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Агентство по обеспечению 

деятельности мировых судей 

Ульяновской области
СПРАВКА

г.Ульяновск,

22.11.2019
по результатам проверки 

организации делопроизводства

и оказания практической помощи

судебного участка №4  
Железнодорожного района

Железнодорожного судебного района

г.Ульяновска 

I. Общие положения

Сотрудниками отдела организационно-правовой и информационно-аналитической работы Агентства Андреевой Н.А., Губайдуллиной О.А., начальником службы информатизации и эксплуатации офисной техники Мельниковым Д.Н 22.11.2019 в соответствии с планом основных мероприятий Агентства на 2-е полугодие 2019 года, осуществлен выезд на судебный участок №4 Железнодорожного района Железнодорожного судебного района г.Ульяновска с целью оказания практической и методической помощи в ведении делопроизводства и работе архива. 

Мировой судья судебного участка №4 Железнодорожного района Железнодорожного судебного района г.Ульяновска Сергеева Татьяна Вячеславовна, назначена на должность 22.03.2017 на трехлетний срок полномочий.
На момент проверки аппарат судебного участка укомплектован полностью. Фактически обязанности, выполняемые работниками аппарата мирового судьи, соответствуют утвержденным должностным регламентам и инструкциям. При отсутствии какого-либо работника аппарата мирового судьи в связи с временной нетрудоспособностью, очередным отпуском на участке используется принцип взаимозаменяемости. 

Организацию делопроизводства на судебном участке обеспечивает  ведущий специалист Назарова Екатерина Валерьевна, в должности работает с 17.09.2019 года.

Секретарь судебного заседания Шарифова Гелназ Иршатовна, в должности работает с 18.12.2018 года.
Инспектор Евсеева Ксения Александровна, в должности работает с 14.05.2019 года. 
На рабочих местах сотрудников аппаратов мировых судей установлены: программный модуль «АМИРС», позволяющий вести судебное делопроизводство и судебную статистику в автоматическом режиме, программное изделие "Судимость-2008", подсистема "Судебное делопроизводство и статистика", обеспечены доступы к федеральным информационным ресурсам «Получение открытых и общедоступных сведений, содержащихся в федеральных базах данных ЕГРЮЛ и ЕГРИП с использованием сети «Интернет», порталу государственных и муниципальных услуг в электронной форме, «Партионная почта» для оформления почтовой корреспонденции.
Мировым судьей используется в работе информационно-правовая система «Консультант +» (Версия Проф, Российское законодательство, комментарии законодательства, судебная практика: суды общей юрисдикции, Ульяновский выпуск). 

На момент проведения проверки установленные программы  и электронные сервисы функционировали в полном объеме, замечаний не поступило. 
II. Организация делопроизводства

Номенклатура дел судебного участка на 2019 год составлена и утверждена мировым судьей 13.12.2018. Наряды и журналы заведены согласно действующей номенклатуре. 
По оформлению и  формированию нарядов выявлены следующие недостатки:

- 01-02 Переписка мирового судьи с организациями, учреждениями и гражданами по поступившим от них запросам и заявлениям – подшивают извещения об исполнении приговора в части вещественных доказательств, запросы/ответы по конкретным делам. 

- Материалы об отказе в принятии заявления – документы не подшиты, разложены не по порядку.

Ведение судебного делопроизводства осуществляется с использованием программного модуля «АМИРС» (далее – ПМ «АМИРС»).  
Все регистрационные журналы ведутся в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области (далее - Инструкции).   


Однако по ведению журналов отмечены следующие недостатки: 
- Разносная книга для местной корреспонденции (форма № 4) – в графе «Наименование корреспонденции» указывается – напоминание, определение об отмене с/приказа, запрос – без указания номера дела.  

         - Журнал учета постановлений (определений) на оплату процессуальных издержек (форма №50.1) – не заведен. Постановления на оплату процессуальных издержек на судебном участке передаются через «Журнал учёта постановлений об оплате труда адвоката, экспертов» в районный суд. 
- Журнал учёта выдаваемых (направляемых) исполнительных документов (форма №50) – на судебном участке не заведен. Исполнительные документы передаются по журналу старой формы.

- Книга учёта вещественных доказательств, принятых на хранение в суд (форма №57) - на судебном участке не заведен. Вещественные доказательства записываются в журнал старой формы.
- Журнал учёта дел, направленных в апелляционную инстанцию -  графа «Дата возвращения» не заполняется.

