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Пам’ятка

щодо організації  діяльності служби судових розпорядників, 
правил носіння форменого одягу та порядку подачі звітної інформації
Методичні рекомендації розроблено з урахуванням положень:

· Закону України «Про судоустрій» від 07.02.02р. № 3018-III (зі змінами та доповненнями);
· Інструкції про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами, затвердженої наказом ДСА України від 18.10.2004 р. №182/04;

· Тимчасового положення про службу судових розпорядників та організації її діяльності, затвердженого наказом ДСА України від 21.04.2004 р. №51/04;

· Описом та зразками форменого одягу і знаків розрізнення працівників служби судових розпорядників, затверджених наказом ДСА України від 15.07.2004 р. № 125/04 (зі змінами і доповненнями);

· Нормами забезпечення форменим та спорядженням працівників служби судових розпорядників, затверджених наказом ДСА України від 01.10.2004р. №171/04 (зі змінами та доповненнями);

· Положенням про порядок одержання, обліку, видачі форменого одягу, спорядження та знаків розрізнення працівникам служби судових розпорядників, затвердженого наказом ДСА України від 23.12.2005 р. № 135 (зі змінами та доповненнями) ;

· Правилами носіння форменого одягу працівниками служби судових розпорядників та розміщення на ньому знаків розрізнення, затверджених наказом ДСА України 01.10.2004р. №171/04;

· наказом ДСА України «Про затвердження форми звітності для підрозділів служби судових розпорядників апеляційних і місцевих судів та територіальних управлінь державної судової адміністрації» від 29.12.2004 р. №243/04 (зі змінами та доповненнями);

· та іншими нормативно-правовими актами.

Згідно статті 132 Закону України «Про судоустрій» у кожному суді діє служба судових розпорядників, які забезпечують додержання особами, що знаходяться в суді, встановлених правил, виконання ними розпоряджень головуючого в судовому засіданні. 
Судові розпорядники призначаються на посаду і звільняються з посади головою відповідного суду, забезпечуються форменим одягом, зразки якого затверджуються Головою Державної судової адміністрації України за погодженням з Радою суддів України і керуються у своїй діяльності вказаним Законом, вимогами процесуального закону, відповідними правилами та інструкціями, розпорядженнями голови суду та судді.
Процесуальним законодавством судових розпорядників віднесено до категорії інших учасників судового процесу, які беруть участь у забезпеченні розгляду справ. Їхня участь у судовому процесі є гарантією здійснення правосуддя шляхом створення належних умов для проведення судового засідання, забезпечення додержання особами, які перебувають у суді, встановлених чинним законодавством та правилами внутрішнього розпорядку роботи суду норм поведінки, дотримання вимог процесуальних законів під час проведення судового засідання.
Враховуючи обсяг покладених на службу судових розпорядників та її працівників функцій і завдань, які обов’язкові до виконання відповідно до вимог чинних процесуальних законів, Тимчасового положення про службу судових розпорядників та організацію її діяльності, Інструкції про порядок забезпечення судового засідання, інших нормативно-правових актів, якими регламентується діяльність служби, розроблено пам’ятку для використання судовими розпорядниками у роботі.

У пам’ятці викладено як загальні вимоги щодо організації роботи служби судових розпорядників так і спеціальні, оскільки вони передбачені визначеними нормативно-правовими актами.
Порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та 
судовими розпорядниками  проведення судового засідання, 
їх взаємодії з правоохоронними органами.

Відповідно до вимог Інструкції про порядок забезпечення старшими судовими розпорядниками та судовими розпорядниками проведення судового засідання, їх взаємодії з правоохоронними органами, затвердженої наказом ДСА України від 18.10.2004 р. №182/04, старші судові розпорядники та судові розпорядники повинні виконувати посадові обов'язки у взаємодії з працівниками апарату суду, структурних підрозділів організації діяльності служби судових розпорядників територіальних управлінь державної судової адміністрації, спеціальних підрозділів судової міліції (далі - судова міліція), служби міліції з охорони та конвоювання затриманих і взятих під варту (далі - конвойна служба) та органів внутрішніх справ.     

