PAGE  
24

Приложение к приказу

Третьего арбитражного

апелляционного суда 

от «_19__»__03__ 2008 г. 

№ __12-ПР/8-О______

ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 

В ТРЕТЬЕМ АРБИТРАЖНОМ АПЕЛЛЯЦИОННОМ  СУДЕ 
ОГЛАВЛЕНИЕ:
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7II. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ ПО  РАССМОТРЕНИЮ АПЕЛЛЯЦИОННЫХ ЖАЛОБ
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20IV. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПО ПРИНЯТИЮ ОБЕСПЕЧИТЕЛЬНЫХ МЕР,  НАПРАВЛЕННЫХ НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИСКА ИЛИ ИМУЩЕСТВЕННЫХ  ИНТЕРЕСОВ ЗАЯВИТЕЛЯ, ИСПОЛНЕНИЮ СУДЕБНЫХ АКТОВ.
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24VII. ПРИЕМ, УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ ВЕЩЕСТВЕННЫХ ДОКАЗАТЕЛЬСТВ


25VIII. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ РАБОТЫ ПРЕЗИДИУМА СУДА


25IX. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ТРЕТЬЕГО АРБИТРАЖНОГО АПЕЛЛЯЦИОННОГО СУДА  (создание документов)


259.1. Бланки организационно-распорядительных документов


269.2. Состав реквизитов документов


279.3. Требования к оформлению реквизитов документа.


329.4. Особенности подготовки и оформления  организационно-распорядительных документов
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359.4.2. Положения, инструкции, правила.
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369.4.4. Служебные письма (исходящая корреспонденция)
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4110.2. Организация отправления документов из суда


4110.2.1. Обработка и регистрация документов, отправляемых на бумажных носителях


4210.2.2. Обработка и регистрация документов, направляемых из суда по каналам электрической связи


4410.3. Учет объема документооборота


44XI. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА  И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН


45XII. СИСТЕМА КОНТРОЛЯ


4512.1. Контроль за исполнением документов и поручений


4612.2. Контроль за ведением делопроизводства


4612.3. Справочно-информационная работа


47XIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ


4713.1. Составление номенклатуры дел


4713.2. Формирование и оформление дел


4713.3. Экспертиза ценности документов


4713.4. Оформление для передачи в архив дел по номенклатуре


4713.5. Выдача из архива дел по номенклатуре, подлинников и копий документов


47XIV. ПЕЧАТИ И ШТАМПЫ.   ТЕХНИЧЕСКАЯ  РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ


4714.1. Изготовление, использование, учет и хранение печатей и штампов


4714.2. Использование гербовой печати и бланков  с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации
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I. ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Инструкция по делопроизводству в Третьем арбитражном апелляционном суде (далее – Инструкция) разработана на основе Федерального конституционного закона «Об арбитражных судах в Российской Федерации», Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации (далее – АПК РФ), приказа Председателя Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25.03.2004 № 27 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации», приказа Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 8.11.2005  № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти», а также в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» в целях совершенствования документационного обеспечения деятельности Третьего арбитражного апелляционного суда (далее – суда).

1.2. Настоящая Инструкция устанавливает единую систему организации делопроизводства, порядок работы с процессуальными и иными документами, единые правила организации приема, регистрации, учета документов, их оформления, рассмотрения, отправки и выдачи, печатания и тиражирования, текущего хранения и передачи на хранение в архив, а также осуществления контроля за соблюдением установленных правил делопроизводства всеми структурными подразделениями суда.

1.3. Для удобства пользования в Инструкции используются следующие термины:

– «отдел делопроизводства» – структурное подразделение суда, занимающееся делопроизводством, в состав которого входят специалисты отдела, занимающиеся получением корреспонденции из отделений связи, от граждан, организаций и отправляющие корреспонденцию, а также регистрирующие её в соответствующих электронных программах, установленных в Третьем арбитражном апелляционном суде: электронной офисной системе «Дело» (далее – ЭОС «Дело») и автоматизированной информационной системе «Судопроизводство» (далее - АИС «Судопроизводство»). В состав отдела делопроизводства входят специалисты судебных коллегий и секретари судебных заседаний;
- «помощники судей» - сотрудники суда, на которых согласно статье 58 АПК РФ возлагаются обязанности по оказанию помощи судье в подготовке и организации судебного процесса. Поэтому помощник судьи может исполнять функции по ведению делопроизводства, непосредственно связанные с совершением процессуальных действий;
- «специалисты судебных коллегий» - работники суда, исполняющие обязанности по ведению делопроизводства в судебных коллегиях, составах, а также у конкретных судей;
- «секретари судебных заседаний» - работники суда, исполняющие обязанности по ведению протоколов судебных заседаний;

– "архивариус" – сотрудник суда, на которого приказом председателя суда возложена обязанность работы с архивом суда. 

1.4. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные Инструкцией, обязательны для всех работников суда. Все сотрудники суда несут ответственность за соблюдение её требований, сохранность служебных документов и разглашение содержащейся в них информации.

1.5. Документационное обеспечение делопроизводства, контроль за соблюдением в судебных составах, судебных коллегиях и других структурных подразделениях суда требований настоящей Инструкции, методическое обеспечение работы с документами возлагаются на руководителя аппарата – администратора суда и начальника отдела делопроизводства.

1.6. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в судебных коллегиях, обеспечение контроля над соблюдением установленных правил работы с судебными делами и документами несут руководители судебных коллегий.

Ведение делопроизводства в судебных коллегиях осуществляется специалистами судебных коллегий и помощниками судей.

1.7. На секретаря судебного заседания возлагаются следующие обязанности:

- ежедневное уточнение повестки заседаний по судебному залу, за которым он закреплен, с использованием базы данных АИС «Судопроизводство»;

- ежедневная передача судебным приставам по обеспечению установленного порядка деятельности судов, несущих службу в Третьем арбитражном апелляционном суде, копии повестки со списками лиц, участвующими в судебных заседаниях;

- проверка явки лиц, прибывших в судебное заседание по вызову суда, путем опроса присутствующих в холе граждан и через судебных приставов по обеспечению установленного порядка деятельности судов;
- установление причины неявки лиц, вызванных на заседание, через отдел делопроизводства и специалистов судебных коллегий;

- уведомление перед началом заседания председательствующего в судебном заседании и  других судей, участвующих в судебном разбирательстве, о явке лиц, участвующих в судебном заседании, после проверки их явки;

- получение в отделе делопроизводства перед началом судебного заседания дополнительно представленных лицами, участвующими в судебном заседании, документов (ходатайств, заявлений и других) для передачи председательствующему в судебном заседании;
- ведение протокола судебного заседания, ознакомление с ним лиц, участвующих в деле, по их ходатайствам;

- выполнение машинописных работ по указанию судьи;

- обеспечение сохранности и правильного использования компьютерной техники;

- выполнение иных указаний и распоряжений руководства суда, судей, начальника отдела делопроизводства, данных ими в пределах своих полномочий.
1.8. На специалиста судебной коллегии возлагаются следующие обязанности:
- оформление, конвертование (упаковка), адресование исходящих (отправляемых) из судебной коллегии документов, передача их специалисту отдела делопроизводства для направления;

- направление копий всех судебных актов, принимаемых в Третьем арбитражном апелляционном суде лицам, участвующим в деле, а также иным лицам по указанию судьи (председательствующего в судебном заседании), других документов по запросам;

- передача копий всех судебных актов, принимаемых по рассматриваемым судебным делам в отдел правовой статистики, информатизации и обобщения судебной практики, а также помещаем в соответствующее номенклатурное дело в судебной коллегии;

