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ВВЕДЕНИЕ
Цель дисциплины «Судебное делопроизводство»
Целью изучения дисциплины «Судебное делопроизводство» является получение обучающимся теоретических знаний о сущности и основных принципах судебного делопроизводства, его организации и системе нормативно-правового регулирования, а также приобретение практических навыков составления служебной документации по вопросам деятельности судов различных инстанций.
Актуальность курса «Судебное делопроизводство» для изучения обучающимися на базе среднего профессионального образования заключается в том, что судебное делопроизводство является одним из важных направлений в деятельности практических работников в области юриспруденции и без знаний вопросов, содержащихся в данном курсе, немыслимо осуществление практической деятельности.
В связи с этим основная цель курса заключается в усвоении студентами теоретических знаний об основных положениях «Судебного делопроизводства» сочетающая в себе отрасли знаний в сфере делопроизводства, научной организации труда, методики овладения базовыми знаниями, необходимыми для получения профессиональных умений и навыков, призвана ознакомить студентов с организационно-распорядительными и техническими аспектами деятельности председателей судов, судей и работников аппарата суда.
Задачи дисциплины:
- Обеспечить восприятие, осмысление и первичное запоминание пройденного материала.
-Выработать умение отличать общее от судебного делопроизводства.
-Выработать умение правильно классифицировать судебные документы.
Процесс изучения	дисциплины	в	соответствии	с ФГОС СПО направлен на формирование следующих профессиональных компетенций:
ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и иными обращениями граждан и организаций, вести прием посетителей в суде	(Тема 1-2).
ПК 1.2. Поддерживать в актуальном состоянии базы нормативных правовых актов и судебной практики (Тема 3).
ПК 1.3. Обеспечивать работу оргтехники и компьютерной техники, компьютерных сетей и программного обеспечения судов, сайтов судов в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет) (Тема 3).
ПК 1.4. Обеспечивать работу архива суда (Тема 4-5).
ПК 1.5. Осуществлять ведение судебной статистики на бумажных носителях и в электронном виде (Тема 6).

ПК 2.1. Осуществлять прием, регистрацию, учет и хранение судебных дел, вещественных доказательств и документов (Тема 7-8-9).
ПК 2.2. Осуществлять оформление дел, назначенных к судебному разбирательству (Тема 10-11-12).
ПК 2.3.Осуществлять извещение лиц, участвующих в судебном разбирательстве, производить рассылку и вручение судебных документов и извещений (Тема 13-14).
ПК 2.4. Осуществлять регистрацию, учет и техническое оформление исполнительных документов по судебным делам (Тема 15-16).
ТЕМА № 1
Содержание и значение судебного делопроизводства
Теоретическая часть
Судебное делопроизводство — деятельность по созданию документов и организации работы с ними в судебных органах.
Делопроизводство, в том числе судебное, складывается из двух основных блоков:
· создания документов (документирование)
· организации работы с документами.
Организация работы с документами есть деятельность по осуществлению документооборота, использованию документов в текущей деятельности юридического лица, а также их хранению. Понятия хранения и использования документов не нуждаются в комментариях в силу их очевидности и обыденности.
«Документооборот — это движение документов с момента их получения (входящие) или создания (исходящие) до завершения исполнения, отправки адресату или поступления на хранение в дело».
Документы,	используемые	в	судах,	не	являются	однородными	по	своим характеристикам, что дает основание для их классификации по различным основаниям.
Современная наука делопроизводства классифицирует все документы следующим образом:
По способу документирования: рукописные, электронные, графические, кино-, фото-, фонодокументы.
По	сфере	использования:	организационно-распорядительные,	финансово- бухгалтерские, научно-технические, по труду, отчетно-статистические.
По месту составления и использования: входящие, исходящие, внутренние.
По уровню доступа: открытые, для служебного пользования, секретные, совершенно секретные, особой важности, конфиденциальные.
По происхождению: официальные и личные.

Вопросы к практическому занятию
1. Понятие общего и судебного делопроизводства.
2. Классификация документов. Понятие, предмет и метод судебного делопроизводства. Взаимосвязь с другими дисциплинами и отраслями права.
3. Функции судебных документов.

