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УТВЕРЖДЕНО
Приказом Прсдседателя

СЫЗРЗI ого районного суда

lсамарскойобластиИ.Е. Борм{)товой
(05 ) февраля 2025 г. N, 5

РЕГЛАМЕНТ
ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРИЕМНОЙ

СЫЗРАНСКОГО РАЙОННОГО СУДА САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие ПО•.l0жения

1.1. ДеятелыlOСТЬ прис:\шой СызраllСКОГО районного суда Самарской области
(далее - ПРИСМlIая суда) регламентируется Положением о Ilрие~шой суда.
утвержденным приказом предссдателя суда ОТ 09 января 2020 г. N!! 1,113 ОСlIоваНИИ;'J.
Прнмерного положения о приемной, фс'дерального суда общей юРисди~ц~.~"_~~{::~:
утвержденным "риказш,1 Судебного департамента при Верховном Сурс РОССИИСКО:Щ:::-.,. ..~•.~,
Федерации ОТ20 ноября 2019 г. N2 26~, Инастоящим Регла~СI~~:~,I: _.\ ~~~:"jt\

1.2. Право вое рс[)'лирование отношений, с~яз~!iр,~;Х,"с. оргаШlзаци~J!~:?~.
рассмотрсния обращений граждан (фИЗИ~IССКИХЛИЦ),представи~ле~ органнзацИ1!J.'~
(юридических лиц), обшественных объединений, органов государственной власТи"i{~-.
ОРI'ЩЮВ:'>IССТlIOГОса~о,травления осушествляется в соответствии с КонстиТ\'ниеiР'{,:. . •.•..~,
Российской Федерации, федеральны~1Н КОIIСТИТУЦИОНlIЫМIIзаконами, федеральны~рН"~~,..
заКОllа~ш, устанавливаюши~tи IIОрЯДОКсудопроизводства, полномочия и порядок;:,;"
деятеЛЬНОСТJIсудов. ФедералЫIЫ~1З~КOIIOМот 22 декабря 2008 г. Х2 262-ФЗ «Об,~.1~

• p~

обеспечении доступа к информации о деятеЛЫЮCnIсудов в Российской Федераш1И») -.
н ШIЫ~Шактами, рсгушtРУЮЩИ\ll1во[]росы внутренней деятельности суда. 1t.

2. Организация приема
1'! :
" .••..t

2.1. Прием граждан (физических лиц), IIредставителей организаций i';'.,
(юридических ЛИЦ).обшествснных объеДШIСIШЙ,органов государствснной власти 11 .,~.
opI'aHOBмсстного са\юупраВЛСIIИЯ(далее - прием граждан) производится в дснь их.
обращения федеральными государственными граждаllСКИ~И служаШИМII аппар~iа~,:
СызраllСКОГОрайонного суда Самарской области (далее - Аппарат cY!la), в специа.,ь~I~;~:~~
отведеlШОМ помещении. оснащенном IlеобхоДимым имуществом, нормативнымii •.""'I:-;;

,~..•.").Сl1раВОЧIIЫ:\-Ши ИНЫ~IИмаТСРllала\-lИ.средствами связи.: ~~.~
2.2. Прием граждан ведется ежедневно в' течение рабочего времени cy.iiQ;t #'

установлеНlЮГО утвержденными председателем Iсуда Правилам и Bllyтpelllfeгo~~1
распорядка суда. без предварите.'ll)НОЙзаписи в порядке оtlередности. ~;:

При IIрие)1е гражданин предъявляет документ, удостоверяющии ЛИЧIIОСТЬ::!:,
доверенность на совершение соответствующеl'О деиствия (для представителя~'~'-
заявителя) либо ордер адвоката. . '7;~~~;

, '"1;-1':\23. При наличии технической возможности в интересах обеспечения защiпы~;'.:. -:.-=r;
прав граждан ведение приема ~lОжет сопровождаться аудио- и IшдеозаШIСЬЮ,о чем~~;
граждане в обязатеЛЫIO\t порядке уведомляются до начала приема. , .~

Граждане, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или ИIIОГО:
~'I:.

