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1.Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітній ступінь 
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів 3 
	Галузь знань

08 «Право»


	Обов’язкова

	
	Спеціальність 081 «Право»
	Рік підготовки:

	
	
	1-й
	1-й

	
	
	Семестр

	Загальна кількість годин 90
	
	1-й
	1-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 2
самостійної роботи студента – 2
	Освітньо-професійна програма ОС
Магістра
	16 год.
	6

	
	
	Практичні

	
	
	16 год.
	6

	
	
	Самостійна робота

	
	
	58 год.
	78

	
	
	Вид контролю: залік


Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної роботи становить:

для денної форми навчання – 1:1,8

для заочної форми навчання – 1:4,3
Мова навчання: українська

2. Мета та завдання навчальної дисципліни
Мета викладання дисципліни –  формування у студентів теоретичних знань та вироблення на їх основі практичних уявлень стосовно застосування знань внутрішньої організації та координації роботи суду, налагодження чіткої його роботи і створення умов для успішного виконання ним завдань та функцій.
Завдання вивчення дисципліни – полягає у формуванні знань, умінь та навиків щодо аналізу актів, які стосуються внутрішньої організації та координації роботи суду, навчальної та монографічної літератури, вирішення аналітичних завдань та практичних казусів відповідно до програми дисципліни, формулювання наукових проблем та визначення шляхів їх вирішення.
Результати навчання. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:

знати:

· поняття судового адміністрування;
· етапи судового адміністрування;
· структуру суду;

· поняття апарату суду

· поняття адміністративного корпусу суду

· функції адміністративного персоналу суду

· кадрову роботу суду;

· критерії визначення ефективності організації суду;

· зв’язок суду з громадскістю;
· зв’язок суду із ЗМІ;

· інформаційно-телекомунікаційні технології суду;

· законодавчі вимоги до приміщень суду;

· наукові вимоги до приміщень суду;

· поняття діловодства у судах;

· організацію звітності у судах.

уміти:

· правильно організовувати роботу суду;

· правильно розподіляти обов’язки між адміністративном персоналом суду;
· виробляти, обгрунтовувати та відстоювати пропозиції стосовно вдосконалення роботи суду;

· формувати якісну адміністративну команду суду;

· застосовувати прийоми взаємодії суду із ЗМІ;

· складати плани адміністративної роботи суду;

· формувати якісне діловодство суду;
· формулювати звітність суду.
3. Програма навчальної дисципліни

ТЕМА 1. СУТЬ, ОЗНАКИ ТА ЗНАЧЕННЯ СУДОВОГО АДМІНІСТРУВАННЯ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про поняття «судове управління», «організаційне керівництво судами», «організаційне забезпечення діяльності судів», «судове адміністрування». Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про розмежування вказаних понять. Суть та становлення судового адміністрування в Україні.
Зміст, етапи, завдання та значення судового адміністрування. Структура судового адміністрування.
Судове адміністрування у вітчизняних та міжнародних правових актах.
ТЕМА 2. ОРГАНІЗАЦІЙНА СТРУКТУРА СУДУ. РОЗПОДІЛ ФУНКЦИЙ МІЖ СУДДЯМИ ТА АДМІНІСТРАТИВНИМ ПЕРСОНАЛОМ. 
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про поняття та принципи організаційної побудови суду. Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про поняття та структуру апарату суду. Функції апарату суду: види та загальна характеристика. Поняття адміністративного корпусу суду.
Підрозділи суду. Судовий підрозділ суду. Адміністративний підрозділ суду. Адміністративні повноваження голови (заступника) голови суду. Організація роботи голови суду щодо контролю ефективності роботи апарату суду. 
Функціональні обов’язки керівника апарату суду, голови суду. Функціональні обов’язки помічника голови суду. Функціональні обов’язки помічників суддів. Функціональні обов’язки секретарів судового засідання. Функціональні обов’язки судового розпорядника. Функціональні обов’язки спеціаліста з кадрової роботи. Функціональні обов’язки архіваріуса суду. Функціональні обов’язки кур’єра-експедитора. 