Старший судовий розпорядник є безпосереднім керівником підрозділу служби (далі - керівник служби) у кожному суді.  У разі відсутності в апараті суду посади керівника служби безпосереднє керівництво цим підрозділом за дорученням голови суду здійснює керівник апарату суду.
Керівник служби несе персональну відповідальність за точне і своєчасне виконання покладених на службу завдань, додержання судовими розпорядниками законності під час виконання посадових обов'язків та зобов'язаний: 

а) організовувати і контролювати роботу очолюваного ним підрозділу; 

б) планувати роботу підрозділу з урахуванням дати, місця, часу та особливостей проведення судового засідання, кількості учасників процесу і громадян, ступеня соціальної небезпеки підсудних тощо; 

в) координувати дії судових розпорядників із працівниками апарату суду, підрозділами судової міліції, конвойної служби, органів внутрішніх справ для забезпечення виконання покладених на службу завдань; 

г) забезпечувати необхідні умови для належного виконання судовими розпорядниками посадових обов'язків; 

ґ) розподіляти функціональні обов'язки між судовими розпорядниками; 

д) забезпечувати дотримання судовими розпорядниками законодавства України з питань проходження державної служби, боротьби з корупцією, захисту державної таємниці, дотримання правил внутрішнього розпорядку та виконавської дисципліни; 

е) визначати відповідального судового розпорядника за забезпечення необхідних умов для проведення судового засідання; 

є) проводити інструктаж перед початком судового засідання з роз'ясненням конкретних дій кожного судового розпорядника з урахуванням особливостей справи; 

ж) вести журнал обліку інформації щодо забезпечення проведення судового засідання, виконання розпоряджень суддів та керівників суду; 

з) щомісяця надавати голові суду звіти про виконаний службою обсяг роботи та пропозиції щодо вжиття заходів до вдосконалення діяльності підрозділу служби. 

Керівник служби має право: 

а) за дорученням головуючого та в межах наданих йому повноважень головою суду представляти суд та службу у стосунках з іншими органами, організаціями і посадовими особами з питань, що належать до компетенції та діяльності служби; 

б) узгоджувати плани і порядок взаємодії судових розпорядників із керівниками підрозділів судової міліції, конвойної служби та органів внутрішніх справ; 

в) надавати голові суду пропозиції щодо покращення діяльності служби, заохочення і накладення дисциплінарних стягнень на судових розпорядників, рекомендації щодо погодження кандидатур на зайняття посади судового розпорядника; 

г) безпосередньо виконувати визначені Інструкціями, Тимчасовим положенням та іншими нормативно-правовими актами повноваження і обов'язки судового розпорядника щодо забезпечення дотримання процесуального порядку під час проведення судового засідання; 
ґ) здійснювати перевірку виконання судовими розпорядниками обов'язків під час забезпечення проведення судового засідання та надавати їм необхідну в цьому допомогу. 

Судовий розпорядник повинен беззаперечно виконувати вказівки і розпорядження керівників суду, суддів та головуючого щодо організації підготовки залу судового засідання до слухання в ньому справи, забезпечувати додержання особами, які є в суді, встановлених правил та інших заходів, направлених на сприяння веденню судового засідання. 

Судові розпорядники виконують посадові обов'язки у форменому одязі. Вони не можуть бути залучені до виконання функцій, не передбачених посадовими інструкціями, Тимчасовим положенням та іншими інструкціями.
Забезпечення судовим розпорядником додержання особами, які є в суді, встановлених правил, виконання ними розпоряджень головуючого та порядку під час здійснення судочинства досягається шляхом: 

1) підтримання у взаємодії з працівниками судової міліції, конвойної служби, органів внутрішніх справ, а також працівниками апарату суду встановленого порядку; 

2) забезпечення виконання учасниками процесу та особами, які є в суді, вказівок та розпоряджень головуючого, пов'язаних з дотриманням процесуальних вимог судочинства під час розгляду справи; 

3) попередження і припинення в залі судового засідання, в приміщенні суду порушень громадського порядку та встановлених правил поведінки; 

4) з'ясування своєчасності направлення заявки-наряду на доставку до суду органами внутрішніх справ та конвойною службою затриманих осіб та таких, які перебувають під вартою; 

5) перевірки готовності залу до проведення судового засідання та огляд його з метою виявлення сторонніх предметів і речовин; 

6) забезпечення дотримання усіма присутніми в суді громадянами встановлених правил, інших заходів безпеки; 

7) забезпечення безпечних умов для доставки головуючим або секретарем судового засідання до місця проведення судового засідання, в тому числі виїзного, справи та речових доказів (далі - матеріали справи), організація їх збереження під час розгляду справи та повернення до канцелярії суду; 

8) оголошення про вхід суду до залу судового засідання та вихід із нього; 

