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Приложение №1

Утверждено приказом
Волгоградского областного суда

от «28» сентября 2017 г. № 49-од
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке рассмотрения обращений граждан (физических лиц), 

организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления
в Волгоградском областном суде
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок рассмотрения индивидуальных и коллективных обращений граждан в Волгоградском областном суде, поступающих в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения в приемную суда во время приема граждан.
1.2. Работа по организации  рассмотрения обращений граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, в том числе с Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации», требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых, областных судах, судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 15.12.2004 года № 161 (далее Инструкция по делопроизводству), 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, утвержденным постановлением Президиума Совета судей Российской Федерации от 21 июня 2010 года № 229, решениями и поручениями председателя Волгоградского областного суда, а также на основании настоящего Положения.

1.3. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

1.4. Основными принципами в работе с обращениями граждан являются демократичность, доступность, законность, гласность, полнота рассмотрения вопросов, поставленных в обращениях граждан, принятие в пределах компетенции органами государственной власти и органами местного самоуправления исчерпывающих мер для восстановления прав и интересов как отдельных граждан, так и трудовых коллективов и групп населения, устранение причин, порождающих жалобы.

Информация о фактическом адресе суда, справочном телефоне, порядке и сроках рассмотрения обращений, вывешивается в местах, доступных для посетителей, размещается на официальном сайте суда. 

1.5. Обращения, поступившие в Волгоградский областной суд, подлежат обязательной регистрации и рассмотрению. 

1.6. Отказ в приеме обращений, рассмотрение которых входит в компетенцию областного суда, недопустим.

1.7. Председатель суда, его заместители, а также лица, осуществляющие работу с обращениями граждан, в порядке исполнения поручений председателя суда и заместителей председателя суда  в пределах своих полномочий обязаны:

- своевременно, всесторонне и объективно рассматривать обращения, принимать по ним основанные на законе решения, сообщать заявителям о результатах рассмотрения их обращений;

- систематически анализировать обращения граждан для выявления и устранения причин, порождающих нарушение их прав, а также для совершенствования работы судов.

1.8. Централизованный учет поступающих обращений граждан ведут работники отдела противодействия коррупции, работы с обращениями граждан и делопроизводства, осуществляющие контроль за сроками рассмотрения обращений,  представляют руководству необходимые сведения и справки. 
1.9. Информация о персональных данных заявителя хранится и обрабатывается с соблюдением требований законодательства о персональных данных.
2. Регистрация и учет обращений 
2.1. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства в соответствии с утвержденной на каждый календарный год номенклатурой дел (нарядов) Волгоградского областного суда.

2.2. Регистрация обращений граждан, подготовка внутренних и исходящих документов, учет, хранение и передача нарядов в архив осуществляются в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству.

2.3. Регистрация и учет обращений граждан осуществляется в единой автоматизированной информационной системе делопроизводства и документооборота ГАС «Правосудие» в подсистеме «Обращения граждан».

2.4. Все поступившие в областной суд письменные и устные обращения, а также обращения, поступившие по каналам электронной связи, регистрируются и учитываются работниками отдела противодействия коррупции, работы с обращениями граждан и делопроизводства не позднее следующего рабочего дня с момента их поступления. 

2.5. Заявления граждан специального характера (по направлениям деятельности), связанные с выдачей документов, разрешений, справок, предоставляющих или восстанавливающих какое-либо право, регистрируются и учитываются в соответствующих отделах в отдельных учетных формах. Порядок работы с такого рода обращениями регламентирован федеральным законодательством, требования настоящего положения на них не распространяются.

2.6. При регистрации обращения на лицевой стороне первого листа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата поступления и входящий номер. 

2.7. Учет обращений осуществляется в Журнале учета документов, поступивших на личном приеме, Журнале регистрации предложений, заявлений и жалоб, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданским процессуальным законодательством (формы 4), государственной автоматизированной системе «Правосудие». 
2.8. Регистрация  обращений производится в хронологическом порядке. 

2.9. Автоматизированная система обеспечивает проверку обращений на повторность, надежное хранение не менее пяти лет всех без исключения сведений об обращениях, а также подсчет и обобщение статистических данных.

