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Агентство по обеспечению деятельности

 мировых судей Ульяновской области

ОБОБЩЕНИЕ
г. Ульяновск
23.03.2020
по результатам оказания практической 

и методической помощи в ведении 

делопроизводства  и работе архивов на 

судебных участках Ульяновской области 
за 2019 год
В 2019 году на судебных участках мировых судей Ульяновской области рассмотрено 267 881 судебных дел и материалов (из них 206 939 гражданских  и административных дел и материалов, 3443 уголовных дел и материалов и 57 499 дел об административных правонарушениях), что в целом на 71 544 (или 36%) больше, чем в предыдущем.

Среднемесячная нагрузка на мирового судью Ульяновской  области  в 2019  году составила 314 судебных дел и материалов, что на 84 дела и материала (27%) больше, чем в 2018 (в 2018 - 230; в 2017 – 210 судебных дел и материалов).


Наибольшее количество судебных дел и материалов в 2019 году рассмотрено мировыми судьями судебных участков г. Ульяновска: № 8 Заволжского района – 6838, № 1 Засвияжского района – 6636, № 4 Засвияжского района - 6276, № 6 Заволжского – 6017, № 1 Ленинского района – 6123. Более 5 тысяч дел и материалов за прошедший год  рассмотрено мировыми судьями судебных участков: № 3 Заволжского района  (5892); № 9 Заволжского района  (5674);  № 3 Засвияжского (5657); № 2 Засвияжского (5530); № 5 Ленинского (5354); № 2 Ленинского (5351), а также мировыми судьями судебных участков №№ 1,2 Заволжского района, №№ 2, 4 Железнодорожного района, №7 Засвияжского района, №8 Ленинского района г. Ульяновска. 

        Самая низкая по-прежнему сохранялась на судебных участках мировых судей Ульяновской области: Старокулаткинского района - 929 дел, Павловского района - 1123, Базарносызганского района - 1299, №№1,2 Николаевского района 1208 и 1393 соответственно, №1 Вешкаймского района – 1624, №1 Сенгилеевского района– 1600, №1 и №2 Барышского района – 1793 и 1649 соответственно, а также №1 и №2 Карсунского  района – 1727 и 1689 судебных дел и материалов.  

Количество рассмотренных мировыми судьями дел по категориям: 
В 2019 году 
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Таким образом, количество рассмотренных по итогам года гражданских и административных дел и материалов возросло на 80 319 дел (39 %), количество рассмотренных уголовных дел и материалов и дел об административных правонарушениях снизилось на 1770 дел (36%) и на 6814 дел (на 11 %) соответственно.



В соответствии с планом основных мероприятий Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области на 2019 год, сотрудниками Агентства осуществлены выезды на 27 судебных участков Ульяновской области. В ходе проводимых проверок выяснялись вопросы организации работы и состояния делопроизводства на судебных участках, в том числе с использованием программного обеспечения, позволяющего вести делопроизводство в автоматизированном режиме (ПМ «АМИРС»), соблюдение процессуальных сроков, своевременность обращения к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений мирового судьи. 

Делопроизводство:
При проведении проверок на всех судебных участках номенклатура дел составлена и утверждена мировым судьёй. На момент проверки не была  предоставлена номенклатура дел судебного участка №6 Ленинского судебного района г.Ульяновска .
Оформление служебных документов на большинстве судебных участках соответствует требованиям ГОСТа 7.0.97-2016.

При отправке по назначению судебных дел и других документов регистрация производится в журнале учета исходящей корреспонденции (форма № 1-а Инструкции). По ведению указанного журнала были сделаны замечания ведущим специалистам и инспекторам Ленинского и Заволжского района г. Ульяновска, где в графе «наименование документа» не указывается номер дела и не конкретизируется документ (указывают: запрос, о подготовке, сообщения, с/з, к/опр.).