- подготовка раз в неделю (по пятницам) списков дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании на следующую неделю, передача списков дел председателям судебных коллегий для согласования, размещение их на информационном табло суда;

- формирование, оформление и подшивка судебных дел после завершения рассмотрения;

- формирование, оформление и подшивка апелляционных производств;
- получение в отделе делопроизводства документов (ходатайств, заявление) от лиц, участвующих в деле, а также от иных лицам об ознакомлении с материалами судебного дела, визирование их у судьи;

- в период с 16:00 до 18:00 часов ежедневно, а в пятницу – с 14:45 до 16:45, проводит ознакомление лиц, участвующих в деле, и иных лиц по указанию председательствующего в судебном заседании с материалами судебного дела;
- ведение записей на внутренней стороне обложки судебного дела, "Апелляционного производства" в части, касающейся судебного разбирательства;

- заполнение бланков исполнительных листов по делам, и их направление в установленные законом сроки – в день направления постановления апелляционной инстанции;
- вручение под расписку лицам, участвующим в деле, иным лицам по указанию судьи копий судебных актов, извещений о вызове в судебное заседание;

- подготовка по указанию судьи телеграмм рассматриваемым судебным делам, заверение их у судьи, регистрация в соответствующем регистрационном журнале и направление адресатам;

- подготовка по указанию судьи телефонограмм по рассматриваемым судебным делам, заверение их у судьи, регистрация в соответствующем регистрационном журнале и направление адресатам;
- осуществление ввода необходимой информации в АИС "Судопроизводство" – в статистические карточки - о результатах рассмотрения апелляционных жалоб; ведение записей в  регистрационных журналах, находящихся в судебной коллегии согласно сводной номенклатуре дел суда;

- получение в отделе делопроизводства почтовых уведомлений о вручении корреспонденции адресату по рассмотренным судебным делам, которые уже направлены в суды первой инстанции, и приобщение их к материалам «Апелляционного производства»; 

-  выполнение машинописных и копировально-множительных работ по указанию судьи;

-  ведение необходимой справочно-информационной работы;

- подготовка и передача документов и дел в архив суда, подготовка предложений по номенклатуре дел судебной коллегии;

- обеспечение сохранности и правильного использования компьютерной техники;

- своевременная подготовка и оформление заявок на получение бланков, средств оргтехники, канцелярских принадлежностей, товарно-материальных ценностей;

- выполнение указаний, распоряжений руководства суда, судьи, за которым он закреплен, начальника отдела делопроизводства, данных ими в пределах полномочий.

1.9.  На помощника судьи согласно статье 58 АПК РФ возлагаются обязанности по оказанию помощи судье в подготовке и организации судебного процесса.
Помощник судьи:

- получает в отделе делопроизводства апелляционные жалобы с судебными делами, по которым председательствующим судьёй определен судья, чьим помощником он является, под расписку в реестре. Судебные дела с момента получения их помощником судьи и до момента разрешения по существу хранятся у помощников судей в закрепленных за ними металлических шкафах. Хранение судебных дел в других местах строго запрещается;
- по указанию судьи,  не позже пятидневного срока после поступления жалобы в суд,  готовит определение: о принятии апелляционной жалобы к производству (приложение № 9__), либо оставлении апелляционной жалобы без движения (приложение № 10_), либо о возвращении апелляционной жалобы (приложение № _11) (статьи 261, 263 и 264 АПК РФ соответственно), визирует указанные судебные акты у судьи и в этом же день, не позднее 16:00 часов, а в пятницу и предпраздничные дни – не позднее 15:00 часов, передает специалисту судебной коллегии для отправки;

- на основании определений о принятии апелляционной жалобы к производству составляют график распределения залов судебных заседаний на сетевом диске по адресу: \\2 bdc\ Третий арбитражный апелляционный суд\006Судопроизводство\Распределение залов судебных заседаний судей;

- после рассмотрения апелляционной жалобы судья отдает судебное дело помощнику для изготовления проекта завершающего судебного акта. Помощник, в предусмотренный статьёй 271 АПК РФ срок, готовит проект завершающего судебного акта и передает его судье для проверки, в случае необходимости - внесения изменений и дополнений и подписания;
- подписанный председательствующим судьей завершающий судебный акт помощник отдает судьям, участвующим в рассмотрении данного дела, для внесения, в случае необходимости, изменений и дополнений и подписания. Затем он передаёт судебное дело специалисту судебной коллегии для его оформления и направления судебного акта всем заинтересованным лицам;

- контролирует сроки по апелляционным жалобам, оставленным без движения, и поступление по ним необходимых документов;

- получает в отделе делопроизводства все дополнительные документы по судебному делу, помещает их в материалы судебного дела и незамедлительно уведомляет судью о получении дополнительных документов;
- получает в отделе делопроизводства уведомления о вручении почтовых отправлений, возвращенные почтовые отправления, помещает их в материалы судебного дела и незамедлительно уведомляет судью;

- выполняет указания, поручения судьи, за которым он закреплен, по подготовке и организации судебного процесса; 

- обеспечивает сохранность и правильное использование компьютерной техники.
1.10. При уходе в отпуск специалистов судебных коллегий, при перемещении по должности, увольнении или вследствие их длительного отсутствиях, имеющиеся у них документы передаются другому сотруднику, на которого руководителем судебной коллегии возлагаются обязанности ведения делопроизводства в судебной коллегии. Передача производится по акту приема-передачи дел и документов (приложение № 1), который подписывается передающим лицом, принимающим лицом, руководителем судебной коллегии. Акт приема-передачи передается в отдел делопроизводства для внесения соответствующих изменений в АИС «Судопроизводство». Акты приема-передачи хранятся в номенклатурном деле отдела делопроизводства.
1.11. Судьи и работники структурных подразделений, уходя в отпуск, выезжая в длительные командировки, передают находящиеся у них на исполнении дела и документы другим исполнителям, назначенным непосредственным руководителем также по акту приема-передачи дел (по пункту 1.10). 
При длительной болезни работника дела и документы по распоряжению председателя  судебной коллегии, руководителя структурного подразделения изымаются с рабочего места заболевшего и передаются вновь назначенному исполнителю также по акту приема-передачи дел и документов.

При уходе в отставку судьи, увольнении или переходе работника структурного подразделения на работу в другое подразделение по распоряжению председателя коллегии, руководителя структурного подразделения все числящиеся за ними дела и документы принимаются у них по акту приема-передачи и передаются вновь назначенному исполнителю.

1.12. Передача документов и дел из одной судебной коллегии в другую, из одного структурного подразделения в другое осуществляется только через отдел делопроизводства. Сотрудники отдела делопроизводства проставляют в АИС «Судопроизводство» и ЭОС «Дело» необходимые отметки о возвращении дел и документов одним сотрудником и о передаче их другому сотруднику.

1.13. На всех стадиях работы с судебными делами и документами председатели судебных коллегий, судьи, помощники судей, сотрудники отдела делопроизводства соблюдают следующие правила:

- сведения о всех производимых по поступившим судебным делам и документам регистрационных, учетных, контрольных, передаточных и иных действиях, а также о процессуальных действиях и принятых судебных актах, исполненных документах в день совершения указанных действий вводятся в ЭОС «Дело» и АИС «Судопроизводство» или фиксируются в соответствующих регистрационных журналах, статистических карточках, на обложках апелляционных производств;
- сведения о рассылке и выдаче документов вводятся в ЭОС «Дело» и АИС «Судопроизводство» в день их отправки или выдачи;
- в ЭОС «Дело» не допускается прикрепление к регистрационным карточкам неполных текстов документов, проектов документов либо документов судебного производства;

- категорически запрещено регистрировать в ЭОС «Дело» информацию и документы, содержащие сведения, составляющие государственную тайну; 
- в судебных коллегиях передача документов судьям производится в день их распределения под расписку в реестре.