ОllьянеЮtя. на IIрие~ не допускаются. ;i:fj:' ~
'~'4'.~\-
"
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в случае грубого, агрессивного поведения ГР<lждаШШ8 ПРИС:\I прекращастся.
При совершении гражданином в ходе JlИЧНОГО приема действий. нарушающих
общественный порядок и представляюlUИХ угрозу ЖИЗНИ и здоровью ОКРУЖ8ЮIIНIХ.

работник Прием ной суда ПСЗ8:\IСДЛИТСЛЫfO вызывает судебного ПР"СТ3В<l 110

обеспечению установленного порядка деятсЛl,НОСТИ суда.
2.4. В0 время ПРИСI\Шграждан. а также ПР" их обращении 110 телефон)'

гражл.аlla:\f МОI)'Тдаваться устные разъяснения о ПОДВСДОМСТВСШIOСТИ раСС\IOТРСIIIIЯ

IНперссующих их вопросов. порядке обраШСIIIlЯ. КО.\ШСТСНlIШI суда. порядке
получения ИllфОР.\ШЩШ 06 итогах рассмотрения заЯВ.1СIIИЙ.Ж<Ll0б. иных обращений .

2.5. Устные ответЫ и разъяснения на устные обращения граждан даются. как
правило, 8 День обращения. Если дап. устный ответ (разъяснение) в ,'leIH.
обращеШIЯ не предстаВ,lЯется ВОЗМОЖНЫ.\1или гражданин настаивает на
предоставлснии ПИСЫfеНIIОГОотвста, сму дается устное разъяснение () сроке I1
порядке получеlllUl ответа.

Для получения ПИСЫfешюго ответа по итога.\1 прис.\ш гражданину ПРС,l.1агается
письменно изложить смысл своего вопроса (предложения. Ж3.10бы).

2.6. Работники ПриеМIiОЙ суда обязаны оказывать СОДСЙСТШIСгражданам в
правильно.\l указании в ПИСЫ\IСННОМобращении назваllИЯ ;Ю.1ЖIIОСТН.фа\fИJllIII,
имени. отчества адресата (В именных обращсниях), назваllИЯ суда.

2.7. Все материалы, полученныс от гражданина в ходе присма,
регш,,'трируются в соотвеТСТRЮI с ПО.l0ЖСIШЯ.\ПI «Инструюши 110 судсБНО\IУ
дслопроизводству В районном суде», утвержденной Прика".IO.\I Судебного
департамента при I3еРХО8IЮ\1Суде Рф от 29 апреля 2003 г, N!.! 36 «06 угвеРЖДС1II1II
Инструкщш ПОсудеБНШI)' делопроизводству в районном суде» (Д3.1ес - ИнструкItия
по судеБНО.\I)' дслопроизводству).

2.8. Работники Прием ной суда нссут lIепосреДСТRСННУЮотвстствеНlIOСТl. за
надлежащее ведсние приема.

В случас возникновения по причинам, СВЯ"JЗlIНЫ\1с организацией работы в суде.
IIроблс.\шых ситуаций, препятствующих предоставления липу, обрапшше.\fУСЯ в суд.
Зi1праПlJшасмой информации. выдаче запрашиваемых ROKY.\tCHTOB.ПР"IIЯТIIIО
подаваемых им ДОКУ.\fентов, работники ПриеМIIОЙ суда обязаны IIрИIIЯТI.
максимально ВОЗ.\ЮЖIIЫСмеры для разрешения СИ1)'ации 110сущсетву, в TO\I ЧIfС.1С
обратиться к работникам Аппарата суда, председателю суда (при его отсутствии
лицу, исполняющему обязанности прсдссдателя суда).

2.9. Разрешение любых спорных ситуаций, Iюзникающих в ПРОllессе
взаимодействия ПРИСМНОЙсуда с ДРУПI:\IИструктурны:\1И полразде.'lеШIЯ~1И Аппарата
суда, производится через Главного спеUИ3.1ш..'Та. Работники Прием ной суда обюаны
информировать ГлаВIIОГО СllеUИ3ЛlIста (нри его отсутствии лицо. IfСIIOЛНЯIOЩСГО
обязанности) обо всех возникающих в пронессе работы Прне.\1IЮЙ суда IIроБЛС~IIIЫХ
ситуациях.