9) забезпечення виконання рішень суду щодо застосування передбачених законодавством України заходів примусу стосовно учасників процесу та порушників громадського порядку (видалення із залу судового засідання за ухвалою суду, постановою судді чи розпорядженням головуючого учасників процесу, інших осіб, які проявляють неповагу до суду, порушують встановлені норми процесуального розгляду та правила поведінки тощо); 

10) запрошення до залу судового засідання свідків, експерта, спеціаліста, перекладача, інших учасників процесу; 

11) приведення до присяги перекладача, експерта, свідків; 

12) забезпечення за вказівкою головуючого дотримання вимог процесуального законодавства щодо унеможливлення спілкування допитаних судом свідків з тими, яких суд ще не допитав; 

13) визначення за розпорядженням головуючого учасникам судового процесу та іншим особам, присутнім у залі судового засідання, конкретного місця розміщення; 

14) забезпечення виконання вимог проведення закритого судового засідання щодо недопущення в зал судового засідання чи спеціальну кімнату сторонніх осіб під час розгляду справи, а також вжиття заходів щодо недопущення до нарадчої кімнати сторонніх осіб під час прийняття рішення у справі; 

15) прийняття в судовому засіданні документів від учасників судового процесу, свідків, інших осіб та передача їх суду; 

16) термінової доставки у виняткових випадках за відсутності експедитора до відповідних установ, підприємств та організацій, а також фізичним особам листів, викликів та інших документів для забезпечення оперативного розгляду справи з питань, які виникли під час судового слухання; 
17) здійснення інших заходів, визначених головуючим чи головою суду, з урахуванням характеру і ступеня важливих обставин у розгляді справи. 

 Судовий розпорядник при виконанні посадових обов'язків та взаємодії з працівниками судової міліції, органами внутрішніх справ повинен: 

а) досконало знати свої посадові обов'язки і сумлінно виконувати їх; 

б) дотримуватися виконання визначених законами України, Тимчасовим положенням, цією Інструкцією та посадовими обов'язками завдань, покладених на службу; 

в) бути вимогливим і ввічливим у спілкуванні з учасниками процесу та іншими присутніми в приміщенні суду особами; 

г) виконувати вказівки та розпорядження голови суду, головуючого та керівника служби, які стосуються виконання вимог щодо дотримання встановленого порядку проведення судового засідання, правил поведінки особами, присутніми у залі судового засідання, приміщенні суду, тощо; 

ґ) знати плани розташування будівель суду, місцезнаходження засобів сигналізації і протипожежного захисту, шляхи евакуації з приміщення працівників та відвідувачів суду, адреси та телефони керівників суду, спеціальних служб на випадок виклику при виникненні непередбачених екстремальних ситуацій чи стихійного лиха; 

д) бути готовими до негайного запобігання і припинення протиправних дій з боку учасників судового процесу та інших осіб, які перебувають у приміщенні суду; 

е) про всі надзвичайні події та виявлені недоліки під час виконання службових обов'язків повідомляти керівника служби, голову суду чи головуючого. 

 
Судовий розпорядник має право: 

а) видаляти з приміщення суду та залу судового засідання за розпорядженням голови суду, заступника голови суду, судді та головуючого осіб, які відмовляються виконувати їх законні вимоги, проявляють неповагу до суду, порушують громадський порядок у приміщенні суду та процесуальний порядок здійснення судочинства тощо; 

б) звертатися за допомогою до керівників суду та працівників апарату суду, працівників судової міліції, органів внутрішніх справ для сприяння у забезпеченні підтримання належного громадського порядку в приміщенні суду, затримання та притягнення до адміністративної відповідальності порушників громадського порядку. 

Судовому розпоряднику не дозволяється: 

а) відволікатися від виконання посадових обов'язків; 

б) вступати в розмови, які не стосуються розгляду справи, із сторонніми особами, підсудними та іншими учасниками судового процесу; 

в) приймати від осіб, які тримаються під вартою, або передавати їм від сторонніх осіб які-небудь предмети, продукти харчування, листи тощо; 

г) розголошувати відомості про справи, які розглядаються судом; план організації охорони та розташування службових кабінетів у приміщенні суду; місця тимчасового тримання в суді конвойованих осіб; адреси і телефони працівників суду та інші відомості, які можуть зашкодити здійсненню правосуддя та особистій безпеці працівників суду; 

ґ) залишати під час виконання службових обов'язків зал судового засідання без дозволу головуючого та приміщення суду без дозволу керівника служби; 

д) допускати до головуючого учасників судового процесу та інших присутніх у залі судового засідання осіб; 

е) самостійно, без відповідного на те розпорядження головуючого, видаляти із залу судового засідання учасників судового процесу, свідків та інших осіб, вилучати у них предмети, документи, за винятком очевидного наміру вчинення ними протиправних або інших дій, які можуть перешкодити розгляду справи. 