На всех проверенных судебных участках на заказные бандероли и письма составляется опись (реестр) заказных бандеролей и писем. В настоящее время на рабочем месте инспектора установлен Пакет программ «Партионная почта» модуля Предпочтовая подготовка, через которую формируется реестр почтовых отправлений.
В соответствии с п.6.10 Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи заявления, по которым вынесены определения об отказе в принятии, возвращении или оставлении без движения, должны регистрироваться в журнале формы № 6.1. На всех проверенных судебных участках указанный журнал включен в номенклатуру дел и ведется в соответствии с предъявляемыми требованиями Инструкции. В основном журнал распечатывается в форме реестра из ПМ «АМИРС». 
    Распоряжением руководителя Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области № 57 от 12.10.2017 «Об использовании бланков исполнительных листов» ответственными лицами за хранение и выдачу бланков исполнительных листов на судебных участках мировых судей Ульяновской области назначены ведущие специалисты. Согласно Правилам изготовления, учета, хранения и уничтожения бланков исполнительных листов, утвержденных постановлением Правительства РФ от 31.07.2008 № 579, бланки подлежат учету (по сериям и номерам) в специальном журнале учета бланков. Данный журнал ведется на всех проверенных судебных участках. Однако были сделаны замечания ведущему специалисту судебного участка №4 Засвияжского судебного района г.Ульяновска (из журнала усматривается, что при выдаче нескольких бланков исполнительных листов проставляется объединяющая скобка на несколько строк, а также одна подпись и фамилия должностного лица, получившего бланки. В соответствии с постановлением Правительства РФ от 31.07.2008 №579 «О бланках исполнительных листов» исполнительные листы являются бланками строгой отчетности, поэтому необходимо проставлять  фамилию и подпись напротив каждого выданного бланка).
В связи с вступлением 1 сентября 2019 года новой редакции статьи 228 «Обязательность ведения протокола» Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, которая предусматривает ведение обязательного аудиопротоколирования в ходе каждого судебного заседания судов первой и апелляционной инстанций (включая предварительное судебное заседание),а также при совершении вне судебного заседания отдельного процессуального действия всеми судебными участками обеспечивается протоколирование с использованием средств аудиозаписи (аудиопротоколирование) и составляется протокол в письменной форме.

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.

Организационно-правовые вопросы:
Организация учета и ведения делопроизводства, оформление процессуальных и иных документов на судебных участках осуществляется в целом в соответствии с Инструкцией по делопроизводству на судебном участке мирового судьи, утвержденной распоряжением руководителя Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области от 01.03.2017 № 11.
Однако по ряду судебных участков имелись замечания: 
- имеется ряд замечаний по заполнению граф в журналах  - заполняются не в полном объёме – в «Журнале учёта дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании» не указывают дату сдачи дела в канцелярию, нет расписки в получении дела, в «Разносной книге» в графе «наименование документа» не указывают номер дела, в «Журнале учёта дел, направленных в апелляционную инстанцию» не указывают дату направления в апелляционную инстанцию, дата возвращения, результаты рассмотрения, в «Журнале регистрации административных материалов» не заполняются графы – Дата рассмотрения, дата обращения к исполнению, списано в архив  (судебный участок №6 Ленинского района г.Ульяновска, судебный участок №6,8 Заволжского района г.Ульяновска, судебный участок №1,4 Железнодорожного района г.Ульяновска, судебный участок №2 Ульяновского района Ульяновской области, №4 Засвияжского района г.Ульяновска,);
- имеются случаи ведения регистрационных журналов старой формы, таких как Журнал учёта вещественных доказательств, Журнал учета исполнительных документов, переданных судебным приставам исполнителям  – судебный участок №8 Заволжского района);
- по формированию  и оформлению  нарядов – судебный участок №1 Железнодорожного района г.Ульяновска – в наряде «Списки уголовных дел, гражданских дел и дел об административных правонарушениях, назначенных к рассмотрению мировым судьёй» – отсутствуют списки, которые ежедневно составляются секретарем судебного заседания;
судебный участок №4 Железнодорожного района г.Ульяновска – в наряде «Материалы об отказе в принятии заявления» - документы не подшиты, разложены не по порядку; в Переписке 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. 

