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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ является руководством пользователя 

автоматизированной информационной системы «Адвокатура» (далее – АИС 

«Адвокатура»). Документ разработан в соответствии с РД 50-34.698-90. 
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ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОПРЕДЕЛЕНИЙ 

Сокращение, термин Полное наименование, определение 
Адвокат Лицо, оказывающее квалифицированную юридическую 

помощь физическим лицам в судопроизводстве по назначению 
Органов. 

Адвокатская палата или 
АП СПб 

Негосударственная некоммерческая организация 
«Адвокатская палата Санкт-Петербурга». 

Адвокатское образование 
или АО 

Форма осуществления адвокатом своей профессиональной 
деятельности (форма адвокатского образования): Адвокатский 
кабинет, Коллегия адвокатов, Адвокатская консультация, 
Адвокатское бюро. 

АИС или Система Автоматизированная информационная система «Адвокатура». 

Заявка Направляемое в АП СПб обращение Органов об обеспечении 
участия адвоката в судопроизводстве по установленным 
законом основаниям за счет ассигнований из федерального 
бюджета или бюджета СПб (участие по назначению). 

Интернет Общедоступная публичная сеть. 

Личный кабинет 
Индивидуальный раздел пользователя Системы на Интернет 
сайте, доступ к которому осуществляется с использованием 
Логина и Пароля. 

Логин Имя пользователя для идентификации в Системе. 

Пароль Кодовое слово (последовательность символов). 

Органы 

Органы дознания, органы предварительного следствия, суды 
(районные федеральные, городской, областной, военные, 
мировые судьи), которые направляют в АП СПб Заявки на 
участие адвоката в судопроизводстве. 

Ордер 

Оформленное на бумажном носителе по установленной форме 
полномочие адвоката на участие в уголовном, гражданском 
или административном судопроизводстве в качестве 
защитника или представителя по назначению (специальный 
ордер). 

Подзащитный 

Общее название лица, которому адвокат оказывает 
юридическую помощь по назначению. Имеет несколько 
процессуальных статусов в зависимости от стадии и вида 
судопроизводства. 

Финансовый орган или 
Плательщик 

Уполномоченное подразделение государственного органа, 
осуществляющее проверку документов на оплату труда 
адвоката (выплату вознаграждения) их исполнение за счет 
бюджетных ассигнований. 
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1 ВВЕДЕНИЕ 

1.1 Область применения 

Система автоматизирует деятельность Адвокатской палаты Санкт-

Петербурга в части ведения списка адвокатов, участвующих в 

судопроизводстве по назначению Органов, приема и распределения заявок на 

участие адвокатов в судопроизводстве, формирования графиков участия 

адвокатов в судопроизводстве по заданным условиям, учета выданных 

ордеров и их использования, контроля за исполнением заявок и соблюдением 

порядка участия адвокатов в судопроизводстве по назначению, а также 

получения статистических данных по заданным критериям и установленным 

формам. 

1.2 Уровень подготовки пользователя 

К квалификации пользователей Системы предъявляется следующий ряд 

требований: 

- наличие опыта работы в операционной системе Microsoft Windows; 

- наличие опыта работы с семейством продуктов Microsoft Office; 

- наличие опыта работы с веб-обозревателями; 

- знание положений руководств пользователя и регламентов 

взаимодействия с Системой. 

К квалификации обслуживающего персонала предъявляется следующий 

ряд требований: 

- знание и навыки администрирования операционной системы 

Linux Ubuntu 14.04; 

- знание и навыки администрирования СУБД MySQL; 

- знание принципов построения и особенностей работы Системы; 

- знание положений руководства пользователя. 



 

6 

1.3 Перечень эксплуатационной документации 

Пользователю Системы перед началом работы необходимо ознакомиться 

с данным руководством пользователя. 
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2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1 Краткие сведения об объектах автоматизации 

Адвокатская палата Санкт-Петербурга образована в соответствии с 

Федеральным законом от 31.05.2002 № 63-ФЗ, основана на обязательном 

индивидуальном членстве каждого адвоката, включенного в реестр адвокатов 

Санкт-Петербурга. Является юридическим лицом и единственной в субъекте. 

Ведет реестр всех адвокатов и адвокатских образований (далее – АО) 

Санкт-Петербурга, организует и обеспечивает участие адвокатов в 

судопроизводстве по назначению Органов. 

Адвокатская плата Санкт–Петербурга – заказчик, владелец и главный 

пользователь Системы. 

Орган направляет Заявки в АП СПб и выносит процессуальное решение 

в виде постановления или определения (акт) на оплату труда адвоката 

(выплату вознаграждения), участвовавшего в судопроизводстве по 

назначению. 

2.2 Условия функционирования 

АИС «Адвокатура» установлена на соответствующем комплексе 

технических средств. 

Для взаимодействия пользователей и администраторов с Системой 

необходимыми являются следующие условия: 

- обеспечен доступ к Системе по телекоммуникационным сетям; 

- пользователь должен быть авторизован в Системе и иметь 

настроенные права доступа. 
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3 ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных 

Для корректной работы АИС «Адвокатура» на компьютере под 

управлением операционной системы семейства Windows необходим браузер 

Google Chrome версии 50.0 или выше. Последнюю версию браузера можно 

загрузить с официального сайта компании Google: 

https://www.google.com/chrome/browser/desktop/index.html 

3.2 Подготовка к работе 

На рабочем столе компьютера должен быть ярлык – адрес Системы, 

открываемый с помощью веб-обозревателя (Рисунок 1): 

 

Рисунок 1. Ярлык подключения к Системе 

3.3 Порядок проверки работоспособности 

Для доступа к Системе необходимо открыть Систему с помощью 

предварительно настроенного ярлыка подключения к Системе. В случае 

успешного подключения откроется окно веб-обозревателя, в котором 

отображается окно входа в Систему АИС «Адвокатура» (Рисунок 2): 