2.10. IЗ случаях, когда разрешение вопроса. с КОТОРЫ.\Iлицо обращается в суд.
не ВХОДJГГв ко:\шетенцшо данного суда. работники ПРИС.\lНой суда раЗЪЯСIIЯЮТ,в
какой суд следует обратиться с подобным вопросом. либо сообщают, что Данный
вопрос IfСотносится К компетенции судов.

2.11. Работники ПриеМIIОЙ суда не Ш\IСЮТправа предоставлять. KO\IYбы то 1111"
было следующую IIlIформаuию:

о номерах телефонов руководства и судей ДШIНQr"осуда, а так жс другнх судов:
ИllфОР~lацию, составляющую государствеНIIУЮ. служебную, КО~fмеР'lескую

тайну и иную охраняе~IУЮ законом тайну, а такжс ДРУПlе, не IlОдлсжащис



3. Прием документов

распространению сведения. ставшие ~tзвеСТllые 11М в связи с исполнешtеы
должностных обязаНllOстей.

2.12. Работники ПриеМIIОЙ суда не Н~Iеют нрава оказывать юридическую
пш.ющь лицам. обраПlВllШМСЯв СУд,за ИСЮlючениемпредоставлсния информации
по nonpoca\1 офОР~IЛСНJlЯзаявлений, жалоб, обращений, подавае\fЫХ в суд, порядка
их подаtlИ, порядка получения ответа или запрашиваемых документов.

2.13. При приеме обращений граждан не допускастся возложение на граждан.
не предусмотреШfЫХ заКOIIO~1 обязанностей или OlраничеllИС ВОЗ\IOЖIIOСТИ
реализации их прав, в частности не допускаются требования:

представления документов, не предусмотренных законодательством.
предоставляющим гражданину ораво. на реа.:шзацию которого направлено заявление
(жалоба,обращеllие);

исполнения гражданином обязанностей, не связанных с заявл.еннем (жалобой,
обращением), ес.ТШэто не предусмотрено федеральным законом;

реализации rраждаllИНОМсвоего права ТОЛl.коIlрИУС.10ВИИреализаЦlI1IШIЫХне
связанных с ним прав. если зто не предусмотрено федералЫfЫМ:заКОIIO\1~

УП,1атысборов, оплаты услуг, не предусмтренных законодательством; i:,.(,
снятия копий с документов. если это не предусмотрено законодатеЛЬСТВО~I; .~.
обязательного заключения договоров, связанных с рассмотрением заяВ.'1еНliЯ~~~'

(жалобы, обращения), если в соответствии с граждаНСКИ~1законодаТСЛЬСТВШ,1"/
Российской Федерации нодобные договоры зак.lючаются в добровольном порядке; ~..,.,. ,

обязательного исrlOльзования граЖДaIШIЮ~1при подаче заЯВ,lеlШЙбланков и .-
иных ТИllOвых форм. выдавасмых судом, ссли это не предусмотрено ~:"

. ,' .. =законодательством; >~~,:',}-.~.'
совершения гражданином иных действий, не предусмотренны~::

законодательством. '1t~~:
':A.~ :"'-r; (ф'-
"'-','...
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3.1. Работники ПРИС~1II0Йсуда. пр,ши\taЮТ от лиц, обращающихся в суд, .,

докумснты, НСlюсрсщ,'твенно приносимые ими в суд. .• ~..
3.2. РабоТlIИКИПРИСI\ШОЙсуда обязаны провериТh оформление обраЩСIIИЙ,:,~.

