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УТВЕРЖДЕНА
приказом и.о. председателя
Мончегорского городского суда

Мурманской области

от 16 апреля 2025г.  № 15-д
ИНСТРУКЦИЯ
по работе с обращениями и запросами граждан и организаций
 и организации приема в Мончегорском городском суде Мурманской области
1. Общие положения
1.1.  Настоящая «Инструкция по работе с обращениями и запросами граждан и организаций и организации приема в Мончегорском городском суде Мурманской области» (далее – Инструкция) разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами: от 27.11.2017 № 355-ФЗ  «О внесении изменений в Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 23.06.2016 № 220-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части применения электронных документов в деятельности органов судебной власти», от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», Постановлением Президиума Совета судей Российской Федерации от 21.06.2010 № 229 «Об утверждении Положения 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», приказа Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 20.03.2018 № 43, иным федеральным законодательством, регулирующим правоотношения граждан при обращении в государственные органы и органы местного самоуправления, а также требованиями «Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде» (далее - Инструкция по делопроизводству).
1.2.  Подлежат обязательному рассмотрению индивидуальные и коллективные предложения, заявления, жалобы, а также запросы граждан и организаций, поступающие в письменной форме, в форме электронных документов или в форме устного обращения к должностному лицу во время личного приема, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством.
1.3.  Инструкция определяет единый подход по работе с обращениями и запросами граждан и организаций, определяет порядок рассмотрения обращений (запросов), ведения делопроизводства по ним и осуществления личного приема граждан и представителей организаций в Мончегорском городском суде Мурманской области (далее - суд).
1.4. Работа с обращениями (запросами) является прямой служебной обязанностью государственных гражданских служащих суда. Принятые на работу в аппарат суда работники должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под роспись.

1.5. При рассмотрении обращений (запросов) не допускается разглашение сведений, содержащихся в нем, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений направление письменного обращения или запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, предоставление запрашиваемой информации.
1.6 Информация на запрос может предоставляться в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.
1.7. Обращения, поступившие в суд, подлежат обязательному рассмотрению, за исключением случаев, предусмотренных Инструкцией. Отказ в приеме обращений, рассмотрение которых входит в компетенцию суда, недопустим.

2. Порядок рассмотрения обращений (запросов).
2.1. Учет поступивших обращений (запросов), в т.ч. предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданско-процессуальным законодательством, внепроцессуальных обращений, учет обращений (запросов) о выдаче архивных документов ведет отдел судебного делопроизводства (далее - ОСД).
2.2. Письменное обращение должно содержать: наименование органа, в которое направляется письменное обращение или фамилию, имя, отчество либо должность соответствующего лица; изложение сути обращения, заявления или жалобы; личную подпись и дату. В запросе указывается почтовый адрес, номер телефона и (или) факса или адрес электронной почты для ответа или уведомления о переадресации обращения, а также фамилия, имя, отчество гражданина или наименование организации, запрашивающих информацию. Анонимные запросы не рассматриваются. 
2.3 Прошедшие регистрацию обращения (запросы) в тот же день передаются председателю суда, который определяет исполнителя, срок рассмотрения и дает конкретные указания исполнителю. Обращения (запросы) исполнителям передаются под роспись начальником общего отдела.
2.4 Обращение (запрос) с поручением председателя суда передается исполнителю в день наложения резолюции или не позднее следующего дня. Если поручение дано нескольким должностным лицам, то работу по его исполнению координирует лицо, указанное в резолюции первым или с отметкой «Ответственный». В соответствии с резолюцией председателя суда исполнение обращения может быть поставлено на контроль.

2.5 Обращение, на которое дается промежуточный ответ, с контроля не снимается. Решение о снятии с контроля принимает руководитель, его установивший, после полного рассмотрения обращения, если по нему дан исчерпывающий ответ.