 

Рисунок 2. Авторизация в АИС «Адвокатура» 
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Последним шагом необходимо ввести имя пользователя системы и 

пароль и нажать кнопку «Вход». В случае успешного входа будет открыто 

рабочее пространство АИС «Адвокатура» с учетом настроек и прав доступа 

авторизованного пользователя (Рисунок 3): 

 

Рисунок 3. Рабочее пространство АИС «Адвокатура» 

3.4 Элементы интерфейса 

 

Рисунок 4. Рабочее окно пользователя Системы 
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3.4.1 Навигационное меню 

Навигационное меню используется для удобного перемещения по 

разделам системы. В системе существуют следующие разделы:  

- Заявки; 

- Постановления и определения; 

- Реестры; 

- Анкеты; 

- Звонки; 

- Ордера; 

- График дежурств; 

- Адвокаты; 

- Исключения; 

- Отчеты; 

- Дежурства; 

- Помощь. 

3.4.2 Меню пользователя 

Служит для доступа к персональным настройкам, а также для штатного 

выхода из Системы по кнопке «Выход». 

3.4.3 Область объектов 

Элемент пользовательского интерфейса, в котором отображается 

информационное наполнение Системы в виде объектов и списков объектов. 

3.4.4 Модуль телефона 

Модуль телефона предназначен для осуществления исходящих и 

принятия входящих звонков. Модуль телефона состоит из базовых кнопок 

управления и кнопок дополнительных функций. 
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4 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

4.1 Начало работы в Системе 

4.1.1 Вход в Систему 

При входе в Систему необходимо ввести имя пользователя, пароль и 

нажать кнопку «Вход» (Рисунок 5). 

 

Рисунок 5. Вход в Систему 

4.1.2 Выход из Системы 

Для выхода из Системы нажмите кнопку «Выход» в меню пользователя, 

расположенном в верхнем правом углу экрана (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6. Выход из Системы 
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4.1.3 Смена пароля 

Для смены пароля нажмите кнопку «Настройки аккаунта» в меню 

пользователя, расположенном в верхнем правом углу экрана (Рисунок 7). 

 

Рисунок 7. Настройки аккаунта 

На странице «Настройки аккаунта» в форме изменения пароля заполните 

следующие поля и нажмите кнопку «Сохранить»: 

- новый пароль; 

- повтор нового пароля; 

- действующий пароль. 

 

Рисунок 8. Смена пароля 

4.1.4 Использование фильтров 

Система содержит большое количество списков, таких как список Заявок 

или список Адвокатов. Для удобства пользователя в Системе реализована 

функциональная возможность ограничивать выборку в данных в списках с 

помощью фильтров (Рисунок 9). 
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Рисунок 9. Кнопка «Фильтр» в разделе «Заявки» 

По нажатию на кнопку «Фильтр» будет открыто окно настроек фильтра. 

Доступные настройки отличаются в зависимости от просматриваемого списка, 

но принцип работы с фильтрами одинаков для всех списков. 

 

Рисунок 10. Настройки фильтра в разделе «Заявки» 

Установите требуемые значения фильтра и нажмите кнопку 

«Применить». Фильтр будет применен к просматриваемому списку (Рисунок 

11): 
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Рисунок 11. Применен фильтр по статусу Заявки «Отклонена» 

Для отмены применения фильтра и просмотра всех записей списка 

нажмите кнопку «Отменить фильтр» в правом нижнем углу экрана 

Для загрузки выведенного списка Заявок в формате XLSX нажмите 

кнопку «Скачать xlsx» (Рисунок 12): 

 

Рисунок 12. Загрузка списка заявок в формате XLSX в разделе «Заявки» 

4.2 Функции Координатора 

Система в рамках Личного кабинета для Координаторов предусматривает 

выполнение следующих функций: 

- просмотр Заявок; 

- просмотр постановлений и определений; 

- просмотр реестров; 

- просмотр Анкет адвокатов; 

- просмотр выданных ордеров; 
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- выдача ордеров; 

- закрытие ордерной книги; 

- просмотр графиков дежурств; 

- вычеркивание адвоката из графика дежурств; 

- просмотр списка Адвокатов; 

- выгрузка списка Адвокатов в файл; 

- создание исключения; 

- просмотр исключений; 

- редактирование исключения; 

- формирование отчетов; 

- просмотр списка дежурств; 

- просмотр запросов адвокатов по вопросам дежурств; 

- помощь. 

4.2.1 Просмотр Заявок 

Раздел «Заявки» содержит список Заявок, внесенных в Систему. 

Содержание списка зависит от настроек учетной записи Координатора: 

учитываются административные районы. Таким образом, Координатор видит 

только Заявки «своих» Адвокатов. 
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Рисунок 13. Просмотр Заявок 

Для просмотра Заявки нажмите на Номер заявки в интересующей строке. 

Будет открыта форма просмотра Заявки (Рисунок 14): 

 

Рисунок 14. Просмотр Заявки 

Форма просмотра Заявки позволяет ознакомиться со всей информацией 

по Заявке, просмотреть использованные Ордера, а также просмотреть 

Постановления или Определения, прикрепленные к данной Заявке. 
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4.2.2 Просмотр Постановлений и Определений 

Раздел «Постановления и определения» содержит список Постановлений 

и Определений, внесенных в Систему. Содержание списка зависит от настроек 

учетной записи Координатора: учитываются административные районы. 

Таким образом, Координатор видит только Постановления и Определения 

«своих» Адвокатов. 