1.14. Ответственность за своевременную регистрацию поступивших судебных дел и документов, соблюдение порядка их прохождения и направления по назначению, обеспечение контроля исполнения, а также за разглашение содержания дел, документов и принятых по ним решений несут руководители суда, судебных коллегий и составов, начальник отдела делопроизводства, помощники судей и специалисты отдела делопроизводства.
Если в ходе служебной деятельности сотрудникам суда становятся известны факты недобросовестного исполнения служебных обязанностей должностными лицами суда либо разглашения информации по судебным делам, они обязаны доложить об этом руководству суда.
1.15. Сведения, содержащиеся в служебных документах (их проектах), являются конфиденциальными и не подлежат разглашению. Их можно использовать только в служебных целях согласно полномочиям должностного лица, работающего или знакомящегося с документами.

Передача документов или их копий, ознакомление с ними представителей сторонних организаций, а также использование их содержания в средствах массовой информации допускается только с разрешения руководства Третьего арбитражного апелляционного суда.

1.16. Судьи и работники суда несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них судебных дел и документов.

В случаях утраты номенклатурных дел или документов начальник отдела делопроизводства незамедлительно докладывает об этом в письменной форме председателю суда.
Если произошла утрата судебных дел  или документов у судей и начальнику отдела делопроизводства стало об этом известно, он также незамедлительно докладывает об этом в письменной форме председателю суда.
По факту утраты дел или документов проводится служебное расследование. По результатам расследования председатель суда принимает решение.

1.17. Работа с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну и служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в соответствии с Федеральным законом "О государственной тайне", а также действующей Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации и документами Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации по обеспечению режима секретности в системе арбитражных судов.

1.18. Для работы с документами в суде применяются как бумажные носители (различные журналы регистрации, определенные Сводной номенклатурой дел суда), так и ЭОС  «Дело» и АИС «Судопроизводство» 

1.19. В Инструкции использованы общие понятия:

Делопроизводство – вид управленческой деятельности, включающий  процедуры документирования и документооборота официальных документов.

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация, обладающая реквизитами, позволяющими его идентифицировать.

Документирование – создание различных видов документов по установленным правилам. Результатом документирования является документ.

Документооборот – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.
II. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ
ПО  РАССМОТРЕНИЮ АПЕЛЛЯЦИОННЫХ ЖАЛОБ 

2.1. Вся поступающая в Третий арбитражный апелляционный суд корреспонденция принимается и регистрируется в отделе делопроизводства.

Корреспонденция принимается из почтовых отделений, из фельдъегерской службы, от лиц, обращающихся в суд, в следующие часы: с 9 часов до 16 часов с понедельника по четверг, с 9 часов до 15 часов в пятницу, с перерывом на обед с 13 часов до 13 часов 45 мин.
2.2. Специалисты отдела делопроизводства:

- в апелляционной жалобе проверяют наличие прилагаемых к ней документов согласно перечню этих документов, указанных непосредственно в апелляционной жалобе в соответствии с пунктом 5 части 2 статьи 260 АПК РФ. При этом проверяется соответствие наименований прилагаемых документов документам, указанным в перечне, количество листов в них. 

- в поступивших с апелляционными жалобами судебных делах проверяют: целостность прошивки дела, нумерацию листов дела, количество листов, указанных в заверительной надписи описи количеству листов в деле, наличие в деле документов, указанных во внутренней описи судебного дела;

- при поступлении документов нарочным сверяют соответствие наименований, количества документов и количества листов в них наименованиям и количеству, указанным в приложениях;
- сверяют поступившую заказную корреспонденцию с записями почтовых реестров; 
- при просмотре доставленной почтовой корреспонденции проверяют сохранность упаковки, правильность ее направления по адресу, указанному не только на конверте, но и в документе;

- при поступлении в одном конверте нескольких документов по разным, не относящимся друг к другу вопросам, конверт прилагается к тому из них, для которого наиболее важна дата отправления. К остальным документам прилагаются ксерокопии конверта.

2.3. В случаях отсутствия в почтовых поступлениях указанных в приложении или описи дела документов, повреждения упаковок почтовых отправлений и непосредственно самих документов в них составляется акт об отсутствии вложения в трех экземплярах, который подписывается начальником отдела делопроизводства и двумя специалистами отдела делопроизводства. Первый экземпляр акта прилагается к поступившим материалам и передается вместе с ними по принадлежности, второй направляется отправителю, третий хранится в номенклатурном деле отдела делопроизводства (приложение № 2).
2.4. Вопрос о возможности рассмотрения поступивших материалов при отсутствии тех или иных документов или об их возврате заявителю решается в судебной коллегии, судебном составе либо непосредственно судьей, или в структурном подразделении в зависимости от их значимости. 

Специалисты отдела делопроизводства не вправе самостоятельно принимать решение по любым поступившим материалам. Вся корреспонденция, поступающая в суд, проходит регистрацию  в день поступления и в этот же день направляется председателю суда либо лицу, его замещающему, для рассмотрения и определения исполнителей по данным документам.

2.5. Регистрация всех документов, относящихся к рассмотрению апелляционных жалоб,  ведется только в АИС «Судопроизводство». Поступающие в суд документы, относящиеся к организационно-обеспечительной деятельности суда, регистрируются только в ЭОС «Дело». 

2.6. На полученном документе специалисты отдела делопроизводства  проставляют оттиск регистрационного штампа суда в правом нижнем углу свободного от текста поля лицевой стороны первого листа, а при отсутствии свободного поля - на другом свободном от текста месте лицевой стороны первого листа документа. Регистрационный штамп суда включает в себя наименование суда, дату поступления документа и входящий номер (приложение № 3).
2.7. Перед регистрацией документа и вводом информации по нему в программу специалисты отдела делопроизводства проверяют в АИС «Судопроизводство» наличие имеющихся материалов по вопросам, затронутым в поступившем документе, в том числе и судебных дел, относящихся к поступившему документу, и составляют к нему информационную справку (приложение № 4).
В справке указывается наименование ранее поступившего документа, дата его поступления, данные заявителя либо наименование обратившейся организации, данные об исполнителе, результаты рассмотрения.

В случае нахождения документа на исполнении, последующие документы направляются председателю соответствующей судебной коллегии, где ведется работа по ранее поступившим документам либо непосредственно помощнику судьи, на рассмотрении которого находится апелляционная жалоба.

2.8. В отделе делопроизводства регистрируются возвращенные уведомления о вручении почтовых отправлений и почтовые отправления с копиями судебных актов, возвращенные в суд в связи с не нахождением адресата. Регистрация указанных почтовых отправлений производится посредством сканера по штрих-кодам заказных отправлений в АИС «Судопроизводство». После чего уведомления о вручении и возвращенные отправления в день регистрации передаются под расписку по реестру помощнику судьи для приобщения к судебным делам.

2.9. На пакетах с пометкой "Лично" проставляется дата поступления, такие пакеты не вскрываются, передаются под расписку в реестре адресатам. Подобная корреспонденция становится официальным документом лишь после возвращения в отдел делопроизводства для регистрации и направления на рассмотрение по принадлежности.
III. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПО ПРИЕМУ И РАССМОТРЕНИЮ 
АПЕЛЛЯЦИОННЫХ ЖАЛОБ
3.1. Апелляционная жалоба на решение арбитражного суда первой инстанции, не вступившее в законную силу, согласно статье 257 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации (далее – АПК РФ) подается лицами, участвующими в деле, а также иными лицами (лицами, о правах и об обязанностях которых принят судебный акт) в случаях, предусмотренных АПК РФ, через арбитражный суд, принявший решение в первой инстанции.

