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YBazkaemble cyabn!

Hupopmupyro, 4YTo pacHOpsSKEHHEM  HaYaibHHKA YnpaBneHuss OT
21.01.2014 NelO BHecensl u3MeHeHus! B MHCTpyKumio 1o JIeJIONIPOU3BOJICTBY Ha
'CynebHOM ydYacTKe MHPOBOTO CYyIbH YIIbAHOBCKOH 06NIACTH, YTBEPXIECHHYIO
PacropsuKeHHEM YTIpaBIeHUs 10 OOECIEYCHHIO [eSTENbHOCTH MUPOBBIX cyneu
YibsaHOBCKOH obnacta ot 20.02.2013 Ne9 «O6 yTBepxneHun HHcTpyxiun mo
ACIIONIPOU3BOACTBY Ha CyneOHOM y4YacTKe MHpPOBOTO CyIbH YIIbSIHOBCKOM
obaactuy». S ,

Ipority MEPOBBIX Cyneli ¥ COTPYIHUKOB ammapara MHPOBOI'O CYJbH H3YIHTh
M3MEHEHUS U IOIIOJTHEHUsI, U PyKOBOACTBOBATECS HMH B paboTe.

 + Takxe nOBOXY MHO CBENEHHS, 9YTO BBILLICYKAa3aHHOE  PACIOPSDKEHHE
pasMEICHO Ha caiTe YIpaBleHHA B pasfene «JlesTensHOCTHY roapaszen
«JlokyMeHTBI».

B nanbHeliieM 6yaeT MOATOTOBIEHA HOBAS penakius WHCTpYKIHMH 110
ACIONPOU3BOJICTBY Ha CyIeOHOM y9acTKe MHPOBOTO CybH Y IIBsHOBCKOM 06IacTH
U pasMellleHa Ha caiite.

Hagansuuk Ynpasnenuns I'.IL.Beigpun

Anppeesa H.A.
8(8422)41 36 40
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УПРАВЛЕНИЕ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИРОВЫХ СУДЕЙ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
21 января 2014 года
                                                       №10
          

 

                
О внесении изменения в распоряжение от 20.02.2013 № 9

Внести в Инструкцию по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области, утвержденную распоряжением Управления по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области от 20.02.2013 №9 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области», следующие изменения и дополнения:

1.1. Пункт 1.2. раздела 1 дополнить абзацами следующего содержания:

"Процессуальные документы суда оформляются в соответствии с процессуальным законодательством.

Организационно-распорядительные документы суда оформляются в соответствии с ГОСТ Р 630-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.".

1.2. В разделе 4:

1.2.1. Абзац четвертый в пункта 4.2. изложить в следующей редакции:

"Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю с сопроводительным письмом, с оставлением копии сопроводительного письма в соответствующем наряде.".

1.2.2. Пункт 4.3. дополнить абзацем следующего содержания:

"При использовании автоматизированного учета регистрационные журналы учёта входящей и исходящей корреспонденции (форма № 1, форма 1-а) формируются автоматически в базе данных ПМ "АМИРС" с последующим распечатыванием в форме реестров на бумажном носителе в конце рабочего дня либо по мере необходимости в течение рабочего дня.".

1.2.3. Абзац первый пункта 4.5. дополнить предложением следующего содержания:
0000939
"Также не подлежат регистрации, а передаются с отметкой о времени получения их судом рекламные извещения, поздравительные письма.".

1.2.4. Абзац четвертый пункта 4.8. изложить в следующей редакции:

"На заказные бандероли и письма составляется список внутренних почтовых отправлений, отдельно на бандероли и на письма (форма № 3). Список внутренних почтовых отправлений остается в суде и подшивается в хронологическом порядке в соответствующий наряд.".

1.2.5. Пункт 4.9. дополнить абзацем следующего содержания:

"Общий порядок и правила организации извещения участников судопроизводства о дате, времени и месте рассмотрения дела в суде общей юрисдикции посредством отправки им СМС-сообщений определяются соответствующим регламентом.".

1.3. В разделе 5:

1.3.1. Пункт 5.1. дополнить абзацами следующего содержания:

"В случае ведения автоматизированного учета статистические карточки формируются в электронном виде в ПМ "АМИРС" с последующим обязательным выводом на бумажный носитель. При этом дополнительная информация может быть внесена рукописным способом.

Учетно-статистические карточки на дела выводятся на печать при сдаче дела в архив либо по окончании календарного года, а также в иных необходимых случаях.

При использовании автоматизированного учета регистрационные журналы учета формируются автоматически в ПМ "АМИРС" с последующим распечатыванием в форме реестров на бумажном носителе в течение рабочего дня или по мере необходимости.".
1.3.2. Пункт 5.15. изложить в следующей редакции:

"5.15. Гражданские дела подшиваются в обложку (форма № 15), на которой делаются необходимые отметки (наименование судебного участка, порядковый номер дела, дата начала производства в данном судебном участке, наименование дела и т.д.). ";
1.3.3. Дополнить пунктом 5.18-1. следующего содержания:

"5.18-1. Записи на обложках и справочных листах производятся четко, разборчиво, чернилами или пастой синего, черного цветов. Сокращения допускаются только в пределах возможности прочтения наименований.".

1.3.4. В  абзаце 2 пункта  5.23. слова "в наряде № 16" заменить словами "в соответствующем наряде".

1.4. В разделе 6:

1.4.1. Абзац первый  пункта 6.1. изложить в следующей редакции:

"Все поступающие на судебный участок от граждан и организаций обращения, заявления и жалобы регистрируются в базе данных ПМ "АМИРС" и в журнале (форма № 19) с указанием даты их поступления.".

1.4.2. Пункт 6.4. изложить в следующей редакции;

"6.4. Рассмотрение обращений граждан, юридических лиц непроцессуального характера осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Положением о порядке рассмотрения судами общей юрисдикции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления, утвержденным постановлением Президиума Совета судей Российской Федерации от 21.06.2010 № 229.".

1.4.3. В пункте 6.8. слова "не позднее пяти дней" заменить словами "не позднее семи дней".

1.4.4. Дополнить пунктом 6.10. следующего содержания:

"6.10. Информация о деятельности суда гражданам (физическим лицам), в том числе представителям организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и органов местного самоуправления предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 22.12.2008 № 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации.".

1.5. В разделе 7:

1.5.1. Пункт 7.1. изложить в следующей редакции:

"7.1. Сведения по уголовным делам с постановлением мирового судьи, вынесенным по результатам подготовительных действий (ст. 227 УПК РФ), не позднее следующего рабочего дня сообщаются ведущему специалисту для внесения отметок о принятом мировом судьей решении в учетно-статистическую карточку базы данных ПМ "АМИРС" (форма № 5).".

1.5.2. В пункте 7.4. слова "в наряде № 15" заменить словами "в соответствующем наряде".

1.5.3. Пункт 7.9. изложить в следующей редакции:

"7.9. Вызову в судебное заседание подлежат лица, указанные в постановлении мирового судьи о назначении судебного заседания.".

1.5.4. Абзац первый пункта 7.11. изложить в следующей редакции:

"Извещение участников уголовного судопроизводства о месте, дате и времени судебного заседания осуществляется секретарем судебного заседания путем направления судебных повесток, телефонограммы или телеграммы, по факсимильной связи, посредством СМС-сообщений (в случае их согласия на уведомление таким способом и при фиксации факта отправки и доставки СМС-извещения адресату) и иными способами не менее чем за 5 суток до его начала.".

