материалов; 

подготовку проектов определений по делам, находящимся  �
в производстве судьи;

подготовку проектов решений по делам, находящимся в про- �
изводстве судьи; 

подготовку материалов для докладов и выступлений, подго- �
товку обобщений судебной практики; 

контроль за делами, находящимися в производстве судьи,  �
в том числе свыше установленных сроков, а также за делами, кото-

рые отложены либо приостановлены производством; 

контроль за оформлением дел, направляемых в кассацион- �
ную инстанцию;

подготовку проектов ответов на обращения и запросы, посту- �
пающие в адрес судьи, в том числе находящимся в производстве 

делам; 

при наличии ходатайств, с разрешения судьи, ознакомле- �
ние участников процесса с материалами дела, разъяснение прав 

и обязанностей гражданам по делам, находящимся в производстве 

судьи; 

ведение кодификации; участие в проведении приема граж- �
дан, юридических лиц в соответствии с графиком, установленным 

приказом председателя суда; 

участие в составлении статистического отчета; проведение  �
учебы работников аппарата суда в соответствии с тематическим 

планом проведения занятий, семинаров, повышения квалифика-

ции работников аппарата суда; 

организацию и контроль за работой секретаря судебного  �
заседания по формированию материалов дела, своевременному 

направлению повесток, лицам, участвующим в деле, а также ре-
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шений, постановлений, определений, исполнительных листов, 

контроль за работой секретаря судебного заседания по своевре-

менной сдаче дел в канцелярию; выполнение иных полномочий, 

предусмотренных должностным регламентом, а также иных пору-

чений судьи.

4.3. Состав работ секретаря 
судебного заседания при рассмотрении судьей 

гражданских дел

При рассмотрении судьей гражданских дел секретарь судебного 

заседания осуществляет: 

оформление гражданских дел на стадии принятии и назначе- �
ния к судебному заседанию; 

извещение участников процесса и других лиц о месте, дате  �
и времени судебного разбирательства по делу (выписка судебных 

повесток, изготовление запросов); 

контроль и проверка явки лиц, вызванных в судебное заседа- �
ние, составление списков дел, назначенных к рассмотрению в су-

дебном заседании, и размещение их на стенде; 

ведение протоколов судебного заседания; ознакомление  �
с протоколами судебных заседаний участников процесса по их хо-

датайствам; оформление судебных дел после их рассмотрения; 

изготовление и направление копий судебных решений сторо- �
нам, участвующим в деле, но не явившимся в судебное заседание; 

подготовку исполнительных документов по делам, реше- �
ния по которым подлежат немедленному исполнению, а также по 

определениям о применении мер по обеспечению иска; 

ведение журнала учета дел, назначенных к рассмотрению  �
в судебном заседании, с ежедневной отметкой о результатах их 

рассмотрения; 

передачу гражданского дела после оформления в отдел  �
обеспечения делопроизводства; изготовление копий судебных 

документов; 

выполнение иных полномочий, предусмотренных должност- �
ным регламентом, и поручений судьи;
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отметку в учетно-статистических карточках ф.6 информации  �
о движении дела не позднее следующего дня (с первого судебного 

заседания до рассмотрения дела с указанием результата).

4.4. Состав работ секретаря суда отдела обеспечения 
гражданского судопроизводства

Секретарь суда отдела обеспечения гражданского судопроиз-

водства осуществляет:

прием гражданских дел при сдаче их в отдел секретарями су- �
дебного заседания после рассмотрения;

ведение учетно-статистических карточек; �
подготовку и направлении документов по исполнению реше- �

ний и определений;

приобщение к делам исполненных документов; �
оформление законченных производством дел и представле- �

ние их судье на подпись;

регистрацию дела в журнале и в базе данных на компьютере; �
выдачу дел для ознакомления и контроль во время  �

ознакомления;

изготовление копий документов по заявлению сторон; �
подготовку и сдачу в архив законченных дел, журналов  �

и карточек;

подготовку дел к слушанию и направление в кассационную  �
инстанцию;

составление отчетов по расходованию сумм на отправку почты; �
составление статистических отчетов по гражданским делам; �
иные обязанности согласно должностному регламенту. �

4.5. Состав работ консультанта 
(главного специалиста) суда по информатизации

Консультант (главный специалист) суда по информатизации 

осуществляет следующие виды работ: 

обеспечение эксплуатации программных средств, систем  �
электронного документооборота и делопроизводства в суде;
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организацию создания и формирования баз данных подси- �
стем ГАС «Правосудие», обеспечение технического сопровожде-

ния их эксплуатации;

организацию создания и ведения банков данных по судебной  �
практике, финансовому и материальному обеспечению деятельно-

сти суда и другим направлениям, требующих информатизации;

обеспечение работы локальной вычислительной сети суда  �
и ее администрирование;

установку и проведение обновления баз данных  �
законодательства;

оказание помощи в организации создания и ведения в суде  �
накопителя всех решений и определений суда (регистра суда) 

в электронной форме;

контроль работы с компьютерными программами по де- �
лопроизводству в суде, судебной статистике, по ведению базы 

законодательства;

оказание содействия в обучении судей и работников ап- �
парата суда работе с компьютерной техникой и программным 

обеспечением;

разработку и наполнение официального сайта суда согласно  �
Типовому положению об Интернет-сайте суда, обновление ин-

формации на сайте суда;

обеспечение информационную безопасность; �
иные обязанности согласно должностному регламенту. �

4.6. Состав работ консультанта 
(главного специалиста) суда по кодификации 

законодательства

Консультант (главный специалист) суда по кодификации зако-

нодательства осуществляет:

учет юридической литературы, поступающей в суд; �
учет периодических изданий; �
подготовку заявок на оформление подписки; �
ведение работ по подбору и систематизации законода- �

тельства;



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

228

ведение контрольных экземпляров законодательных и иных  �
нормативных правовых актов Российской Федерации и субъектов 

Российской Федерации;

информирование судей и работников аппарата суда об из- �
менениях в законодательстве, о судебной практике вышестоящих 

судов;

учет выдаваемой судьям юридической литературы; �
подготовку обзоров о деятельности суда по данным статисти- �

ческой отчетности;

содействие в организации учебы судей и работников аппа- �
ратов суда (подбор нормативных актов, материалов по судебной 

практике и т. п.);

участие в обобщении судебной практики; �
ведение протоколов оперативных сове щаний; �
подготовку и списание устаревшей литера туры; �
иные обязанности согласно должностному регламенту. �

4.7. Состав работ 
ведущего специалиста суда

Ведущий специалист суда может осуществлять следующие виды 

работ:

готовит проекты приказов и распоряжений, оформляет и за- �
полняет книги приказов суда;

оформляет личные дела и ведет книгу учета личных дел; �
ведет книгу учета движения трудовых книжек и обеспечивает  �

сохранность и правильность заполнения трудовых книжек работ-

ников суда;

ведет журнал регистрации служебных контрактов и трудовых  �
договоров;

составляет отчеты по кадрам и своевременно представляет их  �
в Управление Судебного департамента; 

оформляет документы на работников суда, подлежащих  �
аттестации;

ведет журнал по выдаче, учету и списанию служебных удосто- �
верений работников суда;
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ведет журнал регистрации листов нетрудоспособности; �
ведет на основе приходных и расходных документов книгу  �

учета приходных и расходных кассовых ордеров;

осуществляет контроль по техническому функционированию  �
компьютерного оборудо вания;

составляет отчеты по расходу почтовых знаков и ежемесячно  �
представляет их в Управление Судебного департамента;

ведет журнал контроля за работой автотранспорта суда, за- �
полняет путевые листы;

ведет журнал учета работников, прибывающих и убывающих  �
в командировки;

ведет журнал учета выданных доверенностей; �
иную работу по поручению председателя суда, начальника  �

отдела.

4.8. Состав работ ведущего специалиста 
по судебной статистике суда

Ведущий специалист по судебной статистике суда 

осуществляет:

выполнение работ по составлению форм первичного ста- �
тистического учета и единовременных отчетов суда по формам 

и в сроки, установленные официальными органами;

контроль и ввод данных форм первичного учета и форм ста- �
тистической отчетности в ПК в соответствии с регламентом при-

менения подсистемы ГАС «Правосудие» «Судебное делопроизвод-

ство и статистика»;

проверку правильности полученных данных, их сопостави- �
мость по отдельным подразделениям с данными за предшествую-

щие периоды;

систематизацию и обработку цифровых данных (группировка  �
подведения итогов, расчет относительных показателей);

изучение инструктивных указаний об изменениях статисти- �
ческого учета;

контроль правильности заполнения и полноты статистиче- �
ских карточек;
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составление основных показателей работы судей; �
анализ и обобщение статистических показателей работы суда; �
подготовку справок на основе данных статистического учета; �
иные обязанности согласно должностному регламенту. �

4.9. Состав работ начальника отдела обеспечения 
судопроизводства по гражданским делам

Начальник отдела обеспечения судопроизводства по граждан-

ским делам осуществляет:

организационное руководство отдела; �
решение вопросов трудовой дисциплины и других производ- �

ственных вопросов;

планирование работы отдела; �
составление статистической отчетности; �
регистрацию поступивших дел и материалов и передачу их  �

судьям;

распределение обязанностей между сотрудниками отдела  �
и контроль за их выполнением;

контроль учета, движения и хранения гражданских дел  �
и контроль за ведением книги регистрации вещественных 

доказательств;

контроль ведения нарядов; �
проведение занятий с сотрудниками отдела по изучению ин- �

струкции по делопроизводству и законов, касающихся государ-

ственной службы;

составление табеля учета рабочего времени; �
составление графика очередных и учебных отпусков сотруд- �

ников отдела;

составление запросов, отправление ответов по адресам; �
ведение наряда учета частных определений; �
направление частных определений и контроль за их испол- �

нением;

подготовку нарядов (документов) для сдачи в архив; �
подготовку актов на уничтожение; �
прием граждан в соответствии с графиком работы суда. �
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Глава 5

Состав работ работников аппарата 
районного (городского) суда 
по обеспечению уголовного 
и административного судопроизводства

5.1. Состав работ помощника судьи при рассмотрении 
уголовных дел и дел об административных 

правонарушениях

Помощник судьи при рассмотрении судьей уголовных дел 

осуществляет: 

изучение поступивших уголовных дел на предмет соблюдения  �
норм УПК РФ органами предварительного расследования;

подготовку проекта постановления о назначении судебного  �
заседания; подготовку проекта постановления об этапировании 

подсудимых;

