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Переднє слово
         На даний час адміністрування вже стало визнаною наукою, яка набула практичного втілення у бізнесі та державному управлінні. Відносно пізнє визнання судами необхідності застосування методів адміністрування пояснюється тим, що суди за своїм характером є консервативними органами держави, а також тим, що адмініструванням у судах займалися фахові юристи, які намагалися зосередитися винятково на функції суду – відправленні правосуддя і, відверто кажучи, не були добре обізнані з методами адміністрування.
         До 70-х років ХХ століття суди в США та в країнах Західної Європи розглядали лише як органи, в яких відправляють судочинство. З часом довелося визнати, що суди мають управлінську і кадрову політику, внутрішню організаційну структуру, а тому стикаються з проблемами управління, як і інші організації. Ці проблеми можна і треба вирішувати, вдосконалюючи судову систему.

         Процес організаційної реструктуризації судів з метою впровадження сучасних методів адміністрування триває в державах Заходу й сьогодні. Їх запровадження та формалізація стали своєрідною революцією, оскільки це вимагає визнання людьми того факту, що попри те, що суд являє собою унікальну установу в сфері вирішення спорів та здійснення правосуддя, суд є такою ж установою як і багато інших по відношенню до його адміністративних потреб та завдань. Таке «широке» розуміння суду привело до необхідності залучення до керівних посад в апаратах судів осіб з освітою не лише у сфері правознавства.
         В Україні в перше десятиліття незалежності управління в судовій системі опинилося поза увагою. Українська влада віддала пріоритет підготовці з питань права та ухвалення судових рішень. Проте проблеми управління та адміністрування не менш важливі.

         За останні декілька років ситуація почала покращуватися. Намітився значний прогрес у напрямку набору якісного персоналу для роботи в судах різних інстанцій. Суди потребують хороших працівників – компетентних, сучасних, професійних, етичних та відданих справі.

         Отже, будь-яка державна структура, тим більше така гілка влади, як судова, має потребу в адмініструванні. У судовій системі поряд із суддями працюють тисячі працівників апарату, без яких неможливе відправлення правосуддя. Це помічники суддів, секретарі судового засідання, консультанти, спеціалісти, судові розпорядники та інші працівники, роботу яких очолює керівник апарату суду. Від злагодженої роботи апарату суду, професійної грамотності його працівників, дотримання ними етичних норм поведінки та трудової дисципліни залежить у цілому стан відправлення правосуддя, позитивний імідж судових установ, а тому питання судового адміністрування були й залишаються в числі найактуальніших.

         Реалізація судової реформи, перехід суспільства до інформаційного та соціально-правова спрямованість нашої держави створили умови, які викликають потребу вдосконалення методів адміністрування суду. Судочинство в умовах сьогодення вимагає впровадження новітніх методів у забезпеченні його здійснення та адаптацію застарілої системи організації здійснення правосуддя до умов сучасного життя з його численними соціальними, правовими, економічними та інформаційними змінами і перетвореннями. Швидкий розвиток технологій у наш час ставить перед судом нові завдання, починаючи від систематизації процесів ведення діловодства та приведення у відповідність з цим автоматизованих процесів, методів і форм підвищення кваліфікації працівників, освоєння ними нових навичок, і закінчуючи здійсненням останніми своєї професійної діяльності.

         Успішний розвиток суду безпосередньо залежить від високого рівня організації роботи працівників, зокрема тих, хто працюють в його апараті і, відповідно, відіграють ключову роль у забезпеченні виконання покладених законом завдань.
         Загострення політичної ситуації в Україні, яке супроводжується посиленням впливу на суддів, намаганням використовувати суди для вирішення спірних політичних питань, задоволення політичних інтересів у будь-який спосіб, прийняттям окремими суддями не правових рішень, ставить на порядок денний необхідність вдосконалення адміністрування судів. Резонансу набуло питання щодо призначення суддів на адміністративні посади.
         Спосіб, у який забезпечується функціонування суду, включаючи спосіб вирішення таких питань, як ефективність, доступність та розподіл праці, суттєво впливає на роботу суддів та якість їхніх рішень – як у реальній дійсності, так і в уявленнях громадськості.

         Проблема адміністрування судів в Україні залишається актуальною. Вона потребує ґрунтовних теоретичних досліджень, вивчення практики адміністрування судів, враховуючи роль, завдання, функції органів судової влади.
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         Тема 1. Суть, ознаки та значення судового адміністрування

         Поняття «судове управління», «організаційне керівництво судами», «організаційне забезпечення діяльності судів», «судове адміністрування».
         Зміст, етапи, завдання та значення судового адміністрування.
         Судове адміністрування у міжнародних правових актах.
         Тема 2. Організаційна структура суду. Розподіл функцій між суддями та адміністративним персоналом

         Принципи організаційної побудови суду. Структура апарату суду. Функції апарату суду: види та загальна характеристика.