Апелляционная жалоба на судебный акт, в том числе на определение суда первой инстанции, поданная непосредственно в суд апелляционной инстанции, подлежит возвращению в соответствии с пунктом 9 Постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 28 мая 2009 г. № 36 «О применении Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации при рассмотрении дел в арбитражном суде апелляционной инстанции» (в ред. Постановления Пленума ВАС РФ от 23.07.2009 № 61) (далее – Постановление Пленума ВАС РФ).
Если же апелляционная жалоба подана непосредственно в суд апелляционной  инстанции после возбуждения в нем апелляционного производства по жалобе другого лица, то суд в целях соблюдения принципа процессуальной экономии, решает вопрос о принятии этой жалобы к производству. 

Апелляционная жалоба может быть подана как на один судебный акт, так и на несколько судебных актов, принятых по одному делу, каждый из которых может быть обжалован отдельно согласно пункту 8 Постановления Пленума ВАС РФ.

Подача одной апелляционной жалобы на судебные акты, принятые при рассмотрении разных дел, не допускается.

3.2. Общий срок подачи апелляционной жалобы - в течение месяца после принятия арбитражным судом первой инстанции обжалуемого решения (вынесения определения) – установлен частью 1 статьи 259 и частью 3 статьи 188 АПК РФ.


По отдельным категориям дел сроки обжалования судебных актов являются сокращенными и составляют десять дней с момента принятия судебного акта  (статьи 120, 206, 211, 223, 272 АПК РФ).

Согласно пункту 12 Постановления Пленума ВАС РФ срок на подачу апелляционной жалобы исчисляется с даты изготовления судом первой инстанции судебного акта в полном объеме. 


Пропущенный срок подачи апелляционной жалобы может быть восстановлен арбитражным судом апелляционной инстанции по ходатайству лица, обратившегося с жалобой, при условии, если ходатайство подано не позднее шести месяцев со дня принятия решения и арбитражный суд признает причины пропуска срока уважительными, что установлено частью 2 статьи 259 АПК РФ.

3.3. Перечень документов, прилагаемых к апелляционной жалобе, дан в части 4 статьи 260 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации.

3.4. К жалобе могут быть приложены ходатайства о предоставлении отсрочки, рассрочки уплаты государственной пошлины или об уменьшении ее размера (в виде отдельного документа или изложены в самой жалобе).
3.5. К апелляционной жалобе на определение арбитражного суда о возвращении искового заявления согласно статье 272 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации  прилагается возвращенное исковое заявление и документы, прилагавшиеся к нему при подаче в арбитражный суд.

3.6. Пересылка или передача апелляционной жалобы вместе с делом в арбитражный суд апелляционной инстанции производится из арбитражного суда первой инстанции с сопроводительным письмом в трехдневный срок со дня поступления апелляционной жалобы в суд первой инстанции.

При поступлении в суд первой инстанции апелляционной жалобы на определение, вынесенное в ходе судебного разбирательства и не завершающее производство по делу, этот суд направляет в суд апелляционной инстанции подлинные экземпляры апелляционной жалобы и обжалуемого определения с приложением заверенных арбитражным судом копий документов, которые имеют непосредственное отношение к рассмотрению жалобы, а также опись имеющихся в деле документов согласно пункту 7 Постановления Пленума ВАС РФ.
3.7. На поступившем судебном деле специалист отдела делопроизводства суда проставляет регистрационный штамп с полным наименованием Третьего арбитражного апелляционного суда и датой поступления (приложение № 5), свою подпись и производит регистрацию апелляционной жалобы по очередному порядковому номеру поступающих апелляционных жалоб в Базе данных АИС «Судопроизводство». 
Например:
03АП-343/2007, 
где

03АП - индекс Третьего арбитражного апелляционного суда,

343 - регистрационный номер апелляционной жалобы,

2007 - год поступления жалобы с делом в суд.

Все поступающие в Третий арбитражный апелляционный суд апелляционные жалобы с прилагаемыми к ним документами сканируются и в электронном виде прикрепляются к электронной регистрационной карточке апелляционной жалобы в качестве прилагаемого файла. Файлы отсканированных апелляционных жалоб сохраняются в локальной сети суда по адресу: \\2 bdc\Третий арбитражный апелляционный суд\006Судопроизводство\Сканированные дела\Сканированные апелляционные жалобы.

В случае большого количества поступающих в суд апелляционных жалоб может указываться номер судьи, председательствующего при рассмотрении жалобы (приложение №  6).

Регистрационный штамп ставится на каждом томе судебного дела и на каждом отдельно оформленном документе с ходатайством об отсрочке, рассрочке уплаты государственной пошлины, освобождении от уплаты государственной пошлины и т.д. 

Регистрационный штамп не проставляется на ценных бумагах, представленных в судебное разбирательство (векселя, оригиналы платежных поручений и другие), так как они в дальнейшем могут быть затребованы представившей их стороной. Необходимо указывать сторонам на  представление такого рода документов с сопроводительными письмами
Регистрационный номер, присвоенный судебному делу в суде первой инстанции, не подлежит изменению при рассмотрении дела в судах апелляционной, кассационной и надзорной инстанций. На всех судебных актах, принятых в любой из указанных инстанций, проставляется только этот регистрационный номер.


3.8. В день регистрации либо не позднее первой половины рабочего дня, следующего за днем регистрации, апелляционные жалобы передаются по реестру председателю суда либо лицу, его замещающему. В дальнейшем реестр передачи жалобы с делом хранится в соответствующем номенклатурном деле отдела делопроизводства.

3.9. Председатель суда либо лицо, его замещающее, рассматривает поступившую апелляционную жалобу, и согласно специализации отписывает её в соответствующую судебную коллегию с проставлением в реестре номера соответствующей судебной коллегии, куда направляется апелляционная жалоба с судебным делом. После распределения по коллегиям судебные дела с апелляционными жалобами от председателя суда возвращаются в отдел делопроизводства.

 Сотрудники отдела делопроизводства составляют соответствующие реестры по судебным коллегиям и передают апелляционные жалобы под расписку в реестре  председателям судебных коллегий для рассмотрения и определения председательствующих судей.
3.10. После расписания апелляционных жалоб председателями судебных коллегий апелляционные жалобы возвращаются в отдел делопроизводства, где специалисты отдела проставляют отметку об исполнителе в АИС «Судопроизводство» согласно резолюции председателя судебной коллегии.
3.11. В тот же день судебное дело и апелляционная жалоба передаются под расписку в реестре передачи апелляционных жалоб и судебных дел помощнику того судьи, который назначен председательствующим судьей. 
3.12. Если апелляционная жалоба поступила непосредственно в Третий арбитражный апелляционный суд и оформлена в соответствии с требованиями статьи 260 АПК РФ, она регистрируется в отделе делопроизводства суда под очередным порядковым номером регистрации апелляционных жалоб в Базе данных АИС «Судопроизводство» и по порядку, определенному в пунктах 3.8.-3.11, после чего передается помощнику судьи. Последний выносит определение о возвращении апелляционной жалобы, либо оставлении её без движения, либо принятии к производству, если апелляционная жалоба подана на определение, вынесенное арбитражным судом первой инстанции. Все определения помощником судьи подписываются у судьи.
3.13. В случае поступления непосредственно в Третий арбитражный апелляционный суд апелляционной жалобы, оформленной ненадлежащим образом, без документов, указанных в части 4 статьи 260 АПК РФ, жалоба также регистрируется в АИС «Судопроизводство» и по порядку, определенному в пунктах 3.8-3.11, после чего передается помощнику судьи. Последний также  выносит определение о возвращении апелляционной жалобы и подписывает его у судьи.
При повторном обращении лица с апелляционной жалобой после устранения обстоятельств, послуживших основанием для ее возвращения, жалоба регистрируется по очередному порядковому номеру поступающих апелляционных жалоб в Базе данных АИС «Судопроизводство».