 

Рисунок 15. Просмотр Постановлений и Определений 

4.2.3 Просмотр Анкет адвокатов 

Раздел «Анкеты» содержит список Анкет адвокатов, внесенных в 

Систему. Содержание списка зависит от настроек учетной записи 

Координатора: учитываются административные районы. Таким образом, 

Координатор видит только Анкеты «своих» Адвокатов. 
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Рисунок 16. Просмотр Анкет адвокатов 

Для просмотра Анкеты нажмите на действие «Просмотр анкеты» в 

интересующей строке. Будет открыта форма просмотра Анкеты (Рисунок 17): 

 

Рисунок 17. Просмотр Анкеты адвоката 

Форма просмотра Анкеты адвоката позволяет ознакомиться со всей 

информацией по Анкете, просмотреть дежурства Адвоката, а также 

особенности работы Адвоката. 
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4.2.4 Просмотр выданных Ордеров 

Пункт меню «Просмотр» раздела «Ордера» содержит список выданных 

Адвокатам в Системе Ордеров. Содержание списка зависит от настроек 

учетной записи Координатора: учитываются административные районы. 

Таким образом, Координатор видит только Ордера «своих» Адвокатов. 

 

Рисунок 18. Просмотр выданных диапазонов Ордеров 

В списке отображаются диапазоны номеров (или Ордерные книжки), 

выданные Адвокатам. Для просмотра подробной информации по 

интересующему диапазону необходимо нажать на номера в соответствующей 

строке. Будет список ордеров из интересующего диапазона (Рисунок 19): 
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Рисунок 19. Просмотр выданных Ордеров 

4.2.5 Выдача Ордеров 

Пункт меню «Выдать адвокату» раздела «Ордера» позволяет выдать в 

Системе ордера Адвокатам. Доступные блоки номеров выдаются 

Координатору администратором Адвокатской палаты. 

 

Рисунок 20. Выдача Ордеров 
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Для выдачи Ордеров Адвокатам необходимо заполнить на форме 

следующие обязательные поля: 

- Ордерная книга; 

- Адвокат. 

Номер первого ордера указывается из доступных блоков (диапазонов). 

Адвокат выбирается из справочника. После заполнения полей необходимо 

нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 21): 

 

Рисунок 21. Выдача Ордеров 

В случае успешного выполнения операции Система проинформирует об 

успешном распределении Ордеров (Рисунок 22): 
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Рисунок 22. Ордера успешно распределены 

4.2.6 Закрытие ордерной книги 

Пункт меню «Закрыть ордера» раздела «Ордера» позволяет закрыть в 

Системе выданные Адвокатам ордера. Для закрытия доступны блоки номеров, 

выданные Координатором «своим» Адвокатам. 

 

Рисунок 23. Закрыть ордера 

Для закрытия ордерной книги необходимо заполнить на форме 

обязательное поле «Ордера» и нажать кнопку сохранить: 
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Рисунок 24. Закрыть ордера 

Обратите внимание, что для успешного закрытия ордерной книги все 

ордера из диапазона должны быть использованы, иначе Система уведомит о 

невозможности выполнения операции. 

В случае успешного выполнения операции Система проинформирует об 

успешном распределении Ордеров (Рисунок 25): 

 

Рисунок 25. Ордера закрыты 

4.2.7 Просмотр графиков дежурств 

Раздел «График дежурств» содержит список графиков дежурств 

Адвокатов, формируемых в Системе. Содержание списка зависит от настроек 

учетной записи Координатора: учитываются административные районы. 
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Таким образом, Координатор видит только графики дежурств «своих» 

Адвокатов. 

 

Рисунок 26. Просмотр графиков дежурств 

Страница «Расписание дежурства по районам» позволяет ознакомиться с 

информацией по дежурствам Адвокатов, в том числе узнать количество 

Адвокатов в районе по видам судопроизводства. 

Для просмотра графика за предыдущие месяцы, необходимо нажать на 

кнопку «Выбор графика» над списком графиков справа (Рисунок 27) 

 

Рисунок 27. Выбор графика для просмотра 

В открывшемся окне необходимо выбрать «Район», «Вид 

судопроизводства», «Месяц» и «Год», после, нажать на кнопку «Перейти» 

(Рисунок 28). 
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Рисунок 28. Окно выбора графика 

Для просмотра конкретного графика дежурств Адвокатов из списка 

необходимо в столбце с интересующим месяцем нажать на требуемый вид 

судопроизводства. Будет открыта форма просмотра графика дежурства 

Адвокатов (Рисунок 29): 

 

Рисунок 29. Просмотр графика дежурств 
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4.2.8 Вычеркивание адвоката из графика дежурств 

Система предоставляет Координаторам возможность вычеркивания 

Адвоката из графика дежурств, сформированного в Системе. Эта возможность 

может быть востребована в случае наличия у Адвоката обстоятельств, по 

которым он не может осуществить дежурство согласно графику. 

Для вычеркивания адвоката из графика дежурств необходимо открыть 

требуемый график на просмотр (см. 4.2.7 «Просмотр графиков дежурств») и в 

строке с интересующей датой и Адвокатом нажать на действие «Вычеркнуть» 

(Рисунок 30): 

 

Рисунок 30. Действие «Вычеркнуть» в графике дежурств 

Будет открыто диалоговое окно вычеркивания Адвоката из графика 

дежурств, в котором необходимо заполнить следующие поля и нажать кнопку 

«Сохранить»: 

- причина отказа/замены; 

- описание причины отказа/замены. 
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Рисунок 31. Диалоговое окно вычеркивания Адвоката из графика 

В случае успешного завершения операции выбранная строка будет 

вычеркнута из графика дежурств Адвокатов (Рисунок 32): 

 

Рисунок 32. Адвокат вычеркнут из графика дежурств 

В случае необходимости Координатор может вернуть Адвоката в график 

дежурств с помощью действия «Вернуть» в вычеркнутой строке. 