. (1 ..• '0;.
IIOдавае~IЫХв суд. на соответствие общим треБОВaIШЯМк оформлению, ИЗЛОЖСННЫI\('.
в пункте 3.3 настоящего Регламента,' а также норма\1 процессу,lЛЬНor'о'~'
законодательства и в случае HeBeplloro оформления информировать об ЭТО\I.~~.J,.'
заявителя. Если нсдостаток в офор\шеllИИ ~IOжет быть исправ.лен немедленно, ~
работники Приемной суда ДО,1ЖНЫуказать заявитслю на зту возможность.
Исправления в запросах правоохранительных и судебных органах не допускаются. -,~ _

Обращения, содержащие оскорбlпеЛЫlые выражения, не поддаlOщиеС~.1:-~..
прочтеНIIЮ либо оформлеШlые на оборотной стороне бланков, обрывках бумаг~~~~
оформленные lIe IJaдлежащим образом или не подлежащие Ilодаче в данный cyд~;.
могут быть приняты в том случае, если. после получения разъяснений от работш~~~ f;,
Прие\IНОЙсуда гражданин lIастаивает на подаче (принятии) указанных обращений. , f;.

РаБОТI:IИКПрие\IНОЙ суда не И~Iеет права принимать оuращеШIЯ, в которых в:'-
качестве адресата не указан данный суд.

3.3. Любое пршнн.шсмое заявление (жалоба, обращение) должно
следующую информацию:

укаЗaJlИСадресата (IШН\1еllOваШlеданного суда);
фа:\ШJlШО. имя, отчество заявите,1Я или наименование
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почтового индекса)
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являющейся заявителем;
ПОЛНЫЙ адрес (с указание~f

нахождения заявителя;
Н3JfМСflованис документа (заявление. жа.'юбз. З311РОСн т.п.):
личную ПОДШIСI. заявителя или ДОЛЖНОСТНОГО лица организашНl.

заЯВlпелем;
дзry обращения .

ЯВ,'Jяющсйся

.' ,,
•....

~.;...•.;.~;
~T:"~'.
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в тексте тех категорий заЯВЛСШIЙ(Ж<Ulоб.обраIllСIIIIН), которые в СООТВСТСПШII
С lIор,raми ПРОllсссуа.l1ЬНОГО законодаТСЛl)ства щнуг быт). поданы ТОЛJ,КО

участникю,ш судопроизводства (Лllца~ш. участв)'ющшfН в ДС.1С; учаСТIIИК<J.\11I

производства 110 дела\1 об адщшистраПШIIЫХ правонаРУШСIIИЯХ). IЮШI\IO

IIсреЧИСЛСIIНОЙ выше информации ДОЛЖНО быть указано IIpoueCC)'aJlbHoe IIO.l0ЖСIIИС
заявителя .

3.4. Если заявитель просит отпет lIа подаваемое обращеllие 11;111
заllраШllваемую копию (подлинник) ДОКУ~lеllта(ов) не 1lallрав.'lЯТЬ IЮЧТОЙ.а' выда'IЪ
на руки, либо отправить по другому адресу (другш!у .1I1ЦУ).это обязате.1ЫЮ Должно
был. указано 8 прннимае~ом обращении.

3.5. Если в прннимаемо~ обращении Ю.lеется список нрилагабlЫХ к нему
ДОКУ~fентов. раБОТIIИКИ Приемной суда обязаны проверить соотв(,'Тстпне
прнложсний. указанных в списке, 11ТО.1ЬКОпри условии наличия всех пеРСЧIIС:IСlllIЫХ
приложений принять ДОКУ~IСНТ.rз случае отсутствия каких-либо при:южеllИЙ
работники Прием ной суда должны предложить заявителю вычеркнуТl,
отсутствующис "риложения ИЗ списка и завеРИТI. Щllllюе испраВ.1СШlе подписью
заявителя. ОбраlllСШlе, в котором отсутствуют какис-либо ПР".'lожения. \IOI-YTбыл)
приняты В ТО\-IС.1учас. еС.1Иполучсния раЗЪЯСllений от работника ПРНС\IНОЙ суда
заявитель настаивает па подаче (ПРIlIIЯТИИ) указанных обращений. При JTO.I\Iоб
отсутствии каКОГО-.1ибодокумента или ПРИ.10ЖСIIIIЯк обрашению составляется акт в
соответствии с требованиями Инструкции по судеБНD:\!У делопроизводству. ОДИII
экземпляр которого выдается (направляется) заявителю, иные экзсмпляры
приобщаются к полученным документам и передается вместе с ними 110
принадлежности.