2.10. Основными сведениями об обращении, подлежащими обязательному учету, являются:

- дата регистрации,

- регистрационный номер,

- сведения о повторности или многократности обращения,

- фамилия и инициалы автора обращения, его адрес, название организации, исходящий номер и его дата,

- краткое содержание обращения,

- резолюция председателя суда, заместителей председателя суда, рассматривавших обращение, фамилия лица, ответственного за рассмотрение обращения,

 - дата и результаты рассмотрения обращения,

 -  сведения об осуществлении контроля,

 -  сведения о месте хранения материалов рассмотренного обращения.
В учетных формах предусматривается графа "Примечание" для внесения дополнительных сведений об обращении.

2.11. Коллективное обращение, то есть обращение, подписанное двумя и более авторами, а также бесфамильное обращение, поступившее от имени администрации предприятия или общественной организации конкретного предприятия, учреждения, регистрируется в общем порядке, в учетные формы вносятся первые две-три разборчиво указанные фамилии, первой указывается фамилия того автора, в адрес которого просят направить ответ. Учет производится по его фамилии. В учетных формах в графе "Примечание" проставляется отметка "коллективное" и указывается общее количество обратившихся граждан. Бесфамильные коллективные обращения регистрируются по названию организации, предприятия, учреждения, откуда они поступили.

2.12. Аналогичное обращение, то есть второе (и последующее) обращение гражданина по одному и тому же вопросу, при условии, что срок рассмотрения первого обращения еще не истек, в том числе копия обращения этого гражданина, поступившая из другого государственного органа или органа местного самоуправления, регистрируется в порядке, предусмотренном настоящим положением, и приобщается (направляется исполнителю) к материалам первого обращения. В учетные формы вносятся только сведения об авторе обращения, откуда оно поступило, а в графе "Примечание" указывается: "аналогичное к N __ от ___________ 20__ г.".

2.13. Анонимные обращения, то есть письменные обращения, в которых не указаны фамилия автора и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, регистрируются и учитываются - под индексом "ан" (например, ан-24), рассматриваются председателем суда и списываются в соответствующий наряд с материалами по обращениям граждан. Ответ по анонимным обращениям не дается.

2.14. Анонимные обращения, содержащие сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, подлежат направлению в подразделение системы МВД России или другой государственный орган в соответствии с их компетенцией, о чем в учетных формах делается соответствующая отметка.

3. Порядок регистрации и обработки электронных документов

3.1. Одной из форм приема обращений граждан является прием электронных сообщений (интернет-обращений).

3.2. Обращения, поступившие на официальные электронные адреса Волгоградского областного суда, распечатываются и передаются для регистрации в экспедицию суда сотрудниками отдела правовой информатизации и судебной статистики не позднее следующего рабочего дня для последующей регистрации в установленном порядке.

3.3. Учет и регистрация электронных сообщений, поступивших на официальный интернет-сайт Волгоградского областного суда, осуществляется сотрудниками Приемной суда, которые обязаны распечатать и зарегистрировать документ не позднее следующего рабочего дня.
3.4. При поступлении интернет-обращения, если автором указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумажный носитель, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным.

3.5. Отказ в рассмотрении обращения мотивируется указанием автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа, поступлением дубликата уже принятого интернет-обращения, некорректностью содержания, невозможностью рассмотрения обращения без необходимых документов и личной подписи.

3.6. Ответ на обращение (запрос) не предоставляется в случаях, предусмотренных статьей 11 Федерального закона № 59-ФЗ, статьей 20 Федерального закона № 262-ФЗ, в том числе, если: 

- содержание обращения (запроса) не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности суда; 

- в электронном документе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым можно связаться с лицом, направившим запрос; 

- запрашиваемая информация не относится к деятельности суда; 

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, отнесенной в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну; 

- запрашиваемая информация является вмешательством в осуществление правосудия; 

- предоставление информации не позволяет обеспечить безопасность участников судебного разбирательства; 

-  запрашиваемая информация ранее предоставлялась адресанту; 

- электронный документ содержит запрос о толковании нормы права, разъяснении ее применения или правовой оценки судебных актов, выработки правовой позиции по интересующему вопросу, проведении анализа судебной практики или выполнении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав адресанта; 

- электронный документ содержит некорректные, оскорбительные выражения, в том числе в отношении судей, участников судопроизводства, работников суда, администратора и других; 

- запрашиваемая информация подлежит предоставлению в ином порядке.
3.7. Порядок оформления и направления электронных документов ведется в соответствии с Положением о порядке рассмотрения судами общей юрисдикции поступающих в электронной форме обращений граждан (физических лиц), организации (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и (или) органов местного самоуправления, утвержденного постановлением Президиума Совета судей Российской Федерации от 21 июня 2010 года № 229.
3.8. Ответ на обращение (запрос), поступившее по каналам электронной связи, дается в письменном виде и направляется по указанному в нем почтовому адресу, а при наличии согласия адресанта - в электронном виде по электронной почте. 