- Журнал учёта входящей корреспонденции – распечатан в форме реестра до 18.10.2019, с февраля подписи мирового судьи нет, номер дела либо наряда не проставляется в основном.

     
 На судебном участке секретарем ежедневно составляются списки рассматриваемых мировым судьёй дел (п.11.7 Инструкции). 
Оформление судебных дел и материалов осуществляется секретарем судебного заседания Шарифовой Г.И.
Служебная корреспонденция на судебном участке оформляется в целом в соответствии с требованиями ГОСТа 7.0.97-2016.
Отправка судебной корреспонденции  осуществляется инспектором Евсеевой К.А. в соответствии с требованиями Приказа ФГУП «Почта России» от 05 декабря 2014 г. № 423-п «Особые условия приема, вручения, хранения и возврата почтовых отправлений разряда "Судебное" заказными отправлениями с уведомлением о вручении с нарушениями сроков.  
«Описи заказных бандеролей (писем)», ведутся надлежащим образом. Квитанции на отправку почтовой корреспонденции  подшиваются в наряд.  Отчеты по расходу знаков почтовой оплаты предоставляются в Агентство в установленные сроки.
Организация учета, хранения и уничтожения бланков исполнительных листов осуществляется согласно Правилам изготовления, учета, хранения и уничтожения бланков исполнительных листов, утвержденным постановлением Правительства РФ от 31.07.2008 № 579 «О бланках исполнительных листов».

Ответственным лицом за хранение и выдачу бланков исполнительных листов на судебном участке назначен ведущий специалист.
Печати и штампы  имеются в наличии в исправном состоянии и хранятся надлежащим образом. 
Архив
Помещение, занятое под архив оборудовано металлическими стеллажами.


Архив оснащен средствами пожаротушения - огнетушителями.

Ответственным лицом за архив является заведующий архивом Бекова И.Н.
Дела расположены на стеллажах, имеющих указатели, в хронологическом порядке по категориям, систематизированы в пачки, связки и коробки по 50-100 шт. в зависимости от объема. Каждая пачка, связка, коробка имеет соответствующую надпись. 

 Ведущим специалистом сданы в архив судебные дела, наряды и журналы по 2017 год включительно. 
Составлены акты о выделении к  уничтожению дел с истекшими сроками хранения и уничтожены дела по 2011 год включительно. 
                              Ш. Организационно-правовые вопросы


С 1 января по 22 ноября 2019 года на судебный участок поступило 3690 судебных дела. 

Количество дел, поступивших на судебный участок по категориям:
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Учет и регистрация гражданских, уголовных дел и административных материалов на участке осуществляется в соответствии с требованиями п. 6.1 Инструкции в ПМ «АМИРС» на учетно-статистических карточках.
Статистические карточки, регистрационные журналы учета формируются в электронном виде с последующим обязательным выводом на бумажный носитель, дополнительная информация вносится вручную.

Согласно п. 6.10. Инструкции исковые заявления, заявления, по которым мировым судьей вынесены определения об отказе в их принятии, о возвращении или оставлении без движения, регистрируются в автоматизированной базе данных с формированием информации в журнале (реестре) учета определений по заявлениям (жалобам) до принятия их мировыми судьями к своему производству (форма № 6.1). Так, при проверки наряда «Материалы об отказе в принятии заявления» установлено, что копия определения об отказе в принятии заявления в ООО «Феликс», ООО «АФК», АО «Банк Русский Стандарт» в сопроводительных письмах исх. от 04.10.2019 № 8230-8233, в журнале исходящей корреспонденции эти номера зарегистрированы 18.10.2019, фактически по реестру направлены 23.10.2019. ИП Никитину В.В. в сопроводительном письме от 27.09.2019 исх. №8324, по журналу исходящей корреспонденции этот номер зарегистрирован 23.10.2019. ООО «Экспресс-Кредит» в сопроводительном письме от 03.10.2019 исх.№ 8325,  по журналу исходящей корреспонденции этот номер зарегистрирован 23.10.2019 и т.д. и т.п      .
Изготовление протоколов.
Выборочно проверено оформление судебных дел в процессе их рассмотрения и после их рассмотрения за период с 09.01.2019 по  21.11.2019 года.
В целом все гражданские, уголовные дела и административные материалы секретарем судебного заседания Шарифовой Г.И. оформлены надлежащим образом, во всех проверенных делах имеются протоколы судебных заседаний, соответствующие требованиям, предъявляемым ст.ст. 228, 229, 230 ГПК РФ, ст.ст. 259, 353 УПК РФ. Сроки изготовления протоколов судебного заседания не нарушаются. Материалы дел подшиты в хронологическом порядке, пронумерованы, составлены описи, заполнены справочные листы.