Ситуационные задачи
Задача 1. Гражданин Бабаян отправил документ в электронном виде в районный суд, однако файл обращения в суд и файлы прилагаемых к нему документов и данные, содержащиеся в них, недоступны для работы.
Принимается ли такой документ?
По каким причинам документы отклоняются при приеме? Что необходимо сделать в таком случае?
Тема № 2 Виды документов, создаваемых и используемых в суд
1.	Теоре
тическая часть
Процессуальные документы – это документы, исходящие от участников гражданского судопроизводства, которые предназначены для передачи в суд (исковое заявление, возражение против иска, кассационная жалоба и т.п.).
Судебные документы – это документы, исходящие от суда. Ими могут быть решения, определения или постановления судов первой, кассационной либо надзорной инстанции, протоколы, а также документы, составляемые в приказном и исполнительном производстве.
Судебный акт — это акт, составляемый судом в соответствии с требованиями процессуального закона и направленный на разрешение дела по существу либо решение вопросов, возникающих в ходе судопроизводственной деятельности.
В каждой отрасли судопроизводства существует свое родовое понятие, объединяющее все акты, выносимые судом при производстве по конкретному делу.
Вопросы к практическому занятию
1. документы, которые фиксируют ход и результат процессуальных действий;
2. документы, которые фиксируют процессуальные решения.
Тематика докладов
1. Понятие и виды судебных документов
2. Виды служебных документов
3. Организация документооборота в суде.
4. Порядок ведения делопроизводства.

Тема№3 Организация труда работников сферы судебного делопроизводства.
Общая характеристика
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад) Теоретическая часть
Делопроизводство в судах возложено на определенную категорию работников. Это вызвано необходимостью освобождения судей от выполнения дополнительной работы, которая не связана напрямую с осуществлением правосудия.

Указанная работа (заполнение статистических карточек, составление сопроводительных писем, регистрация входящей и исходящей документации в журналах разнообразных утвержденных форм, выписывание повесток, оформление и сшивание томов и т.п.) в силу свой повторяемости и простоты может быть поручена специалисту менее высокой квалификации, чем непосредственно судья.
С учетом чрезвычайной загруженности судей это ведет к высвобождению их рабочего
времени на организацию судебных процессов, то есть на деятельность, непосредственно связанную с осуществлением правосудия.
Указанное размежевание функций правосудия и делопроизводства основано на научном принципе разделения труда.
При	этом	в	области	судебного	делопроизводства	судьи	и	председатель	суда осуществляют общее руководство.
Вопросы к практическому занятию
1. Организация судебного делопроизводства в суде: понятие и формы. Контроль за судебным делопроизводством: понятие и значение.
2. Полномочия председателей (заместителей председателей) судов по организации судебного делопроизводства и по контролю за делопроизводством.
3. Полномочия судей, администратора суда, начальников отделов по руководству судебным делопроизводством и по проверке делопроизводства.
4. Полномочия Судебного департамента при Верховном Суде РФ по организационному обеспечению судебного делопроизводства.
5. Мероприятия, осуществляемые в судах по проверке делопроизводства. Контроль исполнения документов (содержание контроля, сроки исполнения документов и т.д.).
Тематика докладов
1. Структура	и	штаты	подразделений,	обеспечивающих	ведение	судебного делопроизводства.
2. Планирование работы секретаря суда.
3. Нормирование труда судебного делопроизводства.
1. ТЕМ
А № 4
Общая характеристика Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад) Теоретическая часть
Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде устанавливает единую систему документационного делопроизводства, обязательную для всех работников районного суда.

Все работники районного суда ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.
В соответствии с названной Инструкцией председатель районного суда организует его работу, осуществляет общее руководство деятельностью аппарата суда, в том числе распределяет обязанности между работниками аппарата, назначает ответственного за делопроизводство в районном суде.
Ответственный за делопроизводство знакомит всех работников аппарата суда с нормативно-методическими документами по делопроизводству.
Обязанности, права и ответственность работников аппарата суда определяются их должностными регламентами, утверждаемыми председателем суда.
Вопросы к практическому занятию
1. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции в районном суде.
2. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях.
3. Регистрация и учет предложений, заявлений, и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно – процессуальным и гражданско- процессуальным законодательством.
1. Тематика докладов:
1. Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию.
2. Оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения.
3. Прием и учет кассационных, частных жалоб и представлений, дел с апелляционными жалобами и представлениями в районном суде.
1.
Тема № 5 Номенклатура дел. Формирование дел. Хранение документов (занятие проводится в интерактивной форме - доклад)
Теоретическая часть
Номенклатура дел – это систематизированный перечень документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков их хранения, а по истечении календарного года – с указанием их количества. Номенклатура дел является обязательным документом для федеральных органов исполнительной власти и государственных учреждений. Что касается коммерческих организаций, то в обязательном порядке ее должны разрабатывать только организации – источники комплектования государственных (муниципальных) архивов. Для прочих номенклатура теоретически не обязательна.
Однако на практике любая организация рано или поздно приходит к необходимости ее создать: когда нужно избавиться от скопившихся за годы работы документов, установить