4.2.9 Выгрузка графиков в файл 

Для выгрузки всех графиков за определенный месяц необходимо нажать 

на кнопку Скачать графики, расположенную над списком графиков (Рисунок 

33). 
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Рисунок 33. Кнопка «Скачать графики» 

Для выгрузки конкретного графика и списка адвокатов по графику 

необходимо войти в просмотр необходимого графика и воспользоваться 

кнопками загрузки (Рисунок 34) 

 

Рисунок 34. Кнопки выгрузки в разных форматах 

4.2.10 Просмотр изменений в графике дежурств адвокатов 

Для просмотра изменений в графике дежурств адвокатов, сделанных 

после опубликования графика в системе, необходимо нажать кнопку «История 

изменений» над графиком дежурств (Рисунок 35) 
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Рисунок 35. Кнопка «История изменений» 

После нажатия на кнопку отобразится окно с историей изменений в 

графике и значениями: Дата, Пользователь внесший изменение, Адвокат, 

Причина и Описание (Рисунок 36) 

 

Рисунок 36. История изменений 

4.2.11 Просмотр списка Адвокатов 

Раздел «Адвокаты» содержит список Адвокатов в Системе. Содержание 

списка зависит от настроек учетной записи Координатора: учитываются 

административные районы. Таким образом, Координатор видит только 

«своих» Адвокатов. 
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Пункт меню «По основному району» позволяет просмотреть список 

Адвокатов, которые указали в Анкете район Координатора в качестве 

основного. 

Пункт меню «По дополнительному району» позволяет просмотреть 

список Адвокатов, которые выбрали в Анкете район Координатора в качестве 

дополнительного. 

 

Рисунок 37. Раздел «Адвокаты» 

4.2.12 Выгрузка списка Адвокатов в файл 

4.2.13 Для выгрузки списка Адвокатов в файл формата XLSX – файл 

Microsoft Excel – требуется открыть основной или дополнительный 

список адвокатов (см. 4.2.10 «Просмотр изменений в графике 

дежурств адвокатов 

Для просмотра изменений в графике дежурств адвокатов, сделанных 

после опубликования графика в системе, необходимо нажать кнопку «История 

изменений» над графиком дежурств (Рисунок 35) 
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Рисунок 35. Кнопка «История изменений» 

После нажатия на кнопку отобразится окно с историей изменений в 

графике и значениями: Дата, Пользователь внесший изменение, Адвокат, 

Причина и Описание (Рисунок 36) 

 

Рисунок 36. История изменений 

Просмотр списка Адвокатов») и нажать кнопку «Скачать xlsx»: 
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Рисунок 38. Кнопка выгрузки списка Адвокатов в файл 

В результате будет загружен файл со списком Адвокатов аналогично 

отфильтрованному списку в системе. 

4.2.14 Просмотр исключений 

Раздел «Исключения» содержит список исключений Адвокатов из 

графиков дежурств. Содержание списка зависит от настроек учетной записи 

Координатора: учитываются административные районы. Таким образом, 

Координатор видит только «своих» Адвокатов. 

 

Рисунок 39. Исключения из графиков дежурств 

Для просмотра Исключения нажмите на действие «Просмотр» в 

интересующей строке. Будет открыта форма просмотра Исключения: 
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Рисунок 40. Просмотр исключения из графиков дежурств 

4.2.15 Создание исключения 

Для создания исключения необходимо перейти в раздел «Исключения» 

(см. 4.2.14 «Просмотр исключений») и нажать кнопку «Создать исключение»: 

 

Рисунок 41. Кнопка создания исключения из графика дежурств 

Будет открыта страница создания исключения из графика дежурств на 

которой необходимо заполнить следующие обязательные поля и нажать 

кнопку «Сохранить»: 

- адвокат; 

- причина; 

- период. 



 

34 

 

Рисунок 42. Форма создания исключения из графика дежурств 

В случае успешного выполнения операции Система проинформирует об 

успешном создании исключения: 

 

 

Рисунок 43. Исключение создано 
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4.2.16 Редактирование исключения 

Для редактирования исключения необходимо перейти в раздел 

«Исключения» (см. 4.2.14 «Просмотр исключений») и нажать на действие 

«Редактировать». Будет открыто окно редактирования исключения из графика 

дежурств: 

 

Рисунок 44. Окно редактирования исключения из графика дежурств 

В окне редактирования исключения из графика дежурств следует внести 

необходимые изменения и нажать кнопку «Сохранить». В случае успешного 

выполнения операции Система проинформирует об успешном обновлении 

исключения: 

 

Рисунок 45. Исключение обновлено 
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4.3 Формирование отчетов 

Выбрать необходимый к формированию отчет можно на странице Отчеты 

(Рисунок 46) 

 

Рисунок 46. Отчеты 

Для создания отчета необходимо нажать на кнопку «Создать» в разделе 

«Действия» списка отчетов (Рисунок 47) 

 

Рисунок 47. Создать отчет 

Для формирования доступны следующие отчеты: 

- Подробный отчет по дежурствам 

- Ранг адвокатов по количеству заявок 

- Совпадение заявок на адвоката с днями дежурства 

- Совпадения по дням дежурства 

- Список адвокатов 

- Список адвокатов АИС, не имеющих заявки в АИС 
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- Список адвокатов участвующих в судопроизводстве по 

общегородским органам 

- Список адвокатов участвующих в судопроизводстве по району 

4.3.1 Подробный отчет по дежурствам 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо выбрать временной промежуток 

формирования отчета и адвокатов из списка, после чего нажать кнопку 

«Применить» (Рисунок 48) 

 

Рисунок 48. Диалоговое окно создания отчета «Подробный отчет по 

дежурствам» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 49) 

 

Рисунок 49. Отчет «Подробный отчет по дежурствам» 



 