         Підрозділи суду. Судовий підрозділ суду. Адміністративний підрозділ суду.
         Відділ прийому та реєстрації. Інформаційно-розпорядчий відділ. Виконавчий відділ. Відділ архівної роботи. Технічний відділ. Відділ кадрів.
         Адміністративні повноваження голови (заступника) голови суду. Організація роботи голови суду щодо контролю ефективності роботи апарату суду. 
         Функціональні обов’язки керівника апарату 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 в суді. Ефективність організації роботи суду. Доступність суду для населення

         Зміст кадрової роботи в суді.
         Критерії ефективності організації роботи суду.
         Заходи забезпечення доступності суду для населення.
         Тема 4. Зв’язок суду з громадськістю та із засобами масової інформації.  Застосування інформаційно-телекомунікаційних технологій в суді. Приміщення суду
         Форми взаємодії суду з громадськістю та із засобами масової інформації. Організація роботи суду зі зверненням громадян. Організація роботи суду у взаємодії із засобами масової інформації.
         Поняття, мета та переваги «електронного» суду. Автоматизована система документообігу суду. Фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів.
         Вимоги до приміщення суду. Поділ приміщення суду на зони.
         Тема 5. Діловодство у загальних судах

         Основні положення діловодства у загальних судах. Порядок опрацювання вхідної кореспонденції. Передача процесуальних документів і судових справ для розгляду. Передача 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 6. Звітність у судах

         Поняття та організація статистичної звітності в судах.

         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.
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
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Перелік питань на модуль зі спеціального курсу

«Судове адміністрування»
1. Поняття та значення судового адміністрування

2. Судове адміністрування та суміжні поняття – «судове управління», «організаційне керівництво судами», «організаційне забезпечення діяльності судів»
3. Зміст, етапи, завдання та значення судового адміністрування
4. Судове адміністрування у міжнародних правових актах
5. Принципи організаційної побудови суду.

6. Принципи організаційної побудови суду.      
7. Адміністративні повноваження голови (заступника голови) суду: система та загальна характеристика.

8. Організація роботи голови суду щодо контролю за ефективністю роботи апарату суду. 

9. Структура апарату суду.

10. Функції апарату суду: види та загальна характеристика.

11. Функціональні обов’язки керівника апарату суду.  
12. Функціональні обов’язки помічника голови суду. 
13. Функціональні обов’язки помічників суддів. 
14. Функціональні обов’язки секретарів судового засідання. 
15. Функціональні обов’язки судового розпорядника. 
16. Функціональні обов’язки спеціаліста з кадрової роботи. 
17. Функціональні обов’язки архіваріуса суду. 
18. Функціональні обов’язки кур’єра-експедитора.
19. Зміст кадрової роботи в суді.

20. Критерії ефективності роботи суду.

21. Заходи забезпечення доступності суду для населення
22. Електронний суд: стан та перспективи впровадження.

23. Форми взаємодії суду з громадськістю та із засобами масової інформації.

24. Організація роботи суду зі зверненням громадян.

25. Організація роботи суду у взаємодії із засобами масової інформації.

26. Поняття, мета та переваги «електронного» суду. 

27. Автоматизована система документообігу суду.

28. Фіксування судового процесу (судового засідання) за допомогою технічних засобів
29. Вимоги до приміщення суду

30. Поділ приміщення суду на зони
31. Основні положення діловодства у загальних судах.
32. Порядок опрацювання вхідної кореспонденції. 

33. Передача процесуальних документів і судових справ для розгляду. 

34. Передача та виконання непроцесуальних документів. Контроль за виконанням документів. 

35. Оформлення організаційно-розпорядчих та внутрішніх документів суду. Порядок підготовки та надсилання вихідної кореспонденції суду. 

36. Порядок розгляду звернень громадян та запитів на публічну інформацію. Складення номенклатури справ суду. 

37. Порядок видачі (надсилання) справ (матеріалів кримінального провадження) для ознайомлення та копій судових документів. 

38. Облік судових справ, витребуваних для узагальнення практики застосування матеріального і процесуального закону (судової практики).
39. Робота з матеріалами кримінального провадження у стадії підготовчого провадження. 

40. 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. 

41. Робота з адміністративними позовами, залишеними без руху. 

42. Проходження цивільних справ у суді апеляційної інстанції. 

43. 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. 

44. Проходження матеріалів у судовій палаті у цивільних справах Вищого спеціалізованого суду України з розгляду цивільних і кримінальних справ. 

45. Проходження процесуальних документів у справах про адміністративні правопорушення. 

46. Приймання та облік апеляційних скарг на судові рішення. 

47. Формування і оформлення судової справи. 

48. Звернення судових рішень до виконання.
49. Поняття та організація статистичної звітності в судах.

50. Особливості складання статистичних звітів усіх категорій у паперовій та електронній формі. 

51. 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. 

52. Особливості заповнення статистичної картки на особу, стосовно якої судом розглянуто кримінальну справу та заповнення картки обліку сум матеріальних та моральних збитків, завданих злочином. 

53. Методологія ведення судової статистичної звітності, єдині стандарти при складанні довідок за результатами узагальнень судової практики.
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