сроки их хранения (иначе как понять, что можно уничтожать, а что нет?). А перечень дел и документов организации с указанием сроков хранения – это и есть номенклатура дел. Все это касается, конечно, тех организаций, которые растут и развиваются, а не топчутся годами на одном месте в ожидании штрафов от проверяющих органов.
При работе над номенклатурой дел следует руководствоваться двумя документами (первый носит нормативный характер, второй – рекомендательный):
· Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.
· Основные правила работы архивов организаций.
Вопросы к практическому занятию
1. Номенклатура дел.
2. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел
3. Установление сроков хранения дел.
4. Правила формирования и оформления дел.
Тематика докладов:
1. Типовая номенклатура дел.
2. Примерная номенклатура дел.
3. Конкретная (сводная) номенклатура дел.


1. Тема № 6 Порядок приема, отправления дел и корреспонденции (занятие проводится в интерактивной форме - доклад)
Теоретическая часть
Порядок приема и отправления дел и корреспонденции в районном суде устанавливается «Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде».
Согласно требований Инструкции-все судебные дела и корреспонденция, поступающие как по почте, так и поданные (доставленные) непосредственно в суд, принимаются, а также отправляются по назначению работником отдела делопроизводства, который:
· вскрывает пакеты и проверяет соответствие присланных судебных дел и других материалов описи;
· ставит на первой странице обложки дела (письма и т.п.) штамп с указанием даты поступления материала в суд, регистрационного номера документа по журналу учета входящей корреспонденции.
Если при вскрытии пакетов будет обнаружено отсутствие какого-либо документа или приложения к нему, об этом составляется акт (см. Приложение № 1), один экземпляр которого

посылается отправителю, а второй приобщается к полученным документам и передается вместе с ними на рассмотрение исполнителю.
Конверты от поступивших по почте исковых заявлений, представлений, кассационных или частных жалоб, исполнительных документов должны быть сохранены и приложены к присланным документам.
Все поступившие в суд дела, материалы и иные документы, в том числе присланные
электронной почтой,	факсимильной	связью,	а также телеграммы регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции (см. Приложение № 2).
Дела об административных правонарушениях, поступившие в суд одновременно с доставкой правонарушителей, до их рассмотрения также подлежат регистрации в отделе делопроизводства суда в журнале формы № 7. (см. Приложение № 3).
Для регистрации отдельных видов поступающей корреспонденции (исполнительные документы, поручения других судов) в журнал учета входящей корреспонденции могут быть внесены дополнительные графы (например, для отметок об исполнении).
При большом объеме поступающей по почте корреспонденции регистрация может производиться в нескольких журналах по видам: исполнительные документы, корреспонденция по уголовным, гражданским делам, прочая корреспонденция и т.д.
Не подлежат регистрации, а передаются с отметкой о времени получения их судом для приобщения к делам:
· судебные повестки, возвращенные суду;
· расписки в получении судебных повесток, исковых заявлений (жалоб).
После регистрации, но не позднее следующего рабочего дня, вся поступившая корреспонденция передается по назначению для рассмотрения в порядке, установленном председателем суда.
Уголовные, гражданские дела, дела об административных правонарушениях, а также материалы, возвращенные в связи с отменой или изменением приговоров и решений либо с частными определениями вышестоящих судов, материалы по вопросам судебного контроля за законностью действий органов предварительного следствия и дознания, жалобы на отказ в принятии сообщений о совершенных преступлениях, письма, заявления, жалобы непроцессуального характера и другие материалы передаются председателю суда.
При поступлении в суд заявления о временном размещении иностранного гражданина, подлежащего реадмиссии (согласие государства на прием обратно на свою территорию своих граждан, которые подлежат депортации из своего государства), в специальном учреждении и о продлении срока пребывания иностранного гражданина в данном учреждении должно быть незамедлительно зарегистрировано и передано по назначению для рассмотрения.