38 

4.3.2 Ранг адвокатов по количеству заявок 

Данный отчет позволяет вывести Список адвокатов АИС, имеющих 

заявки в АИС, сформированный по принципу от большего к меньшему 

количеству заявок, с указанием основного района дежурства. 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо выбрать временной промежуток 

формирования отчета, после чего нажать кнопку «Применить» (Рисунок 50) 

 

Рисунок 50. Диалоговое окно создания отчета «Ранг адвокатов по количеству 

заявок» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 51) с сортировкой по 

количеству дежурств от большего к меньшему. 
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Рисунок 51. Отчет «Ранг адвокатов по количеству заявок» 

Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 52): 

 

Рисунок 52. Скачать в формате XLSX Отчет «Ранг адвокатов по количеству 

заявок» 

4.3.3 Совпадение заявок на адвоката с днями дежурства 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо выбрать адвоката и временной 

промежуток формирования отчета, после чего нажать кнопку «Применить» 

(Рисунок 53) 
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Рисунок 53. Диалоговое окно создания отчета «Совпадение заявок на 

адвоката с днями дежурства» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 54). Отдельно выведен 

подсчет заявок в день дежурства и в день, когда адвокат не дежурил, а так же 

общее количество заявок. В списке заявок выделение красным цветом сделано 

на заявках вне дней дежурства.  

  

Рисунок 54. Отчет «Совпадение заявок на адвоката с днями дежурства» 
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Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 55): 

 

Рисунок 55. Скачать в формате XLSX Отчет «Совпадение заявок на адвоката 

с днями дежурства» 

4.3.4 Совпадения по дням дежурства 

Данный отчет позволяет определить в каких органах адвокат дежурит в 

один день по составленному на месяц графику дежурств. 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо выбрать месяц и год формирования 

отчета, после чего нажать кнопку «Применить» (Рисунок 56) 

 

Рисунок 56. Диалоговое окно создания отчета «Совпадения по дням 

дежурства» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 57).  
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Рисунок 57. Отчет «Совпадения по дням дежурства» 

Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 58): 

 

Рисунок 58. Скачать в формате XLSX Отчет «Совпадения по дням 

дежурства» 

4.3.5 Список адвокатов 

Данный отчет позволяет вывести Список адвокатов (по районам), с 

указанием количества выданных ордерных книжек, когда и кем они 

выдавались, а также общее количество распределенных заявок. 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо район формирования отчета, после 

чего нажать кнопку «Применить» (Рисунок 59) 
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Рисунок 59. Диалоговое окно создания отчета «Список адвокатов» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 60).  

  

Рисунок 60. Отчет «Список адвокатов» 

Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 61): 
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Рисунок 61. Скачать в формате XLSX Отчет «Список адвокатов» 

4.3.6 Список адвокатов АИС, не имеющих заявки в АИС 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) отчет будет выведен на 

экран (Рисунок 62).  

  

Рисунок 62. Отчет «Список адвокатов АИС, не имеющих заявки в АИС» 

Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 63): 

 

Рисунок 63. Скачать в формате XLSX Отчет «Список адвокатов АИС, не 

имеющих заявки в АИС» 
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4.3.7 Список адвокатов участвующих в судопроизводстве по 

общегородским органам 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо вид судопроизводства и орган 

формирования отчета, после чего нажать кнопку «Применить» (Рисунок 64) 

 

Рисунок 64. Диалоговое окно создания отчета «Список адвокатов 

участвующих в судопроизводстве по общегородским органам» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 65). Дополнительно 

выводится общее количество адвокатов по органу в данном судопроизводстве 

и дата формирования отчета 
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Рисунок 65. Отчет «Список адвокатов участвующих в судопроизводстве по 

общегородским органам» 

Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 61): 

 

Рисунок 66. Скачать в формате XLSX Отчет «Список адвокатов 

участвующих в судопроизводстве по общегородским органам» 

4.3.8 Список адвокатов участвующих в судопроизводстве по району 

После нажатия кнопки «Создать» (Рисунок 78) появляется диалоговое 

окно создания отчета. В нем необходимо вид судопроизводства и район 

формирования отчета, после чего нажать кнопку «Применить» (Рисунок 67) 
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Рисунок 67. Диалоговое окно создания отчета «Список адвокатов 

участвующих в судопроизводстве по району» 

После чего отчет будет выведен на экран (Рисунок 68). Дополнительно 

выводится общее количество адвокатов по району в данном судопроизводстве, 

дата формирования отчета, ФИО и номер телефона координатора. 

  

Рисунок 68. Отчет «Список адвокатов участвующих в судопроизводстве по 

району» 
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Данный отчет можно загрузить в формате XLSX воспользовавшись 

кнопкой «Скачать xlsx» в верхнем правом углу (Рисунок 69): 

 

Рисунок 69. Скачать в формате XLSX Отчет «Список адвокатов 

участвующих в судопроизводстве по району» 

4.4 Раздел «Дежурства» 

Данный раздел представляет общий список дежурств в системе по всем 

существующим графикам дежурств с возможностью фильтрации (Рисунок 

103) 

  

Рисунок 70. Раздел «Дежурства» 

4.5 Сценарий «Подача Заявки Органом с помощью Личного кабинета» 

В Системе предусмотрена возможность создания Заявки с помощью 

Личного кабинета для сотрудников Органов. Доступ в Систему 
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осуществляется с помощью логина и пароля, выдаваемых Органу Адвокатской 

палатой Санкт-Петербурга. 

Система позволяет идентифицировать Орган по имени пользователя, а 

также обеспечивает заполнение Заявки по шаблону. 

Подача Заявки Органом с помощью Личного кабинета включает в себя 

следующие шаги: 

- создание Заявки. 

4.5.1 Создание Заявки 

Для создания Заявки необходимо в окне АИС «Адвокатура» в 

навигационном меню нажать кнопку «Создать заявку» (Рисунок 71). 