Согласно п.12.4. Инструкции при использовании средств аудиозаписи для фиксирования хода судебного заседания, электронные носители информации (диск)  вшиты в материалы дела (приобщены к протоколу судебного заседания) в упакованном виде (конверт) с указанием на упаковке номера дела, даты.

          На судебном участке не всегда соблюдаются сроки сдачи дел в архив. Гражданское  дело, по которому иск удовлетворен, считается оконченным, и дело подлежит сдаче в архив после передачи (направления) исполнительных документов судебным приставам либо вручения их взыскателю. Так по делам №№2-1399/19, 2-1482/19, 2-1483/19, 2-1485/19 и др. усматривается, что исполнительные документы направлены в ОСП и взыскателям, производство по делу прекращено,  однако отметки о списании данных дел в архив  и в статкарточках отсутствуют. Учитывая положения Инструкции, необходимо списывать дела незамедлительно после окончания производства по делу, делая отметку о списании дела в справочном листе дела и статкарточке.

 По делам не в полном объеме заполняются справочные листы  о совершении процессуальных действий: сведения о направлении судебного решения,  дата вступления в законную силу судебного решения, сведения об исполнении судебного решения (№№2-1399/19, 2-1482/19, 2-1483/19,  5-705/19, 5-786/19, 5-788/19 и др.)  Также в справочном листе не проставляется роспись ответственного лица в совершении процессуальных действий по делу.  

На момент проверки не всегда дела были оформлены надлежащим образом, а именно:

- по делу №5-777/19  (постановление от 02.10.2019) не составлена опись документов, отсутствует справочный лист, документы материалов дела не подшиты; 
- по делу №2-1789/19 (определение от 04.10.2019) отсутствует справочный лист; 
- по делу №2-1677/19 (решение от 23.09.2019) отсутствует справочный лист; 
- по делу №2-1483/19 (решение от 26.08.2019) не составлена опись документов.  

Имеются случаи несоответствия документов дела «Журналу исходящей корреспонденции»: 
- по делу №5-702/19 в сопроводительном письме о направлении постановления указана дата 23.08.2019 №6073, а в журнале под данным номером зарегистрирован материал о возврате заявления; 
- по делу №5-794/19 в сопроводительном письме о направлении постановления указана дата 20.09.2019 №7500, в журнале под данным номером зарегистрирован судебный приказ.    

Исполнение.
Выборочно проверено исполнение гражданских, уголовных дел и дел об административных правонарушениях, рассмотренных мировым судьей. Все решения, определения, вступившие в законную силу, обращаются к исполнению в установленные законом сроки.

Имеются случаи несвоевременного обращения к исполнению решений по гражданским делам. Согласно  пункту 15.3.2. Инструкции, исполнительные документы выписываются ведущим специалистом  и передаются  по назначению не позднее следующего рабочего дня после вступления в законную силу судебного акта, однако по делу №2-1389/19   29.08.2019 вынесено решение, 30.09.2019 вступило в законную силу, на момент проверки нет сведений об исполнении; 
-по делу №2-1607/19   05.09.2019 вынесено решение, 25.10.2019 вступило в законную силу, на момент проверки нет сведений об исполнении; 
- по делу №2-1677/19   23.09.2019 вынесено решение, 25.10.2019 вступило в законную силу, на момент проверки нет сведений об исполнении; 
-по делу №2-1483/19 26.08.2019 вынесено решение, согласно сопроводительному письму исполнительные документы направлены  27.09.2019, однако согласно данным журнала исходящей корреспонденции исполнительные документы направлены на исполнение 28.10.2019; 
-по делу №2-1484/19 19.08.2019 вынесено решение, согласно сопроводительному письму исполнительные документы направлены 08.10.2019, однако согласно данным журнала исходящей корреспонденции исполнительные документы направлены на исполнение 14.11.2019; 
-по делу №2-1485/19 19.08.2019 вынесено решение, согласно сопроводительному письму исполнительные документы направлены  09.10.2019, однако согласно данным журнала исходящей корреспонденции исполнительные документы направлены на исполнение 14.11.2019 и др.дела. 

