
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 

В АРБИТРАЖНОМ СУДЕ 



Управление предприятием - это информационный процесс, в котором 

информация принимается, обрабатывается, вырабатывается решение, решение 

доводится до исполнителей, действия которых контролируются. 



Документооборот – это движение документов в организации с момента их создания 

или получения до завершения исполнения или отправки. – сфера деятельности, 

связанная с процессом создания документов и организацией работы с ними. 

Делопроизводство – сфера деятельности, связанная с процессом создания 

документов и организацией работы с ними. 

 

 



Основные задачи делопроизводства: 

-  создание документов; 

-  передача документов для принятия решений 

-  регистрация документов; 

-  систематизация и хранение документов. 



Документирование – это 

регламентированный процесс записи 

информации на бумаге или ином носителе 

обеспечивающий еѐ силу. 

Юридическая сила – свойство 

официального документа, 

сообщаемое ему действующим 

законодательством 



Продвижение документа происходит: 

 

1. В пространстве: внутри предприятия и за 

его пределами. 

 

2.    Во времени: от момента создания до его 

отправки адресату или передачи на хранение. 



Судебное делопроизводство – это управленческая система, которая помогает 

систематизировать обращения граждан в суд и ускоряет процесс обработки первичной 

документации. Правильная постановка подготовительного процесса и регламент 

проведения различных процедур – это важнейшие составляющие работы суда.  

  

 



Любой документ, который подается вместе с материалами дела, 

составляется по строго установленной форме и имеет структуру: 

 

• Наименование судебной инстанции.  

• Персональные данные подателя.  

• Данные участников спора.  

• Предмет спора. 

• Обстоятельства или материалы дела.  

 



Судебное делопроизводство включает не только регламент подачи 

заявлений и работу с документами, но и все действия работников суда: 

 

• Регистрация заявлений. 

• Установка сроков. 

• Ведение протокола.  

• Порядок и срок подачи прошений на обжалование.. 

 



В состав понятия " делопроизводство в арбитражном суде " входят все этапы прохождения 

документов, как судебных, так и организационных с момента их поступления (создания) до 

момента передачи на постоянное хранение или уничтожение в установленном порядке. 

 

 



• Централизованная система делопроизводства предполагает, что все операции с 

судебным делом от его первичного формирования до подшивки документов, 

осуществляются специализированным подразделением суда, отвечающим за 

ведение делопроизводства  

• Децентрализованная система, "офис судьи": все операции с делом 

осуществляются помощниками судей и специалистами судебных составов, 

составляющих в совокупности "офис" каждого конкретного судьи или нескольких 

судей.  

 



Системы автоматизации судопроизводства (САС) - информационные системы, 

обеспечивающие автоматизацию процессов судебного делопроизводства. В арбитражных 

судах используются две системы: автоматизированная информационная система 

"Судопроизводство" (АИС "Судопроизводство") и Программный комплекс "Судебно-

арбитражное делопроизводство" (ПК "САД"). 

Системы автоматизация делопроизводства (САД) - информационные системы, 

обеспечивающие автоматизацию процессов общего делопроизводства.  



Информационная система "Календарь судебных заседаний" - информационная система, 

обеспечивающая оперативное представление информации о судебных заседаниях, назначенных 

на заданную дату, и перерывах в судебных заседаниях.  

Информационная система "Система подачи жалоб на действия судей и работников аппаратов 

арбитражных судов" (СПЖ) - система, предназначенная для подачи в арбитражные суды, жалоб 

на действия судей и работников аппаратов арбитражных судов.  



Автоматизация делопроизводства обеспечивает решение задач: 

 

• регистрация, учет и контроль движения документов; 

• унификация состава и оформления документов; 

• единообразное отражение данных на рабочих местах исполнителей; 

• расчет статистических и иных данных; 

• ведение и обновление баз данных; 

• программное формирование документов; 

• оперативный поиск информации в базах данных систем; 

• информационное взаимодействие суда; 

• автоматическое размещение информации о судебных делах и судебных 
актов. 

  
 



Размещение информации в КАД является обязательным, 

ответственность несет суд, являющийся источником этой 

информации, контроль за размещением осуществляет председатель 

этого суда. 



Вся информация по судебным делам, размещенная в электронном виде в 

системах автоматизации, должна точно соответствовать материалам судебного 

дела. 

При этом все журналы, реестры, карты и формы должны ядке вестись судом в 

электронном виде, а в случае необходимости могут дублироваться на бумажных 

носителях. 



В структуре делопроизводства арбитражного 

суда особо выделяется организация работы 

архива. Деятельность архива суда 

организуется в соответствии с Правилами 

работы архивов арбитражных судов РФ, в 

соответствии с ФЗ от 28.04.1995 N 1-ФКЗ "Об 

арбитражных судах в РФ", ФЗ от 22.10.2004 N 

125-ФЗ "Об архивном деле в РФ". 

  



руководство суда - председатель арбитражного суда и его заместители, 

 

руководитель аппарата - администратор арбитражного суда, руководитель 

секретариата председателя суда, управляющий делами суда; 

 

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных 

документов и организацию работы с ними в арбитражных судах; 

 

подразделение делопроизводства - структурное подразделение арбитражного суда 

(канцелярия суда, служба делопроизводства и т.п.),  

специалисты делопроизводства судебного состава - работники судебного состава 

суда, исполняющие обязанности по ведению делопроизводства в судебных 

коллегиях, судебных составах; 

 

специалисты делопроизводства подразделения суда - работники структурных 

подразделений суда, исполняющие обязанности по ведению делопроизводства; 

  



Контроль за соблюдением сотрудниками суда Инструкции и Правил 

возлагается на подразделение делопроизводства.  

Ответственность за организацию делопроизводства в судебных составах и 

подразделениях арбитражного суда несут председатели судебных составов и 

руководители структурных подразделений суда. 

  