Для забезпечення проведення судового засідання керівник служби повинен заздалегідь запросити інформацію у головуючого чи секретаря судового засідання про категорію справи, яка буде слухатись, час та місце проведення засідання, кількість учасників судового процесу, ступінь соціальної небезпеки підсудного та резонансу справи і занести зазначені відомості до спеціального журналу. 
З урахуванням отриманої інформації керівник служби має зробити висновок про можливість забезпечення проведення судового засідання силами підрозділу служби чи необхідність залучення для підтримання громадського порядку сил правоохоронних органів, про що доповісти (за необхідності - письмово) голові суду. 

 Для організації своєчасного проведення судового засідання керівник служби не більше як за добу до проведення судового засідання повинен з'ясувати у секретаря судового засідання відомості щодо подання заявки в органи внутрішніх справ, установи попереднього ув'язнення та отримання підтвердження на доставку в суд затриманих чи підсудних осіб. У разі необхідності уточнити в посадових осіб зазначених установ попереднього ув'язнення факт отримання органом внутрішніх справ, конвойним підрозділом заявки-наряду на доставку до суду затриманих, підсудних та вручення їм обвинувального висновку, іншу інформацію щодо доставки. У разі неможливості чи затримки доставки конвойною службою підсудних до суду керівник служби зобов’язаний встановити причини, термін затримки і негайно повідомити про це голову суду та головуючого у справі суддю. 

 Керівник служби має визначити відповідальних за забезпечення проведення судового засідання судових розпорядників і не менше як за годину до початку судового засідання провести з ними інструктаж. При цьому їм  має надатися інформація про категорію справи, яка буде слухатись, час, місце, номер залу проведення засідання, орієнтовну кількість учасників судового процесу, ступінь соціальної небезпеки підсудного, резонанс справи тощо. 

Всю інформацію, що стосується участі судових розпорядників у забезпечені проведення судового засідання, проведення інструктажу, залучення сил правоохоронних органів, виконання вказівок головуючого тощо, керівник служби повинен зафіксувати в спеціальному журналі, який ведеться та зберігається відповідно до встановлених правил діловодства. 

 Для забезпечення належних умов проведення судового засідання судовий розпорядник зобов’язаний здійснити ряд заходів: 

а) оглянути цілісність замків на вхідних дверях та здійснює ретельний огляд залу судового засідання, кімнати свідків та нарадчої кімнати, а також інші прилеглі до залу судового засідання кімнати та допоміжні приміщення; 

б) перевірити технічну оснащеність дверей, вікон, бар'єра для утримання підсудних, металевої шафи чи іншого місця для тимчасового зберігання матеріалів справи, місця сидіння учасників судового процесу та громадян у залі; 

в) перевірити справність засобів оповіщення залу судового засідання та кімнати свідків. 

 У разі виявлення пошкоджених замків на дверях залу судового засідання, бар'єра утримання підсудних у приміщенні суду, печаток і пломб на дверях, ґрат на вікнах чи інших ознак проникнення в приміщення або за наявності в залі судового засідання сторонніх предметів (вибухових, підслуховувальних пристроїв, пожежонебезпечних предметів) судовий розпорядник повинен негайно сповістити про це керівника служби, голову суду або головуючого і вжити заходів щодо охорони виявлених предметів, речовин та недопущення до них сторонніх осіб. 

 Перед початком судового засідання судовий розпорядник має доповісти головуючому про своє прибуття, готовність залу судового засідання, доставку правоохоронними органами затриманих, підсудних осіб і до закінчення судового засідання перебувати в залі та виконувати його вказівки, розпорядження. Вказівки та розпорядження головуючого повинні віддаватися в усній формі і обов'язкові до виконання судовим розпорядником. 

 Залишати зал судового засідання  судовий розпорядник може з дозволу чи вказівки головуючого. За необхідності та з дозволу головуючого судовий розпорядник може тимчасово залишати зал судового засідання, наприклад, для наведення порядку в коридорі чи іншому приміщенні суду, обмеження допуску в зал судового засідання громадян, нагляду за свідками тощо. Заміна судового розпорядника під час розгляду справи іншим судовим розпорядником дозволяється за вказівкою або погодженням головуючого, з повідомленням про це керівника служби. 