1.5.5. Пункт 7.12. изложить в следующей редакции:

"Секретарь судебного заседания заблаговременно составляет список дел, назначенных к рассмотрению (форма № 31) и вывешивает его при входе в зал заседания, либо на специально оборудованном стенде, на интернет-сайте судебного участка.
При использовании автоматизированного судебного делопроизводства список дел, назначенных к рассмотрению на определенную дату, формируется автоматически.
 Перед началом судебного разбирательства секретарь судебного заседания проверяет явку (доставку) в суд лиц, участвующих в судебном заседании, выясняет причины неявки отсутствующих лиц, проверяет данные о вручении копии обвинительного заключения (обвинительного акта) и иных материалов.".

1.5.6. Пункт 7.14. изложить в следующей редакции:

"7.14. В случае тяжелого заболевания обвиняемого, если оно подтверждается медицинским заключением, производство по делу приостанавливается, дело прокурору не направляется, а хранится на судебном участке (п. 2 ч. 1 ст. 238 УПК РФ).".

1.6. В разделе 8:

1.6.1. Наименование раздела 8 изложить в следующей редакции:

"8. Оформление гражданских дел и дел по административным правонарушениям на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению".

1.6.2. Пункт 8.1. исключить

1.6.3. Подпункт 8.2. дополнить абзацем вторым следующего содержания:

"Дата и время рассмотрения дела об административном правонарушении в судебном заседании определяются в соответствии с установленными ст. 29.6, ст. 30.5 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации (далее - КоАП РФ) сроками.".

1.6.4. В пункте 8.3.:

в абзаце пятом после слова "переводчикам" дополнить словами "свидетелям, специалистам, иным лицам, участвующим в деле";

дополнить абзацами шестым – девятым следующего содержания:

"При вынесении определения в порядке ст. 29.4 КоАП РФ по поручению судьи направляются повестки о вызове в суд лицу, привлекаемому к административной ответственности (форма № 45), а также другим вызываемым в судебное заседание лицам, в том числе свидетелям, экспертам, специалистам и переводчикам (форма № 46).

Судебные повестки направляются лицам, участвующим в деле, с таким расчетом, чтобы указанные лица имели достаточный срок для подготовки к делу и своевременной явки в суд.

Извещение участников гражданского судопроизводства, участников производства по делам об административных правонарушениях осуществляется также посредством направления заказных писем с уведомлением о вручении, телефонограммы или телеграммы, по факсимильной связи  либо посредством СМС-сообщений (в случае их согласия на уведомление таким способом и при фиксации факта отправки и доставки СМС-извещения адресату).

На определении суда о подготовке гражданского дела к судебному разбирательству судья определяет категорию дела, по которой оно будет учтено в статистическом отчете, указывает номер строки.".

1.6.5. Дополнить пунктами 8.7. - 8.11. следующего содержания:

"8.7. Если разбирательство гражданского дела было отложено на другой день, явившимся в судебное заседание лицам объявляется об этом под расписку на отдельном листе, подшиваемом к делу после протокола судебного заседания, с разъяснением последствий их неявки. В случае необходимости по требованию вручаются судебные повестки о вызове на судебный участок.

8.8. Судебные поручения судов Российской Федерации о выполнении отдельных процессуальных действий иностранными судами исполняются в порядке ст. 407 ГПК РФ, 29.1.1 КоАП РФ.

В соответствии с приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 14.12.2005 № 242 "Об организации работы по исполнению международных обязательств Российской Федерации" на территориальные органы Министерства юстиции Российской Федерации возложено исполнение международных обязательств, в том числе по вопросам, связанным с вручением документов, производством отдельных процессуальных действий, признанием и исполнением судебных решений.

Судебные поручения об оказании правовой помощи направляются через территориальные органы Министерства юстиции Российской Федерации.

При направлении за пределы Российской Федерации извещения о дне, времени и месте судебного разбирательства не следует пользоваться бланком повестки о вызове в суд.

8.9. Обо всех действиях по подготовке гражданских дел, рассматриваемых судом первой инстанции, дел об административных правонарушениях секретарь судебного заседания делает отметку в справочном листе по рассматриваемому делу.

8.10. Список дел, назначенных к рассмотрению, составляется  заблаговременно. Данная информация до начала судебного заседания размещается секретарем судебного заседания на интернет-сайте судебного участка, на информационном стенде.

При использовании автоматизированного судебного делопроизводства список дел, назначенных к рассмотрению на заданную дату, формируется автоматически.

8.11. Перед началом судебного рассмотрения секретарь судебного заседания проверяет явку в суд вызываемых лиц, указанных в определении о назначении дела к разбирательству в судебном заседании, выясняет причины неявки отсутствующих лиц.".

1.7. В разделе 9:

1.7.1. Наименование раздела 9 изложить в следующей редакции:

"9. Оформление уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях после их рассмотрения".

1.7.2. Пункт 9.1. изложить в следующей редакции:

"9.1. Осужденному (оправданному), его защитнику и обвинителю в течение пяти суток со дня провозглашения приговора вручается его копия. В тот же срок копии приговоров могут быть вручены потерпевшему, гражданскому истцу, гражданскому ответчику, их представителям - при наличии ходатайства.".

1.7.3. Пункт 9.5. изложить в следующей редакции:

"9.5. Сторонам и другим лицам, участвующим в гражданском деле, не явившимся в судебное заседание, копия определения о приостановлении или прекращении производства по делу либо об оставлении иска без рассмотрения высылается не позднее трех дней со дня вынесения определения, а копия заочного решения суда высылается заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее трех дней со дня изготовления мотивированного решения в окончательной форме.".

1.7.4. Дополнить пунктом 9.6.1. следующего содержания:

"9.6.1. Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылается указанным лицам по почте заказным почтовым отправлением в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.

Копия вынесенного судьей постановления по делу об административном правонарушении направляется должностному лицу, составившему протокол об административном правонарушении, в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.".

1.7.5. Абзац второй пункта 9.8. изложить в следующей редакции:

"Если копия состоит из нескольких листов, они должны быть пронумерованы, прошиты прочной нитью, концы которой выводятся на оборотную сторону последнего листа копии документа, заклеиваются отрезком плотного листа бумаги и скрепляются печатью судебного участка, которая частично накладывается на бумажную наклейку, заклеивающую концы нитки.".

1.7.6. В пункте 9.9.:

абзац второй изложить в следующей редакции:

"Протокол должен быть изготовлен в течение 3 суток со дня окончания судебного заседания, а протокол отдельного процессуального действия по гражданским делам - не позднее чем на следующий день после дня его совершения.";

дополнить  абзацем третьим следующего содержания:

"Об использовании технических средств для фиксирования хода судебного заседания в протоколе судебного заседания делается отметка, а соответствующие носители информации приобщаются к материалам дела (протоколу судебного заседания).";

абзац третий соответственно считать абзацем четвертым;

абзац четвертый изложить в следующей редакции:

"При наличии письменного ходатайства сторон, иных участников судебного разбирательства об ознакомлении с протоколом судебного заседания возможность ознакомления должна быть обеспечена в течение трех суток со дня получения ходатайства по уголовным делам и в течение пяти суток по гражданским делам с момента подписания протокола. Копия протокола изготавливается по письменному ходатайству участника судебного разбирательства и за его счет;".

1.7.7. В пункте 9.10.:

абзац первый изложить в следующей редакции:

"Подготавливая рассмотренное уголовное, гражданское дело или дело об административном правонарушении к сдаче в канцелярию, секретарь судебного заседания:";

подпункт "а" дополнить абзацами вторым и третьим следующего содержания;

"При использовании средств аудиозаписи и иных технических средств для фиксирования хода судебного заседания электронные носители информации (диски, дискеты, флеш-карты) должны быть вшиты в дело (приобщены к протоколу судебного заседания) в упакованном виде (конверт) с указанием на упаковке номера дела, даты, а также подписаны секретарем судебного заседания. Упаковка должна обеспечивать сохранность электронного носителя от повреждений и порчи.

