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РЕГЛАМЕНТ 
организации деятельности приемной Медвенского районного суда Курской области 

1.Общие положения 

L L Деятельность приемной суда (далее - Г1риемная суда) регламентируется 
Положением 	о 	приемной 	суда, 	утвержденным председателем суда на основагшст 

Премерного положения о приелшой федераяьного суда общей юрисдикции, утвержденньпи 
приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации № 263 от 20 
ноября 2019 г. и настоящим регламентом. 

1.2. Правовое регулирование отношений, связанных с организацией рассмотрения 
обращений граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), 
общественных объединений, органов государственной власти и органов местного самоуправления 
осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными 

конслтгуциагньшва законами, федеральными законами, уепаггавглвзающими порядок 
судопроизводства полномочия и порядок деятельности судов, Федеральным законом от 22 

декабря 2008 г. № 262-Ф3 « Оо6 обеспечении доступа к информации о деятельности судов в 

Российской Федерации» и иными актами, регулирующими вопросы внутренней деятельности суда. 

2. Организация приема 

2.1. Прием граждан (физических лиц), представителей юридических лиц, организаций, 

общественных объединений, органов государственной власти и органов местного 

самоуправления (далее - прием граждан) производится в день их обращения федеральными 

государственными гражданскими служащими аппарата суда, согласно графику дежурств, в 
специально отведенном помещении, оснащенном необходимым имуществом, нормативными, 
справочными и иными материалами, средствами связи. 

2.2. Прием граждан ведется ежедневно в течение рабочего времени суда, 

установленного утвержденными председателем суда Правилами внутреннего распорядка суда, 
без предварительной записи в порядке очередности, за исключением отдельных категорий 

граждан, имеющих в соответствии с законодательством, право на внеочередной прием. 
При приеме гражданин предьявляег документ, удосroнерягощий личность, довереиносгь на 

совеошение соответствующего действия (для представителя заявителя) либо ордер дцвоклга 
2.3. Во время приема граждан, а также при их обращении по телефону гражданам могут 

даваться устные разъяснения о подведомсгвенности расемог1хния интересующих их вопросов, 
порядке обращения, компетенции суда, порядке получения информацгв3 об итогах рассмотрения 
заявлений, жалоб, иных обращений. 

2.4. Устные ответы и разъяснения на устные обращения граждан даются, как 

правило, в день обращения. Если дать устный ответ (разъяснение) в день обращения не 
представляется возможным или гражданин настаивает на предоставлении письменного 

ответа, ему дается устное разъяснение о сроке и порядке получения ответа. 
Для получения письменного ответ по итогам приема граждашшу предлагается 

письменно изложить смысл своего вопроса (предложения, жалобы). 

У 



2.5. Работники Приемной суда обязаны оказывать содействие гражданам в 

правильном указании в письменном обращении названия должности, фамилии, имени, отчества, 
адресата, названии суда. 

2.6. Все материалы, полученные от гражданина в ходе приема, регистрируются в 
соответствии с инструкцией по судебному делопроизводству. 

2.7. Работники Приемной суда несут непосредственную ответственность за 

надлежащее ведение приема. 
В случае возникновения по причинам, связанным с организацией работы в суде, 

проблемны ситуаций, преплтсгвующих представлению лицу, обратившемуся в суд, 

запрашиваемой информапии, вьщаие запрашиваемых документов, принятию подаваемых им 
документов. работники Приемной суда обязаны принять максимально возможные меры для 
разрешения ситуации по существу, в том числе обратиться к другим работникам суда, 

председателю суда. 
2.8. Разрешение любых спорных ситуаций, возникающих в процессе 

взаимодействия 	Приемной 	суда 	с 	другими 	работниками 

суда, 	i iроизводится 	через 	председатели 	суда 	Работники 

Приемной суда обязаны информировать председателя суда обо всех 

возникающих в процессе работы Приемной суда проблемньвс ситуациях. 
2.9. В случаях, когда разрешение вопроса, с которым гражданшн 

обращается в суд, не входит в компетенцию данного суда, работники 

Приемной суда разъясняют, в какой суд следует обратиться е подобным вопросом, либо 

сообщают, что данный вопрос не относится к компетенции судов, 
2.10. Работники Приемной не имеют права предоставлять следуюцую 

информацию: 
- о номерах телефонов руководства и судей данного суда, а таюке других судов; 
- информацию, составляющую государственную, служебную, коммерческую тайну и иную 
охрагглемуго законом тайну, а также другие, не подлежащие распространению сведения, ставшие 
известные им в связи с исполнением должностных обязанностей. 