контроль за своевременным извещением прокурора и  адво- �
катов  о дате и месте судебного заседания;

контроль за оформлением и своевременным направлением  �
секретарем судебного заседания судебных повесток (извещений) 

свидетелям, потерпевшим и другим участвующим в деле лицам;

подготовку проекта постановления по итогам предваритель- �
ного слушания, по избранию меры пресечения в подготовитель-

ной части судебного заседания; 

подготовку проекта приговора по особому порядку судебного  �
разбирательства; 

подготовку проектов отдельных процессуальных актов по по- �
ручению судьи;

подготовку проекта постановления по оплате труда адвока- �
тов; заполнение учетно-статистических карточек на подсудимого, 

справок формы № 6, карточек по ущербу, справок по процессуаль-

ным издержкам; 
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подготовку запросов в связи с назначением экспертиз, истре- �
бованием дополнительных доказательств; 

подготовку проектов процессуальных документов по мате- �
риалам в порядке досудебного делопроизводства, в порядке ст. 125 

УПК РФ, административных материалов; 

подготовку проектов процессуальных документов по мате- �
риалам в порядке исполнения приговоров;

подготовку ответов по исполнению запросов (по уголовным  �
делам и материалам), поступающих в адрес судьи; 

подготовку проектов докладов, обобщений судебной практи- �
ки; участие в ознакомлении участников процесса с материалами 

уголовного дела, протоколами судебных заседаний; 

контроль за деятельностью секретаря судебного заседания  �
(контроль по формированию материалов дела, сдаче дела и мате-

риалов в отдел делопроизводства); 

ведение кодификации; выполнение иных поручений судьи  �
и полномочий, предусмотренных должностным регламентом.

При рассмотрении судьей дел об административных правонару-

шениях помощник судьи осуществляет:

изучение дел об административных правонарушениях; �
подбор законодательных и иных нормативных актов, мате- �

риалов по судебной практике, необходимых для рассмотрения 

дела;

доклад судье по результатам изучения дела; �
составление проектов определения, постановления; �
составление проектов ответов на жалобы, на вступившие в за- �

конную силу определения, постановления;

составление проектов постановлений об устранении причин  �
и условий, способствовавших совершению административного 

правонарушения, писем в адрес должностных лиц об устранении 

нарушений, допущенных при производстве по делу об админи-

стративных нарушениях;

сохранение постановлений, решений, определений в банк су- �
дебных решений;

иные поручения судьи. �
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5.2. Состав работ секретаря судебного заседания 
отдела обеспечения уголовного и административного 

судопроизводства

Секретарь судебного заседания отдела обеспечения уголовного 

и административного судопроизводства осуществляет:

подготовку уголовного дела к предварительному слушанию; �
извещение участников процесса и других лиц о времени и ме- �

сте предстоящего судебного заседания;

ведение протокола предварительного слу шания; �
регистрацию и отправление судебных извещений и вызовов; �
организацию судебного процесса по уголовным делам и де- �

лам об административных правонарушениях;

составление и вывешивание списков назначенных к рассмо- �
трению дел;

проверку явки в суд всех вызываемых лиц; �
ведение и оформление протокола судебного заседания; �
ознакомление с материалами дела участников уголовного  �

и административного судопроизводства по их ходатайствам;

контроль за приостановленными делами; �
направление ответов на входящую корреспонденцию, посту- �

пающую в адрес судьи;

подготовку дел к сдаче в отдел обеспечения делопроиз- �
водства;

регистрацию результатов рассмотрения дел; �
оформление разрешений на свидание с подсудимыми,  �

осужденными;

ведение журнала отложенных дел; �
ведение журнала учета дел, назначенных к рассмотрению  �

в судебном заседании;

вручение или направление копий судебных постановлений  �
и других документов в соответствии с требованиями уголовно-

процессуального законодательства;

иные поручения судьи и начальника отдела обеспечения уго- �
ловного и административного судопроизводства.
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5.3. Состав работ секретаря суда отдела обеспечения 
уголовного и административного судопроизводства

Секретарь суда отдела обеспечения уголовного и администра-

тивного судопроизводства осуществляет:

прием уголовных дел и дел об административных правона- �
рушениях при сдаче их в отдел секретарями судебного заседания 

после рассмотрения;

регистрацию, учет и хранение уголовных и административ- �
ных дел;

ведение учетно-статистических карточек; �
подготовку и направление документов по исполнению при- �

говоров, определений и постановлений;

ведение журнала учета исполнения постановлений о прину- �
дительном приводе;

контроль и получение сообщений об исполнении; �
составление статистических отчетов; �
учет и хранение вещественных доказательств; �
выдачу копий документов из отдела по распоряжению судьи; �
оформление и подготовку дел для направления в кассацион- �

ную инстанцию;

подготовку и сдачу в архив законченных дел, журналов, на- �
рядов, карточек;

выдачу дел для ознакомления и контроль во время  �
ознакомления;

раскладку входящей корреспонденции по делам; �
ксерокопирование по запросам материалов уголовных дел  �

и протоколов судебных заседаний;

регистрацию, прием, исполнение материалов в порядке ис- �
полнения приговоров;

иные поручения начальника отдела обеспечения уголовного  �
и административного судопроизводства.
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5.4. Состав работ начальника отдела обеспечения 
уголовного и административного судопроизводства

Начальник отдела обеспечения уголовного и административно-

го судопроизводства осуществляет:

организационное руководство отделом; �
решение вопросов трудовой дисциплины и других производ- �

ственных вопросов;

планирование работы отдела; �
контроль за своевременной передачей руководству суда и су- �

дьям входящей корреспонденции;

составление статистической отчетности; �
контроль учета движения и хранения уголовных дел и других  �

материалов;

контроль ведения нарядов; �
распределение обязанностей между сотрудниками отдела  �

и контроль за их выполнением;

проведение занятий с сотрудниками отдела по изучению ин- �
струкции по делопроизводству в суде и других нормативных право-

вых актов, касающейся государственной гражданской службы;

регистрацию дел и материалов при поступлении и передачу  �
их судьям;

контроль учета и хранение вещественных доказательств; �
контроль за своевременным направлением дел в кассацион- �

ную и надзорную инстанцию инстанцию;

исполнение судебных постановлений в части уничтожения  �
вещественных доказательств;

подготовку и сдачу нарядов в архив; �
контроль за исполнением частных постановлений; �
выдачу дел и материалов для ознакомления; �
контроль за правильностью и полнотой заполнения статисти- �

ческих карточек на подсудимых;

участие в обобщении судебной практики; �
контроль за своевременной сдачей материалов в канцелярию  �

после их рассмотрения;

составление табеля учета рабочего времени; �
иные поручения председателя суда. �
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Глава 6

Организация и ведение 
делопроизводства в суде общей 
юрисдикции

6.1. Правовое регулирование организации 
судебного делопроизводства

Делопроизводство — важнейший вид деятельности любого суда, 

поскольку эффективно организованное делопроизводство в суде 

способствует выполнению одной из главных функций, возлагае-

мых на суды, — рассмотрению уголовных, гражданских, админи-

стративных дел в установленные законом сроки и принятию закон-

ных и обоснованных решений, т.е. осуществлению правосудия.

Важно понимать, что от каждого документа, поступившего 

в суд, может зависеть судьба человека. Утрата документа, несво-

евременное исполнение либо направление его ненадлежащему 

исполнителю могут повлечь нарушение охраняемых законом прав 

и интересов граждан и организаций, что в условиях демократиче-

ского правового государства недопустимо. Данное обстоятельство 

не только умаляет авторитет судебной власти, но и порождает не-

доверие граждан к суду.

Делопроизводство (в общем виде) — это регулируемая право-

выми нормами деятельность, направленная на регистрацию, 

учет, движение судебных дел и других материалов, справочно-

информационный поиск и контроль исполнения документов, 

подготовку материалов к последующему хранению и использо-

ванию.

Организация делопроизводства в суде имеет своей целью обе-

спечить соблюдение процессуальных норм, исполнение пригово-

ров, решений, определений и постановлений суда, четкое и куль-

турное обслуживание обращающихся в суд граждан, юридических 
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лиц, представителей учреждений и организаций, выполнение дру-

гих функций суда.

Главной отличительной чертой судебного делопроизводства яв-

ляется то, что требование создания, обработки, использования 

судебных документов базируется на нормах закона Уголовно-

процессуального и Гражданского процессуального кодексов Рос-

сийской Федерации. В этих актах содержатся основные правила, 

регламентирующие структуру поступающих и создаваемых в суде 

документов, их обязательные реквизиты, схему движения дела 

в зависимости от категории дела и порядка его рассмотрения, про-

цессуальные сроки рассмотрения, порядок обращения к исполне-

нию судебных актов и т.д.

При организации и ведении судебного делопроизводства необ-

ходимо учитывать основные требования к оформлению докумен-

тов в обычном деловом документообороте (ГОСТ Р 6.30–2003).

Государственный стандарт Российской Федерации распро-

страняется на организационно-распорядительные документы, 

относящиеся к унифицированной системе организационно-

распоряди тельной документации — постановления, распоряже-

ния, приказы, решения, протоколы, акты и другие документы, 

включенные в общероссийский классификатор управленческой 

документации. 

Стандарт устанавливает: состав реквизитов документов и требо-

вания к оформлению реквизитов документов; требования к блан-

кам и оформлению документов; требования к изготовлению, 

учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением 

государственного герба Российской Федерации, гербов субъек-

тов Российской Федерации. Эти требования в полной мере отно-

сятся к документам общего делопроизводства в суде (например, 

деловые письма, протоколы и решения собраний судей, приказы 

по личному составу, акты проверок состояния делопроизводства 

в суде). 

Основным нормативно-методическим документом, определяю-

щим и устанавливающим единую систему организации и порядок 

ведения судебного делопроизводства в районных судах Россий-

ской Федерации, является Инструкция по судебному делопроиз-

водству в районном суде, утвержденная приказом Судебного де-
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партамента от 29 апреля 2003 г. № 36 (в ред. от 23.01. 2007 г., с изм. 

от 21.05.2007 г. 1).

Инструкция устанавливает порядок учета и ведения докумен-

тооборота районного суда, единые требования к оформлению про-

цессуальных и иных документов, обеспечение оптимального по-

рядка передачи и движения процессуальных и иных документов 

в структурах районного суда, порядок хранения судебных дел, до-

кументации и передачи в архив.

Положения Инструкции распространяется как на традицион-

ное делопроизводство, так и на организацию работы с докумен-

тами, создаваемыми средствами вычислительной, компьютерной 

и электронной техники.