Максимальное количество листов, подшиваемых в один том, не должно превышать 250 листов. К делу не должны подшиваться документы, подлежащие возврату, а также копии документов, уже имеющихся в деле, черновики. Представленные лицами, участвующими в деле, документы возвращаются им по письменному заявлению заказным письмом с уведомлением или вручаются под расписку.";

подпункты "б" и "в" изложить в следующей редакции:

"б) нумерует листы дела арабскими цифрами в правом верхнем углу листа, не задевая текста документа, карандашом и составляет за своей подписью опись находящихся в нем материалов или продолжает опись, составленную органами расследования;

в) делает отметку о результатах рассмотрения дела в журнале учета дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании (форма № 2), и учетно-статистической карточке ПМ "АМИРС";

подпункт "г" дополнить предложением следующего содержания: "Статистические карточки составляются и подписываются мировым судьей.".

1.7.8. Пункт 9.11. изложить в следующей редакции:

"9.11. Ведущий специалист обязан тщательно проверить выполнение всех перечисленных действий, расписаться в получении дела".

1.7.9. Дополнить пунктом 9.20. следующего содержания:

"9.20. После размещения деперсонифицированного текста судебного акта на сайте суда его бумажный носитель с визой о согласовании подшивается в соответствующий наряд.".

1.8. Раздел 10 изложить в следующей редакции:

"10. Делопроизводство по приему и рассмотрению апелляционных, частных жалоб, представлений прокурора на судебные решения по гражданским и уголовным делам, делам об административных правонарушениях, заявлений об отмене судебного приказа, пересмотре заочного решения

10.1. Делопроизводство по прохождению апелляционной жалобы, представления.
10.1.1. Апелляционная жалоба, представление на не вступившее в законную силу решение мирового судьи по гражданскому делу, подается сторонами и лицами, участвующими в деле, а также иными лицами в случаях, предусмотренных ГПК РФ, через мирового судью.

До истечения апелляционного срока, установленного законом на обжалование, дело не может быть истребовано из суда первой инстанции.

Апелляционные жалоба, представление могут быть поданы в течение месяца со дня принятия мировым судьей решения в окончательной форме.

Заочное решение суда может быть обжаловано сторонами в апелляционном порядке в течение месяца по истечении срока подачи ответчиком заявления об отмене этого решения суда, а в случае, если такое заявление подано, - в течение месяца со дня вынесения определения суда об отказе в удовлетворении этого заявления.

Частные жалоба, представление прокурора могут быть поданы в течение пятнадцати дней со дня вынесения определения судом первой инстанции.

Лица, участвующие в деле, могут знакомиться в суде с материалами дела, делать выписки, представлять отзывы на апелляционную жалобу, знакомиться с жалобами и объяснениями, поступившими от других лиц, участвующих в деле.

10.1.2. Апелляционные жалоба, представление в установленный срок могут быть отправлены заявителем, прокурором мировому судье через отделение связи или переданы на личном приеме.

10.1.3. К апелляционной жалобе прилагается документ, подтверждающий уплату государственной пошлины, если жалоба подлежит оплате.

Апелляционные жалоба, представление и приложенные к ним документы представляются с копиями, число которых соответствует числу лиц, участвующих в деле.

К апелляционной жалобе, поданной представителем, должна быть приложена доверенность или иной документ, подтверждающий полномочие представителя на подачу апелляционной жалобы, если в деле не имеется такое полномочие.

К жалобе могут быть приложены ходатайства об уменьшении размера государственной пошлины или предоставлении отсрочки (рассрочки) ее уплаты (в виде отдельного документа или изложены в самой жалобе).

10.1.4. К апелляционной жалобе, представлению, поступившим на судебный участок из отделения связи, приобщается конверт. На первом листе жалобы, представления в правом нижнем углу, свободном от текста, проставляется штамп судебного участка с датой поступления в суд и подписью принявшего лица, проверяется наличие указанных в приложении документов.

10.1.5. При приёме документов непосредственно ведущим специалистом штамп ставится на первом экземпляре жалобы, остающейся в судебном участке, и на ее копии, которая передается заявителю.

Апелляционные жалобы, представления на не вступившие в законную силу решения мирового судьи, как поданные лично ведущему специалисту, так и поступившие через отделение связи, формируются и включаются в реестр входящей корреспонденции.

10.1.6. В этот же день в базу данных ПМ "АМИРС" вносится информация о поступлении жалобы, дате ее поступления и заявителе, его процессуальном положении и указываются другие необходимые данные.

10.1.7. Судебное дело, решение по которому обжалуется, вместе с жалобой незамедлительно передается мировому судье, рассмотревшему дело по существу.

10.1.8. Если жалоба поступила в суд во второй половине рабочего дня, она оформляется и передается мировому судье не позднее первой половины следующего рабочего дня.

10.1.9. В аналогичном порядке осуществляется регистрация частных жалоб, представлений на определения мирового судьи, поданных лицами, участвующими в деле, а также прокурором, участвовавшим в деле, которые могут быть в соответствии с частью 1 статьи 331 ГПК РФ обжалованы в суд апелляционной инстанции отдельно от решения суда.

При подаче частной жалобы, представления прокурора на определение мирового судьи, которым производство по делу не завершено, а само дело еще не разрешено по существу (например, на определения об обеспечении иска, об отказе в обеспечении доказательств и т.п.), в суд апелляционной инстанции ведущий специалист либо секретарь судебного заседания по распоряжению судьи направляется соответствующим сопроводительным письмом вместе с описью всех имеющихся в деле документов сформированный мировым судьей по частной жалобе, представлению прокурора материал.

10.1.10. Апелляционные жалобы, представления по гражданскому делу, при подаче которых не были соблюдены требования об их содержании и необходимом количестве копий, а также при подаче апелляционной жалобы без документа, подтверждающего оплату государственной пошлины, хранятся в деле и в течение установленного мировым судьей срока контролируются. Ведущим специалистом копия определения судьи об оставлении апелляционной жалобы, представления без движения не позднее следующего рабочего дня направляется лицу, подавшему апелляционную жалобу или представление. Если недостатки, указанные в определении, не будут устранены в назначенный мировым судьей срок, поданная апелляционная жалоба, представление с сопроводительным письмом, а также с копией определения мирового судьи о возвращении жалобы, представления возвращаются лицам, подавшим апелляционную жалобу, представление.

Возврат апелляционной жалобы лицу, подавшему жалобу, апелляционного представления прокурору осуществляется ведущим специалистом, на основании определения мирового судьи в трехдневный срок с момента истечения срока на его обжалование.

10.1.11. После поступления апелляционных жалобы, представления, поданных в установленный срок и с соблюдением предъявляемых к ним статьей 322 ГПК РФ требований, или после устранения заявителем недостатков, указанных в определении об оставлении апелляционных жалобы, представления без движения, ведущий специалист, не позднее следующего рабочего дня извещает и направляет участвующим в деле лицам копии апелляционных жалобы, представления вместе с копиями приложенных к ним документов.

10.1.12. По истечении определенного судом срока для представления возражений, а если поступили замечания на протокол судебного заседания, то после их рассмотрения в установленный законом срок, но не ранее истечения срока апелляционного обжалования (ч. 3 ст. 325 ГПК РФ), судебное дело (материал, сформированный по частной жалобе, представлению) с апелляционной жалобой, представлением, приложенными к ним документами, поступившими возражениями, ведущим специалистом по распоряжению мирового судьи не позднее следующего рабочего дня сопроводительным письмом (форма № 37) направляется в апелляционную инстанцию районного суда курьером (нарочным).