 

Рисунок 71. Кнопка «Создать заявку» 

В результате будет открыто окно создания Заявки, частично заполненное 

данными пользователя системы (Рисунок 72). 

В Заявке автоматически будут заполнены следующие поля: 

- Источник получения заявки; 

- Административный район; 

- Орган, направляющий заявку. 
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Рисунок 72. Создание заявки 

Пользователю необходимо заполнить следующие поля: 

- Вид судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Стадия судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Место проведения (выбирается из справочника); 

- Адрес; 

- Номер зала/кабинета; 

- Дата и время проведения (выбирается из календаря); 

- ФИО лица, которому назначен адвокат; 

- Процессуальное положение лица (выбирается из справочника); 
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- Статья(и) обвинения или предмет судебного разбирательства; 

- Номер дела/материал; 

- Основание назначения защитника/представителя (выбирается из 

справочника); 

- Предыдущий защитник (выбирается переключателем) 

- Должность лица, принявшего решение о назначении адвоката 

(выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Должность лица – отправителя заявки (выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Номер телефона; 

- Комментарий. 

После заполнения всех полей пользователю следует направить Заявку в 

Адвокатскую палату Санкт-Петербурга. Для этого необходимо нажать кнопку 

«Сохранить» и подтвердить действие в диалоговом окне (Рисунок 73): 

 

Рисунок 73. Отправить заявку 

В результате Заявка регистрируется Системой – присваиваются Номер 

заявки и Дата отправки. Заявка становится доступной для обработки 

оператором Адвокатской палаты Санкт-Петербурга (Рисунок 74): 
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Рисунок 74. Заявка отправлена в Адвокатскую палату 

4.6 Сценарий «Создание Заявки Оператором» 

Система обеспечивает возможность создания Заявки с помощью Личного 

кабинета для Оператора колл-центра. Доступ в Систему осуществляется с 

помощью логина и пароля, выдаваемых Оператору Адвокатской палатой. 

Создание Заявки Оператором с помощью Личного кабинета включает в 

себя следующие шаги: 

- создание Заявки. 

4.6.1 Создание Заявки 

Для создания Заявки необходимо в окне АИС «Адвокатура» в 

навигационном меню нажать кнопку «Создать заявку» (Рисунок 75). 
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Рисунок 75. Кнопка «Создать заявку» 

В результате будет открыто окно создания Заявки (Рисунок 76). 

 

 

Рисунок 76. Создание заявки 

Пользователю необходимо заполнить следующие поля: 

- Источник получения заявки (выбирается из справочника); 

- Административный район (выбирается из справочника); 

- Вид судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Орган, направляющий заявку (выбирается из справочника); 
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- Стадия судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Место проведения (выбирается из справочника); 

- Адрес; 

- Номер зала/кабинета; 

- Дата и время проведения (выбирается из календаря); 

- ФИО лица, которому назначен адвокат; 

- Процессуальное положение лица (выбирается из справочника); 

- Статья(и) обвинения или предмет судебного разбирательства; 

- Номер дела/материал; 

- Основание назначения защитника/представителя (выбирается из 

справочника); 

- Предыдущий защитник (выбирается переключателем) 

- Должность лица, принявшего решение о назначении адвоката 

(выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Должность лица – отправителя заявки (выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Номер телефона; 

- Комментарий. 

После заполнения всех полей пользователю следует сохранить Заявку в 

системе. Для этого необходимо нажать кнопку «Сохранить» и подтвердить 

действие в диалоговом окне (Рисунок 77): 

 

Рисунок 77. Сохранить заявку 
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В результате Заявка регистрируется Системой – присваиваются Номер 

заявки и дата отправки. Заявка становится доступной для распределения 

(Рисунок 78): 

 

Рисунок 78. Заявка сохранена 

4.7 Сценарий «Подача Заявки через звонок в колл-центр» 

Одним из источников поступления заявок на участие адвокатов в 

судопроизводстве являются телефонные звонки из Органов. 

Система позволяет идентифицировать звонящего по номеру телефона, а 

также обеспечивает частичное заполнение Заявки. 

Прием Заявки по телефону включает в себя следующие шаги: 

- ответ на поступивший звонок; 

- идентификация звонящего; 

- создание Заявки. 

4.7.1 Ответ на поступивший звонок 

В момент поступления звонка Система показывает всплывающее окно, в 

котором отображается номер звонящего и кнопки «Принять вызов», а так же 

звуковой сигнал (Рисунок 79). 
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Рисунок 79. Входящий звонок 

Если номер звонящего записан в системе в качестве номера контрагента, 

то кроме номера будет отображаться название Органа и имя звонящего. 

Для ответа на звонок необходимо нажать кнопку «Принять вызов». После 

ответа будут доступны дополнительные функции телефона: «Повесить 

трубку», «Удержание вызова», «Создание заявки на основе звонка», 

«Отключение микрофона», «Перевод звонка на оператора», «Перевод звонка 

на внешний номер» (Рисунок 80) 

 

Рисунок 80. Режим разговора 
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4.7.2 Перевод звонка на другого оператора 

Во время активного соединения оператор может произвести перевод 

звонка на другого оператора, нажав для этого соответствующую кнопку 

(Рисунок 81) 

 

Рисунок 81. Кнопка «Перевод звонка на другого оператора» 

И выбрать в диалоговом окне необходимого для перевода оператора 

(Рисунок 82) 

 

Рисунок 82. Выбор оператора для перевода 
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После подтверждения другим оператором приема сигнала, текущий 

оператор может завершить звонок. 