3.14. После проверки помощником председательствующего судьи соблюдения срока обжалования, правильности оформления жалобы, наличия всех необходимых документов, разрешения изложенных в жалобе или в отдельном документе ходатайств, требующих рассмотрения до принятия жалобы к производству суда, он, по указанию судьи,  не позже пятидневного срока после поступления жалобы в суд,  готовит соответствующие определения – о принятии апелляционной жалобы к производству (статья 261 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации) (приложение № 9), об оставлении апелляционной жалобы без движения (статья 263 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации) (приложение № 10), о возвращении апелляционной жалобы (статья 264 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации) (приложение     № 11), которое визирует у судьи.
Все судебные акты, принятые судом по поступившим апелляционным жалобам, помощниками судей не позднее следующего дня после подписания сохраняются в папке председательствующего судьи по адресу \\2bdc\Третий арбитражный апелляционный суд\006Судопроизводство\Судебные акты\Именные папки судей - в соответствии с правилами работы в локальной сети суда. 

Помощник судьи все подписанные судебные акты в этот же день, не позднее 16:часов, а в пятницу и предпраздничные дни – не позднее 15:00 часов, передает специалисту судебной коллегии, закрепленному за судьей, для направления их лицам, участвующим в деле.

3.15. Специалист судебной коллегии, в день передачи ему помощником судьи копий судебных актов, оформляет их соответствующим образом – прошивает, если они имеют объем более 1 листа, на месте прошивки наклеивает полоску бумаги, на которую проставляет штамп «Прошито и пронумеровано ____ листов» с указанием количества листов и даты, на каждом листе судебного акта в верхнем правом углу проставляет штамп «Копия», сам судебный акт в месте подписания его судьями заверяет штампом, в который входит наименование суда, слова «Копия верна», дата заверения копии, указывается фамилия и подпись специалиста. Затем копии судебных актов конвертуются. Конверты после конвертования запечатываются, на них специалист судебной коллегии пропечатывает адрес получателя с указанием почтового индекса. 

На копиях завершающих судебных актов кроме всех вышеперечисленных штампов проставляется штамп, в который входит полное наименование суда, слова «Постановление (определение) вступило в законную силу», дата вступления в законную силу, фамилия, инициалы специалиста судебной коллегии и его подпись.

Все судебные акты отправляются специалистами судебных коллегий в день получения их от помощников судей для отправки.

3.16. Подготовленная к отправке специалистом судебной коллегии корреспонденция в этот же день, не позднее 17:00 часов (в пятницу и предпраздничные дни – не позднее 16:00 часов) передается в отдел делопроизводства для отправки заказной почтой. Специалист отдела делопроизводства посредством сканера по штрих-кодам представленной корреспонденции в АИС «Судопроизводство» составляет сводный реестр отправляемой корреспонденции на день, проверяя при этом  правильность написания адреса получателя на конвертах и в реестре. В реестре указывается адресат, его полный почтовый адрес, наименование отправления и номер судебного дела.

Реестр отправляемой корреспонденции составляется специалистом отдела делопроизводства в двух экземплярах на бумажном носителе и в электронном виде на дискете. Реестры и дискета передаются в почтовое отделение через курьера. После отправки корреспонденции один экземпляр реестра с пометкой почтового отделения возвращается в отдел делопроизводства и хранится в номенклатурном деле отдела делопроизводства.
3.17. Специалист судебной коллегии несет персональную ответственность за соответствие документов и приложений к ним, законвертованных в конвертах почтовых отправлений и направляемых определенным адресатам. Также он несет ответственность за правильное оформление и точность всех реквизитов почтовых отправлений, указанных на конверте.
Обо всех выявленных случаях неверного оформления конвертов, что может привести к срыву судебного заседания, качественному отправлению правосудия, разглашению конфидициальных сведений, начальник отдела делопроизводства немедленно докладывает в письменной форме председателю суда. По данному факту проводится служебное расследование, по результатам которого принимается соответствующее решение.
3.18. Копии определений об освобождении от уплаты государственной пошлины, об уменьшении ее размера, отсрочке либо рассрочке уплаты (приложение № 12), об оставлении жалобы без движения, о возвращении последней заявителю направляются лицу, подавшему апелляционную жалобу, не позднее следующего дня после вынесения определения.
Специалист судебной коллегии передает все копии судебных решений, принимаемых в ходе рассмотрения апелляционной жалобы в отдел статистики, информатизации и обобщения судебной практики суда для учета и хранения. 

Кроме того, определения о возвращении апелляционной жалобы и копии определений об оставлении апелляционной жалобы без движения специалист судебной коллегии помещает в соответствующее номенклатурное дело судебной коллегии для хранения. 

3.19. Определение об оставлении апелляционной жалобы без движения находится на контроле у помощника судьи в течение всего срока, указанного в определении.
Помощник судьи согласно статье 263 АПК РФ:

- приобщает к  материалам дела подлинник определения об оставлении апелляционной  жалобы без движения;

- в день вынесения судьей определения передает копию определения об оставлении апелляционной жалобы без движения специалисту судебной коллегии для направления лицу, подавшему жалобу;

- вносит в журнал учета определений об оставлении апелляционных жалоб без движения (приложение № 13) данные по апелляционной жалобе и контролирует по нему срок, определенный для устранения нарушений требований подачи апелляционной жалобы. Журнал имеет единый регистрационный номер для судебной коллегии и хранится в кабинете помощников судей. Кроме того, в соответствии с порядком работы с локально-вычислительной сетью суда возможно ведение контроля в электронном виде с использованием программы «Календарь – Microsoft Outlook»; 

- в случае поступления документов к апелляционной жалобе, по которой вынесено определение об оставлении её жалобы без движения, помощник судьи незамедлительно передает указанные документы судье, проставляя соответствующие отметки в журнале учета этих определений; 

- делает отметки в журнале о дальнейшем движении апелляционной жалобы (о вынесении определения о возвращении апелляционной жалобы или о принятии апелляционной жалобы к производству);

- если документы к апелляционной жалобе не поступили в суд до 18 часов дня, предшествующего дню, который установлен в определении как дата истечения срока, помощник судьи уведомляет судью об окончании срока, установленного определением (часть 7 статьи 114 АПК РФ). При этом учитывается именно поступление документов непосредственно в суд, а не направление их по почте в суд;

- снимает с контроля апелляционную жалобу, о чем делает отметку в журнале учета определений об оставлении апелляционных жалоб без движения;

- в случае возвращения апелляционной жалобы определение об оставлении апелляционной жалобы без движения и определение о её возвращении передаёт специалисту судебной коллегии для соответствующего оформления судебного дела, направления копий судебных актов заинтересованным лицам и возвращения судебного дела в суд первой инстанции.

3.20. Контроль за апелляционными жалобами, оставленными без движения, осуществляется по данным Базы данных АИС «Судопроизводство» начальником отдела делопроизводства, который еженедельно (по пятницам) представляет председателю суда таблицу по апелляционным жалобам, оставленным без движения, поступлению по ним дополнительных документов и принятию решений. 