4. Порядок рассмотрения обращений граждан
4.1. Разрешение обращений представляет собой действия уполномоченных на то должностных лиц, направленные на проверку фактов, изложенных в обращении, установление обоснованности содержащихся в них просьб, требований и соображений, принятие мер по устранению и предупреждению установленных проверкой недостатков и нарушений, удовлетворению содержащихся в обращении просьб и требований, связанных с полным восстановлением нарушенных прав, свобод и законных интересов, извещению авторов обращений о принятых мерах.
4.2. Председатель областного суда организует работу по своевременному рассмотрению и разрешению обращений граждан. 

4.3. Обращение, поступившее в областной суд в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

4.4. После регистрации, не зависимо от содержания  и  важности поставленных вопросов, обращения передаются на рассмотрение председателю суда, сотрудниками  отдела не позднее следующего рабочего дня, для определения исполнителя и срока исполнения. 

4.5. Резолюция по обращению включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату, а также необходимость осуществления контроля. 

Оформление резолюции допускается на регистрационной карточке документа, передаваемой одновременно с самим документом.

4.6. Срок нахождения документа на резолюции не должен превышать двух рабочих дней. 

4.7. Поручения по обращениям, поступившим на имя председателя, передаются исполнителям в день наложения резолюции или не позднее следующего рабочего дня. 
4.8. Обращения, о результатах проверки которых необходимо информировать органы государственной власти, депутатов Государственной Думы, Верховный Суд РФ, ставятся на «контроль».

4.9. На сотрудников Приемной суда возложена обязанность по подготовке проектов ответов на обращения, не требующие проведения проверки, подлежащие возврату в соответствии с законодательством.

4.10. Обращения, которые исполняются двумя и более лицами, копируются и передаются всем одновременно в копиях.  Подлинник документа передается  ответственному исполнителю, указанному в резолюции первым, который обязан организовать исполнение в установленный срок. 
 4.11. В случае необходимости должностное лицо, рассматривающее обращение, может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

4.12. По обращению, относящемуся к компетенции областного суда, принимается одно из следующих решений:

   4.12.1.    Принять к рассмотрению. 

   4.12.2. Направить для рассмотрения по подведомственности или территориальности, о чем уведомляется автор обращения.

   4.12.3.  Приобщить аналогичное обращение к материалам проверки по первому обращению.

   4.12.4. Не проводить проверку по обращению, если оно признано анонимным, некорректным по содержанию или изложению, а также многократным, то есть содержащим вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и в котором не приводятся новые доводы или обстоятельства.

 4.13. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию областного суда, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий государственный орган, или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. При этом гражданин письменно уведомляется о переадресации его обращения.

4.14. Запрещается направлять обращение на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

4.15. Если в соответствии с запретом, предусмотренным пунктом 4.14. настоящего Положения, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением ему права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке. 

4.16. Повторные и многократные обращения докладываются председателю суда или заместителям председателя с приложением материалов проверок по предыдущим обращениям либо отдельной справки о результатах предшествующих проверок.

4.17. Не считается многократным повторное обращение, то есть поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или автор не согласен с принятым по его обращению решением. Не считаются повторными обращения одного и того же автора по разным вопросам. Председатель суда, заместители председателя суда обязаны тщательно разобраться в обстоятельствах и причинах поступления повторного обращения и принять соответствующие меры.

4.18. По многократному обращению председателем суда, заместителями председателя суда принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. Переписка возобновляется, если основания, по которым она была прекращена, устранены.

4.19. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в семидневный срок, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

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

4.21. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

4.22. Если ответ по существу поставленных в обращении вопросов не может быть дан без разглашения сведений, охраняемых законодательством Российской Федерации, в том числе составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленных в нем вопросов в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.23. Запрещается поручать рассмотрение обращения исполнителю, к компетенции которого не отнесены изложенные в нем вопросы. 
4.24. Исполнитель в ходе рассмотрения обращения:
4.24.1. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

4.24.2. Запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах.

4.24.3. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

4.24.4. Дает письменный ответ по существу поставленных  в обращении вопросов. 
4.25. После завершения проверки, проведенной по сведениям, изложенным в обращении, исполнитель по результатам проверки вносит предложения председателю суда или заместителям, поручившим рассмотрение обращения.  

