УТВЕРЖДЕНО

приказом председателя Бардымского районного суда Пермского края

от «13» февраля 2026 года № 14
Положение о приемной
Бардымского районного суда Пермского края

1. Общие положения

1.1. Приемная Бардымского районного суда Пермского края (далее -Приемная) создана в целях обеспечения доступности правосудия путем эффективной организации работы суда по приему заявлений и обращений граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов государственной власти и органов местного самоуправления (далее - прием граждан).
1.2. В своей деятельности работники Приемной руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными
законами от 31 декабря 1996 года № 1-ФКЗ "О судебной системе Российской Федерации", от 7 февраля 2011 года № 1-ФКЗ "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации", Федеральным законом от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации", процессуальным законодательством Российской Федерации, иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, приказами и распоряжениями председателя суда, а также настоящим Положением.

2. Цели и задачи приемной

2.1.  Обеспечение реализации прав граждан на обращение в суд за
защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

2.2.   Упорядочение процедуры реализации права на судебную защиту.

2.3.   Оптимизация документооборота.

2.4.   Исключение общения судей со сторонами судебного производства до рассмотрения дела.

3. Основные функции приемной

3.1. Организация ежедневного приема граждан, их представителей, а также представителей юридических лиц (кроме выходных и праздничных дней).
3.2. Обеспечение приема письменных обращений, а также документов по конкретным судебным делам, жалоб на действия судей, работников аппарата суда.
3.3. Прием исковых (административных исковых) заявлений, заявлений, апелляционных (частных) и кассационных жалоб, представлений, протестов.
3.4. Прием заявлений на выдачу копий судебных документов, копий аудиозаписи судебных заседаний.
3.5.  Информирование граждан о результатах рассмотрения их обращений в суд.
3.6.  Обеспечение сохранности поступившей документации.
3.7.  Оперативное и периодическое информирование председателя суда (лица его замещающего) о результатах работы.
3.8. Оказание помощи и разъяснение процессуального законодательства и организации судебного делопроизводства по следующим вопросам:
формы искового (административного искового) заявления (заявления о вынесении судебного приказа), кассационных и апелляционных (частных) жалоб, иных заявлений, жалоб и др.;
перечня документов, прилагаемых к исковому (административному исковому) заявлению, заявлению, жалобе;
порядка принятия искового (административного искового) заявления, заявления, жалобы к производству суда;
оснований отказа в принятии, возвращении, оставлении без движения искового (административного искового) заявления, заявления, жалобы, предъявления встречного искового заявления и т.д.;
оплаты государственной пошлины, освобождения от оплаты государственной пошлины, уменьшения ее размера, представления отсрочки (рассрочки) ее уплаты;
порядка выдачи копий судебных и иных документов, личных документов, вещественных доказательств, исполнительных документов;

иными вопросам судопроизводства, ведения судебного делопроизводства, за исключением консультационных вопросов, касающихся оценки доказательств, влияющих на характер, объем правоотношений и тому подобным вопросам.

4. Порядок работы приемной

4.1. Прием граждан осуществляется ежедневно в рабочие дни с понедельника по четверг с 09-00 часов до 18-00 часов, в пятницу с 09-00 часов до 16-45 часов, перерыв на обед с 13-00 до 13-45 часов.

4.2. Прием граждан осуществляется помощниками судей по графику, утвержденному приказом председателя суда, при временном отсутствии в дни дежурства помощника судьи (командировка, болезнь и т.д.), то  его замещает другой помощник, у которого начинается дежурство по графику после отсутствующего.

4.3. Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очередности обращения.

4.4. При приеме гражданин обязан предъявить документ, удостоверяющий  его личность и/или документ, удостоверяющий его полномочия.
4.5. Прием граждан председателем суда ведется по предварительной записи и только по вопросам организационной деятельности суда.
5. Обеспечение деятельности приемной

5.1. Деятельность Приемной обеспечивается помощниками судей, которые ведут учет граждан, их представителей и представителей юридических лиц, обратившихся на прием. При осуществлении приема помощники судей регламентируется должностными регламентами, настоящим Положением и Регламентом организации деятельности приемной Бардымского районного суда Пермского края, утверждаемыми председателем суда.
5.2. Председатель суда (лицо его замещающее) осуществляет контроль за деятельностью Приемной, а так же утверждает положение о Приемной.
5.3. Организация деятельности Приемной возлагается на главного специалиста.

5.4. Администратор суда отвечает за обеспечение деятельности
приемной, функционирование оборудования приемной, осуществляет координацию с приставами и другими работниками аппарата суда.

5.5. Приемная работает в тесном взаимодействии с другими работниками аппарата суда.

5.6. Прием граждан осуществляется в кабинете № 1, расположенном на первом этаже здания суда. 

Справочные материалы и необходимая информация для посетителей размещены на информационных стендах, которые расположены на первом этаже здания суда.
6. Ответственность

6.1. Помощники судей, осуществляющие прием граждан, их представителей, а также представителей юридических лиц, несут персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное исполнение своих должностных обязанностей по осуществлению функций Приемной, за действия и (или) бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, в соответствии с действующим законодательством.

6.2. Администратор суда несет персональную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него настоящим Положением функций.

7. Заключительные положения

7.1.   Работа Приемной регламентируется Положением о приемной в суде.
7.2. Ведение делопроизводства (регистрация, учет, передача) по обращениям граждан осуществляется в соответствии с положениями инструкции по судебному делопроизводству.