Вопросы к практическому занятию
1. Возбуждение уголовного дела как стадия уголовного процесса.
2. Поводы к возбуждению уголовного дела.
3. Основания к возбуждению уголовного дела.
4. Рассмотрение сообщений о преступлений.
5. Возбуждение уголовного дела.
Тематика докладов
1. Этапы движения и порядок обработки документов.
2. Специфика языка служебных документов.
3. Отметки на документах, порядок их ведения, требования к ним.
4. Сроки исполнения документов, организация контроля.


Тема№7 Регистрация и учет, уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушения
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад) Теоретическая часть
Все дела, поступившие в суд, регистрируются в соответствии с документами первичного статистического учета на учетно - статистических карточках (для уголовных дел - форма N 5, для гражданских дел - форма N 6, для дел об административных правонарушениях
- форма N 7, для уголовных апелляционных дел - форма N 5.2, для гражданских апелляционных дел - форма N 6.2, для жалоб на постановления по делам об административных правонарушениях - форма N 7.1) и в алфавитном указателе (для уголовных дел - форма N 5-а, для гражданских дел - форма N 6-а, для дел об административных правонарушениях - форма N 7-а, для уголовных апелляционных дел - форма N 5-б; для гражданских апелляционных дел - форма N 6 - б; для жалоб на постановления по делам об административных правонарушениях - форма N 7- б).
Алфавитные указатели ведутся на бумажном носителе при отсутствии автоматизированного производства.
По уголовному делу на несколько привлеченных лиц карточка формы N 5 заводится в соответствующем количестве экземпляров с указанием порядкового номера на каждое лицо. При этом карточки по одному делу скрепляются.
В карточке с порядковым номером 1 заполняются сведения всех разделов, в остальных - только раздел Б «Сведения о привлеченном лице».
Алфавитный указатель формы N 5-а ведется на каждое привлеченное лицо.
По результатам рассмотрения уголовного дела, кроме того, на каждое привлеченное лицо  (исключая  лиц,  дела  и  материалы  в  отношении  которых  переданы  органам

предварительного следствия и дознания) в соответствии с Инструкцией по ведению судебной статистики, утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, заводится статистическая карточка на подсудимого, которая заполняется судьей, и в порядке, установленном названной Инструкцией, передается в управление (отдел) Судебного департамента в соответствующем субъекте Российской Федерации для последующей автоматизированной обработки
Вопросы к практическому занятию
1. Общие положения и руководство организацией судебного делопроизводства
2. Правила и порядок работы с документами,
Тематика докладов
1. Оформление уголовных дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию	Государственная	автоматизированная	система	Российской	Федерации
«Правосудие».
2. Копия	постановления	о	прекращении	уголовного	дела,	о	приостановлении производства по уголовному делу.

Тема №8 Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад)
Теоретическая часть
Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно - процессуальным и гражданско - процессуальным законодательством.
Все поступающие в суд от граждан и организаций предложения, заявления и жалобы (далее - обращения) регистрируются в журнале с указанием даты их поступления.
1. Рассмотрение обращений граждан, юридических лиц непроцессуального характера осуществляется в порядке, установленном Федеральным законе от 02.05.2006
№59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) «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.
Вопросы к практическому занятию
1. Рассмотрение обращений граждан, юридических лиц непроцессуального характера.
2. Порядок  регистрации и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда.
Тематика докладов

1. Организация деятельности рассмотрения обращений граждан, юридических лиц непроцессуального характера.
2. Правовое регулирование правоотношений, связанных с рассмотрением обращений граждан.
1. ТЕМА № 9 Оформление уголовных и гражданских дел на стадиях принятия и
назначения к судебному заседанию
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад)