5. Требования, предъявляемые к тексту и реквизитам ответам
5.1. Ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов дается в письменной форме на официальном бланке областного суда.
5.2. Текст ответа составляется в официальном стиле. Ссылки на статьи нормативных правовых актов без дальнейшего разъяснения их требований не допускаются.

5.3. Ответ на обращение должен излагаться четко, последовательно, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в обращении вопросы. 

5.4. В ответах на письменные обращения граждан не допускается:

-   взаимоисключающая по содержанию информация;

-   формальный подход к решению поставленных в письме вопросов;

- отсутствие информации о мерах, принятых с целью устранения выявленных недостатков;

- отсутствие аргументов в пользу изложенной позиции, если она противоречит доводам корреспондента;

- отсутствие информации о результатах рассмотрения хотя бы одного из поставленных в письме вопросов;

- отсутствие информации о продлении сроков рассмотрения (если таковое имеется) с сообщением об этом авторам письма.

5.5. Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями (в том числе в реквизитах).

5.6. В случае если резолюция содержит указание на составление ответа за подписью заместителя председателя суда, исполнитель готовит ответ за его подписью, в иных случаях ответы подписываются председателями судебных составов или председателями судебных коллегий.

5.7. Если ответ ранее отправлялся  за подписью заместителя председателя суда, повторный ответ при наличии соответствующей резолюции направляется за подписью председателя суда. 

5.8. За подписью председателя готовятся ответы в соответствии с его конкретными указаниями исполнителям. При этом на копии ответа проставляются визы исполнителя или заместителя председателя суда председателя соответствующей судебной коллегии.

Рассмотрение обращения считается оконченным, когда разрешены все поставленные в нем вопросы либо при невозможности разрешения по каждому даны подробные мотивированные разъяснения.

Согласно Инструкции по судебному делопроизводству обращения считаются рассмотренными и снимаются с контроля в соответствии с резолюцией председателя суда или заместителя председателя суда (председателя судебной коллегии).

6. Работа с обращениями, 

поданными до записи на личный приём к руководству суда

6.1. С целью обеспечения доступности правосудия приём граждан и представителей юридических лиц в областном суде осуществляется работниками Приёмной.

6.2. Должностное лицо, осуществляющее прием, обязано внимательно выслушать посетителя, тщательно разобраться в существе его обращения и по возможности сразу же дать ему необходимые разъяснения и рекомендации.

6.3. В случае если заявитель не удовлетворен полученным ответом  на свое обращение в ходе личного приема, дальнейшее рассмотрение обращения производится в установленном законом порядке.

6.4. Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию областного суда, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6.5. Прием представителей организаций и граждан в связи с их обращениями по судебным делам, рассмотренным или находящимся в стадии рассмотрения, в районных (городских) судах г. Волгограда и Волгоградской области, а также областном суде не ведется.

6.6. В случае если заявитель настаивает на приеме руководством областного суда, работником Приемной предлагается заполнить бланк обращения (приложение № 1), который в последующем передается руководству областного суда для принятия решения по данному обращению.

Одновременно с принятием заполненного бланка работник приемной обязан ознакомить заявителя под роспись с перечнем вопросов, разрешаемых на личном приеме председателем суда и его заместителями (приложение № 2).
6.7. При принятии руководством суда решения о необходимости записи заявителя на личный прием либо об отказе в этом, заявителю в 15-дневный срок направляется мотивированный ответ.

6.8. Предварительная запись на личный прием к руководству областного суда по результатам рассмотрения обращения осуществляется помощником председателя суда, помощниками заместителей председателя областного суда в карточке личного приема (приложение № 3).

6.9. В течение рабочего дня предшествующего личному приему руководством суда помощник председателя суда, помощники заместителей председателя областного суда передают специализированному отделу при Волгоградском областном суде УФССП по Волгоградской области список лиц, приглашенных на личный прием.

6.10. Если в ходе личного приема подается обращение, содержащее иные доводы, требующие проведения дополнительной проверки, то вновь поступившее обращение передается в Приемную суда для регистрации и выполнения указаний руководства, изложенных в резолюции. 

6.11. Если при рассмотрении обращения о личном приеме установлено, что оно содержит аналогичные доводы с ранее поданным обращением, на которое давался ответ по существу поставленных вопросов, то заявителю может быть отказано в личном приеме.

6.12. Рассмотренные обращения и документы, связанные с рассмотрением и разрешением обращений, по которым приняты соответствующие решения, а также карточка личного приема, с надписью "В наряд" и подписью председателя суда либо заместителей председателя областного суда, осуществлявших личный прием, передаются сотруднику общего отдела, для формирования наряда, включенного в номенклатуру дел.