 Для попередження конфліктів між учасниками процесу та присутніми в залі судового засідання громадянами судовий розпорядник до початку розгляду справи визначає їм конкретні місця розташування в залі судового засідання таким чином, щоб сторони процесу (позивач, відповідач, потерпілий, підсудний) не сиділи у залі поруч та вживає заходів щодо недопущення ними порушень порядку та встановлених правил проведення судового засідання. 

 Своє місце розташування у залі судового засідання судовий розпорядник повинен визначати самостійно таким чином (неподалік від головуючого, біля виходу із залу судового засідання, біля секретаря судового засідання, працівників правоохоронних органів, які здійснюють охорону затриманих, підсудних тощо), щоб мати візуальний контакт з головуючим та можливість стежити за залом і вільно пересуватися по ньому, а також контролювати вхід до залу та вихід з нього громадян. 

 Після видалення судом із залу судового засідання допитаних свідків судовий розпорядник за вказівкою головуючого має вжити заходів, щоб допитані свідки не спілкувалися з тими, яких суд ще не допитав. Для цього недопитані свідки розміщуються в спеціально відведених або інших, визначених головуючим, кімнатах і у разі необхідності за ними здійснюється нагляд. 

 Під час підготовки секретарем судового засідання до роботи технічних засобів фіксування та здійснення фіксування судового процесу судовий розпорядник вживає заходів безпеки щодо недопущення їх виведення з ладу присутніми в залі особами. 

 Якщо судом винесено ухвалу чи постанову про видалення із залу судового засідання учасників судового процесу, інших осіб, які порушують порядок, або за усним розпорядженням головуючого, судовий розпорядник повинен забезпечити виконання такого рішення. 

 При необхідності виконання вказівки, розпорядження головуючого за межами адміністративного приміщення суду (термінова доставка викликів, інших документів, які стосуються розгляду справи тощо) за вказівкою головуючого судовий розпорядник, який забезпечує проведення судового засідання, зобов’язаний повідомити про це керівника служби. Керівник служби повинен вжити заходи щодо заміни такого судового розпорядника іншим або забезпечити виконання вказівки головуючого іншим судовим розпорядником. 

 Після закінчення судового засідання судовий розпорядник в усній формі має доповісти керівнику служби про закінчення розгляду справи, виконання розпоряджень головуючого, зауваження, які надходили від головуючого, учасників судового процесу та про всі інші події в залі суду і вжиті ним заходи. 

У разі проведення в одному залі або одним головуючим декількох судових засідань підряд за відсутності порушень під час розгляду попередньої справи судовий розпорядник може доповідати про результати їх забезпечення після завершення останнього судового засідання. 

 У разі виявлення в приміщенні суду осіб, які перебувають у стані алкогольного, наркотичного чи іншого сп'яніння і порушують громадський порядок чи встановлений порядок діяльності суду, судовий розпорядник зобов'язаний з'ясувати причину їх перебування в приміщенні суду і у разі, якщо особи є учасниками судового процесу або свідками, повідомити про це головуючого та керівника служби. За розпорядженням головуючого або вказівкою голови суду, керівника служби про видалення зазначених осіб із приміщення запропонувати їм покинути приміщення та провести до виходу, а в разі відмови виконання законних вимог звернутися через голову суду, головуючого за допомогою до працівників судової міліції чи органів внутрішніх справ щодо видалення правопорушників із приміщення суду і вжиття до них заходів адміністративного впливу. 

 
Виконання судовим розпорядником доручень, пов'язаних з необхідністю залишення приміщення суду, здійснюється тільки за розпорядженням голови суду та головуючого. 

 Вимоги старшого судового розпорядника, судового розпорядника, пов'язані з виконанням ними посадових обов'язків, є обов'язковими для учасників судового процесу, свідків, експерта, спеціаліста, перекладача та інших присутніх у залі судового засідання та приміщенні суду осіб.  
Судовими розпорядниками повинен вестися Журнал обліку інформації щодо забезпечення проведення судового засідання та інше, який зберігається у кожному підрозділі служби керівником зазначеного підрозділу. Усі сторінки журналу мають бути пронумеровані, прошнуровані, скріплені підписом голови суду та гербовою печаткою. 