4.7.3 Режим «Не беспокоить» 

В связи с производственной необходимостью Оператор имеет 

возможность отключить прием входящих звонков на 15 минут, 

воспользовавшись соответствующей кнопкой (Рисунок 83) 

 

Рисунок 83. Кнопка «Не беспокоить» 

После нажатия на эту кнопку Кабинет оператора примет не активное 

состояние на 15 минут (Рисунок 84). Соответствующий индикатор отобразит 

примерное время до конца режима «Не беспокоить». Режим можно отключить 

при помощи кнопки «Выкл» принудительно 
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Рисунок 84. Индикатор режима «Не беспокоить» и отключение режима 

4.7.4 Создание Заявки 

Для создания Заявки на основе входящего звонка необходимо в окне 

входящего звонка нажать кнопку «Создать на основании» и выбрать пункт 

«Заявка». 

В результате будет открыто окно создания Заявки, частично заполненное 

данными определенными на основании входящего звонка (Рисунок 85). В 

Заявке автоматически будут заполнены следующие поля: 

- Источник получения заявки; 

- Административный район; 

- Орган, направляющий заявку; 

- Адрес Органа; 

- Должностное лицо, принявшее решение о назначении адвоката. 
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Рисунок 85. Окно создания Заявки 

Пользователю необходимо заполнить следующие поля: 

- Вид судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Стадия судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Дата и время проведения (выбирается из календаря); 

- Место проведения (выбирается из справочника); 

- Номер зала/кабинета; 

- ФИО лица, которому требуется адвокат (выбирается из справочника); 

- Процессуальное положение лица (выбирается из справочника); 

- Статья(и) обвинения или предмет судебного разбирательства; 
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- Номер дела/материал; 

- Основание назначения защитника/представителя (выбирается из 

справочника); 

- Предыдущий защитник (выбирается переключателем) 

- Должность лица, принявшего решение о назначении адвоката 

(выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Должность лица – отправителя заявки (выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Номер телефона; 

- Комментарий. 

После заполнения всех полей пользователю следует сохранить и 

зарегистрировать Заявку. Для этого необходимо нажать кнопку «Сохранить» 

и подтвердить действие в диалоговом окне (Рисунок 86): 

 

Рисунок 86. Подтверждение регистрации Заявки 

В результате регистрации Заявке присваивается Номер и дата 

регистрации. Заявка становится доступной для распределения Адвокату 

(Рисунок 87): 
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Рисунок 87. Заявка зарегистрирована 

4.8 Сценарий «Распределение Заявки» 

Полученные и зарегистрированные в Системе Заявки подлежат 

распределению среди адвокатов, участвующих в судопроизводстве. 

При построении списка адвокатов, доступных для распределения Заявки, 

Система учитывает местонахождение Органа, направившего Заявку на 

участие адвоката в судопроизводстве, а также основные и дополнительные 

районы города, в которых работают адвокаты. Кроме того, учитываются дата 

и время проведения процессуального действия, которые соотносятся с 

режимом работы адвокатов, согласно поданных адвокатами анкет. 

В результате Система формирует списки адвокатов и отображает 

Оператору подходящий список адвокатов для распределения. 

4.8.1 Распределение Заявки 

Чтобы распределить Заявку в статусе «Новая» на адвоката необходимо 

открыть Заявку на просмотр и нажать кнопку «Распределить» (Рисунок 88). 
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Рисунок 88. Кнопка распределения Заявки 

Будет открыто диалоговое окно «Карусель адвокатов» (Рисунок 89) 

 

Рисунок 89. Диалоговое окно «Карусель адвокатов» 

Предлагается к выбору адвокат предложенный системой, его можно 

«Пропустить», принять отказ адвоката от заявки с соответствующим 

комментарием, ожидать ответа адвоката с указанием времени, а так же 

распределить на него заявку. 

Для поиска адвоката, который «обычно» ведет дело лица, которому в 

данном случае назначен адвокат, в верхней части диалогового окна 

расположена ссылка с количеством найденных заявок по фамилии лица, 

которому назначен адвокат. При нажатии на ссылку всплывает 

дополнительное окно со списком заявок и адвокатами, которые были 

назначены ранее данному лицу (Рисунок 90) 
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Рисунок 90. Диалоговое окно «Заявки с совпадением по фамилии лица, 

которому назначен адвокат» 

 

В исключительных ситуациях может быть использовано распределение в 

ручную «вне очереди», для этого из списка в нижней части диалогового окна 

необходимо выбрать соответствующего адвоката и нажать кнопку 

«Распределить в не очереди» 

Перед тем как нажать кнопку «Распределить», тем самым завершив 

распределение Заявки на выбранного адвоката, необходимо связаться с 

Адвокатом по телефону. В разговоре с адвокатом вам необходимо изложить 

суть Заявки и спросить принимает ли адвокат Заявку? Адвокат может ответить 

согласием или отказом. Ответ адвоката необходимо внести в Систему. 

В случае согласия Адвоката необходимо нажать кнопку «Сохранить». В 

результате Заявка будет распределена адвокату, а информация по Заявке будет 

отправлена адвокату на электронную почту письмом и на мобильный телефон 

в виде смс-сообщения. Откройте Заявку и убедитесь в том, что Заявка 

распределена адвокату (Рисунок 91): 
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Рисунок 91. Заявка распределена Адвокату 

4.9 Сценарий «Исключение Адвоката из графика Координатором» 

Система позволяет формировать графики дежурств адвокатов в 

автоматизированном режиме. В зону ответственности Координатора входит 

согласование сформированного графика с адвокатами. 

Согласование графика включает в себя учет возможности участия 

адвоката в назначенный день и корректировки графика в случае отказа 

адвоката по одной из трех причин: 

- участие в другом деле; 

- болезнь; 

- отпуск; 

- личные обстоятельства. 