Теоретическая часть
Сведения о принятых судьей решениях на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию уголовных дел в районном суде регистрируются в учетно-статистической карточке (форма № 5).
Если судьей районного суда принято решение о направлении уголовного дела по подсудности, дело с сопроводительным письмом направляется адресату, одновременно извещается прокурор, направивший дело. В учетно-статистической карточке делается отметка, а копии судебного решения и сопроводительного письма хранятся в наряде № 15.
По делу, направляемому по подсудности, по которому обвиняемый находится под стражей, сопроводительное письмо (в копии) адресуется также администрации места предварительного заключения с указанием о перечислении обвиняемого дальнейшим содержанием за судом, которому направлено дело. К письму прилагаются две копии постановления о направлении дела: для приобщения к личному делу и для вручения обвиняемом.
Вопросы к практическому занятию
1. Извещение участников уголовного судопроизводства о месте, дате и времени судебного заседания.
2. Порядок составления списка дел, назначенных к рассмотрению.
Тематика докладов
1. Копия постановления о прекращении уголовного дела.
2. Проверка явки (доставка) в суд лиц, участвующих в судебном заседании, выяснение причин неявки отсутствующих лиц, проверка данных о вручении копии обвинительного заключения (обвинительного акта) и иных материалов.

1.	Тема № 10 Оформление гражданских дел на стадии принятия и назначения к судебному рассмотрению
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад) Теоретическая часть

Все дела, поступившие в суд, регистрируются в соответствии с документами первичного статистического учета на учетно-статистических карточках (для гражданских дел - форма N 6, для гражданских апелляционных дел - форма N 6.2, ) и в алфавитном указателе (для гражданских дел - форма N 6-а, для гражданских апелляционных дел - форма N 6 - б;).
Алфавитные указатели ведутся на бумажном носителе при отсутствии автоматизированного производства.
По гражданскому делу заводится только один экземпляр карточки формы N 6, алфавитный указатель по делам искового производства ведется на каждого ответчика; по делам, вытекающим из публичных отношений - на подателя жалобы; по делам, вытекающим из налоговых отношений - на налогоплательщика; по делам особого производства - на заявителя.
В автоматизированных программах, в которых ведется учет гражданских дел, должно быть обеспечено формирование запросов по требованиям истцов и ответчиков, заявителей в соответствии с алфавитными указателями.
Исковые материалы и заявления, поступившие по почте, после регистрации в журнале учета входящей корреспонденции, в порядке, определяемом председателем суда, не позднее следующего рабочего дня, передаются под расписку в указанном журнале судьям в соответствии с обслуживаемыми зонами или рассматриваемыми категориями дел.
Не позднее пяти дней после передачи судьям материалы и заявления должны быть возвращены в отдел делопроизводства для оформления.
На принятое к производству гражданское дело оформляется учетно - статистическая карточка. В журнале учета входящей корреспонденции (журнале учета заявлений до принятия их судьями к своему производству) делаются отметки о движении заявления (об отказе в принятии, о возвращении заявления, оставлении без движения).
Заявления, по которым вынесены определения об отказе в их принятии, о возвращении заявления или оставлении без движения, регистрируются в журнале формы N 6.1.
Вопросы к практическому занятию
1. Регистрация дел выделенных  в отдельное производство.
2. Заявления (жалобы), остающиеся без движения.
Тематика докладов
1. Регистрация и оформление дел  на общих основаниях.
2. Подготовка дела к судебному разбирательству.


Тема № 11 Делопроизводство при рассмотрении апелляционных жалоб на судебные решения по гражданским делам, вынесенные мировыми судьями
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад)

Теоретическая часть
Гражданское дело с апелляционной жалобой, представлением, поступившее от мирового судьи для рассмотрения в апелляционном порядке, регистрируется в базе данных ПИ "Судебное делопроизводство" с последующим изготовлением учетно-статистических карточек (форма N 6.2) и передается председателю суда для реализации требований статьи 14 ГПК РФ. Не позднее следующего рабочего дня дело с апелляционной жалобой, представлением передается для рассмотрения судье.
Апелляционные жалобы, представления подаются через мирового судью, постановившего судебное решение, в сроки, предусмотренные процессуальным законодательством.
Апелляционные жалобы, представления, поступившие непосредственно в районный суд, подлежат направлению мировому судье, рассмотревшему дело, для надлежащего соблюдения требований статьи 325 ГПК РФ.
Апелляционные жалобы, представления по делам, рассмотренным мировыми судьями, адресуются районному суду.
Апелляционная инстанция районного суда извещает лиц, участвующих в деле, о времени и месте рассмотрения жалобы, представления в апелляционном порядке не позднее чем за 10 дней до назначенной даты.
Возврат апелляционной жалобы лицу, подавшему жалобу, представления прокурору осуществляется на основании определения мирового судьи в случаях, предусмотренных статьей 324 ГПК РФ.
Лицо, подавшее жалобу, прокурор, принесший представление, вправе обжаловать указанное определение в районный суд путем подачи частной жалобы, представления прокурора.
После получения апелляционных жалобы, представления, поданных мировому судье в установленный статьей 321 ГПК РФ срок и соответствующих требованиям статьи 322 ГПК РФ, лицам, участвующим в деле, направляются копии жалобы, представления и приложенных к ним документов.
Информация о времени и месте рассмотрения жалобы, представления в апелляционном порядке работником аппарата суда, выполняющим соответствующие функции, вносится в базу данных ПИ «Судебное делопроизводство», а также размещается на интернет-сайте суда, в информационном киоске и на информационном стенде
Вопросы к практическому занятию
1. Апелляционные жалоба, представление, поступившие непосредственно в районный
суд.