- оформление дел в период и после их рассмотрения  – судебный участок №4 Железнодорожного района г.Ульяновска, судебный участок №6 Ленинского района г.Ульяновска – не всегда соблюдаются сроки сдачи дел в архив, не в полном объёме заполняются справочные листы; 
судебный участок №8 Заволжского района г.Ульяновска – несвоевременная отправка почтовой корреспонденции; 
судебный участок Сурского района Ульяновской области, судебный участок №1 Железнодорожного района г.Ульяновска – не всегда соблюдаются сроки сдачи дел в архив.
Все дела, поступившие в суд, регистрируются в соответствии с документами первичного статистического учета на учетно-статистических карточках - УСК (для уголовных дел - форма № 5, для гражданских дел - форма № 6, для дел об административных правонарушениях – форма № 7). В настоящее время УКС формируются и распечатываются из ПМ «АМИРС». По заполнению учетно-статистических карточек были сделаны замечания ведущему специалисту судебного участка Цильнинского района Ульяновской области (сведения заполняются не в полном объеме).
Особое внимание при осуществлении проверок уделялось срокам обращения к исполнению судебных решений мирового судьи. Как правило, на всех судебных участках, сроки обращения к исполнению соблюдаются. Однако, на судебном участке Сурского района Ульяновской области имелся случай несвоевременного исполнения административных дел №5-14, 16, 21, 25/19; на судебном участке №4 Железнодорожного района г.Ульяновска – несвоевременное исполнение гражданских дел №2-1389, 1607, 1483, 1484, 1485/19; на судебном участке №4 Засвияжского района г.Ульяновска –имелись случаи несвоевременного обращения к исполнению решений по гражданским и административным делам; на судебном участке №6 Ленинского района г.Ульяновска – несвоевременная отправка исполнительных документов по  гражданским делам. 
Сроки вручения копий постановлений и приговоров при рассмотрении уголовных дел соблюдаются. В основном, судебные акты вручались в день их вынесения. 

По всем приговорам, по которым была решена судьба вещественных доказательств, имеются соответствующие акты.
В основном, по всем уголовным делам имеются сведения о направлении для исполнения копий приговоров в уголовно-исполнительскую инспекцию либо в подразделение судебных приставов, а также сведения о принятии приговоров к исполнению. 

По рассмотренным делам, поступившие на участок постановления о возбуждении исполнительного производства  подшиты в дела, где не поступили постановления о возбуждении исполнительного производства, напоминания направлены.

Исполнение постановлений по делам об административных правонарушениях,  проводится в соответствии с требованиями действующего законодательства об административных правонарушениях.

В соответствии со ст.29.11 КоАП РФ 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.    

В делах, по которым мировым судьей назначено наказание в виде лишения права управления транспортным средством, имеются письма ГИБДД УМВД России по Ульяновской области, из которых следует, что постановление мирового судьи принято к исполнению.

В делах, по которым мировым судьей назначено наказание в виде  штрафа, правонарушителю предоставляется 60-дневный срок для уплаты штрафа в добровольном порядке. 
По истечении срока для добровольной уплаты штрафа постановления о наложении штрафа направлены в подразделение службы судебных приставов – исполнителей, для принудительного исполнения. 

В делах, по которым мировым судьей вынесено постановлении об административном аресте имеются сообщения об отбытии наказания из  специального приемника для содержания лиц, подвергнутых административному аресту.
В 2019 году в целях учета денежных взысканий (штрафов) по делам об административных правонарушениях, рассмотренных по Кодексу об административных правонарушениях Ульяновской области, обращалось внимание на правильность указания мировыми судьями реквизитов в постановлениях.  Согласно ч. 4 статьи 46 Бюджетного кодекса Российской Федерации суммы денежных взысканий (штрафов), установленных Кодексом об административных правонарушениях Ульяновской области, подлежат зачислению в бюджет Ульяновской области. В постановлениях мировыми судьями указывались правильные реквизиты на перечисление сумм административных штрафов. 
По результатам проведенных проверок в 2019 году состояние делопроизводства на всех проверенных судебных участках признано удовлетворительным. Лучшими по итогам проверок в 2019 году признаны судебные участки Ульяновской области: Старомайнского района, №2 Карсунского и № 2 Барышского района.
Незначительные недостатки в ведении делопроизводства отмечены на судебных участках №№ 5,6 Засвияжского  района, № 5 Ленинского района, № 1 Железнодорожного района г. Ульяновска и Сурского района Ульяновской области.   