В случае если возражения на апелляционные жалобу, представление поступили после направления дела в суд апелляционной инстанции, возражения досылаются в суд апелляционной инстанции с направлением их копий лицам, участвующим в деле.

В том случае, когда после истечения срока апелляционного обжалования и направления в суд апелляционной инстанции дела с апелляционными жалобой, представлением в судебный участок поступят апелляционные жалобы, представления от других лиц, участвующих в деле, или лиц, не привлеченных к участию в деле, вопрос о правах и обязанностях которых был разрешен судом, такие жалобы незамедлительно передаются мировому судье, в производстве которого находилось гражданское дело. Ведущий специалист по распоряжению  мирового судьи не позднее следующего рабочего дня уведомляет о поступлении таких жалоб суд апелляционной инстанции.

Информация о поступлении апелляционной жалобы на конкретный судебный акт, датах поступления жалобы и отправки дела вносится ведущим специалистом в базу данных ПМ "АМИРС", записывается в соответствующий журнал и в регистрационную карточку.

10.1.13. Правильность оформления дела, направляемого в апелляционную инстанцию, проверяет ведущий специалист, а также мировой судья.

10.1.14. О времени и месте рассмотрения апелляционных жалобы, представления стороны, а также лиц, участвующих в деле, извещает апелляционная инстанция районного суда.

Частная жалоба, представление прокурора на определение мирового судьи, за исключением определений о приостановлении производства по делу, о прекращении производства по делу, об оставлении заявления без рассмотрения, рассматриваются без извещения лиц, участвующих в деле.

10.1.15. В целях контроля за сохранностью судебного дела и оперативного принятия необходимых мер при утрате его сопроводительное письмо может составляться в трех экземплярах.

Первый и второй экземпляры сопроводительного письма приобщаются к материалам судебного дела, направленного в суд апелляционной инстанции. Третий экземпляр хранится в деле по номенклатуре судебного участка, отправившего дело с жалобой.

После получения дела апелляционной инстанцией районного суда, в разносной книге делается отметка.

10.1.16. Дата возвращения дела в судебный участок из апелляционной инстанции, результаты апелляционного рассмотрения отмечаются в базе данных ПМ "АМИРС" ведущим специалистом.

10.1.17.  На судебном участке заводятся журналы учета дел, направленных на рассмотрение в апелляционную инстанцию (форма № 38).

10.2. Делопроизводство по прохождению апелляционной жалобы, представления на судебные решения по уголовным делам.

10.2.1. Апелляционные жалоба, представление на не вступившие в законную силу приговор или иное решение мирового судьи по уголовному делу, подаются лицами, указанными в ст. 389.1 УПК РФ, а также иными лицами в случаях, предусмотренных УПК РФ, в судебный участок.

Апелляционные жалоба, представление подаются в течение 10 суток со дня постановления приговора или вынесения иного решения суда, а осужденным, содержащимся под стражей, в тот же срок со дня вручения ему копий приговора, определения, постановления.

В течение срока, установленного для обжалования судебного решения, уголовное дело не может быть истребовано из суда.

Апелляционные жалоба, представление, поданные с пропуском срока, оставляются без рассмотрения, о чем уведомляется лицо, подавшее данные жалобу, представление.

10.2.2. Апелляционные жалоба, представление в установленный срок могут быть отправлены в судебный участок через отделение связи или переданы ведущему специалисту.

К апелляционной жалобе, представлению, поступившим в судебный участок из отделения связи, приобщается конверт.

На первом листе жалобы, представления в правом нижнем углу, свободном от текста, проставляется штамп судебного участка с датой поступления в суд и подписью принявшего лица, проверяется наличие указанных в приложении документов.

При приеме документов непосредственно ведущим специалистом штамп ставится на первом экземпляре жалобы, представления, остающихся в суде, и на их копиях, которые передается заявителю.

Апелляционные жалобы, представления на не вступившие в законную силу решения суда, формируются и включаются в журнал входящей корреспонденции.

10.2.3. В этот же день жалоба, в базу данных ПМ "АМИРС" вносится информация о поступлении жалобы, представлении, дате их поступления и заявителе, его процессуальном положении и указываются другие необходимые данные.

10.2.4. Судебное дело, решение по которому обжалуется, вместе с жалобой, представлением в тот же день передается мировому судье, рассмотревшему дело по существу.

10.2.5. Если жалоба, представление поступили в суд во второй половине рабочего дня, они оформляются и передаются мировому судье не позднее следующего рабочего дня.

10.2.6. В случае несоответствия апелляционных жалобы, представления требованиям об их содержании (ст. 389.6 УПК РФ), апелляционные жалоба, представление возвращаются мировым судьей, который назначает срок для их пересоставления. При этом апелляционные жалоба, представление подлежат направлению лицу, их подавшему, ведущим специалистом, не позднее следующего рабочего дня со дня вынесения мировым судьей постановления.

10.2.7. Возражения, поступившие на жалобу, представление, приобщаются к материалам уголовного дела.

В случае если возражения на апелляционные жалобу, представление поступили после направления дела в суд апелляционной инстанции, возражения досылаются ведущим специалистом по распоряжению мирового  судьи в суд апелляционной инстанции.

10.2.8. По истечении определенного судом срока для представления возражений, а если поступили замечания на протокол судебного заседания, то после их рассмотрения в установленный законом срок, но не ранее истечения срока обжалования (ч. 2 ст. 389.8 УПК РФ), судебное дело (при отсутствии необходимости заверенные копии документов из уголовного дела, имеющих отношение к обжалуемому промежуточному судебному решению) с апелляционной жалобой, представлением, приложенными к ним документами, поступившими возражениями не позднее следующего рабочего дня по распоряжению мирового судьи ведущим специалистом сопроводительным письмом (форма №37) направляется в апелляционную инстанцию районного суда курьером.

О направлении дела в суд апелляционной инстанции ведущим специалистом по распоряжению мирового судьи сообщается сторонам.

При отсутствии необходимости направления вместе с жалобой (представлением) уголовного дела, как предусмотрено в части 2 статьи 389.8 УПК РФ, мировой судья прилагает к апелляционной жалобе (представлению) на промежуточное судебное решение заверенные копии документов из уголовного дела, послуживших основанием для вынесения обжалуемого судебного решения, вместе с описью всех имеющихся в деле документов.

10.2.9. Правильность оформления дела, направляемого в апелляционную инстанцию, проверяет ведущий специалист, а также мировой судья.

10.2.10. О месте, дате и времени рассмотрения апелляционных жалобы, представления не менее чем за семь суток до назначенной даты стороны извещает апелляционная инстанция районного суда.

10.2.11. Подготовка и отправка дела сопроводительным письмом в суд апелляционной инстанции производится ведущим специалистом, о чем делается соответствующая отметка в базе данных ПМ "АМИРС", соответствующем журнале и в регистрационной карточке.

10.2.12. В целях контроля за сохранностью судебного дела и оперативного принятия необходимых мер при утрате его сопроводительное письмо может составляться в трех экземплярах.

Первый и второй экземпляры сопроводительного письма приобщаются к материалам судебного дела, направленного в суд апелляционной инстанции. Третий экземпляр хранится в деле по номенклатуре судебного участка, отправившего дело с жалобой.

После получения дела апелляционной инстанцией районного суда, в разносной книге делается отметка.

10.2.13. Дата возвращения дела в судебный участок из апелляционной инстанции, результаты апелляционного рассмотрения отмечаются в базе данных ПМ "АМИРС" ведущим специалистом.

10.3. Делопроизводство по прохождению жалобы, представления на дела об административных правонарушениях.