3.6. В случае. отказа заявителя от внесения указанных исправ.1еllиli в список
IIр~шожешtй либо если отсутствие ПРНЛОЖСIIIIЯустаllОВЛСНО после ПРИШIТИЯ
обращения. работники ПриеМIЮЙ суда инфор.\шруют об этом Главного Сl1ециа:lIIста
(при его отсутствии лицо. его замещающее) и составляют а•.•.l о TO.\I. что
соответствующсе обращение принято без указанных 8 не.\! приложений, (акт
составляется в соответствии с требованиями Инструкции [10 судебllO\l)'
делопроизводству).

3.7. Если обращение подписано предстаВИТСЛС\f или заШИТIIИКО.\1заявитсля.
работники Приемной суда обязаны:

проверить наличис у представителя доверенности от заЯВИТС.1Яна совершение
соответствующего пронсссуального действия. а у защитника - ордера (для адвоката).
постаНО8..1ения суда о допуске в качестве защитника наряду с адвокаТО\1 Н;lН
довсрснности от лица. в ОТllошении которого всдется производство по делу 06
административном правонарушении;

в случае необходимости разъяснить обязатеЛЫIOСТh приобщения к обращеlllllО
ордера (для адвоката), заверенной копии IlOстановлеllllЯ суда о допуске в качестве
защитника наряду с адвокатом;

.iit... ..11•.. 'J,j, J t , ,.. j;



сели доверенность (ее нотарнаЬыlO завереНIIОЙ копии) по данным
~tнФОР~IaЦИОННОЙсисте~IЫ суда или 110 сообщению работников аппарата су...lа
отсутствует в материалах дела, снять копию с ПОДЛИlIII~lка11.111lIотаРИ8.1ЫIO
заверенной копии доверенности, заверить ее своей ПОДШIСЬЮи 11счатыоД.1ЯКОПИIIИ
Ilриобщить ее к поданному обращению.

3.8. Документы, приносимые в дополнение к pallee поданным обращеIllIЯ~I.
могут быть ПРИIIЯТЫВ Прие~tной суда только в том случае, если обращеllие, в
ДОПОЛlIсниек которому они прсдстав.ляются, поступило в суд и сщс не рассмотрсно.

К докрtснтам. представляемым в ДOIlOлнеШlек ранес поданным обращеIlIlЯ~I,
должно быть ПРlшожеl10 заявление с указанием на то. в ДОПО.1IiСНИСКкакому IВ1СIШО
обращснию они прсдставляются. О случас отсутствия такого заявления работник
Прием ной суда обязан указать заявителю lIа нсобходшюсть его состаВЛСШIЯ.Без
приобщения указшlНШ'Озаявлсния документы, представляе~lые в ДOlIO"lнеlшек ранее
поданным обращеНИЯ~1.могут быть ПРШlЯтытолько в том С:lучас. СС:ШIlOдатель
настаиваст на их ПРИlIЯПШбез заявления. ПРИ этом рабо'шик ПриеМIIО" суда обязан
принять все возможные ~ICPbIдля установления обращения. в ДОПО.'IIIСНИСКкоторому
нрсдетавляются нодаНllые докумсIпы~. 110IIC~lOжст нести ответственности в случае
нсверного определения обращеШIЯ, к которому наДЛСЖИТприобщиТl. НОЛ,аНllые
документы. ~;.;'

3.9. На принятом раБОТIШКО~fПрием ной суда обращении проставляется штамп ".'.
Приемной суда с указаНllем текущей даты, который ставится на тщсвой cтopOtle (
первого листа обращения в IlpaBOI\Iнижнем углу, там же стаВIПСЯвходящий номер.
lllTaMIIПрисмной суда. заверенный подписью работника, Ilрвнявшего обращение. по
нросьбе лина. прсдстаВIIВllIСГОобращение в ПРИСI\lНУЮсуда. стаВIIТСЯтакже на
представ.lенной И~fДОПО.;lllИтелыюйкопии данного обращения. lLlтамп IICставится
на других докумеlпах. даже если они подаются в дополнсние к равсе ПОДЮIНЫ~I
обращениям бсз приобщения к Н1IМзаяП.1еIШЯ.указанного в пункте 3.8 настоящего
Регламента. ,i.:_~i.~'.,