2.11. Работники Приемной суда не имеют права оказывать 
юридическую помощь лицам, обратившимся в суд, за исключением 
предоставления информации по вопросам оформления заявлений, жалоб, 
обрчпнегнтй, подаваемых в суд, порядка их подачи, порядка получения ответа 

или запрашиваемых документов. 
2.12. Г1ри приеме обращений граждан не допускается возложение на 

граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение 

возможности реализация их прав, в частности не допускаются требования: 
- представления документов, не предусмотренных законодательством, предоставляющим 

гражданину право, на реализацию которого направлено заявление (жалоба, обращение); 
исполнения гражданином обязанностей, ие связанных с заявлением (жалобой, обращением), если 

это не предусмотрено федеральным закоыгом; 
- реализации грацщагшном своего права только при условии реализации иных не связанных с ним 
драв, если это не предусмотрено федеральным законом; 
- уплаты сборов, оплаты услуг, не предусмотренных законодательством; 
-снятия копий с документов, если это не предусмотрено законодательством; 

- обязательного зтклгочетшн договоров, связанных с рассмотрением заявления (жалобы, 
обрниценин), если в сооiвеплвии с гражданским законодательством Российской Федерации 

подобные договоры зак иочаютси в добровольном порядке; 
- обязательного использования гражданином при подаче заявлений бланков и иных типовых 
форм, выдаваемых судом, если это не предусмотрено законодательством; 
- совершештя гражданином иных действий, не предусмотренных законодательством. 

3. Прием документов 



1iП 

ой суда п1 )йiiiмаiог иг лги н, обраща1ощихся в суд, докумен•гъ1, 
.._.и!>iк 	ic.uf 11 С)11. г1ег 1l -. 

	

к, 	1 I!)Iiс\н 1011 иоз1з:иил !1ровсрыгь о1~шрмлеиие обращений, подсизаеп~ьх в суд, 
и~гц;11м: тргбои_иин1м1 К оформлению, нзложепиь1м1 в пункте 3.3 настоящего 

рег.: 	тюке нормам 1уюцсссуального з исоисдагсльсгва и в случае неверного оформления 
ири!и1i;0],.";уэовгггь о6 зтоь.º 3а51В1 й сЛ5,. Ест1 исшэсТ1х)1С в оформлении может быть исправлен 
г1сп1елзе!иго, рибагьпакУ Л рiiсм ой суда необхс>дтмо разъленгпь заявителю дилтуго 
иизмоа. осгь. i 4сп1хизз1еыг;я в заприса гgтизоохрнииггольиь1х н судебиьix органах недоггускаьотся. 

Сбрищеи я, содержтш4е оско1эбгг глып,1е выражеьи1я, пе подцьиоиигесг прочтению либо 
оформленные на оборотной стороне бланков, обрьизках бумаги; офюрмлещгые не ггццгежащим 
образом пли не поглсваицие ии,щче 1з даиь1ьи-1 суд. пзогуг быль приняты в том случае, если после 
йолучс; 1101 1хгзьястгепгпь аг работьииса Прцетикэ1г суда грьс гкитнн иасгаицасг на подаче (принятии) 
V1 с]8I1 ii.1S Uбраще11 и1 и. 

1'еш ггиик [1рмемио , суда не нмгеег нрава пр1итимагь обращений, в которых в качестве 
а ие у1сазап лаиньи`г суд. 
3.3. Любое прии1нмас;мос заявление (жалоба, обращение) должно 

содерж-тгь следующую и вформац ю: 
- укгсьаги-!е ншресяга (наименование даиииго суда); 
- сект ялипз, н мя, отчество заявителя или нан1мегювьидге организации, являющейся заявителем; 

поги1ьы 1 <и-нрее (с указхшнем почтового ипдссса) места жительства или места, нахождения 
З ПЯ! ЬI-Лгели; 
- нанмстовюиае документа (заявление, жалоба, за трос н т.п.); 
- личную подпись заявителя или цс нло-ьостного лица организации, являющейся заявителем; 
цап1 об1кицегитп. 