Создание Государственной автоматизированной системы (ГАС) 

«Правосудие» 2, одной из подсистем которой является «Делопро-

изводство и статистика. Судимость», позволяет существенно упро-

стить систему регистрации, архивирования и поиска судебных 

документов. Ее введение предоставляет возможность избежать ве-

дения в судах многочисленных картотек и журналов.

Система делопроизводства в окружных (флотских) и гарнизон-

ных военных судах, установлена Руководством по делопроизвод-

ству в военных судах утвержденным приказом заместителя Гене-

рального директора Судебного департамента при Верховном Суде 

Российской Федерации — начальника Главного управления обе-

спечения деятельности военных судов от 28 ноября 2003 г. № 40 

(в ред. 2007 г.). 3

Другим важным документом, регламентирующим порядок ра-

боты с судебными документами, является Инструкция о порядке 

отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции 

документов, их комплектования, учета и использования, утверж-

денная приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ 

от 28 декабря 2005 г. № 157 (в ред. от 28.08.2007 г. № 102).

Инструкция устанавливает правила подготовки и оформления 

документов к последующему хранению, порядок учета, использо-

1 См.: Приложение 1.
2 См.: подробнее: подраздел 2.3.
3 См.: Приложение 3.
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вания и хранения документов в архиве суда, методику отбора дел 

(нарядов) для постоянного хранения и выделения их к уничтоже-

нию, а также правила передачи дел (нарядов) в государственные 

архивы.

Единый подход к классификации документов в суде обеспечи-

вает номенклатура дел.

Номенклатура дел — оформленный в установленном порядке 

систематизированный перечень дел, оформляемых в судебном 

делопроизводстве, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел служит основным учетным документом 

в судебном делопроизводстве и необходима для организации 

информационно-поисковой системы, облегчает отбор доку-

ментов на государственное хранение. Она разрабатывается на 

основе состава и содержания документации, которая образу-

ется в деятельности судов при их документировании. Сроки 

хранения дел определяются, исходя из научно-исторической 

и практической ценности категорий документов и обязательно 

учитываются при составлении номенклатур. При составлении 

номенклатуры в логической последовательности по степени 

важности документации и вопросов перечисляются наименова-

ния конкретных дел.

В номенклатуру дел не включаются категория документов  ! с грифом «Для служебного использования». Работа с этими до-
кументами определяется специальными инструкциями и други-
ми нормативными документами.

Каждому делу в номенклатуре определен срок хранения. При 

определении сроков хранения дел, рассмотренных судами, подле-

жит руководствоваться Перечнем документов федеральных судов 

общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденным 

приказом Судебного департамента при Верховном Суде Россий-

ской Федерации от 01.06.2007 г. № 70, а также Перечнем типовых 

управленческих документов, образующихся в деятельности орга-
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низаций, с указанием сроков хранения, (утв. Росархивом 06.10. 

2000 г.)

В некоторых случаях к сроку хранения добавляется отметка 

«ЭПК». Это означает, что вопрос об оставлении данного дела на 

постоянное хранение или на срок, установленный в номенклатуре, 

решается экспертно-проверочной комиссией.

Номенклатура дел утверждается председателем суда ежегодно 

с одновременным согласованием с руководителем архивной служ-

бой субъекта. При текущих изменениях структуры и состава дел 

в номенклатуры вносятся соответствующие изменения и дополне-

ния, которые также подлежат согласованию.

6.2. Организация документооборота в суде

Документооборот — это движение документов с момента их по-

лучения или создания до завершения обращения к исполнению 

решений по ним, отправки или сдачи в наряд.

Различают три основных потока документооборота: докумен-

ты, поступающие от граждан и других организаций (входящие); 

документы, отправляемые гражданам и в другие организации (ис-

ходящие); документы, создаваемые в управленческом процессе 

(внутренние).

Порядок документооборота в суде установлен Инструкцией по 

судебному делопроизводству в районном суде.

Председатель суда или его лицо, временно исполняющее его обязан-

ности, в соответствии со ст. 6.2. Закона РФ «О статусе судей в Рос-

сийской Федерации» организует работу суда, устанавливает пра-

вила внутреннего распорядка, осуществляет общее руководство 

деятельностью аппарата суда, утверждает должностные инструк-

ции работников аппарата суда, схемы прохождения документов 

в суде, осуществляет иные полномочия по организации работы 

судов.

Непосредственно обеспечивает организацию делопроизводства 

в суде начальник отдела делопроизводства, который назначается на 
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должность и освобождается от должности председателем районно-

го суда.

Обязанности, права и ответственность работников отдела  ! делопроизводства определяются их должностными регламен-
тами, утвержденными председателем суда.

Документооборот должен обеспечивать четкую организацию 

движения документов, оперативность обработки и контроль их 

исполнения.

Все судебные дела и корреспонденция, поступающие как по по-

чте, так и доставленные непосредственно в суд (входящие), полу-

чаются работником отдела делопроизводства, который вскрывает 

пакеты, проверяет соответствие описи присланных судебных дел 

и других материалов. Если при вскрытии пакетов будет обнаружено 

отсутствие какого — либо документа или приложения к нему, об 

этом составляется акт, один экземпляр которого посылается отпра-

вителю, а второй приобщается к полученным документами, пере-

дается вместе с ними исполнителю (приложение № 2 Инструкции). 

Конверты от поступивших по почте исковых заявлений, кассаци-

онных или апелляционных жалоб, исполнительных документов 

должны быть сохранены и приложены к присланным документам.

Поступившие в суд дела, материалы и иные документы, в том 

числе присланные электронной почтой, факсимильной связью, а 

также телеграммы регистрируются в журнале учета входящей кор-

респонденции (форма № 1).

При большом объеме поступающей по почте корреспонденции 

регистрация может производиться в нескольких журналах по ви-

дам: исполнительные документы, корреспонденция по судебным 

делам, прочая корреспонденция и т.д.

Не подлежат регистрации, а передаются с отметкой о времени  ! получения их судом для приобщения к делам судебные повест-
ки, возвращенные суду за ненахождением адресата, и расписки 
в получении копий обвинительных заключений, судебных по-
весток, исковых заявлений.
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На первой странице обложки дела (письма и т.д.) проставля-

ется штамп, где указывается дата поступления материала в суд, 

регистрационный номер документа по журналу учета входящей 

корреспонденции.

После регистрации, но не позднее следующего рабочего дня 

вся поступившая корреспонденция передается по назначению для 

рассмотрения.

Уголовные и гражданские дела, дела об административных право-

нарушениях, материалы по вопросам судебного контроля за законно-

стью действий органов предварительного следствия и дознания, 

обращения граждан непроцессуального характера и другие мате-

риалы передаются председателю суда, который определяет испол-

нителя и возвращает документы в отдел делопроизводства для пе-

редачи конкретному судье. Другие документы, поступившие в суд, 

предаются исполнителям (помощникам судей, администратору, 

начальникам структурных подразделений). 

Исковые материалы и заявления, поступившие по почте, после 

регистрации в журнале учета входящей корреспонденции, в поряд-

ке, определяемом председателем суда, не позднее следующего ра-

бочего дня, передаются под расписку в указанном журнале судьям 

в соответствии с обслуживаемыми зонами или рассматриваемыми 

категориями дел.

Исковые заявления и другие материалы, принятые на личном прие-

ме, не позднее следующего рабочего дня сдаются в отдел делопро-

изводства для учета в журнале входящей корреспонденции, после 

регистрации с присвоением соответствующего регистрационно-

го номера и даты поступления возвращаются исполнителю для 

рассмотрения.

Работа с исходящими документами начинается с подготовки от-

ветственными исполнителями проекта текста документа, который 

затем согласовывается с заинтересованными должностными лица-

ми и дорабатывается по их замечаниям.

Окончательный вариант документа после распечатки подписы- ! вается председателем суда, регистрируется в журнале учета ис-
ходящей корреспонденции и отправляется адресату.
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Документы направляются гражданам и в организации разными 

способами: по почте, через курьера, по факсу, по электронной по-

чте и др.

Дела, материалы направляются заказными бандеролями, а ис-

ковые материалы, исполнительные документы — заказными 

письмами либо направляются курьерами. Судебные повестки 

и копии  процессуальных актов направляются судом в соответ-

ствии с требованиями Правил оказания услуг почтовой связи, 

утвержденных постановлением Правительства РФ от 15.04.2005 г. 

№ 221, в заказных письмах с заказными уведомлениями о вруче-

нии. Бланк уведомления прикрепляется к стороне письма, на 

которой указывается адрес. На лицевой стороне письма делается 

отметка «судебная повестка с указанным уведомлением», «опре-

деление» и т. д.

В соответствии с п.2.12 Инструкции по судебному делопроиз-

водству в районном суде на заказные бандероли и письма состав-

ляется опись (форма № 3), отдельно на бандероли и на письма, 

которая остается в суде и подшивается в хронологическом по-

рядке в наряд № 21. Корреспонденция в отделения почтовой свя-

зи сдается по спискам: заказная – форма 103, простая – форма 

103-ф, международная – форма – 103а, утвержденным приказом  

ФГУП «Почта России» от 14.11.2007 г. № 573-П. Данные спи-

ски составляются в двух экземплярах, один из которых сдается 

в почтовое отделение, а другой с отметкой о получении работ-

ником почтового отделения возвращается в суд и подшивается 

в наряд № 21.

На заказную корреспонденцию оформляется опись рассылки, 

которая подписывается работником отдела делопроизводства и да-

тируется. Второй экземпляр (заверенная копия) исходящего доку-

мента подшивается в соответствующий наряд.

Дела, материалы и корреспонденция, направляемые адресатам 

с курьерами, записываются в разносную книгу для корреспонден-

ции и сдаются получателям под расписку в этой книге.

К внутренним (управленческим) документам в суде относятся 

организационно-распоряди тельные документы (приказы, рас-

поряжения, инструкции и положения), утверждаемые пред-

седателем суда; планы и отчеты; протоколы собраний и опера-
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тивных совещаний; деловые письма; объяснительные записки, 

акты и т.д.

Оформление этих документов производится в соответствии 

с требованиями, изложенными в государственном стандарте ГОСТ 

Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифи-

цированная система организационно-распорядительной докумен-

тации. Требования к оформлению документов».

Приказами и распоряжениями оформляются решения норматив-

ного характера, а также решения по оперативным, организацион-

ным, кадровым и другим вопросам работы суда. Приказ издается 

для утверждения положений, инструкций, правил, документов, 

требующих утверждения, по всем вопросам внутренних отноше-

ний, в том числе по вопросам приема, перемещения, увольнения 

работников аппарата суда. 