3.21. Документы, представленные заявителем во исполнение определения суда об оставлении жалобы без движения, регистрируются в отделе делопроизводства в порядке, установленном в п. 3.24. данного раздела Инструкции, и незамедлительно передаются помощнику того судьи, на рассмотрении которого находится апелляционная жалоба, для учета и работы. 

3.22. Если недостатки в установленный срок не устранены и вынесено определение о возвращении апелляционной жалобы, копия его вместе с апелляционной жалобой и приложенными к ней документами помощником судьи передается специалисту судебной коллегии для направления её заявителю в порядке, установленном в пункте 3.17. 

3.23. В случае отмены кассационной инстанцией определения о возвращении апелляционной жалобы, поступившая в суд с делом апелляционная жалоба считается поданной в день первоначального обращения в арбитражный суд.

3.24. Отзыв на апелляционную жалобу, жалобы и ходатайства, поступившие от других заинтересованных лиц, другие документы по рассматриваемым судебным делам, а также резолютивные части  постановлений (определений), вынесенных в день рассмотрения апелляционной жалобе, регистрируются как дополнительные документы по номеру, присвоенному первоначально поступившей жалобе, и незамедлительно передаются помощнику судьи, назначенному председательствующим по данному делу. При этом регистрационный номер дополнительных документов включает в себя номер апелляционной жалобы, к которой они относятся, и через тире - порядковый номер документа, поступившего в суд по данной жалобе.

 Например:
03АП-343/2007 - 1, 
где

03АП - индекс Третьего арбитражного апелляционного суда,

343 - регистрационный номер апелляционной жалобы,

2007 - год поступления жалобы с делом в суд,

1 – регистрационный номер дополнительного документа по апелляционной жалобе либо другой документ.
Другие поступающие документы имеют соответственно следующие порядковые номера.

Все поступающие в Третий арбитражный апелляционный суд дополнительные документы по рассматриваемым в суде апелляционным жалобам сканируются и в электронном виде прикрепляются к электронной регистрационной карточке дополнительного документа в качестве прилагаемого файла. Файлы отсканированных дополнительных документов сохраняются в локальной сети суда по адресу: \\2 bdc\Третий арбитражный апелляционный суд\006Судопроизводство\Сканированные дела\Сканированные дополнительные документы.

3.25. Все вынесенные по апелляционной жалобе определения в оригинале специалистом судебной коллегии подшиваются к материалам судебного дела. 

3.26. Распределение залов судебных заседаний  между судебными коллегиями и закрепление за залами секретарей судебных заседаний оформляется распоряжением председателя суда. Дата рассмотрения дела назначается с учетом распределения залов судебных заседаний и указывается в определении о принятии апелляционной жалобы к рассмотрению.

3.27. Специалист судебной коллегии, на основании Базы данных АИС «Судопроизводство», журналов распределения залов судебных заседаний судебных коллегий и  передаваемых ему копий о принятии апелляционной жалобы к производству, еженедельно составляет списки апелляционных жалоб, назначенных к рассмотрению, в котором указываются номера судебных дел, время начала судебных заседаний, наименования лиц, участвующих в деле, фамилии председательствующего судьи и судей судебного состава. Списки составляются по судебным коллегиям и залам судебных заседаний, имеющимся в суде. Списки передаются секретарям судебных заседаний, размещаются на информационном стенде в фойе суда и на сайте суда – www.3aas.arbitr.ru. 

3.28. Секретари судебных заседаний, используя АИС «Судопроизводство», ежедневно вечером проводят сверку назначенных на следующий день судебных заседаний по залам закрепления, вносят соответствующие коррективы в имеющуюся информацию. Утром секретари судебных заседаний передают судебным приставам по обеспечению установленного порядка деятельности суда повестку судебного заседания на день для работы по пропуску лиц, участвующих в соответствующих заседаниях. 
3.29. Все уведомления о вручении почтового отправления суда, как и почтовые отправления, не врученные адресату, специалистами отдела делопроизводства регистрируются в АИС «Судопроизводство» по штрих-кодам и под расписку в реестре передаются помощнику соответствующего судьи. 
В случаях, когда направленное судом почтовое отправление не вручено адресату, либо в уведомлении отсутствует расписка получателя, по указанию председательствующего судьи  специалист судебной коллегии принимает меры для выяснения причин не вручения корреспонденции посредством направления запросов в  почтовой отделение.

3.30. Направление определения суда о времени и месте рассмотрения дела, а также других судебных актов и иных документов стороне, заинтересованному лицу, проживающим или находящимся в зарубежном государстве, производится в порядке, предусмотренном международными договорами с участием Российской Федерации, статьями 121, 253, 256 АПК РФ и Постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 11.06.99 N 8 "О действиях международных договоров Российской Федерации применительно к вопросам арбитражного процесса".
Если на территории Российской Федерации находится представитель иностранного лица, уполномоченный на получение судебных документов, последние направляются по адресу представителя.

3.31. Поручения арбитражных судов Российской Федерации о выполнении отдельных процессуальных действий направляются в компетентные органы иностранного государства через соответствующие компетентные органы Российской Федерации, определенные в нормах международного договора либо федерального закона. Такими органами могут являться судебные органы, органы Министерства юстиции Российской Федерации либо иные органы.

Судебное поручение об оказании правовой помощи составляется в письменном виде, подписывается направившим его должностным лицом, удостоверяется гербовой печатью суда. В качестве приложения к международным договорам могут устанавливаться особые формы бланков судебных поручений. В таких случаях запросы об оказании правовой помощи следует отправлять на соответствующих бланках.

Запрос и прилагаемые к нему документы переводятся на официальный язык, предусмотренный нормами международного договора.

Все документы, пересылаемые судами в порядке оказания правовой помощи, скрепляются гербовой печатью. Документы должны быть составлены по установленной форме, ясным и четким языком, тщательно и аккуратно оформлены (приложение № 14).
3.32. Перед началом судебного заседания секретарь судебного заседания через судебных приставов по обеспечению установленного порядка деятельности судов и путем опроса присутствующих в холле граждан проверяет: все ли вызванные в судебное заседание лица явились,  наличие у них документов, подтверждающих их полномочия для участия в деле, причину неявки вызванных лиц - через отдел делопроизводства, специалистов судебной коллегии либо помощника судьи. Далее докладывает о явке председательствующему в судебном заседании и уведомляет других судей, участвующих в судебном разбирательстве.  Перед началом судебного заседания секретарь судебного заседания получает в отделе делопроизводства дополнительно представленные лицами, участвующими в судебном заседании, документы (ходатайства, заявлений и другие) для передачи председательствующему в судебном заседании. 
Надлежащим извещением лиц, участвующих в деле, и иных участников арбитражного процесса считается наличие в суде сведений о получении адресатом направленной ему копии судебного акта (уведомлений о вручении направленной корреспонденции), а также в случаях, предусмотренных пунктами 1, 2, 3 части 2 статьи 123 АПК РФ.

3.33. Статья 158 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации допускает отложение судебного разбирательства. 

Под отложением рассмотрения дела понимают процессуальные действия, направленные на перенесение арбитражного судопроизводства на другую дату.

Об отложении судебного разбирательства и назначении его на другой день судом выносится определение, в котором в обязательном порядке указывается точное место и время проведения следующего судебного заседания по данному делу (приложение № 15).
Вызванные и явившиеся в судебное заседание лица извещаются об отложении судебного разбирательства под расписку в протоколе судебного заседания. Лицам, не явившимся в судебное заседание, но явку которых суд признал необходимой, высылаются копии определения об отложении судебного разбирательства заказным почтовым отправлением с уведомлением.
Судебное разбирательство может быть отложено на срок не более одного месяца.