При проверки наличия дел за 2019 год установлено, что все дела в наличии.
По подсудности направлены следующие дела: №1-6/19, 2-747/19, 2-702/19, 2-842/19, 2-717/19, 5-416/19, 5-314/19, 5-312/19, 5-318/19, 2-200/19, 2-20/19.
Возвращены органу, составившему протокол об административном правонарушении: №5-762, 5-611, 5-527, 5-446, 5-416, 5-399, 5-312, 5-314, 5-318, 5-242. 
Находились в  апелляционной инстанции районного суда:
5-767/19, 5-325/19, 2-1289/19, 2-1681/19, 2-1097/19,5-798/19, 2-1388/19, 5-960/19, 5-768/19, 5-827/19, 1-18/19.
На судебном участке организовано извещение участников гражданского, административного и уголовного судопроизводства (о месте, дате и времени рассмотрения дела в суде) посредством СМС-сообщений. Лицом, ответственным за данное направление работы определена - секретарь судебного заседания. На рабочем месте секретаря судебного заседания открыт доступ к сервису ГАС «Правосудие» «СМС-извещения». В настоящее время, указанный вид извещения используется при наличии расписки от участника судопроизводства на согласие его извещения посредством СМС – сообщения в которой указывается номер мобильного телефона, на который оно направляется. В период с 01 января 2019 по 22 ноября 2019 года отобрано 259 расписок, которые разрешают СМС-извещение, отправлено 259 СМС-извещений, получено 259 отчетов о доставке СМС-извещения.

В ходе проверки организации делопроизводства и оказания практической помощи на судебном участке №4 Железнодорожного района Железнодорожного судебного района г.Ульяновска с сотрудниками аппарата мирового судьи судебного участка был проведен семинар по вопросам антикоррупционной деятельности, формированию антикоррупционного поведения государственных гражданских служащих судебного участка, а также обозначены зоны коррупционного риска. 
Также до аппарата мирового судьи судебного участка №4 Железнодорожного района Железнодорожного судебного района г.Ульяновска доведена информация о деятельности Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области и урегулированию конфликта интересов.

Таким образом, по результатам проверки состояния делопроизводства на судебном участке №4 Железнодорожного района Железнодорожного судебного района г.Ульяновска установлено, что допускаются нарушения требований Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области.


На основании  вышеизложенного предлагаю:

1. Ведущему специалисту Назаровой Е.В.:
· отбирать расписки от участников судопроизводства на согласие его извещения посредством СМС-сообщения;

· ежеквартально направлять запросы о предоставлении сведений об исполнении судебного решения;

· своевременно заполнять графы в регистрационных журналах;

· своевременно списывать дела в архив;

· обращать к исполнению вступившие в законную силу судебные решения в установленные сроки;

· своевременно регистрировать почтовую корреспонденцию;

· составить номенклатуру дел судебного участка на 2020 год и завести журналы согласно Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области.
2. Секретарю судебного заседания Шарифовой Г.И.:
· своевременно отправлять почтовую корреспонденцию;
·  извещать участников судопроизводства посредством СМС-сообщений;

· своевременно заполнять справочные листы;
· своевременно и заблаговременно извещать участников процесса судебного заседания;
· изучить Инструкцию по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области.

3. Инспектору Евсеевой В.А.:
· принимать меры к экономии почтовых расходов;
· своевременно отправлять почтовую корреспонденцию
· заполнять Разносную книгу для местной корреспонденции согласно графам.
 
Мировому судье Сергеевой Т.В.  рекомендовать: 

  - обсудить данную справку на совещании с аппаратом;

- контролировать состояние делопроизводства и своевременно принимать меры к исправлению выявленных ошибок и недостатков.
          Об устранении выявленных недостатков в срок до 15 января 2020 года проинформировать Агентство по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области.  

Консультант отдела ОПиИАР                                                              Н.А.Андреева
  Консультант отдела ОПиИАР                                                      О.А.Губайдуллина                                       
Начальник службы ИиЭОТ                                                               Д.Н.Мельников

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела организационно-правовой

и информационно-аналитической работы

Е.А.Нугуманова         
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