10.3.1 Жалоба, представление по делу об административном правонарушении в установленный срок могут быть отправлены в судебный участок через отделение связи или переданы ведущему специалисту.

К жалобе, представлению, поступившим в судебный участок из отделения связи, приобщается конверт.

На первом листе жалобы, представления в правом нижнем углу, свободном от текста, проставляется штамп судебного участка с датой поступления в суд и подписью принявшего лица, проверяется наличие указанных в приложении документов.

При приеме документов непосредственно ведущим специалистом штамп ставится на первом экземпляре жалобы, представления, остающихся в суде, и на их копиях, которые передается заявителю.

10.3.2. В этот же день жалоба, в базу данных ПМ "АМИРС" вносится информация о поступлении жалобы, представлении, дате их поступления и заявителе, его процессуальном положении и указываются другие необходимые данные.

10.3.3. Судебное дело, решение по которому обжалуется, вместе с жалобой, представлением в тот же день передается мировому судье, рассмотревшему дело по существу.

10.3.4. Если жалоба, представление поступили в суд во второй половине рабочего дня, они оформляются и передаются мировому судье не позднее следующего рабочего дня.

10.3.5. Жалоба на постановление по делу об административном правонарушении подается через мирового судью, которым вынесено постановление по делу. Ведущий специалист и мировой судья обязаны проверить правильность оформления дел, направляемых в апелляционную инстанцию и в течение трех суток со дня поступления жалобы направить ее со всеми материалами дела в апелляционную инстанцию районного суда.

10.4. Заявление об отмене судебного приказа (возражения относительно его исполнения) подается мировому судье, вынесшему приказ, в течение 10 дней со дня его получения должником.

Копии определения мирового судьи об отмене судебного приказа направляются сторонам не позднее трех дней после дня его вынесения. После вступления в законную силу определения мирового судьи об отмене судебного приказа, копия определения направляется в службу судебных приставов (если судебный приказ уже находится на исполнении). 

10.5. Заочное решение может быть пересмотрено мировым судьей, постановившим решение, по заявлению стороны, отсутствовавшей в судебном заседании. Ответчик вправе подать мировому судье, принявший заочное решение, заявление об отмене этого решения суда в течение семи дней со дня вручения ему копии этого решения.

Мировой судья извещает лиц, участвующих в деле, о времени и месте рассмотрения заявления об отмене заочного решения, направляет им копии заявления и прилагаемые к нему материалы (ст.239 ГПК РФ). Заявление об отмене заочного решения рассматривается мировым судьей в судебном заседании в 10-дневный срок со дня его поступления на судебный участок. При отмене заочного решения мировой судья возобновляет рассмотрение дела по существу.".
1.9. В разделе 11:

1.9.1. В пункте 11.1.4. после слов "учетно-статистических карточках" дополнить словами ", базе данных ПМ "АМИРС".

1.9.2. В 11.1.7. после слов "по гражданским делам - форма № 40" дополнить словами "а также в базе данных ПМ "АМИРС".

1.9.2. Пункт 11.2.1. изложить в следующей редакции:

"11.2.1. Приговор обращается к исполнению ведущим специалистом в течение 3 суток со дня его вступления в законную силу или возвращения уголовного дела из суда апелляционной инстанции (ч. 4 ст. 390 УПК РФ).

Определение или постановление суда первой инстанции вступает в законную силу и обращается к исполнению по истечении срока его обжалования в апелляционном порядке либо в день вынесения судом апелляционной инстанции определения или постановления (ч. I ст. 391 УПК РФ).

Определение и постановление апелляционной или кассационной инстанции обращаются к исполнению судом первой инстанции, постановившим приговор, по возвращении уголовного дела из суда соответствующей инстанции.".

1.9.3. Пункт 11.2.6.:

после слова "осужденной" дополнить словом "(осужденного)";

после слова "ее" дополнить словом "(его)".

1.9.4. Пункт 11.2.7. изложить в следующей редакции:

"11.2.7. Постановление об освобождении осужденной (осужденного) от отбывания наказания или оставшейся части наказания по достижении ребенком четырнадцатилетнего возраста (п. 3 ст. 82 УК РФ) либо после прохождения курса лечения от наркомании и медико-социальной реабилитации (п. 3 ст. 82.1 УК РФ) направляется в уголовно-исполнительную инспекцию для снятия с контроля.

В случае вынесения постановления о замене осужденной (осужденному) оставшейся части наказания более мягким видом наказания по достижении ребенком четырнадцатилетнего возраста обращение постановления к исполнению производится по правилам, установленным для вновь назначенного наказания.

При вынесении постановления об отмене отсрочки наказания и направлении осужденной (осужденного) для отбывания наказания в место, назначенное в соответствии с приговором суда, две копии соответствующего постановления направляются для исполнения в орган внутренних дел по месту жительства осужденной (осужденного).

Копия соответствующего постановления суда направляется в уголовно-исполнительную инспекцию в обоих случаях.".

1.9.5. Пункт 11.2.8. изложить в следующей редакции:

"11.2.8. Приговоры, которыми назначено наказание, не связанное с изоляцией осужденного от общества, в исполнение приводятся уголовно-исполнительными инспекциями по месту жительства (работы) осужденных, которые осуществляют контроль за условно осужденными, осужденными, в отношении которых отбывание наказания отсрочено, исполняют наказание в виде лишения права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, обязательных или исправительных работ, ограничения свободы.

Для обращения к исполнению указанных приговоров, вступивших в законную силу, в уголовно-исполнительную инспекцию направляются две копии приговора и распоряжение (форма № 42) с приложением подписки осужденного о его явке в инспекцию.".

1.9.6. пункт 11.2.9. изложить в следующей редакции:

Для обращения к исполнению приговора о лишении права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью (в качестве основного либо дополнительного вида наказания) копия вступившего в законную силу приговора суда направляется в адрес уголовно-исполнительной инспекции по месту жительства (работы) осужденного, исправительного учреждения.

1.9.7. Дополнить пунктом 11.2.9-1. следующего содержания:

"11.2.9-1. При наличии в приговоре решения о самостоятельном следовании осужденного к месту отбывания наказания в колонии-поселении уполномоченным работником аппарата суда по поручению судьи копия приговора направляется для исполнения в территориальный орган уголовно-исполнительной системы. При этом у осужденного отбирается соответствующая подписка с обязательством самостоятельно явиться в территориальный орган уголовно-исполнительной системы для получения предписания о самостоятельном следовании в колонию-поселение.".

1.9.8. Пункт 11.2.11. изложить в следующей редакции:

"11.2.11. Обвинительные приговоры, которыми осужденному назначено наказание в виде штрафа, приводятся в исполнение судебными приставами-исполнителями по месту жительства (работы) осужденного.".

1.9.9. В абзаце втором пункта 11.2.12. после слов "за поведением осужденного направляется" дополнить словами "уполномоченному специализированному государственному органу (ст. 33 Уголовно-исполнительного кодекса Российской Федерации, ст. 12 Федерального закона от 07.02.2011 № 3-ФЗ "О полиции")".

1.9.10. Пункт 11.2.16. изложить в следующей редакции:

"11.2.16. При назначении штрафа в качестве основного либо дополнительного наказания в течение трех суток со дня вступления в законную силу приговора или возвращения уголовного дела из суда апелляционной инстанции в соответствующую службу судебных приставов по месту жительства (пребывания, работы) направляются исполнительный лист о взыскании штрафа за преступление, копия приговора, на основании которого оформлен исполнительный лист и распоряжение об исполнении приговора.".