Запрещается формирование нарядов и хранение их у помощника председателя суда, помощников заместителей председателя.

7. Сроки рассмотрения обращений

7.1. Обращение, поступившее в Волгоградский областной суд в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется от даты регистрации обращения в Приемной до даты направления окончательного ответа автору. 
Допускается установление сокращенных сроков рассмотрения обращения.

7.2. Сроки рассмотрения обращений исчисляются в календарных днях. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

7.3. Продление установленного срока возможно лишь в исключительных случаях, при особой сложности, объемности вопросов, поставленных в обращении, а также необходимости проведения проверок изложенных фактов с истребованием дополнительных материалов.

Вопрос о продлении срока рассмотрения обращения решается председателя суда либо его заместителями, с обязательным уведомлением гражданина, направившего обращение.

7.4. Промежуточный ответ (о продлении срока либо о проведении тех или иных действий, о результатах которых будет сообщено позднее) не является основанием для прекращения рассмотрения обращения. 

7.5. При поступлении запроса из государственного органа, рассматривающего обращение, Волгоградский областной суд обязан в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

7.6. Запросы редакций средств массовой информации рассматриваются и разрешаются в семидневный срок. Ответ на запрос представляется председателем суда или уполномоченным им лицом.
7.7. По аналогичному обращению, приобщенному к материалам проводящейся проверки, срок его рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. При этом в ответе гражданину обязательна ссылка на все приобщенные обращения и адресаты (если они имеются), откуда они получены. Например, "На Ваше обращение в Верховный Суд РФ, направленное в наш адрес по подведомственности, сообщаем...".

7.8. Срок рассмотрения обращения соисполнителем составляет половину общего срока, установленного на рассмотрение.

8. Заключительные положения

8.1. После подписания ответа автору письменного обращения само обращение и связанные с его рассмотрением материалы проверки с отметкой "в наряд" передаются в отдел противодействия коррупции, работы с обращениями граждан и делопроизводства для отправки ответа заявителю.

Запрещается формирование нарядов исполнителями и хранение их у исполнителей.

8.2. Каждое рассмотренное письменное обращение и все документы, относящиеся к его разрешению, исполнителем формируются и сшиваются в следующей последовательности:

- копия ответа автору обращения, а также (если имеются) копии промежуточных ответов автору;

-  заключение по результатам разрешения обращения (если проводилась проверка);

- материалы проверки по письменному обращению (если она проводилась);
-  лист резолюции по письменному обращению;

-  письменное обращение, приложения к нему (если они имеются).
8.3. При необходимости направления или возврата самого обращения после его рассмотрения в другие государственные органы или другому должностному лицу в материал по письменному обращению подшивается его копия, а также копии сопроводительного документа и ответа автору. В учетную форму вносятся соответствующие сведения.

8.4. Материалы по письменным обращениям граждан формируются и подшиваются в наряд в соответствии с номенклатурой дел, где они располагаются в хронологическом порядке и хранятся в соответствии с правилами делопроизводства. 

8.5. Письменные и устные обращения граждан, а также содержащиеся в них критические замечания должны систематически анализироваться и обобщаться в целях своевременного выявления причин, порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, изучения общественного мнения, совершенствования работы судебной системы области. Особое внимание должно быть обращено на устранение причин, вызывающих повторные и коллективные жалобы, а также вынуждающих граждан обращаться в редакции средств массовой информации по вопросам, которые могут и должны разрешаться в судах.

8.6. Использование и распространение информации о частной жизни граждан, ставшей известной в связи с обращениями граждан в областной суд, без их согласия не допускаются.

8.7. По письменной просьбе гражданина он может быть ознакомлен с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

8.8. Ознакомление гражданина с интересующими его документами и материалами производится начальником отдела, располагающего этими документами и материалами, или по его поручению другим работником отдела.

8.9. По просьбе гражданина ему могут быть выданы копии письменных ответов, поступивших в областной 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 областном суде, если указанные письменные ответы не были получены гражданином по независящим от него обстоятельствам.

Выдача гражданину копии истребуемого им письменного ответа осуществляется начальником отдела, располагающего этими документами и материалами, или по его поручению другим работником отдела. 