ТЕМА 3. КАДРОВА РОБОТА У СУДІ. ЕФЕКТИВНІСТЬ ОРГАНІЗАЦІЇ РОБОТИ СУДУ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про поняття кадрової роботи суду, підбір кадрів суду, поняття та критерії ефективності організації роботи суду. Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про вимоги до працівників апарату суду. Патронатна служба у суді. Поняття служби управління персоналом. 

Вимоги до керівника апарату суду та його призначення на посаду. Обрання голови суду та вимоги до нього.

Методи визначення ефективності роботи суду.
Зміст та суть кадрової роботи у суді. Процес адаптації новоприйнятих працівників суду. Процес організації роботи новоприйнятих працівників суду. Перший робочий день нового працівника апарату суду.
ТЕМА 4. ДОСТУПНІСТЬ СУДУ ДЛЯ НАСЕЛЕННЯ. ПРИМІЩЕННЯ СУДУ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про поняття та значення доступності суду для населення. Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про заходи забезпечення доступності суду для населення та європейські стандарти доступності суду для населення.

Поняття «приміщення суду». Вимоги до приміщення суду. Нормативні вимоги до приміщень суду. Наукові вимоги до приміщень суду. Поділ приміщення суду на зони. Дотримання вимог до приміщень суду.
ТЕМА 5. ЗВ’ЯЗОК СУДУ З ГРОМАДСЬКІСТЮ ТА ІЗ ЗАСОБАМИ МАСОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про зміст та значення зв’язків суду із громадскістю та ЗМІ. Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про форми взаємодії суду з громадськістю та із засобами масової інформації. Принципи взаємодії суду із ЗМІ. Вимоги до взаємодії суду із громадськістю. Поняття судді-спікера. Прес-секретар суду, його завдання та повноваження.

Організація роботи суду зі зверненням громадян. Організація роботи суду у взаємодії із засобами масової інформації.
ТЕМА 6. ЗАСТОСУВАННЯ ІНФОРМАЦІЙНО-ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ В СУДІ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про поняття, мету, запровадження та переваги «електронного» суду. Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про форми використання «електронного суду» в Україні. Перспективи застосування в Україні «електронного суду». 

Автоматизована система документообігу суду. Фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів. Види технічних засобі фіксування судового засідання.
ТЕМА 7. ДІЛОВОДСТВО У СУДАХ ЗАГАЛЬНОЇ ЮРИСДИКЦІЇ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про основні положення діловодства у загальних судах, порядок опрацювання вхідної кореспонденції. Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про передачу процесуальних документів і судових справ для розгляду, передачу та виконання непроцесуальних документів. Контроль за виконанням документів. Строки виконання документів. Оформлення організаційно-розпорядчих та внутрішніх документів суду. Порядок підготовки та надсилання вихідної кореспонденції суду. Особливості підготовки та оформлення документів у Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ. Підготовка матеріалів до зборів суддів та засідань пленуму Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ. Оформлення рішень та протоколів зборів суддів Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ. Порядок розгляду звернень громадян та запитів на публічну інформацію. Складення номенклатури справ суду. Формування у справи непроцесуальних документів. Порядок роботи з речовими доказами. Облік, використання і зберігання печаток, штампів і бланків суду. Порядок видачі (надсилання) справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення та копій судових документів. Облік судових справ, витребуваних для узагальнення практики застосування матеріального і процесуального закону (судової практики).