Как правило, приказ (распоряжение) оформляется на стандарт-

ном бланке, имеющем строго определенные реквизиты. Датой 

приказа является дата его подписания.

Приказы (распоряжения) подписывает председатель суда, а  ! в его отсутствие лицо, его замещающее. 

Положение принимается в том случае, если в нем устанавлива-

ются системно связанные между собой правила, определяющие 

нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо 

деятельности или порядок применения положений законодатель-

ных и иных нормативных актов.

Протокол составляется на основании записей, произведенных 

во время совещания (заседания), представленных тезисов докла-

дов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Управленческие документы создаются по той же схеме, что 

и исходящие документы. После регистрации они тиражируются 

в необходимом количестве экземпляров, копии передаются на ис-

полнение ответственным исполнителям. 

Одним из элементов документооборота в суде является контроль 

исполнения документов.
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Контроль исполнения документов в суде можно разделить на два 

вида: контроль, осуществляемый председателем суда, за сроками 

рассмотрения гражданских, уголовных дел и дел об администра-

тивных правонарушениях (процессуальные сроки) и контроль, 

осуществляемый работниками отдела делопроизводства (по доку-

ментам общего делопроизводства), соблюдения исполнительской 

дисциплины при исполнении организационно-распорядительных 

документов, писем, обращений.

Контролю в отделе делопроизводства подлежит исполнение 

всех зарегистрированных документов (в том числе сдача дел, по 

которым судом вынесены приговоры и решения). Основная цель 

контроля — обеспечить своевременное и качественное исполне-

ние документов.

Срок исполнения документа может быть типовым или индиви-

дуальным (устанавливается председателем суда в резолюции).

Контроль исполнения документа включает постановку доку-

мента на учет, регулирование хода исполнения, снятие исполни-

тельного документа с контроля, направление исполнительного 

документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов 

исполнения документов, информирование руководителя о состоя-

нии исполнения документов.

Документ считается исполненным и снимается с контроля по- ! сле выполнения заданий, сообщения о результатах рассмо-
трения или исполнения соответствующим заинтересованным 
лицом.

В целях наиболее эффективного осуществления судебного дело-

производства каждый работник аппарата судя обязан твердо усво-

ить алгоритм движения дел и иных документов. 

Исходя из общего понимания алгоритма как точного предпи-

сания относительно последовательности действий, преобразую-

щих исходные данные в искомый результат, можно дать следую-

щее определение алгоритма движения дел и иных документов в 

суде.
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Алгоритм движения дел и иных документов в суде – это норма-

тивно определенная последовательность действий председателя 

суда, судей и работников аппарата суда по приему, рассмотре-

нию в установленном законом порядке дел и иных документов, 

поступающих в суд, и исполнению вынесенных по ним реше-

ний. Искомый результат реализации данного алгоритма – эф-

фективное осуществление судебной власти.

Применительно к районному суду указанный алгоритм опре-

делен в Инструкции по судебному делопроизводству в районном 

суде, утвержденной приказом Генерального директора Судебного 

департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 29 

апреля 2003 г. № 36 (в ред. приказов Судебного департамента при 

Верховном Суде РФ от 01.08.2005 г. № 85, от 27.12.2006 г.№ 146, от 

23.01.2007 г. № 6).

Анализ положений данного акта позволяет выделить следующие 

основные этапы действий соответствующих должностных лиц суда, 
обеспечивающих движение дел  и иных документов:

Прием, регистрация дел и иных материалов и передача их  �
исполнителям.

Оформление дел на стадиях принятия к рассмотрению и на- �
значения к судебному рассмотрению.

Оформление дел после их рассмотрения, прием и учет касса- �
ционных, частных жалоб и представлений, дел с апелляционными 

жалобами и представлениями.

Обращение к исполнению судебных постановлений. �
Сдача дел на архивное хранение. �

Следует отметить, что алгоритм действий по движению дел и до-

кументов, подлежащих рассмотрению в порядке, установленном 

процессуальным законодательством, существенно отличается от 

алгоритма движения документов, подлежащих разрешению в ином 

установленном законом порядке. Последний алгоритм в пособии 

не приводится, поскольку он весьма прост и его применение не 

вызывает каких-либо затруднений на практике.
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Наиболее важным и объемным по содержанию является алго-
ритм движения дел и иных материалов, подлежащих рассмотрению 
в процессуальном порядке. Применительно к указанным выше 

общим этапам можно определить следующий алгоритм дви-

жения дел и иных материалов, подлежащих процессуальному 

разрешению:

1 этап. Прием, регистрация дел и иных материалов, 
и передача их исполнителям

Номер 
дей-

ствия
Описание действия

Исполнитель
Срок 

Пункты 
Инструкции

1. Получение дела (до-

кумента) по почте или 

непосредственно от 

заинтересованного 

лица, вскрытие кон-

вертов, проверка со-

ответствия вложения 

описи, регистрация, в 

том числе по докумен-

там первичного ста-

тистического учета, 

подшивка материалов 

в обложку в случае 

необходимости.

Сотрудник от-

дела делопро-

изводства

1 день 2.1-2.6, 

2.8.2.10,

3.1-3.26

2. Доклад председателю 

суда, определение им 

исполнителя

Сотрудник от-

дела делопро-

изводства

1 день 2.7

3. Передача дел испол-

нителям под роспись

Сотрудник от-

дела делопро-

изводства

1 день 2.7

Примечание: все действия на данном этапе должны быть совер-

шены в течение 1–2 рабочих дней (п. 2.7 Инструкции);
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2 этап. Оформление дел и материалов на стадиях принятия 
к рассмотрению и назначения к судебному рассмотрению

Номер 
дей-

ствия
Описание действия

Исполнитель
Срок

Пункты 
Инструкции

4. Заполнение 

статистической 

карточки на осно-

вании данных, 

сообщенных судьей 

по результатам 

подготовительных 

действий

Сотрудник 

отдела дело-

производ-

ства

1 день 5.1–5.2

5. Рассылка копий 

процессуаль-

ных документов, 

вынесенных на 

стадии принятия 

дела и назначения 

к судебном рассмо-

трению, рассылка 

повесток 

Секретарь 

судебного 

заседания

1-2 дня 5.3–5.11 (уго-

ловные дела),

6.3–6.5 (граж-

данские дела), 

10.1.2(адм.), 

10.3.2–10.3.3, 

10.4.13 (иные)

6. Проверка надле-

жащего извещения 

заинтересованных 

или вызванных в 

суд лиц

Судья, 

секретарь 

судебного 

заседания

Срок не 

установлен

5.14

7. Составление спи-

ска дел и вывеши-

вание его на стенде

Сотрудник 

отдела дело-

производ-

ства

Не позд-

нее, чем за 

1 день до 

начала суда

5.13

8. Проверка явки лиц 

в суд

Секретарь 

судебного 

заседания

Перед 

началом 

судебного 

заседания

5.15
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3 этап. Оформление дел после их рассмотрения, прием 
и учет кассационных, частных жалоб и представлений, дел 

с апелляционными жалобами и представлениями

Номер 
дей-

ствия
Описание действия

Исполни-
тель

Срок
Пункты 

Инструк-
ции

9 Изготовление и 

высылка (вручение) 

копий судебного по-

становления 

Секретарь 

судебного 

заседания

До 5 дней с 

момента вы-

несения

7.1–7.8

10 Составление прото-

кола, подшивка и ну-

мерация листов дела, 

отметка о рассмотре-

нии дела и т.д., сдача 

дела в отдел делопро-

изводства

Секретарь 

судебного 

заседания

До 3 дней 

с момента 

вынесения 

судебного по-

становления

7.9

11 Проверка правиль-

ности совершения 

всех предыдущих 

действий и хранение 

дела (материалов) до 

вступления судебно-

го постановления в 

силу либо до направ-

ления в суд кассаци-

онной инстанции

Сотруд-

ник отдела 

делопроиз-

водства

1 день, до ис-

течения срока 

вступления в 

силу либо до 

направления 

дела в суд 

кассационной 

инстанции 

после выпол-

нения про-

цессуальных 

требований

7.10–7.11

12. Принятие и реги-

страция кассаци-

онных (апелля-

ционных) жалоб 

(представлений), 

передача судье

Сотруд-

ник отдела 

делопроиз-

водства

1 день 8.1–8.5



Организация работы аппаратов судов общей юрисдикции по обеспечению судебной 
деятельности

250

Номер 
дей-

ствия
Описание действия

Исполни-
тель

Срок
Пункты 

Инструк-
ции

13 Принятие решения о 

дальнейшем движе-

нии жалобы (пред-

ставления)

Судья 1 день 8.8,8.15

14 Извещение участ-

ников процесса о 

поданных жалобах 

(представлениях)

Секретарь 

судебного 

заседания

1 день с мо-

мента полу-

чения жалобы 

(представле-

ния)

8.6

15 Проверка правиль-

ности оформления 

дела и выполнения 

требований процес-

суального закона, 

регистрация отправ-

ки и направление 

дела 

Судья, 

работник 

отдела 

делопроиз-

водства

1 день, по ис-

течении срока 

на обжалова-

ние

8.11–8.14
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4 этап. Обращение к исполнению судебных постановлений

Номер 
дей-

ствия

Описание действия Испол-
нитель

Срок Пункты 
Инструкции

16 Получение дела из 

суда кассационной 

(апелляционной) 

инстанции либо 

установление 

истечения срока 

на обжалование, 

за исключением 

случаев немедлен-

ного исполнения, 

передача дела судье 

для обращения 

судебного поста-

новления к испол-

нению

Сотрудник 

отдела 

делопроиз-

водства

1 день 9.1.1–9.1.4

17 Обращение к ис-

полнению судеб-

ных постановлений 

с совершением 

действий, указан-

ных в соответству-

ющих пунктах Ин-

струкции, контроль 

за исполнением

Судья, 

секретарь 

судебного 

заседания 

3 дня (по 

уголовным 

делам),

1 день (по 

граждан-

ским делам 

и иным ма-

териалам)

9.2.1–9.2.27 

(по уголовным 

делам),

9.3.1–9.3.5 

(по граждан-

ским делам), 

10.1.4–10.1.9 

(по материалам 

об администра-

тивных право-

нарушениях)

18 Контроль за испол-

нением судебных 

постановлений

Судья, 

сотрудник 

отдела 

делопроиз-

водства

Постоянно, 

до завер-

шения ис-

полнения

9.1.4
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5 этап. Сдача дел на архивное хранение

Номер 
дей-

ствия

Описание действия Исполни-
тель

Срок Пункты 
Инструкции

19. Проверка завер-

шения исполне-

ния, заполнение 

соответствующих 

регистрационных 

форм, доклад 

председателю суда 

или судье

Сотруд-

ник отдела 

делопроиз-

водства

1 день, по 

заверше-

нии ис-

полнения 

в полном 

объеме

9.1.3, 9.2.31–

9.2.36 (по 

уголовным 

делам),

9.3.5 (по 

гражданским 

делам),

10.1.10 (по адм. 