Начальник отдела противодействия 

коррупции, работы с обращениями

граждан и делопроизводства                                                                И.И. Мастакова
Приложение № 2
	Председателю / заместителю председателя

Волгоградского областного суда

____________________________________

от ________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________

Адрес: ____________________________________

__________________________________________

Документ, удостоверяющий личность____

____________________________________

____________________________________

Тел._________________________________




	Содержание ________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:_______________________________________________

______________________________                                «_____»_______________20_____г.

                     подпись                                                                                         



	Вопросы, решение которых входит в компетенцию председателя суда и его заместителей на личном приеме граждан, мне разъяснены и понятны

_______________________________________     (Ф.И.О. заявителя, подпись)
«___»______________20____г.  
	СЛУЖЕБНЫЕ ОТМЕТКИ

	
	              Рег. № ЛП- _________/_____

Принял: ______________________________

                                    (Ф.И.О. сотрудника)

        Дата: «____»______________20____г.




Разъяснение по вопросам, разрешаемым

 на ЛИЧНОМ ПРИЕМЕ ГРАЖДАН

Председателем Волгоградского областного суда и его заместителя​ми, в соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, Законом Российской Федерации № 3132-1 от 26.06.1992 года «О статусе судей в Российской Федерации», Федеральным Законом Российской Феде​рации № 59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ведется ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН, по вопросам непроцессуального характера, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданско-процессуальным законодательством, а именно:

1.  Жалобы на действия судей, нарушающих Кодекс судейской этики, проявляющих нетерпимость, грубость, нетактичность в отноше​нии участников судебного разбирательства, допускающих влияние на свою профессиональную деятельность со стороны кого бы то ни
было, допускающих разглашение информации, полученной им при исполнении  своих обязанностей, комментирующих судебные решения, выступающих в прессе по существу дел, до вступления в законную силу принятых по ним постановлений, а так же не принимающих всех необходимых мер для своевременного рассмотрения дел и материалов.

2.  Жалобы на действия судей, занимающихся деятельностью, противоречащей требованиям Закона Российской Федерации «О статусе судей в Российской Федерации» и Кодексу судейской этики.

3.  Жалобы на другие действия судей, умаляющих авторитет судеб​ной власти, причиняющих ущерб репутации судьи и ставящих под сомнение его объективность и независимость при  осуществлении правосудия.

4.  Нарушение судьями требований закона о символах государственной власти при осуществлении правосудия: отсутствие в залах засе​даний Государственного флага Российской Федерации, изображения герба Российской Федерации и осуществление правосудия без мантии.

5.  Необоснованный отказ в ознакомлении с материалами дела, а так же несвоевременная выдача копий судебных решений.

6. Бездействие судей по рассмотрению жалоб и обращений граждан.

7.  Жалобы на организацию деятельности суда.

8.  Отсутствие часов приема граждан председателями районных (го​родских) судов города Волгограда и Волгоградской области, либо нарушение порядка приема граждан председателями районных (городских) судов города Волгограда и Волгоградской области.

9. Нарушение  судьями,  работниками  аппарата районных (город​ских) судов города Волгограда и Волгоградской области режима ра​боты судов.

10. Немотивированный отказ работниками аппарата районных (го​родских) судов города Волгограда и Волгоградской области в прие​ме жалоб и обращений граждан, а так же нарушение порядка работы «ПРИЕМНОЙ ГРАЖДАН».

11. Нарушение работниками аппарата районных (городских) судов города Волгограда и Волгоградской области служебной профессио​нальной этики и правил делового поведения при осуществлении своих должностных обязанностей.
      Приложение № 3

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА

	Фамилия  

	Имя  

	Отчество  

	Адрес  



	Документ, удостоверяющий личность: 



	

	Дата обращения
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	Содержание обращения
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Кто проводил прием  (должность, фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	дата приёма

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	Регистрационный №  

	Отметка о результатах приема (обращение удовлетворено, в обращении отказано, даны необходимые разъяснения,  другое)  

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	Примечание:  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________




Дата вынесения решения судом первой инстанции       _________________

Дата вынесения решения судом  второй инстанции      _________________  

Дата вынесения решения  судом кассационной инстанции   ________________

Личный прием граждан в Волгоградском областном суде ведется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, в том числе с Федеральным Законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» по вопросам не процессуального характера, таких как: нарушение судьями судебной этики, несвоевременное вручение извещений, копий судебных решений, нарушение формы одежды, отсутствие мантии при рассмотрении дела.

На личном приеме жалобы по вопросам осуществления судьями правосудия и применения  норм процессуального права не рассматриваются.

Ознакомлен(а):  _________________
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