Робота з матеріалами кримінального провадження у стадії підготовчого провадження. Робота з матеріалами кримінального провадження в суді апеляційної інстанції. Проходження матеріалів у судовій палаті у кримінальних справах Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ. Робота з адміністративними позовами, залишеними без руху. Робота з адміністративними позовами, у відкритті провадження у справі за якими відмовлено, з адміністративними позовами, повернутими з підстав інших, ніж у зв’язку з неусуненням недоліків після залишення заяви без руху. Робота із заявами у цивільних справах, які залишено без руху. Робота з цивільними позовними заявами та заявами окремого провадження, у відкритті провадження у справі за якими відмовлено, заявами про видачу судового наказу, щодо яких відмовлено у прийнятті, а також із цивільними позовними заявами, заявами окремого провадження та заявами про видачу судового наказу, повернутими з підстав інших, ніж у зв’язку з неусуненням недоліків після залишення заяви без руху, із заявами про забезпечення позову, щодо яких винесено ухвалу про їх повернення. Проходження цивільних справ у суді апеляційної інстанції. Особливості проходження справ у суді з заявами про перегляд судових рішень у цивільних та адміністративних справах за нововиявленими обставинами, а також зі зверненнями у порядку виконання судових рішень у цивільних та адміністративних справах. Проходження матеріалів у судовій палаті у цивільних справах Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ. Проходження процесуальних документів у справах про адміністративні правопорушення. Приймання та облік апеляційних скарг на судові рішення. Формування і оформлення судової справи. Звернення судових рішень до виконання.

ТЕМА 8. ЗВІТНІСТЬ У СУДАХ ЗАГАЛЬНОЇ ЮРИСДИКЦІЇ.
Завданням цієї теми є формування у студентів уявлення про поняття та організацію статистичної звітності в судах.

Результатом опрацювання відповідного матеріалу є знання про особливості складання статистичних звітів усіх категорій у паперовій та електронній формі. Організація роботи щодо внесення відомостей до електронних обліково-інформаційних карток на справи та перевірка достовірних відомостей, що містяться в обліково-інформаційній картці на відповідну судову справу. Особливості заповнення статистичної картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу та заповнення картки обліку сум матеріальних та моральних збитків, завданих злочином. Методологія ведення судової статистичної звітності, єдині стандарти при складанні довідок за результатами узагальнень судової практики.
4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	Усього
	У тому числі
	
	У тому числі

	
	
	Л
	П
	Лаб
	Інд
	Ср
	Усього
	Л
	П
	Лаб
	Інд
	Ср

	Тема 1. Суть, ознаки та значення судового адміністрування.
	11
	2
	2
	
	
	7
	11
	1
	1
	
	
	9

	Тема 2. Організаційна структура суду. Розподіл функцій між суддями та адміністративним персоналом.
	12
	2
	2
	
	
	8
	12
	1
	1
	
	
	10

	Тема 3. Кадрова робота в суді. Ефективність організації роботи суду.

Зміст кадрової роботи в суді.
	11
	2
	2
	
	
	7
	11
	1
	1
	
	
	9

	Тема 4. Доступність суду для населення. Приміщення суду.
	11
	2
	2
	
	
	7
	11
	1
	1
	
	
	9

	Тема 5. Зв’язок суду з громадськістю та із засобами масової інформації.
	11
	2
	2
	
	
	7
	11
	1
	1
	
	
	9

	Тема 6. Застосування інформаційно-телекомунікаційних технологій в суді.
	10
	2
	2
	
	
	6
	10
	-
	-
	
	
	10

	Тема 7. Діловодство у загальних судах.
	12
	2
	2
	
	
	8
	12
	1
	1
	
	
	10

	Тема 8. Звітність у загальних судах. 
	12
	2
	2
	
	
	8
	12
	-
	-
	
	
	12

	Разом
	90
	16
	16
	
	
	58
	90
	6
	6
	
	
	78


5. ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин (денна)
	Кількість годин (заочна)

	1
	Суть, ознаки та значення судового адміністрування.
	2
	1

	2
	Організаційна структура суду. Розподіл функцій між суддями та адміністративним персоналом.
	2
	1

	3
	Кадрова робота в суді. Ефективність організації роботи суду.

Зміст кадрової роботи в суді.
	2
	1

	4
	Доступність суду для населення. Приміщення суду.
	2
	1

	5
	Зв’язок суду з громадськістю та із засобами масової інформації.
	2
	1

	6
	Застосування інформаційно-телекомунікаційних технологій в суді.
	2
	-

	7
	Діловодство у загальних судах.
	2
	1

	8
	Звітність у загальних судах.
	2
	-

	Разом
	16
	6


6. САМОСТІЙНА РАБОТА

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин (денна)
	Кількість годин (заочна)

	1
	Суть, ознаки та значення судового адміністрування.
	7
	9

	2
	Організаційна структура суду. Розподіл функцій між суддями та адміністративним персоналом.
	8
	10

	3
	Кадрова робота в суді. Ефективність організації роботи суду.