2. Возврат апелляционной жалобы лицу, подавшему жалобу.
Тематика докладов
1. Частная жалоба, представление прокурора на определение мирового судьи.
2. Извещение лиц, участвующих в деле, допускается в том числе посредством СМС- сообщения.
3. Отказа от апелляционных жалобы, представления до рассмотрения дела по апелляционным жалобе.
Тема № 12 Общие правила по обращению к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад) Теоретическая часть
Приговор обращается к исполнению судом первой инстанции 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).
Приговор, определение и постановление суда апелляционной инстанции или определение кассационной инстанции обращаются к исполнению судом первой инстанции, постановившим приговор, по возвращении уголовного дела из суда соответствующей инстанции.
После вступления в законную силу судебного решения и (или) возвращения уголовного дела (в случае обжалования) из вышестоящей инстанции на подсудимого заполняется статистическая карточка о результатах рассмотрения уголовного дела судом первой инстанции, утвержденной совместным Приказом Генеральной прокуратуры Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Министерства юстиции Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, которая заверяется подписью судьи, рассмотревшего дело, и в течение трех суток направляется в регистрационно-учетное подразделение органа, направившего уголовное дело в суд.
Порядок и сроки направления запросов, соответствующих учетных документов в Главный информационно-аналитический центр МВД России и его территориальные органы.

Копия обвинительного приговора направляется уполномоченным работником аппарата суда по поручению судьи или председателя суда в то учреждение или в тот орган, на которые возложено исполнение наказания (ч. 2 ст. 393 УПК РФ).
Копия обвинительного приговора, которым осужденному назначено наказание в виде лишения свободы, вместе с подписанным судьей распоряжением об исполнении приговора направляется начальнику следственного изолятора, в котором содержится осужденный под стражей.
В случае принятия судом постановления, определения об уведомлении потерпевшего или его законного представителя, представителя о получении информации о прибытии осужденного к лишению свободы к месту отбывания наказания, в том числе при перемещении из одного исправительного учреждения в другое, о выездах осужденного за пределы учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы, о времени освобождения осужденного из мест лишения свободы, а также о рассмотрении судом связанных с исполнением приговора вопросов об освобождении осужденного от наказания, об отсрочке исполнения приговора или о замене осужденному неотбытой части наказания более мягким видом наказания, копия определения (постановления) суда направляется вместе с копией обвинительного приговора в учреждение или орган, на которые возложено исполнение наказания.
Вопросы к практическому занятию
1. Порядок обращения к исполнению определений или постановлений суда первой инстанции вступающих в законную силу.
2. Порядок и сроки направления запросов, соответствующих учетных документов в Главный информационно-аналитический центр МВД России и его территориальные органы.
Тематика докладов
1. Направление Копии обвинительного приговора уполномоченным работником аппарата суда по поручению судьи или председателя суда, для исполнения наказания.
2. Постановление об отсрочке отбывания наказания в виде лишения свободы на определенный срок беременной женщине либо женщине, имеющей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, мужчине, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет и являющемуся единственным родителем, осужденному, признанному больным наркоманией.