Многочисленные нарушения требований, предъявляемых к судебному делопроизводству, выявлены на судебных участках №№ 6,8 Заволжского района и № 4 Железнодорожного района, № 6 Ленинского района г. Ульяновска. 
В целях обучения и оказания помощи сотрудникам аппарата мировых судей в вопросах ведения судебного делопроизводства в автоматизированном режиме  сотрудниками Агентства совместно с представителями Ульяновского областного суда осуществлялись регулярные выезды на судебные участки, обновлялось программное обеспечение, установленное на рабочих местах мировых судей и сотрудников аппарата до актуальных версий.   
Архив:

На всех судебных участках Ульяновской области оборудованы помещения под архивы и созданы необходимые условия для обеспечения сохранности судебных дел и служебных документов. Помещения укомплектованы металлическими стеллажами, имеются средства пожаротушения (огнетушители). Ответственными лицами за архив соблюдаются требования, предъявляемые к хранению судебных дел и документов (систематизированы, дела расположены в хронологическом порядке по категориям и имеют соответствующие надписи). 

Отбор документов и оформление их на уничтожение осуществляется на судебных участках в соответствии с Примерной номенклатурой дел и документов,  образующихся в деятельности мирового судьи (утверждена Генеральным директором Судебного департамента при ВС РФ А.В. Гусевым 09.06.2011г.).    

Работа в данном направлении ведется практически всеми ведущими специалистами. В прошедшем году центральной экспертной комиссией Агентства проведено 9 заседаний, на которых рассмотрено 90 актов судебных участков о выделении на уничтожение дел и документов с истекшими сроками хранения, 65 описей дел постоянного хранения, проведена экспертиза 57 описей дел временного хранения. 
В 2019 году произвели уничтожение дел с истёкшими сроками хранения (должны быть обработаны по 2013 год включительно):

По 2013 год  33  судебных участка:
Заволжского района г. Ульяновска 
Засвияжского района г.Ульяновска
города Новоульяновска
г.Димитровграда 

№1 Майнского района Ульяновской области

№2 Николаевского района Ульяновской области
№1,2 Вешкаймского района Ульяновской области

Кузоватовского района Ульяновской области

Новоспасского района Ульяновской области

По 2012 год 20 судебных участков: 
Ленинский район г.Ульяновска

Железнодорожный район г.Ульяновска  

№2 Ульяновского района Ульяновской области

№1  Барышского района Ульяновской области

№2 Черадклинского района Ульяновской области
Радищевского района Ульяновской области

№2 Сенгилеевского района Ульяновской области

Новоспасского района Ульяновской области

Базарносызганского района Ульяновской области

№2 Карсунского района Ульяновской области
По 2011 год 1 судебный участок: 

№1Мелекесского района Ульяновской области

По 2010 год 2 судебных участка:

№1 Чердаклинского района Ульяновской области

№1 Сенгилеевского района Ульяновской области

По 2006 год 1 судебный участок:

Новомалыклинского района Ульяновской области

Для надлежащего обеспечения комплектования архива на все завершенные в делопроизводстве дела составляются описи. 

Как правило, на всех проверенных судебных участках описи дел временного хранения составлены по 2018 год включительно за исключением судебного участка № 1 Майнского района Ульяновской области, судебного участка №2 Николаевского района Ульяновской области, судебных участков №,2,4 Железнодорожного района г.Ульяновска, судебного участка №1,3,8,9 Заволжского района г. Ульяновска, судебных участков №8 Ленинского района г. Ульяновска, судебного участка Цильнинского района Ульяновской области, №1,2 Инзенского района Ульяновской области. 