3.34. При наличии соответствующих обстоятельств суд вправе приостановить производство по делу. В статьях 143 и 144 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации  указываются основания приостановления производства по апелляционной жалобе.

О приостановлении производства по делу выносится определение, в котором в обязательном порядке указывается срок, на который приостановлено производство по делу, и обстоятельства, которые послужили основанием для приостановления производства, согласно статье 145 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации (приложение № 16).
 Копии определения о приостановлении производства по делу направляются всем заинтересованным лицам заказным почтовым отправлением с уведомлением.

3.35. Согласно статье 163 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации  суд может объявить перерыв в судебном заседании.

Перерыв  в судебном заседании может быть объявлен на срок, не превышающий пяти дней, при этом в срок перерыва не включаются нерабочие дни (часть 3 статьи 113 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации). Перерыв может быть объявлен несколько раз, но общая продолжительность перерыва в одном судебном заседании не должна превышать пяти дней.

Срок перерыва может исчисляться в часах в пределах одного дня. В таком случае время перерыва указывается в протоколе судебного заседания. Если перерыв объявлен в пределах пятидневного срока, суд выносит соответствующее определение, которое заносится в протокол судебного заседания, в котором указывается время и место продолжения судебного заседания. Секретари судебного заседания при объявлении перерыва в АИС «Судопроизводство» изготавливают выписку из протокола судебного заседания об объявлении перерыва (приложение № 17). 

Суд не обязан извещать об объявленном перерыве, а также времени и месте продолжения судебного заседания в порядке, предусмотренном частью 1 статьи 121 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, лиц, которые на основании статьи 123 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации считаются извещёнными надлежащим образом о времени и месте судебного заседания, но не явились на него до объявления перерыва.

Если же продолжение судебного заседания назначено на иную календарную дату, специалист судебной коллегии, закрепленный за председательствующим судьёй, размещает на  информационном стенде в здании суда информацию о времени и месте продолжения судебного заседания (публичное объявление о перерыве и продолжении судебного заседания).

Суд может известить не присутствовавших в судебном заседании лиц о перерыве, а также о времени и месте продолжения судебного заседания одним из способов, перечисленных в части 3 статьи 121 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации, - телефонограммой, телеграммой, по факсимильной связи или по электронной почте либо с использованием иных средств связи. 

3.36. Протоколы судебного заседания ведет секретарь судебного заседания. При вынесении протокольного определения, которое объявляется устно, оно заносится в протокол судебного заседания.

Протокол судебного заседания составляется в письменной форме.  Он составляется с использованием компьютера на бланке разработанного шаблона; в ходе судебного заседания допускается использование средств аудиозаписи и иных технических средств. Содержание протокола должно соответствовать требованиям части 2 статьи 155 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации (приложение № 18).

Об использовании в судебном заседании технических средств записи в протоколе судебного заседания делается отметка и материальные носители аудио- и видеозаписи помещаются в пакет и приобщаются к протоколу судебного заседания. Сведения, зафиксированные с помощью технических средств, должны быть включены и в протокол судебного заседания.
После окончания судебного заседания председательствующий судья передает судебное дело секретарю судебного заседания для написания протокола судебного заседания.
Протокол должен быть изготовлен секретарем судебного заседания не позднее 10 часов дня, следующего за днем окончания судебного заседания, а протокол о совершении отдельного процессуального действия - непосредственно после его совершения. Протокол подписывается судьей, председательствующим в судебном заседании и секретарем судебного заседания.
По письменному ходатайству лица, участвующего в деле, и за его счет может быть изготовлена и выдана копия протокола.
3.37. При объявлении резолютивной части принятого судебного акта суд сообщает дату изготовления судебного акта в полном объеме и разъяснение порядка доведения его до сведения лиц, участвующих в деле. Эти сведения вносятся в протокол судебного заседания.
Бланки резолютивных частей завершающего судебного акта (постановления, определения) (приложение № 19, № 20) находятся у секретаря судебного заседания, который в судебном заседании передает их председательствующему судье. 
В завершающем судебном акте, изготовленном в полном объеме, ставится дата принятия судебного акта и объявления его резолютивной части (приложение № 21).
3.38. В Третий арбитражный апелляционный суд, согласно статье 272 АПК РФ,  непосредственно подаются апелляционные жалобы на определения арбитражного суда первой инстанции.
Согласно части 3 статьи 188 АПК РФ апелляционная жалоба на определение может быть подана в срок, не превышающий месяца со дня вынесения определения.
По получении такой жалобы, она регистрируется сотрудниками отдела делопроизводства в порядке поступления апелляционных жалоб, указанном в пунктах 3.8 - 3.11, в Базе данных АИС «Судопроизводство». 

Дальнейшее делопроизводство по апелляционным жалобам на определения суда первой инстанции ведется по правилам делопроизводства по апелляционным жалобам на решения судов (с особенностями, предусмотренными статьей 188, частью 3 статьи 272 АПК РФ).
3.39. Апелляционная жалоба, рассмотрение которой начато одним коллегиальным составом судей, должна быть рассмотрена этим же составом судей. 

В случаях, предусмотренных статьёй 18 АПК РФ, а именно:

- в случае заявленного и удовлетворенного в порядке, установленном статьями 21 и 24 АПК РФ, отвода или самоотвода судьи;

- в случае длительного отсутствия судьи ввиду болезни, отпуска, пребывания на учебе,
возможна замена судьи, участвующего в рассмотрении апелляционной жалобы.

После замены судьи рассмотрение апелляционной жалобы начинается сначала.

3.40. Исключен.
3.41. Судебное дело оформляется и подшивается специалистом судебной коллегии не позднее пяти дней после принятия завершающего судебного акта.
3.42. В судебное дело документы подшиваются специалистом судебной коллегии в следующем порядке: 
- сопроводительное письмо суда первой инстанции о направлении апелляционной жалобы и судебного дела; 

- определение суда о принятии апелляционной жалобы к производству; 

- определение об оставлении апелляционной жалобы без движения (если указания определения были выполнены и жалоба вновь поступила в суд или жалоба поступила после отмены определения о ее возвращении); 
- апелляционная жалоба; приложенные к ней подлинники и копии документов, не имеющихся в деле; 
- письменные ходатайства, приложенные к ней; 
- документы, подтверждающие уплату государственной пошлины или право на получение льготы по ее уплате; 
- документ, подтверждающий направление или вручение копии жалобы другим лицам, участвующим в деле; 
- доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия на подписание апелляционной жалобы; отзывы на жалобу;  
- дополнительно поступившие документы; 
- истребованные судом документы; 
- почтовые уведомления о вручении судебных актов в порядке их принятия; 
- запросы по мере их отправления и т.д.; 
- протоколы судебных заседаний; 
- определения суда и постановление.

3.43. Подлинники определений и постановление суда подшиваются после протоколов судебных заседаний, в ходе которых они были приняты.
Документы, подтверждающие направление судом копий судебных актов лицам, участвующим в деле, и их получение адресатом (уведомление о вручении, расписка, иные документы), подшиваются к тем судебным актам, к которым они относятся.
В хронологическом порядке в дело подшиваются дополнительно поступающие документы и другие материалы, связанные с рассмотрением дела.

При наличии в деле запросов за документом-запросом помещается документ-ответ.
3.44. К делу не должны подшиваться документы, подлежащие возврату, а также дубликаты и копии документов, уже имеющихся в деле, черновики. Представленные сторонами, участвующими в деле, документы возвращаются им специалистом судебной коллегии либо по письменному заявлению, а в его отсутствие - на основании определения о выдаче документов. 