материалам)

20. Принятие реше-

ния о передаче 

дела на архивное 

хранение

Председа-

тель суда 

или судья

1 день 9.1.4

6.3. Организация и ведение 
судебной статистики аппаратом суда

Ведение судебной статистики — одно из направлений 

организационно-правового обеспечения деятельности судов, 

позволяющих количественно и качественно отражать состояние 

деятельности судов по отправлению правосудия.

Правильный и своевременный учет количества рассмотренных 

судами дел, сведения об осужденных и результатах судебного рас-

смотрения служит основой для принятия управленческих реше-

ний, анализа и обобщения судебной практики, обеспечения от-

крытости и прозрачности судебной деятельности для общества.

Правовую основу ведения судебной статистики составляют ФЗ 

«О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Фе-
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дерации», в соответствии с которым ведение судебной статистики 

возложено на Судебный департамент и его территориальные ор-

ганы (управления и отделы) в субъектах Российской Федерации, 

а также два нормативных акта: Табель форм статистической отчет-

ности и Инструкция по ведению судебной статистики.

Инструкция по ведению судебной статистики утверждена при-

казом Судебного департамента при Верховном Суде Российской 

Федерации от 29 декабря 2007 г. № 169. В ней определены правила 

формирования статистических отчетов по формам о деятельно-

сти судов общей юрисдикции и судимости на основе данных пер-

вичного статистического учета, а также порядок формирования 

первичной статистической отчетности, ее обработки, получения 

сводной статистической отчетности, ее хранение и представление 

в заинтересованные ведомства.

Ведение судебной статистики в военных судах регламентируется 

Инструкцией по составлению статистических отчетов военных су-

дов, утвержденной Приказом заместителя Генерального директора 

Судебного департамента - начальником Главного управления обе-

спечения деятельности военных судов от 12 февраля 2004 г. № 8. 

Ведение первичного учета в делопроизводстве военных судов осу-

ществляется в соответствии с Руководством по делопроизводству 

в военных судах, утвержденным Приказом заместителя Генераль-

ного директора Судебного департамента - начальником Главного 

управления обеспечения деятельности военных судов от 28 ноября 

2003 г. № 40 (в ред. 2007 г.).

Табель форм статистической отчетности судов общей юрис-

дикции утверждается ежегодными приказами Судебного департа-

мента. В нем устанавливаются порядок и сроки сбора и обработки 

статистической отчетности. Табель представляет собой перечень 

действующих форм статистической отчетности (номер, наимено-

вание); определяет субъекты отчетности и составляемые ими ста-

тистические формы, периодичность, сроки и форму представле-

ния отчетности.

В соответствии с Табелем первичные статистически данные рай-

онных судов, а также данные участков мировых судей поступают 

в Управление (отдел) Судебного департамента соответствующего 

субъекта Российской Федерации; консолидированные данные по 
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субъекту направляются виде сводных статистических отчетов в Су-

дебный департамент, который консолидирует данные в объеме 

Российской Федерации и направляет их в Верховный Суд Россий-

ской Федерации, а также в Федеральную службу государственной 

статистики (Росстат).

Статистическая отчетность, в соответствии с Табелем, представ- ! ляется в двух видах: на бумажном носителе и в электронном 
виде.

Лица, ответственные за ведение судебной статистики, обязаны 

обеспечить полное соответствие данных на разных видах носите-

лей. Отчеты на бумажном носителе направляются по почтовым 

каналам связи, а электронные — по телекоммуникационным ка-

налам связи по установленным адресам электронной почты.

В системе статистической отчетности судов общей юрисдикции 

можно выделить две составные части:

статистику, характеризующую работу суда (состоит из форм  �
отчетности о деятельности судов первой, апелляционной, касса-

ционной и надзорной инстанции по рассмотрению уголовных, 

гражданских дел, дел об административных правонарушениях, 

иных материалов судебного контроля);

статистику судимости ( о преступности и лицах, привлечен- �
ных к уголовной ответственности и осужденных к различным ви-

дам наказаний ).

Первая отражает объем и категории рассматриваемых судами 

дел, их движение, соблюдение процессуальных сроков, результаты 

рассмотрения, вторая — практику назначения наказания, струк-

туру судимости по составам преступлений, состав осужденных по 

полу, возрасту, роду занятий и т.д.

Статистическая отчетность о деятельности судов общей юрис-

дикции и судимости подразделяется на два вида:

текущую — вводится на неограниченный срок с определен- �
ной периодичностью представления в течение года. Она подразде-

ляется на регламентную, представляющую полный набор утверж-

денных форм, составляемых по итогам полугодия и года, а также 
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оперативную отчетность, формулируемую ежеквартально нарас-

тающим итогом;

единовременную — вводится на ограниченный период  �
времени, который указывается в приказе, утверждающем эту 

отчетность.

Формы отчетов о деятельности федеральных судов общей юрис-
дикции и мировых судей представляют собой статистические 

таблицы, в которых систематизированно размещены количе-

ственные данные, характеризующие наиболее важные стороны 

судопроизводства.

В районных судах статистические данные о деятельности судов 

отражаются в следующих формах.

Отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению уголов-

ных дел (форма № 1) формируется на основе учетно-статистических 

карточек на уголовное дело (форма № 5) и журналов учета материа-

лов или соответствующих баз данных автоматизированного элек-

тронного судебного делопроизводства. Учет ведется по количеству 

уголовных дел, рассмотренных судом по первой инстанции, незави-

симо от результата последующего пересмотра в вышестоящем суде.

Отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению граждан-

ских дел (форма № 2) формируется на основе учетно-статистических 

карточек на гражданское дело (форма № 6) и журналов или базы 

данных автоматизированного электронного судебного делопроиз-

водства. Учет ведется по количеству гражданских дел. Гражданские 

дела распределяются в отчете по категориям, указанным судьями 

в определениях о принятии дела к производству.

Отчет о работе судов первой инстанции по рассмотрению дел об 

административных правонарушениях (форма № 1 — АП) формирует-

ся на основе информации, содержащийся в учетно-статистических 

карточках на дело об административном правонарушении (форма 

№ 7.1.), а также на основе соответствующей базы данных. Весь учет 

ведется по числу лиц (одному делу соответствует одно лицо — фи-

зическое или юридическое). 

Отчет о суммах ущерба от преступлений, суммах взысканий в до-

ход государства, суммах судебных издержек из федерального бюдже-

та, определенных судебными актами (форма № 4). Показатели от-

чета по форме № 4 формируются в результате обработки карточек 
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по учету сумм ущерба, причиненного преступлениями, а также 

учетно-статистических карточек по соответствующей категории 

дел, журналов или электронной базы данных.

Отчет о рассмотрении судами общей юрисдикции уголовных дел 

в апелляционном порядке (форма № 6 – б МС) и отчет о рассмотре-

нии судами общей юрисдикции гражданских дел в апелляционном 

порядке (форма № 7 – б МС). Эти отчеты формируются на основе 

учетно-статистических карточек на уголовное апелляционное дело 

(форма № 5.2.), на гражданское апелляционное дело (форма № 6.2.) 

или соответствующей электронной базы данных по рассмотрению 

дела в апелляционной инстанции, независимо от результата по-

следующего пересмотра в вышестоящем суде.

Статистическая отчетность о судимости формируется террито-

риальными подразделениями Судебного департамента по формам 

№ 10 –12 методом сплошного наблюдения на основе статистиче-

ской карточки на подсудимого, заполняемой судьей на осужден-

ных, оправданных лиц, в отношении которых уголовные дела пре-

кращены, а также лиц, к которым применены принудительные 

меры медицинского характера.

Формируется статистическая отчетность о судимости автома-

тизированно по вступившим в законную силу приговорам и иным 

постановлениям, вынесенным по существу дела.

Оперативная отчетность предоставляется районными судами 

и мировыми судьями по форме № 01, которая содержит выбороч-

ные показатели из регламентской отчетности о деятельности судов 

общей юрисдикции форм № 1; 1 – АП; 2; 6 – бМС; 7 – бМС для 

получения оперативной сводной информации поквартально с на-

растающим итогом. 

Представляется отчет в соответствии с Табелем форм статисти-

ческой отчетности только в электронном виде в программном ша-

блоне формата Excel. 

Для формирования и своевременного представления статисти-

ческой отчетности председатель суда возлагает своим приказом 

о распределении обязанностей функции по организации ведения 

первичного статистического учета в рамках судебного делопроиз-

водства на конкретных работников аппарат суда, которые несут от-

ветственность по составлению первичных статистической отчетов.
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При обнаружении недостоверных сведений в статистических 

отчетах должностные лица, отвечающие за составление статисти-

ческой отчетности, обязаны в трехдневный срок произвести соот-

ветствующие изменения (как в электронном, так и бумажном но-

сителе) и представить новые статистические отчеты в управление 

(отдел) Судебного департамента с сопроводительным письмом, 

в котором указаны причины изменений.

6.4. Организация работы архива суда

Своевременное и качественное оформление судебных дел, фор-

мирование нарядов документов общего делопроизводства, имеющих 

научную и практическую ценность, обеспечение их сохранности яв-

ляется важнейшей задачей отдела делопроизводства и архива суда.

Правильно организованная работа с документами, своевремен-

ный и квалифицированный отбор (комплектование) дел (нарядов) 

для постоянного хранения, четкий порядок передачи документов 

в архив и их надлежащее использование и хранение обеспечивают 

оперативное получение достоверной справочной и научной ин-

формации о деятельности суда. Это важно не только с точки зре-

ния истории, но и для обеспечения прав граждан на получение не-

обходимых документов и информации прошлых лет.