. '- .1~.~
При IIРИНЯТИilДОКУ~fСIIТОВработник Приемн.ой суда отбирает у заявителя

расписку 1I0дтверждающую факт согласия участника судопроизводства на ПОЛУЧСllие
СМС-изпещений (приложение H~1) «Регла~lента оргашпации извсщеНIIЯу~шстников
СУДОПРОИЗВО.1ствапосредством СМС-сообщсний». утверждёllllOГО IlРllказо~t
С:удебllОГОдепартамента "ри Верховном Суде Рф от 25 декабря 2013 г.H~257.

3.10. Осе приняты е докумснты, в TO~IЧllсле поданные R дor1О.1нешtСк ранее
ПОДШIIIЫ~fобраЩСlНlем, работник Прием ной суда обязан зарсгистрировать в .
соответствующих llO.:.J.СlIсте~шхГАС «Правосуднс» (ПИ «Докумеllтооборот И ....
обраШСНIIЯграждан», ПИ «Судебная корреСlIOНДСIЩИЮ)и др.) и lIередать в день ~:.
присма по принад.'IСЖНОСТИпо сформироваllllO~fУ и распечатаllНШIУ из IIOДСИСТСМ.
ГАС «ПраВОСУДIIС»соответствующему peeClpy передачи ДОКУ~IСНТОВили еДIllIO~IУ'.
pecclpy учета входящей КОРРССIIОНДСНЦlШ(В С.lучае рсгистраЩIII всей входящей
КОРРССlIонденциив ПРIIСМНОЙсуда) под подпись лицу, неllосредствснно KOTOPO~1Y•. -
lIереданы документы, с указанием Ю.Iзанимаемой должности, а в исключитеЛЫIЫХ.:.
С..lучаях - IIC позднее IO()() часов следующего рабочего дня, еСЛII иное не
IlреДУСМOlрСIIОИНСlрукцией по судебному де..l0ПРОИЗВОДСТВУ.Регистрация
документов и передача их 110 принадлежности осуществляется в С1РОГОМ.
COOTBLvrCTBl1IIСтребованиями И~IСТРУКЦИИпо судебному де.10ПРОIIЗВОДСТВУ. .'#

Реестр переда~III.пОКУ~IСIПОВ(сдиный реестр учста входящей коррссrюнденщш)
IIOДlшсывастся работником Прие:\IIIОЙсуда. ОригинаJl данного рсестра хранится в
Ilриемной суда.
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, 3.11. ДокумеlГfЫ, подавае~lые ПО Iде.lю.l. fШЗJШЧСllПЫМк раСС~IOТРСIIИIO.
рабоТlIИК Прис:мюй суда обязан неза\lедлитеJlЬНО зарегистрировать R IIOДСlIсте.\ШХ
rАС «Правосудие» и передать по реестрам 110НРIllНШЛСЖНОСТИ.

3.12. Если ЛИНОобращается с IIРОСf.бой о JJРИС.\fСкаких-либо ДОКУ\1СIIТОВ110
КОflкреПIOi\IУ делу непосрсдстпеllllO n ,1elll•. 11<1который назначено раСС\ЮТРСНIfС
соответствующего дела. раБОТIIИКПРIlС\ШОЙсуда обязан разъяснить обраТИВШС:'о.Ij'СЯ
целссообразность разрешения соответствующсго вонроса иеl10СРСДСТВСНlЮR
судебlю\t заседании,

3.13. На каЖДЩ-1 ПРШlято\t 06РШIlСJIIШ. IlОдаIlНО\IУ "о KOHKPCTHO\IYде.1У
(материалу), работником Приемной суда кроме реГifстраЦIIОШIOГО 11O\ICpaставится
HO\lep соответствующего делall'lроизводства. ссли информаllИЯ о HC\t ИМСL'ТСЯВ
I10дсистемзх «Г АС «Правосудис». 110\lcp дела (материала) простав.аяется также при
рсгистраЦlШ принятого обращения в 1I0дснсте\IaХ ГАС «ПраВОСУДИб) 11
соотвстствсНlIO - Вреестрах.