В гексге гсх категоргий заяВлений (жалоб, обращений), которые в соответствии с нормами 
1 ро1.сссуш1ь1ною о зыко1юд 1е1ньспь 1 могут быть поданы только участниками судопроизводства 
(:ищапи:, уч_1сгвц1оиишш в деле; 	 производства по делам об административных 
ир,шиииру!ыги-1я.к), иомгш1о ие1кчнслсизог-т вьигье иииформнип'и1 долхлто быть указано 
процессуа.аьн ос иоложсите зивизителз1. 

3.4. БсIил 	завизитель 	просит 	ответ 	па 	подаваемое 	обращение 	или 
запрашиваемую копию (поцлгнинигс) документа (ов) не направлять почтой, а 
выдать на руки либо отправить по другому адресу (другому лицу), это 
обвзагелы1оГто Жн10быгьугвгшовгgвзннл1асмомобрьшнеиo-ш. 

3.э. 1:сли и принимаемом обращении имеется список прилагаемых к нему документов, 
раГхгпииси ]!рпемиой суда обязаны ггроверитъ соответствие приложений, указанных в списке, и 
годьгй при условии наличия Всех перечисленных приложений принять документ. В случае 
агсугегвии! ка сих-либо приигоже1ван работныат Приемной суда должны предложить заявителю 
выче1поryть отс1тствугощпе приложения из свтска и заверить цангюе исправление по1тисыо 
залк:ггс.г1я. Сбршпсьи 1е, в котором огсугсгцуог га лае-либо 1 iрмложеiния, могут быть прюняты в том 
случае. сели ьйлуесий разьясистпй ог работника Лрнемпот1 суда заяви гель настаивает на подаче 
(пр!ии г.и1) укггзщших сбращенмй. При этом об отсутствии какого-либо документа или 
ирииюэкспий к оортиеги1 о сосгаиляегси акт в соотисгс вин с зребованиям инстругщии по 
судгбиому 1.нелоироизводству, один экземпляр, которого 	выдается 	(направляется) 
заявитспо, 	иные 	экземпляры праобща1отсл к полученным документам и передается 
вместе с ними по пр юшдлсзитлети. 

3.6. 	1З случае, отказы зиизителя иг ипесешцт уканнишых . исправлений в 
сипсик ирилизкеиии1 либо если отсутствие приложения установлено после 

ирннноггня обращенвЭв, ра1богииц.и Приемной суда информируют об этом 
ир ьссеаггсля суда м сос1тзляггсл гил• о том, что соответствующее обращение 
г1рьи1Ято без укьггии1ь1л в нем прик»кспий (акт соспгпвлятсл в соответствии с 
трсби1зьития:'ги гигсгругс!.ит;а ио судсб11ому целопропзвоцсгиу). 



3.7. Если обращение подписано представителем таи защитнихом 
заявителя, работники Приемной суда обязаны: 
- проверить наличие у предсгавитенгн доверегшосги от заявителя на совершение ' 

соответствующего процессуального действия, а у защитника - ордера (для адвоката), 
поста!говления суда о допуске в качестве защитника наряду с адвокатом или довереиносги от 
лица, в апюшении которого ведется производство по делу об административном правонарушении; 
в случае необходимости разъяснить обязательность приобщения к обращению ордера (для 

адвоката), заверенной копии постановления суда о допуске в качестве защитника наряду с 

адвокатом; 
- если цоверениость (ее нотариа тни заверенной копии) по данным информационной системы 
суда или по сообщению работников суда отсутствует в материалах дела, снять копию с 

подлинника или цотариалыю заверенной копии доверениоспз, заверить ее своей подписью и 

печатью для копий и приобщить ее к поданному обращению. 
3.8. Документы, приносимые в дополнение к ранее поданным обращениям, могут быть 

приняты в Приемной суда только в том случае если обращение, в дополнение к которому они 
представляются, поступило в суд и еще не рассмотрено. 