1.9.11. Абзац первый пункта 11.2.18. изложить в следующей редакции:

"О вступивших в законную силу приговорах в отношении граждан, состоящих на воинском учете или не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете, осужденных к обязательным работам, исправительным работам, ограничению свободы, аресту или лишению свободы в районные (городские) военные комиссариаты по месту жительства осужденного в двухнедельный срок направляется подписанное судьей и заверенное гербовой печатью сообщение (форма № 43) с приложением воинских документов.".

1.9.12. Пункт 11.2.19. дополнить подпунктом "г" следующего содержания:

"г) копии постановлений, вынесенных в порядке исполнения приговоров, направляются также для сведения на судебный участок, постановивший приговор.".

1.9.13. Абзацы первый, второй, третий пункта 11.2.21. изложить в следующей редакции:

"11.2.21. Приговор (решение по иску, вытекающему из уголовного дела) в части взыскания ущерба, причиненного преступлением имуществу, обращается к исполнению после его вступления в законную силу либо возвращения дела из апелляционной инстанции путем выдачи исполнительного листа взыскателю на руки или путем направления по его просьбе (письменному заявлению) исполнительного листа в соответствующее подразделение судебных приставов.

С исполнительным листом направляются заверенные судом копия приговора (постановления, решения) либо выписка из него в части, касающейся имущественных взысканий.

Об обращении приговора к исполнению в случае удовлетворения гражданского иска извещаются гражданский истец и гражданский ответчик.".

1.9.14. Пункт 11.2.23. изложить в следующей редакции:

"11.2.23. Копия постановления судебного пристава-исполнителя об окончании исполнительного производства подлежит приобщению к делу.".

1.9.15. Пункт 11.2.25. изложить в следующей редакции:

"11.2.25. Исполнительные документы для производства удержания направляются в соответствующее подразделение службы судебных приставов по месту жительства (месту отбывания наказания) должника либо по месту его работы или известному местонахождению имущества.".

1.9.16. Подпункт "д" пункта 11.2.26 изложить в следующей редакции:

"д) штрафу - наличие в деле копии постановления судебного пристава-исполнителя об окончании исполнительного производства.".

1.9.17. Подраздел 11.3. изложить в следующей редакции:

"11.3. Обращение к исполнению судебных постановлений по гражданским делам

11.3.1. Судебное постановление (решение) по гражданскому делу обращается к исполнению после его вступления в законную силу, за исключением случаев немедленного исполнения, путем выдачи ведущим специалистом исполнительного документа взыскателю на руки или путем направления по его просьбе (письменному заявлению) исполнительного документа в соответствующее подразделение службы судебных приставов.

11.3.2. Исполнительные документы выписываются ведущим специалистом и передаются по назначению не позднее следующего рабочего дня после вступления в законную силу судебного постановления либо после возвращения дела из апелляционной инстанции, а по делам, решения по которым подлежат немедленному исполнению (о взыскании алиментов, о выплате работнику заработной платы в течение трех месяцев), - в день вынесения решения. Копии судебного постановления по гражданскому делу, выписки из решения должны быть заверены подписью мирового судьи и гербовой печатью судебного участка.

11.3.3. Исполнительные документы, направляемые для исполнения непосредственно ответственным работником аппарата мирового судьи на основании письменной просьбы взыскателя, передаются (направляются) с сопроводительным письмом в соответствующее подразделение судебных приставов в зависимости от места совершения исполнительных действий и применения мер принудительного исполнения.

11.3.3.1. Если должником является гражданин, то исполнительный документ направляется в соответствующее подразделение судебных приставов по его месту жительства, месту пребывания или местонахождению его имущества.

11.3.3.2. Если должником является организация, то исполнительный документ направляется в соответствующее подразделение судебных приставов по ее юридическому адресу, местонахождению ее имущества или по юридическому адресу ее представительства или филиала.

11.3.3.3. Исполнительные документы по требованиям, обязывающим должника совершить определенные действия, направляются в соответствующее подразделение судебных приставов по месту совершения этих действий.

11.3.3.4. В случае отсутствия сведений о местонахождении должника, его имущества, местонахождении ребенка исполнительный документ направляется в соответствующее подразделение судебных приставов по последнему известному месту жительства или месту пребывания должника или по месту жительства взыскателя до установления местонахождения должника, его имущества.

11.3.3.5. В случае, когда неизвестно, в каком подразделении судебных приставов должно быть возбуждено исполнительное производство, исполнительный документ может быть направлен в соответствующий территориальный орган Федеральной службы судебных приставов (главному судебному приставу субъекта Российской Федерации).

11.3.3.6. Копии сопроводительных писем на высылку исполнительных документов при обращении их к исполнению приобщаются к делу.

При обращении к исполнению взыскатель извещается судебным участком о передаче исполнительного документа в подразделение службы судебных приставов.

11.3.4. Все виды исполнительных документов, оформляемых по гражданским, уголовным, административным делам, другим материалам и производствам, разрешаемым судом, подлежат регистрации в книге учета исполнительных документов, переданных в подразделение службы судебных приставов (форма № 44), и алфавитном указателе к журналу учета исполнительных документов, переданных судебным приставам-исполнителям (форма № 44-а), которые хранятся в канцелярии участка. Книга учета исполнительных документов (формы № 44) должна быть прошита и пронумерована, заверена подписью и печатью мирового судьи.

11.3.5. Исполнительные документы заполняются ответственным работником аппарата мирового судьи суда четко и грамотно, без помарок, дополнений и исправлений, подписываются мировым судьей и заверяются гербовой печатью судебного участка. Содержание исполнительного листа должно соответствовать требованиям ст. 13 Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ "Об исполнительном производстве".

11.3.6. Одновременно с оригиналом исполнительного документа, сопроводительного письма к нему изготавливаются их копии, которые подшиваются к гражданскому делу.

11.3.7. По каждому решению суда выдается один исполнительный лист.

Если решение принято в пользу нескольких истцов или против нескольких ответчиков, а также, если исполнение должно быть произведено в различных местах, суд по просьбе взыскателя должен выдать несколько исполнительных листов с точным указанием места исполнения или той части решения, которая по данному листу подлежит исполнению.

На основании решения или приговора суда о взыскании денежных сумм с солидарных ответчиков по просьбе взыскателя должно быть выдано несколько исполнительных листов, число которых соответствует числу солидарных ответчиков. В каждом исполнительном листе должна быть указана общая сумма взыскания и должны быть указаны все ответчики и их солидарная ответственность.

11.3.8. Непосредственно судом направляются для исполнения исполнительные документы:

о взыскании ущерба, причиненного преступлением;

о взыскании государственной пошлины с должника в доход соответствующего бюджета;

о взыскании алиментов (кроме случаев, когда исполнительный документ по заявлению взыскателя выдан ему на руки); при взыскании алиментов в пользу одиноких матерей на содержание детей, родившихся вне брака, копия решения должна быть выслана органу социальной защиты для прекращения выплаты пособия на их содержание;

в случаях назначения мировым судьей штрафа и присуждения к взысканию иных денежных сумм в доход государства;

о взыскании заработной платы за вынужденных прогул, а также о взыскании денежных сумм с должностных лиц, виновных в незаконном переводе или отстранение работников от работы.

Суд не вправе отказать в просьбе взыскателя о направлении исполнительного документа для исполнения непосредственно судом и по другим категориям гражданских дел.

В остальных случаях исполнительный документ выдается взыскателю на руки под расписку в справочном листе по делу (форма № 16) либо высылается взыскателю заказным отправлением с уведомлением.