Описи дел постоянного хранения по 2019 год составлены практически на всех судебных участках, кроме судебных участков №2,4,6,7,9 Ленинского района г.Ульяновска, №4-8 Заволжского района г.Ульяновска, №1,4 Железнодорожного района г.Ульяновска, Цильнинского района Ульяновской области, №1 Карсунского района Ульяновской области, №2 Николаевского района Ульяновской области, Старокулаткинского района Ульяновской области.  

Ведение сайта:
Во исполнение требований Федерального закона от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации» большое внимание уделялось вопросам информатизации деятельности мировых судей. 
На централизованном портале мировой юстиции (www.msudrf.ru) функционирует 71 официальный Интернет-сайт мировых судей Ульяновской области, на которых обеспечивается размещение информация о деятельности мировых судей, в соответствии с требованиями Федерального закона от 22.12.2008  № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации».


В целях организации контроля за наполняемостью Интернет-сайтов и оказания судебным участкам мировых судей практической помощи в их ведении каждое полугодие осуществляется мониторинг размещаемой на них информации, результаты которого доводятся до сведения судебных участков в целях устранения недостатков.


В 2019 году обеспечивалось обучение вновь принимаемых сотрудников аппаратов мировых судей работе со специализированным программным обеспечением и электронными сервисами, используемыми в работе на судебных участках мировых судей. Во взаимодействии с Ульяновским областным судом организована учеба с ведущими специалистами  судебных участков по обновлениям ПМ «АМИРС», связанным с ведением судебного делопроизводства и Интернет – сайтов судебных участков. В связи с внедрением аудиопротоколирования судебных заседаний проведена учеба с  секретарями судебных заседаний по работе с соответствующим оборудованием (с участием представителей группы компаний «Центр речевых технологий» (разработчик программно-аппаратных комплексов «Нестор.Правосудие»)).  Кроме того, проводилось  дополнительное обучение на рабочих местах сотрудников аппаратов мировых судей. 

            По итогам  2019 года на Интернет-сайтах мировых судей Ульяновской области обеспечивается размещение информации, предусмотренной Федеральным законом от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации». 
        В целях организации контроля за актуальностью информации, размещаемой на Интернет-сайтах каждое полугодие Агентством осуществлялся мониторинг, результаты которого доводились до сведения судебных участков для устранения недостатков. В прошедшем году в числе лучших отмечена работа Интернет-сайтов судебных участков мировых судей № 1 Ленинского района, № 5,9 Засвияжского района, №2 Мелекесского района.
        Отдельные недочеты отмечались на Интернет-сайтах судебных участках мировых судей № 2,3,5,6,7,9 Заволжского района, № 3,6,7, Засвияжского района, № 3,4,5,6 Ленинского района, № 1,2,3,5,6,7 г.Димитровграда, № 1,2,3 Барышского района, № 1, Мелекесского района, №1 Кузоватовского района, №1,2 Карсунского района, №1,2 Чердаклинского района, №1 Сенгилеевского района, Цильнинского район, №1,2 Николаевского района, №1 Новоульяновска, Новомалыклинского района, Сурского района, Радищевского района Ульяновской области, №1,2 Инзенского района Ульяновской области, Базарносызганского района Ульяновской области, Новоспасского района, Тереньгульского района Ульяновской области, № 1,2 Ульяновского района, Старокулаткинского района Ульяновской области. 

К отмеченным недостаткам относятся:

 - раздел «Статистическая отчетность» не обновлен;
 
- раздел «Новости и события» не обновлены;

 - раздел «Обзор судебной практики» не обновлен;
 - раздел «Компетенция мирового судьи» не актуализирован;
 - информация об аппарате судебного участка на главной странице не    актуальна.
Серьёзные недостатки выявлены в ведении Интернет-сайтов судебных участков мировых судей № 1,4,8 Заволжского района, № 1,2,4,8,10 Засвияжского района, № 2,7,8 Ленинского района, №1,2,3,4 Железнодорожного района г. Ульяновска, № 1,2 Майнского района № 4 г.Димитровграда, №1,2 Вешкаймского района,  Павловского района, №2 Сенгилеевского района, Старомайнского района Ульяновской области.
По результатам осуществленных выездов на судебные участки Ульяновской области в целях улучшения состояния делопроизводства  рекомендовано:
   1. Мировым судьям рекомендовать:
- организовать изучение с сотрудниками аппарата мировых судей   Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области, утвержденной распоряжением руководителя Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области 01.03.2017 № 11 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области»;
- усилить контроль за состоянием делопроизводства на судебных участках и своевременно принимать меры к исправлению выявленных в ходе проверок ошибок и недостатков;