2.6 Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации подлежит возврату заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
2.7 Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий ответ заявителю.
2.8 Обращение (запрос), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию суда, направляется в течение 7 дней со дня его регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов с уведомлением об этом автора обращения, за исключением случая, когда ответ на обращение не дается.

2.9. Обращение (запрос), относящееся к компетенции суда, рассматривается в течение 30 дней. Обращения (запросы) о выдаче судебных актов рассматриваются в сроки в соответствии с требованиями Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде (раздел 14) и Положением о порядке выдачи судебных дел и документов в Мончегорском городском суде, утвержденным приказом председателя суда от 13.02.2020 № 11-д.
2.10. Запрос государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, связанный с рассмотрением поступившего к ним обращения, рассматривается в течение 15 дней.

2.11. Сроки, предусмотренные Инструкцией, исчисляются в календарных днях со дня регистрации обращения. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.
2.12. В исключительных случаях, а также, в случае истребования необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов у должностных лиц председателем суда может быть продлен срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, с уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения.
Не позднее 3 дней до истечения срока рассмотрения обращения исполнителем подается в отдел делопроизводства материал проверки по обращению и докладная записка с указанием причин продления срока.
2.13. Председателем суда могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращения, если этого требуют интересы дела.

2.14. Обращение, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.15. Ответ на обращение не дается и не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, если текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае, если возможно прочитать почтовый адрес и фамилию заявителя, то ему в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается о причинах оставления обращения без ответа.

2.16. В случае, если текст обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
2.17. Если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то председатель суда вправе принять решение о безосновательности ответа на очередное обращение и прекращении переписки с автором по данному вопросу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

2.18. Суд вправе не предоставлять информацию по обращению (запросу), если эта информация размещена в сети «Интернет».  В этом случае в ответе на запрос указывается электронный адрес сайта суда, на котором размещена запрашиваемая информация.
2.19. Информация по запросу не предоставляется в случае, если:

- содержание не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- не указаны почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим в суд запрос;

- запрашиваемая информация не относится к деятельности суда;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация является вмешательством в осуществление правосудия;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю;

- в запросе ставится вопрос о толковании нормы права, разъяснении её применения или правовой оценке судебных актов, выработке правовой позиции по запросу, проведении анализа судебной практики или выполнения по запросу иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.
2.20. Ответ на запрос, поданный в электронном виде, может быть направлен в электронном виде, если в запросе не указан иной способ получения ответа.

2.21. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в суд обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц. В частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований пункта 1.5. настоящей Инструкции на официальном сайте суда в сети «Интернет».

2.22. В случае поступления письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с пунктом 2.21. настоящей Инструкции на официальном сайте суда в сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
3. Делопроизводство по обращениям (запросам).
3.1.  Делопроизводство по обращениям ведется в отделе судебного делопроизводства с соблюдением необходимых требований Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде.
3.2.  Прием письменных обращений (запросов) граждан и организаций в ходе личного приёма помощниками судей и их регистрация в ПИ ГАС «Правосудие» в подсистеме «Документооборот» осуществляется Приёмной суда в день приёма. В этот же день документы передаются начальнику ОСД.
3.3 Прием письменных обращений (запросов), поступающих в суд посредством факсимильной связи, доставляемых почтовой службой связи и их регистрация в ПИ ГАС «Правосудие» в подсистеме «Документооборот» производится отделом СД в день поступления.

3.4 Регистрация обращений (запросов) ежегодно начинается с номера 1. Не допускается перерегистрация обращений, не рассмотренных в истекшем году, с последующим присвоением порядкового номера текущего года. 
3.5 Регистрация обращений осуществляется в учетных формах - алфавитно-учетных карточках. На коллективное обращение алфавитно-учетная карточка заполняется по фамилии первого заявителя, на обращение организаций по фамилии представителя организации или наименованию организации.
3.6 Обращение, поступившее с сопроводительным документом государственного органа, органа местного самоуправления, учитывается по фамилии заявителя с указанием реквизитов сопроводительного документа.
3.7. Присваиваемый обращению регистрационный номер состоит из двух частей, который проставляется в алфавитно-учетной карточке: первая часть обозначает порядковый номер алфавитно-учетной карточки на день поступления и порядковый номер обращения, вторая часть - год поступления обращения.