11.3.9. Гражданское дело считается оконченным и подлежит сдаче в архив:

в случае если иск удовлетворен - после передачи (направления) исполнительных документов подразделению службы судебных приставов либо вручения (направления) их взыскателям;

в случае если в иске отказано или иск оставлен без рассмотрения либо производство по делу прекращено - после вступления решения (определения) в законную силу;

в случае если решение подлежит немедленному исполнению - после вступления в законную силу судебного акта;

в случае вынесения судом решения (определения) о взыскании штрафа, государственной пошлины или иных сумм в доход соответствующего бюджета - после приобщения к нему квитанции об оплате либо поступления копии постановления судебного пристава-исполнителя об окончании исполнительного производства.

11.3.10. Копия постановления судебного пристава-исполнителя об окончании исполнительного производства, поступившая на судебный участок, выдавший исполнительный документ, приобщается к соответствующему делу (п. 6 ст. 47 Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ "Об исполнительном производстве).".

1.9.18. Дополнить раздел 11 подразделом 11.4. следующего содержания:

"11.4. Обращение к исполнению постановлений по делам об административных правонарушениях

11.4.1. Постановление по делу об административном правонарушении обращается к исполнению мировым судьей, вынесшим постановление.

В случае если постановление по делу об административном правонарушении не было обжаловано или опротестовано в установленные сроки, оно направляется в орган, должностному лицу, уполномоченному приводить его в исполнение, в течение трех суток со дня его вступления в законную силу, а в случае рассмотрения жалобы (протеста) - со дня поступления решения по жалобе (протесту) из суда.

11.4.2. При направлении постановления по делу об административном правонарушении для исполнения на нем проставляется отметка о дне его вступления в законную силу либо о том, что оно подлежит немедленному исполнению.

Если постановлением по делу об административном правонарушении были назначены основное и дополнительное административные наказания, приняты меры обеспечения производства по делу об административном правонарушении или отменены такие меры, в орган, должностному лицу, уполномоченным приводить в исполнение назначенные наказания, применять меры обеспечения производства по делу об административном правонарушении или освобождать от применения таких мер, направляются заверенные в установленном порядке копии постановления, в которых указывается, в какой части постановление по делу об административном правонарушении подлежит исполнению соответствующими органом, должностным лицом.

11.4.3. Постановления о наложении административных наказаний обращаются к исполнению:

а) при назначении наказания в виде предупреждения или при наложении административного штрафа - путем вручения под расписку или направления копии постановления в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления лицам, в отношении которых оно было вынесено;

административный штраф должен быть уплачен лицом, привлеченным к административной ответственности, не позднее тридцати дней со дня вступления постановления о наложении административного штрафа в законную силу либо со дня истечения срока отсрочки или срока рассрочки;

при отсутствии документа, свидетельствующего об уплате административного штрафа, по истечении вышеуказанного срока суд направляет в течение трех суток постановление о наложении административного штрафа с отметкой о его неуплате судебному приставу-исполнителю;

б) о конфискации вещи, явившейся орудием совершения или предметом административного правонарушения, исполняется судебным приставом-исполнителем;

конфискованные экземпляры произведений и фонограмм, материалы и оборудование, используемые для их воспроизведения, и иные орудия совершения административного правонарушения (часть I статьи 7.12 КоАП РФ) подлежат уничтожению, за исключением случаев их передачи правообладателю по его просьбе;

в) о лишении прав управления транспортными средствами, за исключением трактора, самоходной машины (в соответствии со ст. 12.8, 12.9, 12.10, 12.15, 12.17, 12.24, 12.26, 12.27 КоАП РФ) - соответствующими органами внутренних дел (органами государственной инспекции безопасности дорожного движения);

г) об административном аресте - органами внутренних дел немедленно после вынесения такого постановления (подача жалобы или принесение протеста на данное постановление не приостанавливает его исполнения (п. 2 ст. 31.6 КоАП РФ);

д) о дисквалификации - заверенные печатью копии вступившего в законную силу постановления направляются дисквалифицированному лицу, а также лицу, уполномоченному прекратить договор (контракт) с дисквалифицированным лицом;

в срок до трех суток заверенная печатью копия вступившего в законную силу судебного акта о назначении дисквалификации, с отметкой о дате вступления в законную силу направляется судом в уполномоченный федеральный орган Федеральной налоговой службы, которым является Межрегиональная инспекция Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных, о чем делается отметка в справочном листе по делу. Копия сопроводительного письма о направлении указанных документов в Межрегиональную инспекцию Федеральной налоговой службы по централизованной обработке данных подшивается в дело (постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 349 "О формировании и ведении реестра дисквалифицированных лиц").
11.4.4. Внесенные судом представления об устранении причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений, направляются соответствующим организациям и должностным лицам одновременно с обращением постановления к исполнению и регистрируются в журнале (форма № 47). Организации и лица обязаны в течение месяца со дня поступления представления сообщить судье, внесшему представление, о принятых мерах (ст. 29.13 КоАП РФ).

11.4.5. Постановление о передаче материалов дела об административном правонарушении комиссии по делам несовершеннолетних обращается к исполнению путем направления материалов дела и копии постановления соответствующей комиссии по делам несовершеннолетних, о чем, помимо отметок в учетно-статистической карточке формы № 7, делается запись в журнале формы № 53 для последующего контроля за результатом его рассмотрения.

11.4.6. Постановление о передаче материалов дела прокурору, органу предварительного следствия или дознания обращается к исполнению путем направления материалов дела и копии постановления указанному органу, о чем делаются соответствующие отметки в учетно-статистической карточке формы № 7.

11.4.7. Основаниями для оформления и сдачи в архив дел об административных правонарушениях являются:

обращение к исполнению вступившего в законную силу судебного акта по делу об административном правонарушении;

вступление в законную силу постановления о прекращении производства по делу.

Дело передается в архив после проверки соблюдения перечисленных условий с резолюцией мирового судьи.".

1.10. В разделе 12:

1.10.1. Наименование раздела 12 изложить в следующей редакции:

"12. Особенности делопроизводства по делам (материалам) и другим материалам, разрешаемым мировыми судьями, в том числе в порядке судебного контроля, исполнения приговоров".

1.10.2 Подраздел 12.1. исключить.

1.10.3. В разделе 12.2:

в пункте 12.2.1. после слов "в соответствующем журнале" дополнить словами ", в базе данных ПМ "АМИРС";

в пункте 12.2.6. после слов "запись в журнале формы № 13" дополнить словами ", отметка в ПМ "АМИРС".

1.10.4. В разделе 12.3.: 
в пункте 12.3.2.:

в абзаце первом после слов "в журнале учета входящей корреспонденции (форма № 1)" дополнить словами ", а также базе данных ПМ "АМИРС";

в пункте 12.3.3. после слов "приложенных к представлению (ходатайству)" дополнить словами "согласно составленной описи приложений";

1.11. В разделе 13:

1.11.1. В пункте 13.5.:

абзац первый дополнить предложением следующего содержания: "Кроме того, поступившие в суд вещественные доказательства регистрируются в базе данных ПМ "АМИРС.";

в абзаце втором после слов "указываются в журнале" дополнить словами "или в базе данных ПМ "АМИРС".

1.11.2. Абзац второй пункта 13.6. изложить в следующей редакции:
"О вещественных доказательствах, которые не направлялись в судебный участок и находятся на хранении в органах предварительного расследования или другом учреждении, делается соответствующая отметка в журнале и в базе данных ПМ "АМИРС".".
1.12. В разделе 14.:

1.12.1. В пункте 14.1.:

абзац первый изложить в следующей редакции:

"Судебные дела (иные материалы) выдаются для ознакомления в помещении судебного участка на основании письменного заявления только с разрешения мирового судьи и при предъявлении следующих документов:";

в подпункте "а" после слов "документа, удостоверяющего личность" дополнить словами "согласно приложению № 1";

в подпункте "б" слова "юридической консультации" заменить словами "соответствующего адвокатского образования", а также слова "удостоверения личности" дополнить словами "и (или) удостоверения адвоката";

1.12.2. Пункт 14.2. изложить в следующей редакции:

"14.2. Ознакомление лиц, указанных в пункте 14.1. настоящей Инструкции, с материалами судебного дела (иными материалами) производится на основании их письменного заявления с соответствующей резолюцией мирового судьи, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело. Данное заявление подшивается в дело, а в случае предъявления доверенности к делу приобщается также ее копия.