Зміст кадрової роботи в суді.
	7
	9

	4
	Доступність суду для населення. Приміщення суду.
	7
	9

	5
	Зв’язок суду з громадськістю та із засобами масової інформації.
	7
	9

	6
	Застосування інформаційно-телекомунікаційних технологій в суді.
	6
	10

	7
	Діловодство у загальних судах.
	8
	10

	8
	Звітність у загальних судах.
	8
	12

	Разом
	58
	78


7. МЕТОДИ НАВЧАННЯ

У ході викладання навчальної дисципліни підлягають використанню методи, спрямовані на:
- формування у студенів інтересу до пізнавальної діяльності й відповідальності за навчальну працю;

- забезпечення мисленнєвої діяльності (індуктивного, дедуктивного, репродуктивного та пошукового характеру);
- а також методи, пов’язані із контролем за навчальною діяльністю студентів.

Серед методів навчання, зокрема, підлягають застосуванню наступні: розповідь, пояснення, бесіда, лекція, демонстрація, спостереження, обговорення, дослідницькі проекти, підготовка та презентація есе.
8. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
Знання та навички студентів, отримані при засвоєнні навчальної дисципліни «Механізм кримінально-правового регулювання», оцінюються за рейтинговою системою. 

Форми поточного контролю включають: оцінювання виконання домашніх самостійних завдань, есе, письмових та контрольних робіт, виконаних під час практичних занять.
Студент може отримати максимально 50 балів за усні відповіді або виконання тестів чи контрольних робіт на практичних заняттях.

Неготовність до заняття або незадовільна відповідь (розв’язання) задачі також підлягають відповідній оцінці і студенту виставляється «0» балів. Отримані у такому разі «0» балів потребують відпрацювання та оцінка, одержана під час відпрацювання враховуються при визначенні середнього балу поточної успішності.
Формою поточного контролю знань є підготовка студентом есе на задану тему в кінці змістовного модуля. Есе виконується у письмовій формі та підлягає презентуванню і може бути оцінене максимально у 50 балів. Студент, який не підготував есе або презентував його незадовільно зобов’язаний підготувати інше есе.
Формою підсумкового контролю знань та навичок по дисципліні для студентів є залік, який виставляється із урахуванням поточної успішності та оцінки за підготовлене есе. 
9. РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЩО ПРИСВОЮЮТЬСЯ СТУДЕНТУ
	поточне тестування та самостійна робота
	поточна успішність
	модуль
	сума

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т 1-4


	Т. 1-5
	100

	
	
	
	
	
	
	

	
	50
	50
	


Оцінювання знань студента здійснюється за 100 бальною шкалою
Шкала оцінювання: університету, національна та ECTS

	оцінка в балах
	оцінка ECTS
	визначення
	екзаменаційна оцінка

	90-100
	А
	відмінно
	відмінно

	81-89
	В
	дуже добре
	добре

	71-80
	С
	добре
	

	61-70
	D
	задовільно
	задовільно

	51-60
	Е
	достатньо
	

	до 51
	FX
	незадовільно з правом перездачі
	незадовільно

	до 51
	F
	незадовільно без права перездачі
	


90-100 балів (відмінно) - виставляється студенту, який дав повну і правильну відповідь на всі питання, що базуються на знанні нормативно-правових актів, судової практики та спеціальної літератури. Прояви уміння застосування набуті знання до конкретних суспільно-економічних ситуацій та здібності аналізу джерел вивчення даного курсу.

81-89 балів (дуже добре) - виставляється студенту, який дав не цілком повну але правильну відповідь на всі питання, що базується на знанні предмету.