3.8 Регистрация и учет предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленным уголовно-процессуальным и гражданско-процессуальным законодательством (обращения внепроцессуального характера) осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по судебному делопроизводству и настоящей Инструкции. 

3.9 Обращения (запросы) от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока его предыдущего обращения (запроса), считаются первичными и подлежат приобщению к ранее поступившим материалам. Срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения (запроса). При этом в ответе обязательна ссылка на все поступившие обращения (запросы) и адресаты (если они имеются). 
3.10 Повторными считаются обращения (запросы), поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если: 
заявитель или пользователь информацией не удовлетворен данным ему судом ответом по первоначальному обращению (запросу); 
со времени подачи первого обращения (запроса) истек установленный срок рассмотрения и ответ заявителю или пользователю информаций не дан.
3.11 Повторное обращение (запрос) регистрируется так же, как первичное, с отметкой о повторности.
3.12. Запрещается на тексте обращения (запроса) делать какие – либо записи. Допускается с помощью маркера выделять отдельные участки текста, имеющие принципиальное значение и требующие особого внимания в ходе рассмотрения обращения (запроса).
3.13. При исполнении обращения исполнитель готовит ответ на официальном бланке за подписью председателя суда.

3.14 Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию и номер его служебного телефона. Отметку об испoлнитeлe pacпoлагaют на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

3.15 Ответ на обращение (запрос) двух и более лиц направляется на фамилию первого подписавшего лица, если не оговорено конкретное лицо, с просьбой сообщить о результатах рассмотрения другим авторам. В отдельных случаях ответ направляется каждому из подписавших обращение (запрос).  
3.16. Состав обязательных реквизитов, порядок их расположения на бланках писем регламентирован Инструкцией по судебному делопроизводству.

3.17 Решение об окончании рассмотрения обращения принимает председатель суда.

В случаях, когда ответ заявителю не направляется, ответственный исполнитель списывает обращение справкой с изложением причины.
3.18. Об утере обращения (запроса) или документов по нему исполнитель сообщает начальнику отдела судебного делопроизводства суда. Начальник отдела докладывает председателю суда, который назначает служебную проверку.
3.19. Законченные производством обращения хранятся в ОСД, затем по истечении календарного года передаются в архив суда. По истечении срока хранения (в течение 5 лет) они подлежат уничтожению.
3.20. Пакеты, в которые были вложены обращения, приобщаются к материалам дела в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя, даты отправки и получения обращения.
3.21. По письменной просьбе заявителя он может быть ознакомлен с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения и находящимися в распоряжении суда.
По письменной просьбе заявителя ему могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших в суд из государственных органов, органов местного самоуправления, в связи с его предыдущим письменным обращением, а также копия письменного ответа (уведомления) о результатах рассмотрения его обращения в суде, если указанные письменные ответы не были получены гражданином по не зависящим от него обстоятельствам.
4. Особенности работы с обращением (запросом) в форме электронного документа.
4.1 Обращение (запрос) адресанта заполняется по форме, размещенной на официальном сайте суда, с учетом требований  статьи  18 Федерального закона  от 22.12.2008  №  262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», статьей 7, 8 и 11 Федерального закона  от 02.05.2006 № 59-ФЗ ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.2. Форма электронного документа должна содержать следующие реквизиты:

адресат (наименование суда);

статус адресанта (выбирается из списка: граждан (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, орган государственной власти или орган местного самоуправления, средство массовой информации (редакция);

 фамилия, имя, отчество адресанта;

 наименование организации, должность (наименование юридического лица, в том числе средства массовой информации, должность руководителя, уполномоченного им лица, главного редактора средства массовой информации и т.д.);

почтовый адрес;

телефон адресанта;

электронный адрес (е-mail) адресанта;

тема обращения;

текст обращения или запроса (изложение существа обращения или запроса);

поле «согласен на получение ответа в электронном виде»;

поле «согласен на размещение обращения на сайте суда в открытом доступе»;

поле «прикрепить файл»;

поле «отправить сообщение»;

дата отправления сообщения и номер (формируется автоматически»;

защитный код;
4.3. Обязательные поля для заполнения адресантом (ф.и.о., текст обращения (запроса), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в письменной форме) отмечается звездочкой. 