3.14. Если к обращению приложена КВlIТ3IЩIIЯоб оплате п)сударствеНIIОЙ
IIOШЛlШhlили заверенная копия платежного поручеНIIЯ об Оllлате государствеНllоli
IIOШЛШlhl.об этом делается отметка (с обязатеЛЫlhl\1 указание" CY~I~lbI)'I1,1<l'lCfJlloil
государственной пошлины) при реПIСlраЦIIИ ДalllЮГОобращсния в IIOДСIIСТС:\IСI"AC
«Правосудие» (ПИ «Документооборот 11обращеШiЯ граждан»).

4. Выдача документов
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4.1. Выдача документов раБОТIIИКШ.1прие\f1ЮЙ осущеСТВ:Iяется 11<1ОСIIOIШНIIИ
ПIIСЫ.fеIШОГО обращения (заявления) гражданина. заrСГllстриrовшIНШ'О в
устаНОВЛСIIНО.\1Инструкцией по судеб~Ю\IУ ДСЛОНРОIIЗВО;1СТПУпорядке.

РабопlИК ПриеМIIОЙ суда при выдачс докумснтов обязан проверить
правильность оформления JtOKY\fCHTa. выдавасмого судом. и только в случас
надлежащего его оформлсния 8ыдаТI>данный документ.

Документы. оформленныс неlшдлсжаШII.\1 06раЗШ.I. НС могут быть выданы.
Работник Прием ной суда обязан устраlllПh недостатки в офор.\шеНIIII документа и
возвратить документ для ШlДлежащего офОР\f1IСНlIЯв соответствующес CTPYl\.IYP"OC
подразделение суда.

4.2. Работник ПриеМIIОЙ суда несет отвстственность только за СОДСРiКШI1lС
са\юстоятельно IlOдготовленного и выдавае\IOГО ДОКУМСlIта:нщам. обраТНВLIIНМСЯв

суд, в том числе в части соответствия содержания документа информации.
содержащейся в подсистеме ГАС «Правосудие»).

4.3. Если документ может быть выдан ТОЛhКОопрсделенным катеГОРНЯ:\1тш.
установленным законом. работник ПРШ::\IНОЙ суда обюан установить личносТl,
заявителя и определить сго I1ринадлежность к категории .:ВЩ. ЮIСЮЩНХправо на
получение данного документа.

4.4. Если докумеlП выдается представитслю заявителя. работник Прне\.IIIОЙ
суда. помимо действий, указанных в nYHl\.Ie4.3. настоящего Регламента. ДO.liКCH:

проверить наличие у прсдстаюпсля доверенности от заявителя на СОВСРШСНlIС
соответствующсго действия. при отсутствии таковой разъяснить неоБХОДИ\1ОСТI,ес
прсдставления в Приемную суда;

если указанной довсренно(,'Ти (ее нотариально удостоверенной копии). по
данным соответствующих IЮДСИСТС\IrАС «Правосудие)) или 110 сообщеНIIЮ
работников аппарата суда. отсутствует в деле/\штериале. снять копню с IЮ.J)lllllllllка

J' ,; .•~"}t .. ,,
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(его нотариа.:IЫЮудостоверенной КОШШ). kаверить ее своей подписью и печатью для
копий 11 приобщить к paClIlICKC в получении запрашиваемого доь:умснта.

Без совершения указаlШЫХ действий запрашиваемый заЯВИТСЛС.\t ДОКУ~lент не
.\1Ожетбыть выдан его "рсдставителю.

4.5. При выдаче через Прис.\шую суда .'lю60ГО ДОКУ.\IСlIта с шщз. получающего
документ. берется соответствующая расписка в его получении.