К документам, представляемым в дополнение к ранее поданным обращениям, должно 
быть приложено заявление с указанием на то, в дополнение к какому именно обращению они 
представляются. В случае отсутствия такого заявления, работник Приемной суда обязан 

указать заявитето на необходимость его составленгш. Без приобщения указанного заявления 

докумсигъг, представляемые и дополнение к ранее поданным обращениям, могут быть приняты 
только и том случае, если податель настаивает на их принятии без заявления. При этом работник 
Приемной суда обязан принять все возможные меры для установления обращения, в 
дополнение к которому представляются поданные документы, но не может нести 
ответственности в случае неверного определения обращения, к которому надлежит 

приобщить поданные документы. 
3.9. На принятом работником Приемной суда обращении просгавтшется штамп Приемной 

суда с указанием текущей даты и времени, который ставится на лицевой стороне первого 

листа обращения в правом нижнем углу, там же ставится входящий номер. Штамл Приемной 
суда, заверенный подписью работника. принявшего обращение, по просьбе лица, 
представившего обращение в Приемную суда, ставится также на представленной им 
дополнительной копии данного обращения. Штапцг не ставится на других документах, даже если 
они подаются в дополнение к ранее гюцнинным обряпlениям без приобщения к гмм заявления, 
указанного в пункте 3.8. настоящего регламента. 

3.10. Все принятые документы, в том числе поданные в дополнение к ранее поданньпи 

обращениям, работник Приемной обязан зарегистрировать в соответствующей подсистеме ГАС 

«Правосудие» (Iц'I «Судебная корреспонденция») и передать в день приема по принадлежности 
по сформированному и распечатанному из поцсисгемы ГАС «Правосудие» соответствующему 
реестру передачи документов под подпись главному специалисту или секретарю суда, а в 
исговичiательных случаях - не позднее 10.00 следующего рабочего дня, если иное не предусмотрено 
инструкцией по судебному делопроизводству. Регистрация документов и передача их по 

принадлехаiосги осуществляется в строгом соответсгвни с требованиями инструкции по 
судебному целопроизводс гву. 

Кошнт данного реестра после его подписания вместе с документами передается главному 
специалисту суда или секретарю суда, а оригинал хранится и приемной суда. 

3.11. Если лицо обращается с просьбой о приеме каких-либо 

документов- по конкретному делу непосредственно в день, на который 

назначено рассмотрение соответствующего дела, работник Приемной суда 
обязан 	разьнснитъ 	обратившемуся 	целесообразность 	разрешения 

соответствующего вопроса непосредственно в судебном заседании. 
3.12. На каждом ю iрияятом обращении, подагмому по конкретному делу 7 

(материалу), работником Приемной суда кроме регистрационного номера 



номер соответствующего дела/производства, если информация о 

аиеется в подсистемах «ГАС «Правосудие». Номер дела (материала) 
пяется также при регистрации принятого обращения в подсистемах 

Iравосудие» и соответственно - в реестрах. 

3.13. Если к обращению приложена квитанция об оплате государственной пошлютьу 
веренная - копия платежного поручения об оплате государственной пошлины, об этом, 

ся отметка (с обязатетьыъгм указанием суммы уштаченной государственной поюлины) при 
рацииданного обращения в подсистемах ГАС ГПравосудие». 

4. Взаимодействие с работниками аппарата судя 

4.1. В случаях, когда работник Приемной суда обращается к 
)тгсикам аппарата суда, последние обязаны принять незамедлительные меры для разрешения 
тветствующей проблемной ситуации (например, проверить наличие дела в суде, установить 

грашиваемуто информацию по материалам соответствующего дела/производства и др.). 
4.2. Работники Приемной суда обязаны соблюдать порядок передачи принятых 

кументов в другие структурные подразделения суда, установленный пунгпами 3,9 - 3.13 
гсгоящего регламента, в соответствии с требованиями инструкции по судебному 
елопроизводству. 

4.3. За содержание и правильность оформления выдаваемого через Приемную суда 
хокумента несет ответственность уполномочемтьвг работник аппарата суда, изготовивший данный 
документ. При этом соотвег .гвие оформления выдаваемого документа требованиям шнсгрукцин 

по судебному делопроизводству должно быть проверено работником Приемной суда и в том 

случае, когда документ подготовлен иным уполномочемн,гм работником аппарата суда. 
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