Организация архивного дела в суде регулируется ФЗ «Об архив-

ном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ 

(в ред. от 13.05.2008 г.); Положением о Федеральным архивном 

агентстве, утвержденным Постановлением правительства РФ от 

17 июня 2004 г. № 290 (в ред. от 15.06.2010 г.); Основными прави-

лами работы ведомственных архивов, утвержденными приказом 

Главархива СССР от 5 сентября 1985 г. № 263; Перечнем типовых 

управленческих документов, образующихся в деятельности ор-

ганизаций, с указанием сроков хранения, утвержденным прика-

зом Госархива России от 6 октября 2000 г. (в ред. от 27.10. 2003 г.) 

и другими нормативными правовыми актами.

Основным рабочим документом, регулирующим архивное дело 

в суде, является Инструкция о порядке отбора на хранение в архив 

федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплекто-
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вания, учета и использования, утвержденная приказом Судебного 

департамента от 28 декабря 2005 г. № 157 (в ред. от 28.08.2007 г.).

В Инструкции регламентированы правила подготовки и оформ-

ления документов к последующему хранению, порядка учета, ис-

пользования и хранения документов в архиве суда, методика от-

бора дел (нарядов) для постоянного хранения и выделения их 

к уничтожению, а также правила передачи дел (нарядов) в государ-

ственные архивы.

Сроки хранения всех категорий документов, образующихся в про-

цессе деятельности верховных судов республик, краевых и област-

ных судов, судов городов федерального значения, судов автономной 

области и автономных округов, районных судов, устанавливаются 

Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции с ука-

занием сроков давности, утвержденным приказом Судебного де-

партамента от 1 июня 2007 г. № 70 и согласованным с Росархивом.

Судебные дела подлежат оформлению для сдачи в архив не  ! позднее одного месяца после обращения к исполнению всту-
пившего в законную силу завершающего судебного акта.

Уголовное дело считается законченным и подлежит сдаче в архив 
суда после обращения приговора, определения, постановления 

к исполнению (либо после реального их исполнения) во всех его 

частях: основное и дополнительное наказание, материальные взы-

скания и т.д.

В части основного наказания основаниями для списания дела в ар-

хив являются (п. 9.2.28. Инструкции по судебному делопроизводству 

в районном суде):

а) в отношении осужденного к лишению свободы — получение 

сведений о месте отбывания наказания осужденным;

б) в отношении осужденного условно с испытательным сроком 

к лишению свободы, ограничению свободы или исправительным 

работам — поступление уведомления о получении копии приго-

вора от органа, осуществляющего контроль за поведением осуж-

денного, в отношении осужденных несовершеннолетних — также 

комиссии по делам несовершеннолетних; 
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в) в отношении осужденного к исправительным работам — по-

ступление уведомления о получении копии приговора от уголовно-

исполнительной инспекции;

г) в отношении осужденного к штрафу — представление осуж-

денным квитанции об уплате наложенного штрафа либо возвра-

щении исполнительного документа с отметкой о произведенном 

принудительном исполнении;

д) в отношении осужденного к лишению права занимать 

определенные должности или заниматься определенной дея-

тельностью — поступление сообщений администрации по месту 

его работы о расторжении трудового договора (либо об освобож-

дении от должности, на занятие которой приговором установ-

лен запрет) или органа, правомочного аннулировать разреше-

ние на занятие определенной деятельностью, подтвержденных 

уголовно-исполнительной инспекцией или судебным приставом-

исполнителем, на которых был возложен контроль за исполнени-

ем приговора;

е) в случае лишения прав на управление транспортными сред-

ствами — поступление сообщения органов государственной ин-

спекции безопасности дорожного движения об изъятии водитель-

ских прав.

В части дополнительных наказаний и материальных взысканий 

основаниями для списания дела в архив являются (п. 9.2.31. Инструк-

ции по судебному делопроизводству):

а) по дополнительным наказания в виде штрафа, лишения пра-

ва занимать определенные должности или заниматься определен-

ной деятельностью — основания, указанные в предыдущем абзаце 

в пунктах «г» и »д»;

б) по конфискации имущества — возвращение исполнитель-

ного документа с отметкой судебного пристава-исполнителя 

о передаче имущества соответствующим органам для реализации 

либо с приложением акта об отсутствии имущества, подлежащего 

конфискации;

в) в отношении осужденного, лишенного по приговору специ-

ального или почетного звания, классного чина или государствен-

ных наград, — поступление от органа, присвоившего звание, чин 

или награду, сообщения об исполнении приговора в этой части;
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г) в отношении осужденного, с которого приговором взыскан 

ущерб, причиненный имуществу, — выдача исполнительных доку-

ментов взыскателю либо направление исполнительных докумен-

тов для производства взысканий по его просьбе;

д) в отношении осужденного, с которого постановлено взы-

скать в доход государства суммы неосновательного обогащения, 

средства, затраченные на лечение потерпевшего от преступления, 

и другие суммы, подлежащие перечислению в доход государства, — 

представление осужденным квитанции об уплате указанных взы-

сканий либо возвращение исполнительного документа с отметкой 

о произведенном принудительном исполнении.

При постановлении в процессе исполнения приговора акта о по-

миловании он считается исполненным после получения судом со-

общений от органов, ведающих исполнением наказания, о пре-

кращении осужденным отбывания основного и дополнительных 

наказаний либо принятия к исполнению акта помилования в ча-

сти снижения неотбытого срока наказания или замены его более 

мягким видом наказания, а в случае освобождения осужденного от 

обязанности дальнейшего возмещения причиненного преступле-

нием ущерба - после возвращения суду исполнительных докумен-

тов, выданных для производства взысканий.

Об исполнении акта помилования суд докладывает соответству-

ющему высшему органу власти, после чего дело вновь считается 

законченным и подлежит списанию в архив (п. 9.2.33. Инструкции 

по судебному делопроизводству).

По уголовному делу, рассмотренному по существу с вынесени-

ем определения или постановления о применении судом прину-

дительных мер медицинского характера к лицу, совершившему 

общественно опасное деяние в состоянии невменяемости, осно-

ванием для списания дела в архив является получение сообщения 

о направлении лица в психиатрическое учреждение (п. 9.2.34. Ин-

струкции по судебному делопроизводству).

При рассмотрении судом представлений и ходатайств в порядке 

исполнения приговоров, связанных с отбыванием лишения свободы, 

основаниями для списания материалов в архив суда являются:

а) в случае изменения условий содержания в местах лишения 

свободы - получение сообщений об исполнении постановления от 
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исправительных учреждений по старому и новому месту отбыва-

ния наказания;

б) в случае условно-досрочного освобождения, досрочного 

освобождения от отбывания наказания по болезни или в связи с 

предоставлением отсрочки от отбывания наказания беременной 

женщине либо женщине, имеющей малолетних детей, - получение 

сообщения исправительного учреждения об освобождении осуж-

денного из-под стражи;

в) в случае освобождения осужденного от отбывания наказания 

в связи с психическим заболеванием - поступление сообщений: 

исправительного учреждения о направлении его в психиатриче-

ское учреждение для применения принудительных мер медицин-

ского характера или об освобождении осужденного из-под стражи; 

органа здравоохранения - об учреждении над ним попечительства 

в соответствии с постановлением суда;

г) в случае замены лишения свободы более мягким видом на-

казания в порядке ст. 80 УК Российской Федерации — получение 

сообщения о принятии постановления к исполнению (либо его 

реальном исполнении) от органа, ведающего исполнением либо 

контролирующего исполнение вновь назначенного наказания;

д) в случае отмены условного осуждения к лишению свободы 

в порядке ст. 74 УК Российской Федерации, направления осуж-

денной для отбывания наказания в порядке ст. 82 УК Российской 

Федерации, а также замены исправительных работ ограничением 

свободы, арестом или лишением свободы в порядке ч. 3 ст. 50 УК 

Российской Федерации - получение сообщения органа внутрен-

них дел о взятии осужденного (осужденной) под стражу и сообще-

ния исправительного учреждения о месте отбывания наказания 

(п.9.2.35. Инструкции по судебному делопроизводству).

В отношении осужденных к иным мерам наказания постановле-

ние, вынесенное в порядке исполнения приговора, считается об-

ращенным к исполнению (исполненным), а материал подлежит 

списанию в архив:

а) в случаях условно-досрочного освобождения от отбывания 

исправительных работ, ограничения свободы или замены испра-

вительных работ, штрафа, обязательных работ и ограничения сво-

боды другими наказаниями либо отмены условного осуждения к 
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исправительным работам - при поступлении сообщения уголовно-

исполнительной инспекции соответственно о прекращении ис-

полнения приговора, об изменении порядка его исполнения, об 

обращении приговора к исполнению;

б) во всех других случаях - по получении сообщения о приня-

тии постановления к исполнению (об исполнении) от органа, на 

который по закону возложено исполнение постановления либо 

контроль за его исполнением (п. 9.2.36. Инструкции по судебному 

делопроизводству).

Производство по гражданскому делу, по которому иск удовлетво-

рен, считается оконченным, и дело подлежит сдаче в архив после 

передачи (направления) исполнительных документов подразделе-

нию судебных приставов либо вручения их взыскателям.

Гражданское дело, по которому в удовлетворении иска отказа-

но или иск оставлен без рассмотрения либо производство по делу 

прекращено, подлежит списанию в архив после вступления в за-

конную силу постановленного решения или определения (п. 9.3.5. 

Инструкции по судебному делопроизводству).

Дело об административном правонарушении считается закончен-

ным и подлежит списанию в архив:

а) при назначении ареста - по поступлении сообщения органа, 

ведающего исполнением данного вида наказания, о принятии по-

становления к исполнению;

б) при наложении взыскания в виде лишения специального пра-

ва (права управления транспортными средствами) — по поступлении 

сообщения органа государственной инспекции безопасности дорож-

ного движения, должностных лиц органов исполнительной власти об 

изъятии у наказанного документа на право управления транспорт-

ными средствами (разрешения на эксплуатацию радиоэлектронных 

средств или высокочастотных устройств, охотничьего билета);

в) при применении штрафа и взыскании материального ущер-

ба — по поступлении квитанции об их уплате или копий постанов-

ления с отметками судебного пристава-исполнителя об их прину-

дительном взыскании;

г) при конфискации - по поступлении копии постановления с 

отметкой судебного пристава-исполнителя о передаче конфиско-

ванных предметов налоговому органу;



Глава 6.  Организация и ведение делопроизводства в суде общей юрисдикции

263

д) в случае внесения представлений об устранении причин и 

условий, способствовавших совершению правонарушения, - после 

их направления адресату и регистрации в журнале формы №54;

е) при прекращении дела по другим основаниям — после вы-

несения постановления (п. 10.1.10. Инструкции по судебному 

делопроизводству).