Расписка оформляется либо 113обращении о выдаче запрашиваемого ДОКУ:\1Сllта,

либо на отдельно,! листе и Должна содержаТl> следующие сведения:
наН.\1СIIOШJIШСдокумента (раСIlиска);
фа:\шлиlO. IНIЯ н отчество лина, получившего ДОКУМСIIТ(Ы);
Ф.И.О. ДОЛЖНОСТНОГОлица с указанием наименования занимаемой ДО.1ЖНОСТИ,

за ИСIСlючением С.lучаев офОР\1ЛСIШЯрасписки lIа обращешfН (запросе). содсржащем
информанию о занимаемой 11\1ДОЛЖIIОСТИ~

lIаllМСllOваlШС IIOЛУЧСШIOГО(ЫХ) Докумснта(ов). УКа3аIiИС КОЛlfllсства
IIOЛУЧСЮIЫХJКЗС~IПЛЯРОВИ количества листов ПРИЛОЖСIIИЙ;

ПОДIШСЬлш(а. ПО.l)'Чllвшего докумснт(ы);
дату получения Докуыснта(ов).

4.6. Работник Прие:-,нюй суда обязан I1РОВСРИТЬпраВIIЛЫIOСТЬ офОрМ.lеНlIЯ
расrшски. которая IIсредается по принадлсжности для приобщеШIЯ к \штеризлам
дела/Ilроизводства. о выдаче документа де.'шстся также отметка R соответствующих
подси.сте~шх rАС «Правосудие)). в справочном листе.
4.7. Конин зшrрашиваС\lЫХ судсбных аl\l'08 и.зготавливаются 11оформ.'1ЯЮТСЯВ
соответствии с требоваШIЯ\1И Инструкции по судебному делопроизводству
IIСIlосредt'ТВСIIIЮ работником ПРИСМIIОЙ суда или иными УПОЛНО\IOЧСНIIЫМИ
работниками аппарата суда 8 день IIOС1)'П.'lСНИЯзаЯВ.'1ешIЯ, а при неВО3\ЮЖIIOСТII- в '
срок не более пяти рабочих дней с указанной даты.

5. ВJаll~tодеЙСТ811С С ДРУГII,'\Ш CTPYKTypHbIMII 1I0драЗДС:IСIШЯМIf суда

5.1. 13 случаях. когда работник ПриеМIIОЙ суда обращается к раБОТlшкам
Лап парата суда. ПОСЛСДlшсобязаНЫПРllНЯТЬ Ilсза\fсдлитсльные \1СРЫд.'1ЯразРСШСlIlIЯ
соотвстствующсй IIроб:IСМIЮЙ СlIтуашш (наllрИМСр, Ilроверить наличис дела н суде.
УСТШЮВIIТЬ заПРШIlltвш.~\fУЮ Ifllформанию 110 \штсриалам соответствующего
дслalПРОlIЗводства 11др.).
5.2. Работники Ilрисмной суда обязаllЫ соблюдать порядок передачи
ПРШIЯТЫХJюкументоn в другие структурные подразделения суда. устаIlОВ.'1енный
ПУШl.lами 3.9. - 3.14. настоящего Регламента. в соответствии с трсбованиями
Инструкции по судебному делопроlIЗВОДСТВУ.
5.3. За содержашtс 11 IlраВИЛЫlOСТ6 офор~tлеюtя выдавас\юго через
Приемную суда ДОК)'\IСlIта несет отвстствеНlIOСТЬ УIЮЛIIО\1ОЧСШIЫЙработник
Аппарата суда, IIЗГОТОВlIВIШIЙданный ДОКУ\lСIГГ.При ЭТО~Iсоотвстствис оФормлсни~
выдаваемого ДОКУ\lснта треБОВШIIIЯ\1 Инструкции по судсбнш.IУ ДС:ЮПРОIIЗВОДСТНУ
ДО:IЖIIOбыть ПРОВСрСIIОраБОТlIllКО\1 Ilр"сшюй суда и в том случае. когда aOKY:\ICHT
подготовлсн ШIЫ\l УПО.'1IЮМОЧСIIIIЫI\IраБОТНltКО\l Аппарата суда.
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