4.4. В случае не заполнения обязательных реквизитов установленной формы электронного документа адресанту выдается сообщение о невозможности принять его обращение.

4.5. Форма электронного документа может также содержать иные дополнительные поля, не являющиеся обязательными для заполнения (уведомление адресанта на электронный адрес о принятии электронного документа; согласие адресанта на получение ответа в виде электронного сообщения на указанный электронный адрес без направления письменного ответа и другие).

4.6. Адресант вправе приложить к обращению (запросу) необходимые документы и материалы в электронной форме путем прикрепления вложенных файлов либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

4.7. При получении обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, данное обращение (запрос) может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с сообщением гражданину, направившему обращение (запрос), о недопустимости злоупотребления правом.

4.8. Регистрация и обработка поступающих в суд электронных документов осуществляется ответственным лицом, указанным в пункте 4.2 настоящей Инструкции, на специально оборудованных автоматизированных рабочих местах в порядке и сроки, указанные в разделе 2 настоящей Инструкции.
4.9. Принятое обращение отображается на экране компьютера в виде электронной регистрационной карточки.

4.10 Регистрация электронных документов осуществляется ПИ «ГАС Правосудие», подсистеме «Документооборот» при открытии ответственным лицом регистрационной карточки.

4.11 В регистрационную карточку обращения (запроса) в соответствующие позиции автоматически переносится содержание полей формы, заполненной адресантом обращения.

4.12 Регистрационный номер и дата поступивших в суд электронных документов присваиваются автоматически.

4.13 Ответственное лицо, принимающее электронный документ, обязано проверить его на соответствие п.п. 4.2, 4.3 настоящей Инструкции и на распечатанном бумажном носителе передать его председателю суда, в день приёма для определения исполнителя.
4.14. На распечатанном электронном документе проставляется штамп суда с указанием текущей даты, который ставится на лицевой стороне первого листа обращения в правом нижнем углу, там же ставится входящий номер. 
4.15. После определения председателем суда исполнителя и срока исполнения электронного документа начальник ОСД передает его на исполнение по реестру входящих документов под роспись не позднее 10 часов утра следующего рабочего дня, если иное не предусмотрено Инструкцией по судебному делопроизводству.
4.16. После передачи исполнителю электронного документа дальнейшая работа по нему ведется как с письменным обращением (запросом) в порядке и сроки, установленным настоящей Инструкцией.
4.17. Электронный документ подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. Данный срок может быть продлен только в случаях, указанных в п. 2.11 настоящей Инструкции.
4.18. Запросы редакций средств массовой информации рассматриваются и разрешаются в семидневный срок. Ответ на запрос представляется председателем суда. 
Отсрочка в предоставлении запрашиваемой информации допускается в случаях и в порядке, предусмотренных статьёй 40 Закона Российской  Федерации от 27.12.1991 N 2124-1 "О средствах массовой информации".
4.19. Обращения (запросы), содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию суда, направляются по правилам, установленные п. 2.7 настоящей Инструкции.
4.20. Ответ на обращение (запрос) направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (запросе), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (запросе).

Для подготовки ответа в электронном виде исполнитель вводит в указанную форму ответа регистрационный номер и дату обращения (запроса) адресанта. После этого в электронной форме ответа автоматически отображается содержание соответствующих полей формы, заполненной автором электронного документа.