Материалы о направлении несовершеннолетних в специальные вос-

питательные учреждения или лечебно-воспитательные учреждения 

считаются законченными и подлежат сдаче в архив после вступле-

ния в законную силу постановления о направлении несовершенно-

летнего в учреждения указанного типа и поступлении сообщения 

из комиссии по делам несовершеннолетних о направлении несо-

вершеннолетнего в учреждение указанного типа, а при отказе судом 

в удовлетворении ходатайства — после вступления постановления в 

законную силу, о чем делается запись в журнале формы № 12.

Дело передается в архив после проверки соблюдения всех пере- ! численных условий с резолюцией председателя суда или судьи.

Решение на сдачу номенклатуры дел, производств, журналов 

и учетно-статистических карточек принимает председатель суда.

В судебных делах (нарядах), подлежащих сдаче в архив на по-

стоянное и временное хранение (свыше 10 лет), работники отде-

ла делопроизводства суда должны прошить и пронумеровать все 

приобщенные к делу документы, составить их внутреннюю опись, 

а также произвести другие действия по подготовке дела к сдаче, 

тщательно просмотрев все производство по делу и обращая особое 

внимание на исполнение вступившего в законную силу судебного 

решения.

В конце дела (наряда), производства на отдельном листе — заве-

рителе составляется заверительная надпись. Обложка дела и про-

изводства оформляется в соответствии с п. 2.16 Инструкции о по-

рядке хранения, отбора и сдачи в архив документов федеральных 

судов общей юрисдикции, их комплектования, учета и использо-

вания, утвержденной приказом Судебного департамент от 28.12 

2005 г. № 157 (в ред. от 28.08.2007 г.).
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Полное оформление дел общего делопроизводства предусма-

тривает подшивку или переплет дела, нумерацию листов, состав-

ление внутренней описи документов дела и заверительной описи, 

внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Наряды постоянного хранения должны быть подшиты в твер-

дую обложку. Во всех нарядах, включая наряды с документами по 

личному составу, составляется опись с указанием заголовка, ин-

декса (номера) документа, даты и номера листа в наряде. Листы, на 

которых сделана внутренняя опись, нумеруется отдельно. Количе-

ство листов внутренней описи указывается в заверительной описи 

после общего количества листов в наряде через арифметический 

знак плюс.

Оконченные регистрационные журналы или книги, учетно-

статистические карточки готовятся к сдаче в архив работниками 

отдела делопроизводства или отдела, ответственного за ведение 

этих документов, которые нумеруют листы, а на оборотной сторо-

не последнего чистого листа делают заверительную подпись.

На обложке регистрационного журнала или книги согласно 

сводной номенклатуре дел проставляется срок хранения и указы-

вается количество листов. 

Перед сдачей в архив учетно-статистических карточек работник 

отдела делопроизводства проверяет их наличие и заполнение всех 

предусмотренных реквизитов. После сдачи дел в архив учетно-

статистические карточки должны храниться в картотеках (ящиках, 

картотечных шкафах) отдельно по уголовным, гражданским делам, 

делам об административных правонарушениях в порядке их номе-

ров по годам. Учетно-статистические карточки передаются в архив 

с алфавитным указателем.

Результаты сдачи дел на архивное хранение оформляются ак- ! том, в котором указываются: дата передачи дел, общее количе-
ство дел и их регистрационные номера.

Круг обязанностей работника отдела делопроизводства, ответ-

ственного за работу архива, для служебного использования доку-

ментальных материалов архива суда (см. схему 12).
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Схема 12

Основные обязанности работника отдела делопроизводства, 
ответственного за работу архива
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Акт подписывается секретарем, работником, отвечающим за ве-

дение архива, и начальником отдела делопроизводства и утвержда-

ется председателем суда. 

В целях обеспечения сохранности архивных документов в архи-

ве, поддержания их в нормальном физическом состоянии должны 

строго соблюдаться и выполняться нормативные условия хранения 

архивных документов (пригодность помещения — огнестойкость, 

долговечность, прочность конструкции, техническая укреплен-

ность, состояние помещения, охранный режим и т.п.).

Использование документов архива проводится только с разре-

шения председателя суда. Из архива суда дела (наряды) выдаются 

в структурные подразделения суда по служебной необходимости 

во временное пользование с письменного разрешения председате-

ля суда, заместителя суда.

Выдача дел, находящихся в архиве, производится по письмен- ! ным заявлениям судей и руководителей подразделений суда 
под роспись в книге учета выдачи документов во временное 
пользование.

На выданное дело заводится карточка-заме ститель, к которой 

прикрепляется копия сопроводительного письма о направлении 

дела. В ней указывается номер дела, его наименование, кем оно 

запрошено и получено, дата выдачи, роспись получателя, дата 

возвращения в архив и подпись специалиста архива, принявшего 

дело.

Дела выдаются на срок не более 1 месяца. !
Выдача находящихся в архиве судебных дел для ознакомления 

с его материалами лицам, участвующим в деле, их представителям, 

а также иным лицам осуществляется в порядке, установленном 

председателем суда. Судебные дела выдаются для ознакомления в по-

мещении суда при предъявлении:
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а) обвиняемыми, подсудимыми, осужденными, оправданными, 

потерпевшими, сторонами по делу, третьими лицами и их закон-

ными представителями по уголовным и гражданским делам - до-

кумента, удостоверяющего личность;

б) адвокатами, выступающими по делам в суде первой и апел-

ляционной инстанций, а также адвокатами, знакомящимися с де-

лами, оконченными производством, — ордера юридической кон-

сультации и удостоверения личности;

в) другими лицами, выступающими по гражданским делам, 

гражданскими истцами, ответчиками и их представителями, вы-

ступающими по уголовным делам, делам об административных 

правонарушениях, - доверенности на ведение дела и документа, 

удостоверяющего личность;

г) судьями и другими ответственными работниками вышестоя-

щих судов, прокурорами, работниками системы Судебного депар-

тамента при Верховном Суде Российской Федерации - удостовере-

ния личности;

д) частными обвинителями и защитниками (кроме адвокатов) - 

документов, удостоверяющих личность и полномочия.

Судебные дела указанным лицам выдаются для ознакомле-

ния на основании их письменного заявления. Письменного раз-

решения председателя суда или его заместителя в этом случае не 

требуется1.

Ознакомление с делами должно проходить в специально обору-

дованном для этой цели помещении в присутствии и под контро-

лем уполномоченного на то работника суда в условиях, которые 

исключают возможность изъятия, повреждения или уничтожения 

материалов дел.

Об ознакомлении с делом делается отметка в справочном листе.

Лица, представившие заявление об ознакомлении с делом, де-

лают письменную отметку о своем ознакомлении с делом на до-

1 См. подробнее: Решение Верховного Суда РФ от 3 апреля 2007 г. 

№ ГКПИ07-40 по гражданскому делу Т. о признании недействующим пункта 

13.6 Инструкции о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов 

общей юрисдикции документов, их комплектования, учета и использования, 

утвержденной Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 

28 декабря 2005 г. № 157».
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кументе, послужившем основанием для допуска к ознакомлению 

с делом.

Данный документ подшивается к делу специалистом архива и вно-

сится во внутреннюю опись дела. При отказе указанных лиц от под-

писи запись об ознакомлении производится специалистами архива.

По письменным требованиям органов, которым законом предо-

ставлено право истребования дела, и на основании распоряжения 

председателя суда или его заместителя судебные дела направляют-

ся им в 3-дневный срок заказной почтой или с рассыльным.

До возвращения дела в суд требование о его высылке, копии со-

проводительного письма, приговора или решения хранятся в кон-

трольной папке. В учетно-статистической карточке отмечается, 

когда, кому и по какому запросу дело направлено, когда оно воз-

вращено в суд.

Учет выдачи и высылки дел, находящихся в архиве суда, про-

изводится в соответствии с действующими правилами по ведению 

архива.

Подлинные документы из судебных дел и их надлежащим об-

разом заверенные копии, представленные сторонами, а также 

письменные справки по делам выдаются уполномоченными ра-

ботниками отдела делопроизводства и архива суда обвиняемым, 

подсудимым, осужденным, оправданным, потерпевшим и их 

представителям, лицам, участвующим в деле, и их представителям 

по гражданскому делу по письменному заявлению. Эти заявления 

приобщаются к делу.

Копии судебных постановлений по гражданскому делу, всту-

пивших в законную силу, выдаются иным лицам, если их права и 

законные интересы нарушены судебными постановлениями, по 

письменному заявлению, в котором должно быть указано, какие 

права или законные интересы этого лица нарушены этими судеб-

ными постановлениями. 

Порядок выдачи подлинных документов, заверенных копий мате-

риалов дела, письменных справок, копий судебных постановлений, 

вступивших в законную силу, устанавливается председателем суда. 

Подлинные документы, представленные сторонами по граждан-

скому делу, возвращаются сторонам с обязательным оставлением в 

деле копий, заверенных судьей. Лицо, получившее подлинный до-
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кумент из дела, должно расписаться в получении этого документа 

на копии, оставленной в деле.

В случае направления документа почтой копия сопроводитель-

ного письма подшивается в дело.

Выдаваемые судом копии приговоров, решений, постановлений 

и определений по уголовным и гражданским делам, в том числе 

определений и постановлений, вынесенных вышестоящим судом, 

должны быть прошиты, пронумерованы, заверены и скреплены 

печатью. В тех случаях, когда приговор, решение, определение, 

постановление были изменены вышестоящим судом, об этом сле-

дует указать в выдаваемой копии.

На копии также указывается, в каком деле подшит подлинный 

документ и в производстве какого суда находится дело.

Лицо, получившее копию, должно расписаться в справочном 

листе. В случае направления копии документа по почте в справоч-

ном листе делается об этом отметка.

Выдаваемые судом копии документов должны быть прошиты, 

пронумерованы, заверены и скреплены печатью.

Находящиеся в архиве дела (наряды) и дела общего делопроиз-

водства, по которым истек срок хранения, отбираются к уничто-

жению. Работу по отбору дел (нарядов) и дел общего делопроиз-

водства к уничтожению осуществляют работники архива суда.

Отбор дел (нарядов) к уничтожению !  оформляется актом 
и производится только после составления сводных описей дел 
(нарядов) постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения 
за этот же период.

Из отобранных к уничтожению дел (нарядов) на постоянное хра-

нение оставляются подлинники решений, приговоров и последую-

щих определений и постановлений, в том числе вышестоящих судов. 

Из прекращенных дел, дел по искам, оставленным без рассмо-

трения, оставляются подлинники определений о прекращении 

производства по делу, оставлении иска без рассмотрения.