У вказаному журналі мають відображатися відомості про організацію заходів щодо підготовки забезпечення проведення судового засідання та їх виконання. 

Після закінчення ведення, журнал передається до архіву суду, де й зберігається, а замість нього заводиться новий. Строк зберігання його - три роки, порядок знищення визначається відповідними відомчими інструкціями щодо ведення діловодства. 
Правила носіння форменого одягу працівниками служби 
судових розпорядників та розміщення на ньому знаків розрізнення. 

Згідно з Правилами носіння форменого одягу працівниками служби судових розпорядників та розміщення на ньому знаків розрізнення, затвердженх наказом ДСА України 01.10.2004р. №171/04, право на носіння форменого одягу мають працівники служби судових розпорядників. 
Форма одягу повинна відповідати затвердженим описам і зразкам, бути ретельно припасуваною, чистою, з правильно підібраними знаками розрізнення і утримуватись у бездоганному стані. Носіння форменого одягу працівниками служби судових розпорядників під час виконання службових обов'язків обов'язкове. У разі незабезпечення державною судовою адміністрацією працівників служби судових розпорядників форменим одягом дозволяється виконання ними посадових обов'язків у цивільному одязі. 
 Формений одяг має два варіанти: літній та зимовий. Перехід на носіння літнього чи зимового форменого одягу працівниками служби судових розпорядників судів загальної юрисдикції здійснюється згідно з розпорядженням начальника територіального управління державної судової адміністрації в області. 
Чоловічий формений одяг. 

 До чоловічого літнього форменого одягу належить: берет, куртка мундирна, брюки, ремінь, сорочка з коротким рукавом, краватка, затискач до краватки, туфлі. 

 До чоловічого зимового форменого одягу належить: кашкет, куртка зимова, кашне, куртка мундирна, брюки, ремінь, сорочка з довгим рукавом, краватка, затискач до краватки, туфлі. 

 
Жіночий формений одяг. 

 До жіночого літнього форменого одягу належить: берет, куртка мундирна, спідниця або брюки, ремінь, блузка з коротким рукавом, краватка, затискач до краватки, туфлі. 

 До жіночого зимового форменого одягу належить: кашкет, куртка зимова, кашне, куртка мундирна, спідниця або брюки, ремінь, блузка з довгим рукавом, краватка, затискач до краватки, туфлі. 
Під час носіння форменого одягу судові розпорядники повинні дотримуватися загальноприйнятих норм носіння форменого одягу. Берет носити з невеликим нахилом праворуч так, щоб кокарда знаходилася над переніссям.  Кашкет зимовий носити прямо, без нахилу, так, щоб нижчий край козирка знаходився на 2 - 4 см над бровами. Центр кокарди повинен знаходитися над переніссям. 

Знятий головний убір (берет, кашкет) повинен триматися у лівій вільно опущеній руці таким чином, щоб кокарда була спрямована вперед, а нижній край головного убору до себе. 

 Куртка зимова повинна застібатися на тасьму "блискавка" до верху. У поясі куртка стягується декоративним ременем. Дозволяється носити куртку з не застебнутою до кінця тасьмою "блискавка" на 5 - 10 см нижче верхнього краю та з розстебнутим верхнім ґудзиком. У разі потреби утеплена підкладка та хутряний комір можуть відстібатися. Мундирна куртка повинна застібатися на всі ґудзики і носиться з декоративним ременем, яким регулюється прилягання куртки по талії. 

 Брюки та спідниця мають носитися з ременем. Сорочка і блузка повинні застібатися на всі ґудзики і носитися з краваткою під мундирною курткою. Дозволяється носити сорочку, блузку з краваткою та наплічними знаками розрізнення без мундирної куртки при літній формі одягу, а також під час роботи в службових приміщеннях - у будь-яку пору року. Літня сорочка, блузка з коротким рукавом носяться без краватки і на верхній ґудзик не застібаються. 

 Краватка  повинна носитися з сорочкою, блузкою і прикріпляється до них затискачем установленого зразка між третім та четвертим ґудзиками зверху. 

Кашне носиться заправленим під комір зимової куртки. Верхній край кашне повинен рівномірно виступати над коміром на 1 - 1,5 см. 

 Взуття має носитися в справному стані, вичищеним та зашнурованим. Не дозволяється носити взуття з пошкодженим верхом або зношеними каблуками  Ремінь носиться на брюках, спідниці так, щоб пряжка знаходилася посередині осі застібки мундирної куртки.  Шкарпетки повинні бути темного, а колготки  темного чи тілесного кольору. 
 На предметах форменого одягу повинні носитися наплічні знаки розрізнення, нарукавний знак-емблема служби судових розпорядників та нагрудний службовий знак. 