4.9.1 Исключение Адвоката 

Для исключения Адвоката из дежурства в определенный день 

необходимо открыть раздел «График дежурств» (Рисунок 92): 
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Рисунок 92. Графики дежурств Адвокатов 

И открыть интересующий график на требуемый месяц. Будет открыт 

график с возможностью исключения адвоката (Рисунок 93): 

 

Рисунок 93. График дежурств Адвокатов 

В строчке соответствующей Адвокату и исключаемому дню следует 

нажать кнопку «Вычеркнуть» и указать причину исключения. Результат будет 

представлен в виде вычеркнутой строки из графика дежурств (Рисунок 94): 
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Рисунок 94. Адвокат исключен из графика дежурств 

В случае ошибочного исключения Адвоката из графика дежурств 

существует возможность отменить действие. Для этого следует нажать кнопку 

«Вернуть» в соответствующей строке. 

4.10 Сценарий «Создание Заявки Адвокатом» 

4.10.1 Создание Заявки 

Для создания Заявки необходимо в окне АИС «Адвокатура» в 

навигационном меню нажать кнопку «Создать заявку» (Рисунок 95). 

 

Рисунок 95. Кнопка «Создать заявку» 

В результате будет открыто окно создания Заявки, частично заполненное 

данными пользователя системы (Рисунок 96). 
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В Заявке автоматически будут заполнены следующие поля: 

- Источник получения заявки. 

 

Рисунок 96. Создание заявки 

Пользователю необходимо заполнить следующие поля: 

- Административный район (выбирается из справочника); 

- Вид судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Орган, направляющий заявку (выбирается из справочника); 

- Стадия судопроизводства (выбирается из справочника); 

- Место проведения (выбирается из справочника); 

- Адрес; 

- Номер зала/кабинета; 

- Дата и время проведения (выбирается из календаря); 

- ФИО лица, которому назначен адвокат; 
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- Процессуальное положение лица (выбирается из справочника); 

- Статья(и) обвинения или предмет судебного разбирательства; 

- Номер дела/материал; 

- Основание назначения защитника/представителя (выбирается из 

справочника); 

- Предыдущий защитник (выбирается переключателем) 

- Должность лица, принявшего решение о назначении адвоката 

(выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Должность лица – отправителя заявки (выбирается из справочника); 

- Фамилия, инициалы; 

- Номер телефона; 

- Комментарий. 

После заполнения всех полей пользователю следует сохранить внесенные 

сведения о Заявке. Для этого необходимо нажать кнопку «Сохранить» и 

подтвердить действие в диалоговом окне (Рисунок 97): 

 

Рисунок 97. Сохранить заявку 

В результате Заявка регистрируется Системой – присваиваются Номер 

заявки и Дата отправки. Заявка автоматически распределяется на Адвоката, 

создавшего Заявку (Рисунок 98): 
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Рисунок 98. Заявка автоматически распределена Адвокату 

4.11 Сценарий «Внесение сведений Адвокатом» 

Система предусматривает работу Адвоката в личном кабинете, в части 

просмотра распределенных ему Заявок, внесения сведений о Постановлении 

или Определении, просмотра полученных Ордеров и внесения сведений об их 

использовании. 

4.11.1 Внесение сведений об использовании Ордера 

Для внесения сведений об использовании Ордера пользователю 

необходимо открыть на требуемую Заявку из списка Заявок (Рисунок 99): 

 

Рисунок 99. Просмотр Заявки 

И нажать кнопку «Прикрепить ордер». Будет открыто диалоговое окно 

выбора Ордера (Рисунок 100): 
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Рисунок 100. Диалоговое окно выбора Ордера 

Необходимо выбрать нужный номер Ордера и нажать кнопку 

«Сохранить». Результат будет представлен в виде записи на закладке 

«Ордера» в Заявке (Рисунок 101): 

  

Рисунок 101. Ордер прикреплен к Заявке 

4.11.2 Внесение сведений о Постановлении или Определении 

Для внесения сведений об использовании Ордера пользователю 

необходимо открыть на требуемую Заявку из списка Заявок (Рисунок 102): 
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Рисунок 102. Просмотр Заявки 

И нажать кнопку «Прикрепить постановление». Будет открыто окно 

создания Постановления или Определения (Рисунок 103): 

 

Рисунок 103. Окно создания Постановления или Определения 

Пользователю необходимо заполнить следующие поля: 

- Тип акта об оплате (постановление или определение); 

- Номер; 

- Дата акта постановления или определения об оплате. 

- ФИО должностного лица, который принял решение об оплате труда 

адвоката 

- ФИО лица, которому оказана юридическая помощь по назначению 

- Дата оказания адвокатом юридической помощи по назначению 
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- Сложность дела 

- Размер оплаты труда адвоката по назначению за указанный судодень 

- Номер ордера 

Для завершения внесения сведений следует нажать кнопку «Сохранить». 

Результат будет представлен в виде записи на закладке «Постановления» 

в Заявке (Рисунок 104): 

  

Рисунок 104. Постановление или Определение прикреплено к Заявке 
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5 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

5.1 Действия в случае несоблюдения условий выполнения технологического 

процесса, в том числе при длительных отказах технических средств 

При несоблюдении условий технологического процесса, в том числе при 

длительных отказах технических средств необходимо проверить 

работоспособность Системы. В случае если Система не работоспособна, 

пользователю необходимо обратиться к общесистемному администратору для 

определения, в каком звене происходит отказ. Ошибка может быть на уровне 

сервера приложений, сервера базы данных или работоспособности 

технического средства. 

5.2 Дополнительный перечень возможных ошибок 

До запуска Системы в эксплуатацию перечень возможных ошибок не 

определен. 

5.3 Действия в аварийных ситуациях 

Если вы получили какое-либо сообщение о сбое Системы, обратитесь к 

администратору Системы. 
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6 РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ И ЭКСПЛУАТАЦИИ 

6.1 Общие рекомендации 

Освоение использования Системы рекомендуется проводить в 

следующем порядке: 

- Изучение нормативно-правовой базы; 

- Изучение данного руководства. 