Тема № 13 Обращение к исполнению решений суда по материалам судебного контроля (занятие проводится в интерактивной форме - доклад)
Теоретическая часть

Обращение к исполнению решений по материалам судебного контроля возлагается на суд, их постановивший.
Вся переписка по обращению к исполнению решения суда возлагается на отдел делопроизводства суда и выполняется уполномоченным на то работником отдела делопроизводства.
О действиях, связанных с обращением к исполнению решения суда, делается отметка в справочном листе по материалу и в соответствующем журнале.
После рассмотрения материала, по которому подозреваемый или обвиняемый освобожден из-под стражи, начальнику места предварительного заключения через начальника конвоя немедленно направляется копия решения суда, изготовленная в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
В случае, когда ходатайство об избрании в качестве меры пресечения заключения под стражу удовлетворено, начальнику конвоя или следователю вручается под расписку копия решения суда, заверенная подписью судьи и гербовой печатью суда.
Копии постановления суда, вынесенного по результатам рассмотрения ходатайства об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу или домашнего ареста, об изменении или отмене этих мер пресечения, о продлении срока содержания под стражей или домашнего ареста, немедленно направляются лицу, возбудившему соответствующее ходатайство, прокурору, а также подозреваемому или обвиняемому.
Копия постановления об отказе в избрании в отношении обвиняемого меры пресечения в виде заключения под стражу незамедлительно направляется потерпевшему.
Защитнику и законному представителю несовершеннолетнего подозреваемого или обвиняемого копия решения суда выдается по их ходатайству.
При избрании судом мер пресечения (статья 98 УПК Российской Федерации), не связанных с содержанием под стражей, их оформление производится в порядке, предусмотренном Инструкции.
Копия постановления судьи о временном отстранении обвиняемого от должности немедленно направляется по месту работы обвиняемого, а также лицу, возбудившему соответствующее ходатайство, и прокурору.
Обвиняемому и его защитнику копия постановления выдается по их ходатайству.
Материал может быть окончен и сдан в архив только при наличии подтверждения с места работы обвиняемого о временном отстранении от должности данного лица.
Вопросы к практическому занятию
1. Направление на исполнение копий решения суда.
2. Переписка по обращению к исполнению решения.

Тематика докладов
1. Исполнительный лист – понятие, порядок исполнения.
2. Обращение взыскания на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации по исполнительному листу.

Тема № 14 Приём, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов осужденных
(занятие проводится в интерактивной форме - доклад) Теоретическая часть
Вещественные доказательства по уголовным делам, поступившие в суд от органов расследования или приобщенные к делам по определению (постановлению) суда, принимаются, учитываются и хранятся с соблюдением правил, предусмотренных Инструкцией о порядке изъятия, учета, хранения и передачи вещественных доказательств по уголовным делам, ценностей и иного имущества органами предварительного следствия, дознания и судами, утвержденной временной Инструкцией.
Согласно «Инструкции о порядке изъятия, учета, хранения и передачи вещественных доказательств по уголовным делам, ценностей и иного имущества органами предварительного следствия, дознания и судами» вещественными доказательствами являются предметы, которые служили орудиями преступления или сохранили на себе следы преступления, или были объектами преступных действий, а также деньги и иные ценности, нажитые преступным путем, и все другие предметы, которые могут служить средствами к обнаружению преступления, установлению фактических обстоятельств дела, выявлению виновных либо к опровержению обвинения или смягчению ответственности.
Вещественные доказательства принимаются судом от органов предварительного следствия и дознания в упакованном и опечатанном виде с описью содержимого на упаковке и указанием номера дела, к которому они приобщены.
При поступлении предметов, истребованных судом по гражданским делам от предприятий, учреждений, организаций, наличие их сверяется по сопроводительному письму.
Вопросы к практическому занятию
1. Прием и учет вещественных доказательств.
2. Вещественные доказательства, подлежащие реализации.
Тематика докладов
1. Передача вещественных доказательств судье для осмотра и возвращение их на хранение.
2. Передача уголовного дела и вещественных доказательств, в другой суд или прокуратур.

3. Обращение к исполнению приговора в части реализации конфискованных судом орудий преступления.