На решениях, приговорах и последующих определениях и по-

становлениях вышестоящих судов проставляются регистрацион-
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ные номера дел, из которых они изъяты. Затем документы подши-

ваются по порядку номеров дел в алфавитном порядке в отдельные 

наряды и помещаются в твердую обложку.

Из дел (нарядов), подлежащих уничтожению, остаются на хране-

ние личные документы, которые помещаются в отдельную папку, 

содержащую внутреннюю опись документов. В опись вносятся: фа-

милия, имя, отчество владельца документа, наименование документа 

и номер дела (производства), из которого он изъят, год рассмотрения 

дела, номер и дата акта об уничтожении дела. Невостребованные лич-

ные документы хранятся в архиве 50 лет, после чего уничтожаются.

При составлении акта на выделенные к уничтожению дела (на-
ряды) должны соблюдаться следующие правила:

дела (наряды) располагаются в акте по годам их  �
рассмотрения;

в конце акта делается запись о том, что из дел (нарядов), про- �
изводств изъяты подлинники судебных решений.

В учетно-статистической карточке делается отметка об уничто-

жении дела с указанием номеров и дат составления акта и протоко-

ла заседания экспертной комиссии суда.

Акты о выделении дел (нарядов) к уничтожению подшиваются 

в отдельный наряд в хронологическом порядке. В регистрационных 

журналах или учетно-статистических карточках делается отметка 

об уничтожении дела (наряда) с указанием даты составления акта.

Дела (наряды) и дела общего делопроизводства, подлежащие 

уничтожению, сдаются на утилизацию. В случае отсутствия орга-

низаций, производящих утилизацию в данном регионе, эти доку-

менты уничтожаются комиссией путем сожжения в отведенных для 

этого местах. Уничтожение документов путем сожжения оформля-

ется комиссией актом с указанием количества дел.

Формы документов, которые  изготовляют работники архива 

суда,  указаны  в  Инструкции о порядке отбора на хранение в архив 

федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплек-

тования, учета и использования, утвержденной Приказом судеб-

ного департамента при Верховном Суде РФ от 28 декабря 2005 г. 

№ 157 (в ред. от 28.08.2007 г.)1.

1 См. Приложение 2 на CD-ROM.
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Глава 7

Процессуальные и иные 
(не процессуальные) документы, 
исполняемые работниками аппарата 
районного (городского) суда при 
рассмотрении гражданских и уголовных 
дел 1

Деятельность суда первой инстанции по рассмотрению адми-

нистративных, гражданских и уголовных дел находит свое во-

площение в судебных постановлениях. Указанные судебные акты 

подразделяются на несколько видов, в зависимости от вопросов, 

разрешаемых судом при их вынесении. В уголовном судопроизвод-

стве к таким актам относятся: определение, постановление и при-

говор, в гражданском процессе — определение и решение суда.

Законодательство в сфере судопроизводства содержит требова-

ния, которые предъявляются к судебным постановлениям. Пленум 

Верховного Суда Российской Федерации в целях дальнейшего со-

вершенствования судебной деятельности и строгого соблюдения 

закона при вынесении судебных постановлений дал руководящие 

разъяснения в постановлениях от 29 апреля 1996 г. № 1 «О судебном 

приговоре» и от 19 декабря 2003 г. № 23 «О судебном решении».

В соответствии с ч. 1 ст. 256 Уголовно-процес суального кодекса 

Российской Федерации по вопросам, разрешаемым судом во вре-

мя судебного заседания, суд выносит определения или постанов-

ления, которые подлежат оглашению в судебном заседании.

Уголовно-процессуальный закон определяет порядок вынесения 

определения, постановления, согласно которому определение или 

постановление о возвращении уголовного дела прокурору в соот-

ветствии со ст. 237 УПК РФ, о прекращении уголовного дела, об 

избрании, изменении или отмене меры пресечения в отношении 

подсудимого, о судебном разбирательстве в случае, предусмотрен-

ном ч. 5 ст. 247 УПК РФ, в отсутствие подсудимого, о продлении 

1 См. подробнее: CD.
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срока содержания его под стражей, об отводах, о назначении су-

дебной экспертизы выносится в совещательной комнате и изла-

гается в виде отдельного процессуального документа, подписы-

ваемого судьей или судьями, если уголовное дело рассматривается 

судом коллегиально. Все иные определения или постановления по 

усмотрению суда выносятся в зале судебного заседания и подлежат 

занесению в протокол (ч. 2 ст. 256 УПК РФ).

В отличие от определений и постановлений суда первой инстан-

ции приговор суда — это решение о виновности или невиновности 

подсудимого и о назначении ему наказания либо об освобождении 

его от наказания. Согласно ст. 297 УПК РФ приговор суда должен 

быть законным, обоснованным и справедливым. Приговор суда 

выносится именем Российской Федерации, что подчеркивает его 

значимость как акта правосудия.

Пленум Верховного Суда Российской Федерации в постановле-

нии от 29 апреля 1996 г. № 1 «О судебном приговоре» указал, что 

конституционное положение о том, что каждый обвиняемый в со-

вершении преступления считается невиновным, пока его вино-

вность не будет доказана в предусмотренном федеральным законом 

порядке и установлена вступившим в законную силу приговором 

суда, определяет значение судебного приговора как важнейшего 

акта правосудия и обязывает суды неукоснительно соблюдать тре-

бования законодательства, предъявляемые к приговору.

Судебные постановления, принимаемые судом первой инстанции 

в рамках гражданского судопроизводства, имеют свои особенности, 

определяемые гражданским процессуальным законодательством.

Организация гражданского процесса и руководство его ходом осу-

ществляется путем вынесения судебных постановлений в форме 

определений суда. Определения суда не разрешают дело по суще-

ству, а решают в основном процессуальные вопросы. Требования 

к содержанию определения суда установлены ст. 225 ГПК РФ.

Постановление суда первой инстанции, которым разрешается 

дело по существу, принимается именем Российской Федерации 

в форме решения суда.

Значимость решения суда, как и приговора, определяется тем, 

что защита прав, свобод и законных интересов лиц, обратившихся 

в суд, осуществляется от имени государства.
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В соответствии с ч. 1 ст. 195 ГПК РФ решение суда должно быть 

законным и обоснованным.

В постановлении Пленума Верховного Суда Российской Фе-

дерации от 19 декабря 2003 г. № 23 «О судебном решении» под-

черкивается, что решение является законным в том случае, когда 

оно принято при точном соблюдении норм процессуального права 

и в полном соответствии с нормами материального права, которые 

подлежат применению к данному правоотношению.

Решение суда является обоснованным только тогда, когда имею-

щие значение для дела факты подтверждены исследованными су-

дом доказательствами, удовлетворяющими требованиям закона об 

их относимости и допустимости, или обстоятельствами, не нужда-

ющимися в доказывании, а также тогда, когда оно содержит исчер-

пывающие выводы суда, вытекающие из установленных фактов.

Составление и подписание судебных постановлений осущест-

вляется судьёй, который в установленном порядке поручает изго-

товление проектов процессуальных документов работникам аппа-

рата суда.

Проекты судебных постановлений должны изготавливаться на 

высоком профессиональном уровне, в них должен быть хорошо 

выдержан официально — деловой стиль и язык судопроизводства.

Судебные акты должны быть аргументированы и содержать обо-

снование правовой позиции со ссылкой на нормы материального 

и процессуального права.

При составлении проектов судебных постановлений можно ис-

пользовать образцы и бланки процессуальных документов. Основ-

ные образцы и бланки процессуальных и не процессуальных доку-

ментов, составление которых поручается работникам аппарата суда 

при рассмотрении судьей гражданских и уголовных дел по первой 

инстанции, приведены в данном научно-практическом пособии.

Включенные в пособие примерные формы образцов содержат 

положения, которые согласно требованиям закона включаются 

в тот или иной документ. Учитывая то, что представленные формы 

рассчитаны на типичные ситуации, по ним можно составить до-

кумент, рассчитанный на конкретный случай.

Предлагаемые примерные образцы процессуальных и не про-

цессуальных документов помогут юридически грамотно оформить 
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соответствующие действия, сэкономить время при подготовке 

конкретного документа, а также не упустить из виду информацию, 

которую в обязательном порядке необходимо включить в тот или 

иной документ.

7.1. Процессуальные и иные (не процессуальные) документы1, ис-
полняемые работниками аппарата районного (городского) суда и при 
рассмотрении гражданских дел.

7.2. Процессуальные документы, исполняемые работниками аппа-
рата районного (городского), гарнизонного военного суда при произ-
водстве по уголовным делам1.

7.3. Иные (не процессуальные) документы, исполняемые работни-
ками аппарата районного (городского) суда при рассмотрении граж-
данских и уголовных дел1.

Примечание.«В силу прямого запрета на применение любых не 

опубликованных нормативных правовых актов, затрагивающих 

права, свободы и обязанности человека и гражданина, судьи и 

работники аппаратов судов (прежде всего помощники судей, 

помощники председателей судов) как правоприменители долж-

ны применять только официально опубликованные законы и 

иные нормативные правовые акты.

Официальные источники опубликования федеральных кон-

ституционных законов, федеральных законов, актов палат 

Федерального Собрания, актов Президента Российской Феде-

рации, Правительства Российской Федерации и нормативных 

правовых актов федеральных органов исполнительной власти, 

органов судебной власти определены Федеральным законом от 

14 июня 1994 г. № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступле-

ния в силу федеральных конституционных законов, федераль-

ных законов, актов палат Федерального Собрания», Указом 

Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. N 763 «О 

порядке опубликования и вступления в силу актов Президента 

Российской Федерации, Правительства Российской Федерации 

1 См. на CD-ROM.
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и нормативных правовых актов федеральных органов исполни-

тельной власти», главой пятой Закона РСФСР от 8 июля 1981 г. 

«О судоустройстве РСФСР», иными нормативными правовыми 

актами».

(Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 27 декабря 

2007 г. № 164 «Об утверждении аналитической ведомственной целевой 

программы «Обеспечение федеральных судов общей юрисдикции необ-

ходимым комплектом нормативных правовых актов и юридической ли-

тературы на 2008-2010 годы»)
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Нормативные правовые акты и литература
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Федерации» // СЗ РФ. 2004. № 31. Ст. 3215.

Федеральный закон от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ (в ред. от 

09.11.2009 г.) «О Судебном департаменте при Верховном Суде Рос-
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ции, информационных технологиях и о защите информации» // 
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