- своевременно информировать Агентство по обеспечению деятельности мировых судей о ненадлежащем исполнении должностных обязанностей сотрудниками их  аппарата;

- изучить Подсистему «Судебное делопроизводство и статистика» ГАС «Правосудие» (ПМ «АМИРС») в части обеспечения прикрепления мировым судьей судебных актов в ПМ «АМИРС»;


- освоить ПИ «Судимость-2008» подсистемы «Судебное делопроизводство и статистика»;


- организовать надлежащим образом работу по извещению участников судопроизводства посредством СМС-извещений и осуществлять контроль за работой сотрудников аппарата в данном направлении.
      
2. Ведущим специалистам: 
- изучить Инструкцию по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области, утвержденную распоряжением руководителя Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области 01.03.2017 № 11 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области» и руководствоваться ей в работе;
- применять  в работе Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526); 
· отбирать расписки от участников судопроизводства на согласие его извещения посредством СМС-сообщения;

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

- составить описи дел временного хранения по 2019 год и представить в Агентство в электронном виде  в срок до 01.12.2020;

- составить описи дел постоянного хранения по 2019 год и представить в Агентство в срок до 01.12.2020;

- составить акты об уничтожении дел с истёкшими сроками хранения по 2014 год и представить в Агентство в срок до 01.12.2020;

- формировать и распечатывать регистрационные журналы из ПМ «АМИРС».
3. Секретарям судебного заседания:
         - регистрировать факты движения дела/материала в ходе судебного   производства в ПМ «АМИРС»;

        - формировать и регистрировать документы, обеспечивающие процесс судебного разбирательства ПМ «АМИРС»;

- оформлять надлежащим образом дела в процессе их рассмотрения в полном соответствии с Инструкцией по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области;

      - осуществлять контроль отправки заказной корреспонденции судебного участка;
      - обратить особое внимание на оформление дел: своевременно составлять опись дела, нумеровать листы дела, заполнять справочный лист по делу, а также подшивать материалы дела в хронологическом порядке;

      - надлежащим образом оформлять извещения лиц в судебное заседание;

     - в установленные законом сроки осуществлять извещение лиц в судебное заседание;

    - в надлежащие сроки осуществлять сдачу дел в канцелярию судебного участка, с отметкой в журнале учета гражданских/уголовных дел назначенных к рассмотрению;
       - извещать лиц, участвующих в деле посредством СМС - извещений.
4. Инспекторам судебных участков:
        - вести ежедневный подсчет расходов марок и конвертов;

      - в установленные сроки осуществлять отправку заказной корреспонденции (не позднее следующего дня после регистрации письма);

      - своевременно представлять отчет по маркам и конвертам в Агентство;

      - принимать участие в составление описей временного хранения и актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения (для сельских районов);

      - не допускать переклеивания почтовых марок на отправку корреспонденции;

      - журнал учета исходящей корреспонденции формировать и распечатывать из ПМ «АМИРС»;

      - принимать меры к экономии марок. 
5. Старшим инспекторам судебных участков:

       - исполнять обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

6. Заведующим архива:
- при организации работы руководствоваться Инструкцией по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области, утвержденной распоряжением руководителя Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области 01.03.2017 № 11 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству на судебном участке мирового судьи Ульяновской области» и руководствоваться ей в работе;

- использовать в работе Инструкцию о порядке отбора на хранение в архив судебных участков мировых судей Ульяновской области документов, их комплектования, учета и использования, утвержденную распоряжением руководителя Агентства по обеспечению деятельности мировых судей Ульяновской области 17.07.2017 № 43;

- использовать в работе Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 г. № 526); 

- продолжать работу по составлению актов о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения.

Руководитель Агентства                                                                                  Г.П.Выдрин   
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