Ознакомление с делами (иными материалами) должно проходить в специально оборудованном для этой цели помещении суда в присутствии уполномоченного на то работника аппарата суда в условиях, которые исключают изъятие, повреждение, уничтожение материалов дел, а также внесение в них исправлений и дописок, передачу их другому лицу.

Об ознакомлении с делом делается отметка в справочном листе.

После ознакомления с судебным делом (иными материалами) уполномоченный работник аппарата суда в присутствии лица, которое ознакомилось с судебным делом (иными материалами), проверяет состояние данного дела и наличие всех документов в деле, делает отметку в заявлении о том, что дело возвращено. В случае если после возвращения дела уполномоченным работником аппарата суда выявлено изъятие, повреждение материалов дел, а также внесение в них исправлений и дописок, об этом незамедлительно сообщается мировому судье.

По письменным требованиям органов, которым законом предоставлено право истребования дела, и на основании распоряжения мирового судьи судебные дела направляются им в трехдневный срок заказной почтой или с инспектором.

Ведущий специалист обязан контролировать возврат дел и не реже одного раза в месяц докладывать мировому судье.

До возвращения дела на судебный участок требование о его высылке, копии сопроводительного письма, приговора или решения хранятся в контрольной папке.

В учетно-статистической карточке отмечается, когда, кому и по какому запросу дело направлено, когда оно возвращено на судебный участок.".

1.12.3. Пункт 14.4. изложить в следующей редакции:

"14.4. Подлинные документы из судебных дел (иных материалов) и их надлежащим образом заверенные копии, представленные участниками уголовного, гражданского судопроизводства и участниками производства по делам об административных правонарушениях, а также письменные справки по делам выдаются работниками аппарата мировых судей или архивариусами судебных участков на основании их письменного заявления; а судам общей юрисдикции, органам дознания и следствия - на основании мотивированного запроса и (или) иных необходимых документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации. На заявлении или запросе о выдаче подлинных документов из судебного дела проставляется разрешающая резолюция мирового судьи.

Взамен выданного подлинника к делу приобщается его копия, заверенная мировым судьей и гербовой печатью судебного участка.

При выдаче подлинников документов из судебного дела на их заверенных копиях должны указываться фамилия, имя, отчество лица, получившего документ, его процессуальное положение по делу, данные документа, удостоверяющего личность. В получении документа это лицо должно расписаться и проставить дату получения. Лицо, выдавшее документ, должно указать свою фамилию, должность и поставить подпись. При предъявлении доверенности необходимо снять с нее копию и подшить в дело. Такие же сведения указываются в справочном листе.

Документы, на основании которых из судебного дела выданы подлинники, а также их заверенные копии, подшиваются в дело. В случае направления подлинного документа заказной почтой в дело также подшивается копия сопроводительного письма с исходящим номером и датой.

Письменные доказательства из дела с разрешения мирового судьи могут быть возвращены представившим их лицам и до вступления решения суда в законную силу (ст. 72 ГПК РФ).

Порядок и сроки выдачи подлинных документов, их заверенных копий, письменных справок устанавливается мировым судьей.".

1.12.4. Пункт 14.5. изложить в следующей редакции:

"14.5. Копии решения (приговора, решения, определения, постановления) суда по делам выдаются (направляются) в случаях, предусмотренных процессуальным законодательством.

С приговора, решения, определения или постановления, вынесенного по делу, снимаются копии, которые удостоверяются подписью мирового судьи и ответственным лицом, а также скреплены гербовой печатью судебного участка.

Изготовление заверенных копий судебных актов и иных документов суда осуществляется ответственным лицом. В правом верхнем углу первого листа документа проставляется штамп "КОПИЯ".

Выдаваемые судом копии судебных актов (приговор, решение, определение, постановление) должны быть заверены подписью мирового судьи и ответственным лицом, а также гербовой печатью судебного участка. В случаях когда судебные акты (приговор, решение, определение, постановление) изложены на нескольких листах, листы копии судебного акта должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены гербовой печатью судебного участка. В случае если вышестоящий суд изменил решение суда, на копии судебного акта (приговора, решения, определения, постановления) делается об этом отметка. На копии судебного акта также делается отметка о дате вступления его в законную силу.
Копии запрашиваемых судебных актов изготавливаются сотрудником аппарата мирового судьи в день поступления заявления, а при невозможности - в срок не более пяти рабочих дней с указанной даты.

Изготовленные, но не полученные заявителем копии судебных актов, письменных справок передаются для отправки по почте.

Лицо, получившее копию судебного акта, должно написать соответствующую расписку. В случае направления копии документа по почте в дело подшивается копия сопроводительного письма с исходящим номером и датой. Также делаются соответствующие отметки в справочном листе.".

1.12.5. Пункт 14.6. изложить в следующей редакции:

"14.6. Право на снятие копий документов с материалов дела за свой счет, в том числе с использованием технических средств, предоставляется следующим лицам:

обвиняемым, подсудимым, осужденным, оправданным, их защитникам и представителям (ст. 47 ч. 4 п. 13, ст. 53 ч. 1 п. 7 УПК РФ);

потерпевшим (ст. 42 ч. 2 п. 12 УПК РФ);

гражданскому истцу, его представителю в части копий процессуальных решений, относящихся к предъявленному им гражданскому иску (ст. 44 ч. 4 п. 13 УПК РФ);

гражданскому ответчику и его представителю в части материалов уголовного дела, которые касаются гражданского иска (ст. 54 ч. 2 п. 9, ст. 55 ч. 2 УПК РФ);

сторонам и иным лицам, участвующим в гражданском деле, а также их представителям (ст. 35 ч. 1 ГПК РФ);

Все перечисленные лица снимают копии по письменному заявлению в порядке, установленном мировым судьей. Данное письменное заявление с разрешающей резолюцией мирового судьи подшивается в судебное дело.

Снятые перечисленными лицами за свой счет копии с материалов судебного дела, в том числе с помощью технических средств, судом не заверяются.".

1.12.6. Пункт 14.7. изложить в следующей редакции:

"14.7. Повторная выдача копий судебных актов (решений, определений, приговоров, постановлений, судебных приказов) лицам, указанным в пункте 14.1, а также другим лицам, чьи интересы непосредственно затрагиваются судебным актом, осуществляется по их письменному мотивированному заявлению в установленном мировым судьей порядке. Иные, не установленные настоящей Инструкцией, правила ознакомления с материалами судебного дела, выдачи подлинных документов, заверенных копий материалов дела, письменных справок, копий судебных актов, вступивших в законную силу, определяются мировым судьей.".

1.13. В приложение № 2 к Инструкции наименование формы № 3 "Опись заказных бандеролей (писем)" изложить в следующей редакции "Список внутренних почтовых отправлений заказных бандеролей (писем)".

         2. Аппарату мировых судей в установленном порядке учесть изменения, вносимые в Инструкцию по делопроизводству на судебном участке мирового судьи, утвержденную распоряжением начальника Управления по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области от  20.02.2013 года № 9 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области».


3. Главному специалисту- эксперту отдела организационно-правовой и информационно-аналитической работы Андреевой Н.А. в трёхдневный срок довести  данное распоряжение до сведения работников аппарата мировых судей.
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