71-80 балів (добре) - виставляється студенту, який дав повну і правильну відповідь, але не на всі питання, або відповідь не базується на всіх складових джерелах вивчення. Тобто знав нормативно-правовий акт та судову практику але не знав інформації, що міститься у спеціальній літературі, чи інформації, яка міститься у інших джерелах. Однак у підсумку його відповідь повинна базуватись не менше ніж на двох базових джерелах. 

61-70 балів (задовільно) - виставляється студенту, який не дав вичерпної детальної відповіді на питання контрольних завдань і яка базується тільки на одному із рекомендованих джерел вивчення матеріалу.

51-60 балів (достатньо) - виставляється студенту, який не дав вичерпної (достатньої) відповіді на питання контрольних завдань та не може назвати джерела інформації навчальної дисципліни.

0-50 балів (незадовільно) - виставляється студентові, який виявив значні прогалини в знаннях основного навчального матеріалу, допустив принципові помилки у виконанні передбачених програмою завдань, незнайомий з основною юридичною літературою з дисципліни.
10. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Войнарович А. Б. Cудове адміністрування / Альона Богданівна Войнарович  // Програма спецкурсу та методичні рекомендації для студенів юридичного факультету. – Львів: Юридичний факультет Львівського національного університету імені Івана Франка, 2018.
11. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА
1. Алексеев В.Б., Буков В.А., Кашепов В.П., Пертцик В.А., Симкин Л.С. Научная организация труда в аппарате судов и учреждений юстиции. Учебник / В.Б. Алексеев, В.А. Буков, В.П. Кашепов, В.А. Пертцик, Л.С. Симкин. – М.: Юрид. лит., 1984. – 160c.
2. Борко А.Л. Особливості адміністративних повноважень голови суду / А.Л. Борко // Вісник Харківського університету внутрішніх справ. – 2013. – № 3. – С. 155-165.

3. Брынцев В.Д. Теория и практика управления судом в правовом государстве / В. Д. Брынцев. – К. : Юрінком Інтер, 2010. – 440 с.
4. Буроменський М., Сердюк О., Підкуркова І. Суди у відносинах з журналістами та ЗМІ: Посібник для суддів. — Київ, 2008. — 64 с.
5. Величко О., Янковська Т. Ефективна комунікація. Посібник для працівників апарату суду. – Київ, 2010. – 120 с.
6. Величко О., Янковська Т. Управління конфліктами та стресом. Посібник для працівників апарату суду. – Київ, 2010. – 192 с.
7. Галівець І.В. Роль апарату в організації роботи суду / І. В. Галівець // Вісник господарського судочинства. – 2013. – № 3. – С. 54–58. 
8. Грабар О.В. Управління в судах: cтратегічне планування. Посібник для працівників апарату суду. – Київ, 2010. – 88 с.
9. Дослідження якості роботи судів з використанням методології карток громадянського звітування: Навчальний посібник / Проект USAID «Україна: верховенство права». – Київ, 2010. – 128 с.
10. Дудченко О.Ю. Адміністрування в судовій системі: поняття та перспективи реформування / О.Ю. Дудченко // Юрист України. – 2013. – № 2. – С. 138-143.

11. Джеральд Т. Дж. Сенюк. Довіра громадян до судів та суддів / Сенюк Джеральд Т. Дж. // Судова апеляція. – 2009. – № 3. – С. 95-105.

12. Иванищук А.  Административно-правовое регулирование судебной власти: проблемы теории / А. Иванищук // Legea și viața. – 2013. – 11. – С. 48-51.
13. Інноваційні методи адміністрування в українських судах. Практичний досвід. – К., 2010. – 284 с.

14. Калашник О. Проблеми вдосконалення правового регулювання діяльності апарату місцевого загального суду / О. Калашник // Юридичний вісник. – 2014. – № 4. – С. 374-378.

15. Коваль В.М. Перспективи та шляхи розвитку судового адміністрування в Україні / В. М. Коваль // Вісник господарського судочинства. – 2013. – № 3. – С. 48–50.