 Наплічні знаки розрізнення повинні розрізнятися згідно з присвоєними рангами і являють собою зйомні погони прямокутної форми із заокругленою торцевою стороною, сіро-сталевого кольору із зовнішнім кантом крапового кольору, на яких розміщуються зірки-емблеми, галуни та ґудзики. Довжина погону - 133 мм, ширина погону - 42 мм, ширина кантування - 3 мм. 

Нарукавний знак служби судових розпорядників має бути пришитий на лівому рукаві куртки зимової, куртки мундирної, сорочки, блузки на відстані 50 мм від вищої точки шва вшивання рукава. 

 Нагрудний службовий знак "старший судовий розпорядник", "судовий розпорядник" повинні носитися під час виконання посадових обов'язків. Нагрудний знак кріпиться до ґудзика лівої кишені мундирної куртки, зимової куртки чи сорочки, блузки.
Судовим розпорядникам забороняється:

Одночасно носити предмети форменого одягу разом з елементами цивільного одягу;

Носити формений одяг та знаки розрізнення змінених або невстановлених зразків; 

Носити формений одяг, не перебуваючи при виконанні посадових обов'язків; 

Тримати в кишенях одягу великі предмети, що порушують зовнішній вигляд форменого одягу; 

Носити на форменому одязі інші нагрудні знаки.

Формений одяг, спорядження та знаки розрізнення (далі - формений одяг) видаються працівникам служби судових розпорядників безкоштовно, згідно з Нормами забезпечення форменим одягом, затвердженими наказом ДСА України. 

Строк носіння форменого одягу встановлюється Нормами забезпечення і обчислюється з дня його фактичної видачі. 

Формений одяг виготовляється за Описом та зразками форменого одягу, затвердженими наказом ДСА України від 15.07.2004 р. №125/04 ( зі змінами та доповненнями).

Придбання форменого одягу може здійснюватися не лише централізовано Державною судовою адміністрацією України, а й розпорядниками коштів за рахунок кошторисних призначень, передбачених бюджетними програмами на утримання судів.

Згідно з Нормами забезпечення форменим одягом та спорядженням працівників служби судових розпорядників, правил носіння форменого одягу працівниками служби судових розпорядників та розміщення на ньому знаків розрізнення, затверджених наказом ДСА України від 01.10.2004 р. №171/04 (зі змінами та доповненнями), для забезпечення форменим одягом працівників служби судових розпорядників місцевих загальних судів, головами відповідних судів до територіального управління державної судової адміністрації в області до 30 квітня поточного року надсилаються заявки за зразком встановленої форми (зразок додається). 

 Територіальними управліннями не пізніше 15 травня поточного року надсилаються узагальнені заявки встановленої форми  до ДСА України, де зазначається фактична потреба місцевих судів у форменому одязі на наступний рік. 

Якщо виникає потреба, у зв'язку з прийняттям на роботу нових працівників служби судових розпорядників, заміною неналежної якості чи зіпсованого форменого одягу, до ДСА України один раз на квартал має надсилатися додаткова заявка  з поміткою щодо причин уточнення та відомостями про списання зіпсованого форменого одягу (дата, номер акта списання). Відповідно, про наявність даних підстав, суд має повідомити теруправління.
  Можлива видача нового форменого одягу здійснюється у разі призначення працівника на посаду судового розпорядника, старшого судового розпорядника; закінчення строків носіння форменого одягу; заміни зіпсованого форменого одягу. 

 При одержанні форменого одягу працівник служби судових розпорядників у відомості зобов’язаний поставити свій підпис та номер службового посвідчення, що свідчить про одержання ним форменого одягу. Відомість має складатися в одному примірнику, завірятися підписом начальника територіального управління, голови суду, головного бухгалтера та відповідальної за одержання і видачу форменого одягу особи. 
 Облік форменого одягу та облікових документів щодо його руху (картки, відомості, журнали, заявки тощо) повинен здійснюватися матеріально відповідальними особами ДСА України, територіальних управлінь, судів. 

 На кожного працівника підрозділу служби судових розпорядників у територіальних управліннях, судах ведеться індивідуальна облікова картка, у якій відображається вся динаміка видачі та строків носіння форменого одягу. 

 Облікова картка має реєстраційний номер, що вноситься до журналу реєстрації облікових карток. 