Тема № 15 Порядок выдачи судебных дел и документов (занятие проводится в интерактивной форме - доклад)
Теоретическая часть
Судебные дела в установленном председателем суда порядке выдаются для ознакомления в помещении суда при предъявлении:
а) обвиняемыми, подсудимыми, осужденными, оправданными, потерпевшими, сторонами по делу, третьими лицами и их законными представителями по уголовным и гражданским делам – документа, удостоверяющего личность;
б) адвокатами, выступающими по делам в суде первой и апелляционной инстанций, а также адвокатами, знакомящимися с делами, оконченными производством – ордера юридической консультации и удостоверения личности;
в) другими лицами, выступающими по гражданским делам, гражданскими истцами, ответчиками и их представителями, выступающими по уголовным делам, делам об административных правонарушениях – доверенности на ведение дела и документа, удостоверяющего личность;
г) судьями и другими ответственными работниками вышестоящих судов, прокурорами, работниками системы Судебного департамента – удостоверения личности.
Ознакомление с делами должно проходить в специально оборудованном для этой цели помещении в присутствии и под контролем уполномоченного на то работника суда в условиях, которые исключают возможность изъятия, повреждения или уничтожения материалов дела.
Об ознакомлении с делом делается отметка в справочном листе.
По письменным требованиям органов, которым законом предоставлено право истребования дела, и на основании распоряжения председателя суда или его заместителя судебные дела направляются им в трехдневный срок заказной почтой или с рассыльным.
Назначенный работник суда обязан контролировать возврат дел и не реже 1 раза в квартал докладывать председателю суда.
До возвращения дела в суд 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 в суд.
Вопросы к практическому занятию

1. Порядок выдачи документов и письменные справки по делам обвиняемым, подсудимым, осужденным, оправданным, потерпевшим, лицам, участвующим в деле, и их представителям.
2. Порядок выдачи подлинников или заверенных копий отдельных документов из судебных дел, переданных на хранение в архив суда, выдаются уполномоченным работником отдела делопроизводства суда или архивариусом осужденным, оправданным, потерпевшим, лицам, участвующим в деле и их представителям.
Тематика докладов
1. Порядок регистрации документов и движения дел и материалов, а также формирования бумажных носителей учетных документов в автоматизированных информационных системах судебного делопроизводства.
2. Ознакомление с делами – порядок, условия.
3. Письменные требования органов, которым законом предоставлено право истребования дела.

Тема № 16 Порядок передачи судебных дел и документов в архив (занятие проводится в интерактивной форме - доклад)
Теоретическая часть
Формирование дела - группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
Основными нормативными документами, которыми необходимо пользоваться при организации работы по формированию, оформлению и хранению дел являются: «Основные правила работы ведомственных архивов», «Государственная система документационного обеспечения управления», «Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах государственной власти».
Порядок формирования, хранения и оформления дел должен быть определен на основании указанных нормативных актов, изложен в инструкции по делопроизводству конкретной организации (учреждения). Этой инструкцией должны руководствоваться работники организации (учреждения), ответственные за формирование и хранение дел. Дела формируются и хранятся в структурных подразделениях организации (учреждения).
В структурных подразделениях выделяются лица, ответственные за сохранность документов и формирование их в дела. Формированием дел и методическое руководство этой работой осуществляется ведомственным архивом.
Формирование дела начинается сразу с начала года. На каждое названное дело в номенклатуре должна быть заведена папка. Это может быть папка скоросшиватель или папка регистратор.

Обложка дела должна быть оформлена, и содержать следующую информацию:
· наименование организации (полное или сокращенное, если оно официально закреплено) указывается непосредственная подчиненность;
· наименование структурного подразделения;
· индекс дела по номенклатуре (Например Дело № 06-03, где 06 - это индекс структурного подразделения, 03 - порядковый номер дела в номенклатуре);
· заголовок дела (переносится на обложку из номенклатуры без изменений); срок хранения.
При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:
· помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел;
· запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры документов, за исключением экземпляров особо ценных документов;
· документы постоянного и временного хранения группировать отдельно;
· включать в дело по одному экземпляру каждого документа;
· каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ Р6.30-97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации».
Требования к оформлению документов
· группировать в дело документы одного календарного года, исключение составляют - судебные дела, личные дела, переходящие дела.
· группировать в дело документы в зависимости от специфики деятельности того или иного учреждения (Например: документы учебных заведений, которые формируются на учебный год, документы театров, характеризующие сценическую деятельность, в пределах театрального сезона и др.).
Вопросы к практическому занятию
1. Формирование и оформление дел.
2. Организация оперативного хранения документов. 3.Экспертиза ценности документов.
Тематика докладов
1. Оформление дел.
2. Оформление обложки дел.
3. Составление описей.
4. Порядок передачи документов на хранение в архив.