4.21. В письменном виде ответ на обращение (запрос) готовится на бланке суда в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Инструкцией по делопроизводству, подписывается председателем суда, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, и направляется по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

В ответе на обращение (запрос) указываются наименование, почтовый адрес суда, текст ответа адресанту по существу поставленных вопросов, должность лица, подписавшего (давшего) ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).

4.22. Ответ на обращение не дается в случаях, предусмотренных п.п. 2.13, 2.14, 2.15, 2.16, 2.17 настоящей Инструкции.
4.23. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

5. Порядок работы с внепроцессуальными обращениями.
5.1. Под внепроцессуальным обращением понимается поступившее судье по делу, находившемуся в его производстве, либо председателю суда, его заместителю обращение в письменной или устной форме не являющихся участниками судебного разбирательства государственного органа, органа местного самоуправления, иного органа, организации, должностного лица или гражданина в случаях, не предусмотренном законодательством Российской Федерации, либо обращение в не предусмотренной процессуальным законодательством форме участников судебного разбирательства. 

5.2. После регистрации  поступившего письменного обращения в ПИ «ГАС Правосудие» в подсистеме «Документооборот», но не позднее следующего рабочего дня, обращение передается председателю суда для решения вопроса о размещении информации о внепроцессуальном обращении на официальном сайте суда в сети Интернет.
5.3. В соответствии с резолюцией председателя суда письменное обращение регистрируется отделе СДП в журнале учета внепроцессуальных обращений (форма 23-а) и передается под роспись лицу, ответственному за размещение информации о внепроцессуальных обращениях на официальном сайте суда в сети Интернет. 
5.4. Лицо, ответственное за размещение информации о внепроцессуальных обращениях на официальном сайте суда в сети Интернет, осуществляет следующие действия:
- сканирует каждый разворот бумажного документа (обращения). Результатом сканирования является наличие электронного образа внепроцессуального обращения в виде изображения текста в графическом формате PDF-файла. Обращение должно быть отсканировано в формате PDF-файла в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка, а также исходящего номера (если имеется) и даты обращения;

- осуществляет контроль за качеством и полнотой электронного образа обращения: читаемость, отсутствие перекосов, затемнений или иных дефектов, соответствие количества страниц обращения;

- обрабатывает при необходимости каждый отсканированный разворот: удаляет лишние объекты, которые могут появиться при сканировании;

- проверяет соответствие электронной копии обращения подлиннику документа на бумажном носителе. При обнаружении несоответствия производит повторное сканирование обращения;

- сохраняет файл на диске своего автоматизированного рабочего места в файл с электронным образом документа с возможностью поиска (формат PDF-файла); 

- загружает созданный электронный образ обращения на официальный сайт суда интернет - портала Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» в раздел «Внепроцессуальные обращения». 

5.5. Редактирование внепроцессуального обращения, переведенного в электронный вид, также как и на бумажном носителе (которое влечет за собой смысловые изменения в тексте обращения) - не допускается.

5.6. Размещение информации о внепроцессуальных обращениях осуществляется в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня получения этой информации лицом, ответственным за размещение информации о внепроцессуальных обращениях на официальном сайте суда в сети Интернет.

5.7. После проведения процедуры размещения лицо, ответственное за размещение информации о внепроцессуальных обращениях на официальном сайте суда в сети Интернет, делает соответствующую отметку об исполнении в журнале учета о внепроцессуальных обращениях.

5.8. При отсутствии технической возможности размещения информации о внепроцессуальных обращениях в автоматическом режиме такая информация размещается в ручном режиме.

5.9. В случае поступления обращения в устной форме, судья по делу, находящемуся в его производстве, принимает предварительное решение о размещении (не размещении) информации на официальном сайте суда в сети Интернет, о чем незамедлительно докладывает председателю суда в письменном виде.

5.10. Уполномоченный работник аппарата суда по поручению судьи по делу, находящемуся в его производстве, либо заместителя председателя суда, председателя суда при поступлении устного обращения непосредственно к нему производит оформление данного обращения в письменной форме на бумажном носителе и представляет его соответственно вышеперечисленным лицам, которым поступило обращение, для проверки. В случае необходимости судьей вносятся соответствующие правки по тексту.