16. Кухар В.І. Організаційно-правові аспекти судового адміністрування / В. І. Кухар // Вісник господарського судочинства. – 2013. – № 3. – С. 33–36.
17. Лущак Н.І. Успішний досвід адміністрування апеляційного суду Івано-Франківської області // Н.І. Лущак // Вісник Вищої ради юстиції. – 2011. – № 1. – С. 207-215. 
18. Обрусна С.Ю. Поняття судового управління: проблеми дефініції / С.Ю. Обрусна // Право і безпека. – 2010. – № 2. – С. 42-46.

19. Організація роботи суду : навч. посіб. / Нац. ун-т "Юрид. акад. України ім. Ярослава Мудрого"; за заг. ред. І. Є. Марочкіна. – Х. : Право, 2012. – 256 с.
20. Осетинський А. Й. Організація роботи та адміністрування – запорука якісного відправлення правосуддя / А. Й. Осетинський // Вісник господарського судочинства. – 2013. – № 3. – С. 19–26.
21. Пітер Г. Соломон. Судове адміністрування і якість правосуддя / Соломон Г. Пітер // Судова апеляція. – 2009. – № 3. – С. 73-83.

22.  Посібник помічника судді загального суду. – Київ, 2010. – 509 с.
23. Савенко М.Д. Адміністрування судів / М.Д. Савенко // Вісник центру суддівських студій. – 2007. – № 10. – С. 7-10.

24. Самсін І.Л. Судове адміністрування як елемент незалежності судової влади / І. Л. Самсін // Вісник господарського судочинства. – 2013. – № 3. – С. 16–18.

25. Сердюк О.В. Оцінювання якості в адмініструванні судової діяльності: проблеми операціоналізації / О. В. Сердюк // Вісник Національної юридичної академії України ім. Ярослава Мудрого. Серія: Філософія, філософія права, політологія, соціологія. – Х., 2012. – № 1. – С. 299–306.

26. Сорочан О., Хахуда І. Управління персоналом, або хода переможця. Посібник для працівників апарату суду. – Київ, 2010. – 160 с.
27. Сорочан О., Хахуда І. Формування ефективної команди або книжка про те, що один у полі не воїн. Посібник для працівників апарату суду. – Київ, 2010. – 104 с.
 РЕКОМЕНДОВАНЕ ЗАКОНОДАВСТВО
1. Інструкція з діловодства у місцевих загальних судах, апеляційних судах областей, апеляційних судах міст Києва та Севастополя, Апеляційному суді Автономної Республіки Крим та Вищому спеціалізованому суді України з розгляду цивільних і кримінальних справ, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 17 грудня 2013 р. № 173

2. Інструкція з діловодства в адміністративних судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 17 грудня 2013 р. № 174

3. Інструкція з діловодства в господарських судах України, затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20 лютого 2013 р. № 28

4. Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу (судового засідання), затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 20 вересня 2012 р. № 108
5. Наказ Державної судової адміністрації України від 5 червня 2006 р. № 55 «Про затвердження форм звітності про розгляд апеляційними та місцевими (крім господарських) судами судових справ і матеріалів та Інструкції щодо їх заповнення і подання»
6. Положення про автоматизовану систему документообігу суду, затверджене рішенням Ради суддів України від 26 листопада 2010 р. № 30
7. Порядок надсилання учасникам судового процесу (кримінального провадження) текстів судових повісток у вигляді SMS-повідомлень, затверджений наказом Державної судової адміністрації України від 1 червня 2013 р. № 73

8. Типова посадова інструкція головного спеціаліста із забезпечення зв’язків з засобами масової інформації (прес-секретаря), затверджена наказом Державної судової адміністрації України від 6 листопада 2013 р. № 145
9. Типове положення про апарат місцевого, апеляційного судів, затверджене наказом Державної судової адміністрації України від 28 вересня 2012 р. № 115

10. Типове положення про службу персоналу місцевого, апеляційного судів, затверджене наказом Державної судової адміністрації України від 27 травня 2014 р. № 82 
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