 Облікова картка про видачу форменого одягу повинна завірятися підписом особи, відповідальної за облік та видачу форменого одягу. 

 При переведенні працівника служби судових розпорядників до іншого суду його облікова картка закривається і видається речовий атестат, який є підставою для зарахування на речове постачання за новим місцем роботи. 

 Речовий атестат виписується у двох примірниках, один з яких видається під розписку працівнику, який вибуває в порядку переведення, зміни місця роботи тощо. 

 Для постановки на речове постачання за новим місцем роботи відкривається нова облікова картка, з урахуванням відомостей про забезпечення форменим одягом, відображених у речовому атестаті з попереднього місця роботи. 

 Формений одяг, який знаходиться в особистому користуванні працівника, що прибув з іншого суду, оприбутковується за обліком на підставі речового атестата. 

 У разі переведення працівника служби судових розпорядників з одного місцевого загального суду до іншого в межах області (територіального управління) речовий атестат не видається. 
 Працівник служби судових розпорядників несе персональну відповідальність за догляд та зберігання виданого йому форменого одягу. 

 Після закінчення встановлених строків носіння форменого одягу та за відсутності нового має здійснюватися подальше його використання тим самим працівником, за умови, що він за своїми якостями придатний для подальшого носіння. 

 У разі пошкодження форменого одягу працівником під час виконання службових обов'язків або за інших обставин, наказом начальника територіального управління, голови суду повинна утворитися комісія у складі не менше трьох осіб (заступника голови суду, головного бухгалтера, керівника апарату суду або старшого судового розпорядника та матеріально відповідальної особи суду), яка має встановити обставини і причини його зіпсування, про що має скластися відповідний акт, який затверджується головою суду (начальником територіального управління щодо місцевих загальних судів), а в разі їх відсутності - особою, яка виконує його обов'язки. 

 Списання з обліку зіпсованого і непридатного до використання форменого одягу здійснюється на підставі акта в установленому чинними нормативно-правовими актами порядку. 
 Формений одяг, терміни носіння якого вийшли, поверненню не підлягає. 

 У разі звільнення працівника служби судових розпорядників формений одяг, терміни носіння якого не вийшли,  повинен повертатися на склад матеріально відповідальним особам територіальних управлінь, судів. 

 Якщо терміни носіння форменого одягу не вийшли, але він зіпсований з вини працівника служби судових розпорядників, що підтверджено відповідним актом, то з працівника служби судових розпорядників стягується залишок повної вартості форменого одягу за період від дати встановлення факту його псування до закінчення строків носіння, про що оформляється довідка-розрахунок.

 Якщо суми, що підлягає виплаті працівнику служби судових розпорядників, недостатньо для утримання за формений одяг, вона може бути внесена ним добровільно в касу бухгалтерії територіального управління або в разі відмови такої сплати стягнута в установленому чинним законодавством порядку. 

 У випадку незабезпечення працівників служби судових розпорядників форменим одягом дозволяється виконання посадових обов'язків у цивільному одязі, при цьому компенсація за неотриманий одяг не виплачується. 
Затвердження форми звітності для підрозділів служби судових розпорядників апеляційних і місцевих судів та територіальних управлінь 
державної судової адміністрації
Наказом ДСА України «Про затвердження форми звітності для підрозділів служби судових розпорядників апеляційних і місцевих судів та територіальних управлінь державної судової адміністрації» від 29.12.2004 р. №243/04 (зі змінами та доповненнями), встановлений наступний порядок подання звітності: 
а) звіт про роботу підрозділу служби судових розпорядників місцевих районного, районного у місті, міського, міськрайонного та апеляційного судів за встановленою формою подається до територіального управління державної судової адміністрації в області до 5 числа після звітного періоду; 

б) зведена відомість про роботу підрозділів служби судових розпорядників апеляційного та місцевих загальних судів подається територіальним управлінням державної судової адміністрації за встановленою формою до Державної судової адміністрації України щоквартально до 10 числа після звітного періоду; 

Звіти та зведені відомості про результати роботи підрозділів служби судових розпорядників місцевих та апеляційного судів повинні формуватися відповідальними за організацію діяльності служби судових розпорядників особами (старшими судовими розпорядниками, керівниками апарату судів) та територіального управління державної судової адміністрації (начальниками відділів, керівниками секторів) і подаватися за підписами голови відповідного суду, начальника територіального управління державної судової адміністрації. 
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