5.11. Письменный документ, представляющий собой оформленную на бумажном носителе информацию о внепроцессуальном обращении, регистрируется уполномоченным работником аппарата суда в порядке, установленном Инструкцией по судебному делопроизводству, в журнале учета внепроцессуальных обращений, не позднее следующего рабочего дня передается председателю суда для решения вопроса о размещении информации о внепроцессуальном обращении на сайте суда в сети Интернет.

5.12. В соответствии с резолюцией председателя суда о размещении информации о внепроцессуальном обращении в сети Интернет зафиксированное на бумажном носителе устное обращение передается лицу, ответственному за размещение информации о внепроцессуальных обращениях на официальном сайте суда в сети Интернет, о чем делается отметка в журнале учета внепроцессуальных обращений.

5.13. Лицо, ответственное за размещение информации о внепроцессуальных обращениях на сайте суда в сети Интернет, совершает следующие действия:

- размещает сформированную в текстовом редакторе информацию об устном внепроцессуальном обращении в разделе "Внепроцессуальные обращения";

- делает отметку об исполнении в журнале учета внепроцессуальных обращений.

5.14. Размещение информации о внепроцессуальных обращениях, поступивших в устной форме, осуществляется в сроки, указанные в 5.11 настоящей Инструкции.

6. Личный прием граждан
6.1 Прием осуществляется в целях оперативного рассмотрения обращений (запросов), относящихся к компетенции суда.

6.2 Организация личного приема граждан в суде возлагается на администратора суда. Прием граждан осуществляется в помещении суда (приёмной суда) помощниками судей.
6.3 Личный прием граждан и представителей организаций (далее заявителей) проводится по графику, утвержденному председателем суда.

6.4 Прием граждан ведется в порядке очередности. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный приём в первоочередном порядке.
6.5.
 При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 
6.6 Сведения о гражданине, краткое содержание обращения заносятся в  учетную форму (журнал учета приёма граждан).
6.7 Основными сведениями об осуществлении приема, подлежащими учету в «Журнале учета приёма граждан», являются: 
- дата и время приема;
- фамилия, имя, отчество гражданина, почтовый адрес, реквизиты документа, удостоверяющего его личность;
- краткое содержание обращения (запроса);
- фамилия должностного лица, осуществляющего прием;
- сведения о результатах приема.
6.8. Если в обращении (запросе) содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию суда, заявителю разъясняется, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6.9 Содержание устного обращения заносятся в учетную форму (журнал приёма). Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается отметка в учетной форме. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов в порядке, предусмотренном Инструкцией.

6.10. Для получения письменного ответа по устному обращению гражданину предлагается удостоверить собственноручной подписью в учетной форме личного приёма (карточке личного приема гражданина) правильность изложения его обращения работником аппарата суда.

6.11 Письменное обращение, полученное в ходе личного приема, регистрируется и рассматривается с учетом требований настоящей Инструкции.

6.12. На письменном обращении (запросе), полученном на личном приёме, проставляется штамп «Приёмная», в котором указывается дата и подпись лица, принанявшего обращение (запрос).

6.13 Председатель суда осуществляет прием в установленные дни и часы приема.
6.14. Не относящиеся к компетенции суда письменные обращения, принятые по настоянию посетителя, направляются по принадлежности с уведомлением заявителя либо возвращаются заявителю по почте с указанием, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.16. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. При необходимости может быть вызван сотрудник ОСП. Информация о поведении гражданина отражается в карточке личного приема гражданина.

7. Ответственность.
Нарушения установленного настоящей Инструкцией порядка рассмотрения обращений и приема граждан, нарушение сроков рассмотрения обращений или принятие по ним необоснованных, неправомерных решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина - влекут ответственность виновных гражданских служащих в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
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