Судья, рассматривающий апелляционную жалобу, визирует заявление о выдаче документов, после чего специалист выдает документы заявителю. Последний на заявлении перечисляет наименования полученных документов, количество листов в них, указывает свою фамилию, инициалы,  его процессуальное положение по делу, данные документа, удостоверяющего личность, расписывается в получении документов и проставляет дату получения. Специалист судебной коллегии ниже указывает свою должность, фамилию и ставит подпись. При предъявлении доверенности необходимо записать, какой организацией, когда она выдана, ее номер, а также паспортные данные представителя.

В случае отсутствия заявления о выдаче документов, судья, рассматривающий апелляционную жалобу, выносит определение о возвращении документов как не востребованных для судебного дела. Определение передается специалисту судебной коллегии, который конвертует документы, определение и направляет их соответствующему лицу заказным письмом с уведомлением.
3.45. Документы подшиваются в картонную корочку «Судебное дело» (приложение № 23) с твердой обложкой на четыре прокола у корешка. При подшивке дела должно быть обеспечено свободное чтение текста документов дела. 

Если в ходе рассмотрения апелляционной жалобы возникает необходимость оформления второго, третьего и т.д. томов судебного дела, так как объем одного тома судебного дела не может превышать 150 листов, то нумерация листов дела каждого нового тома начинается с единицы. Листы судебного дела нумеруются шариковой ручкой пастой черного или синего цвета арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документа.
Лицевая сторона обложки каждого отдельного тома судебного дела оформляется как лицевая сторона обложки первого тома шариковой ручкой пастой синего цвета аккуратно, без помарок. На каждом томе указывается номер судебного дела, необходимые реквизиты обложки. Номер тома пишется арабскими цифрами. При оформлении обложки запрещается использование фломастеров и маркеров. 

3.46. Специалист судебной коллегии продолжает опись документов судебного дела. Опись документов, начатая судом первой инстанции, продолжается по мере поступления новых документов, принятия судебных актов и так далее под порядковыми текущими номерами и в суде апелляционной инстанции, то есть должна быть единой, если дело составляет один том. Если дело состоит из нескольких томов, дополняется опись последнего тома (приложение № 24). В конце описи каждого тома специалист судебной коллегии  проставляет штамп, в котором указано наименование суда, количество листов по описи, фамилия специалиста, его подпись и дата составления описи (приложение № 25). В описи в обязательном порядке указывается номер документа, его дата, ставится пометка, если документ подшит в копии.

3.47. «Апелляционное производство» в Третьем арбитражном апелляционном суде ведется в электронном виде с использованием Базы данных АИС «Судопроизводство».

Резолютивные части завершающих судебных актов помощниками судей по журналу передаются в отдел делопроизводства (приложение № 8). Сотрудники отдела делопроизводства копируют резолютивную часть, оригинал возвращают помощнику судьи под подпись в журнале. Далее сотрудники отдела делопроизводства сканируют резолютивную часть, регистрируют её в Базе данных АИС «Судопроизводство» и к регистрационной электронной карточке прикрепляют отсканированный файл.  
Копии резолютивных частей хранятся в отделе делопроизводства в номенклатурном деле.

3.48. Для обеспечения сохранности и целостности базы данных АИС «Судопроизводство» отделом информатизации один раз в квартал производится копирование всей базы данных на два внешних жестких дисков, которые хранятся у начальника отдела делопроизводства. По полному заполнению дисков, они хранятся в отделе делопроизводства  в течение года, после чего сдаются в архив суда, где хранятся в течение четырех лет.
3.49. После окончательного оформления судебного дела специалист судебной коллегии передает их судье, рассмотревшему апелляционную жалобу, который проверяет правильность его оформления.
3.50. Не позднее чем через пять дней после принятия судебного решения по разрешению спора по существу судебное дело подлежит возврату в суд первой инстанции с сопроводительным письмом курьером либо заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Сопроводительное письмо (приложение № 30, № 31) изготавливается в двух экземплярах специалистом судебной коллегии и подписывается председательствующим судьей. Первый экземпляр прилагаются к судебному делу, второй подшивается в соответствующее дело по номенклатуре судебной коллегии.
По возможности судебные дела возвращаются в суд первой инстанции нарочным.

3.51. Начальник отдела делопроизводства еженедельно проводит проверку дел, находящихся у специалистов судебных коллегий, с целью контроля за сроками отправки судебных дел в суды первой инстанции после рассмотрения по существу, и исключения случаев нарушений сроков отправки.

3.52. На каждую апелляционную жалобу помощником судьи и специалистом судебной коллегии ведется статистическая карточка, утвержденная соответствующим образом Высшим Арбитражным Судом Российской Федерации, в которой указываются данные о движении, результат рассмотрения апелляционной жалобы и сумма государственной пошлины. Статистическая карточка распечатывается из АИС «Судопроизводство» перед отправкой судебного дела в суд первой инстанции. Правильность данных, указанных в карточке проверяет председательствующий судья. Статистическая карточка хранится в судебной коллегии в номенклатурном деле в хронологическом порядке по номеру апелляционной жалобы и дате регистрации.

3.53. Лицам, участвующим в деле, выдаются под расписку или высылаются заказной почтой с уведомлением копии судебных актов, верность которых свидетельствуют специалисты судебных коллегий, если не требуется заверения копии судебного акта гербовой печатью.

В правом верхнем углу каждого листа копии ставится штамп "Копия". На последнем листе под текстом ставится штамп "Копия верна" с указанием в штампе полного наименования суда и даты заверения копии. Верность копии удостоверяется подписью специалиста судебной коллегии с расшифровкой фамилии и указанием должности. 

Если копия судебного акта состоит из нескольких листов, они прошиваются прочной ниткой по левому краю на три прокола. Концы нитки выводятся на оборотную сторону последнего листа копии документа, заклеиваются плотным листом бумаги и на которую проставляется штамп «Прошито и пронумеровано ____ листов» с указанием количества листов и даты прошивки. Кроме того проставляется штамп, в который входит полное наименование суда, слова «Постановление (определение) вступило в законную силу», дата вступления в законную силу, фамилия, инициалы специалиста судебной коллегии и его подпись. При этом штамп ставят таким образом, чтобы частично захватить лист, заклеивающий концы нити.  
3.54. Гербовой печатью заверяются копии следующих судебных актов:
- определений о приостановлении или прекращении исполнительного производства;

- определений об обеспечении иска и об отмене обеспечения иска;

- определений о возврате государственной пошлины; 

- определений арбитражного суда по делам о банкротстве: о введении наблюдения, финансового оздоровления, внешнего управления, назначении арбитражных управляющих и об освобождении их от исполнения обязанностей арбитражных управляющих, об установлении требований кредиторов, о завершении конкурсного производства, а также копии судебных актов по удовлетворенным требованиям о признании в случаях, когда исполнительные листы не выдаются (решение о признании права собственности на имущество, о признании недействительным нормативного акта и т.п.).

Указанные копии подписываются председательствующим в судебном заседании и специалистом судебной коллегии и заверяются гербовой печатью.

По указанию председателя суда гербовая печать ставится и на другие судебные акты, принятые в ходе рассмотрения апелляционной жалобы.

3.55. Повторная выдача копий судебных актов лицам, участвующим в деле, сторонним организациям, представителям средств массовой информации производится по их письменному заявлению и при наличии письменного разрешения руководства суда, председателя судебной коллегии  либо судьи, в производстве которого находится или находилось судебное дело.

Согласно части 3 статьи 177 АПК РФ повторная выдача копий решения и других судебных актов лицам, участвующим в деле, оплачивается государственной пошлиной.
При подаче заявления о повторной выдаче копий судебных актов по делу оно регистрируется в отделе делопроизводства суда в АИС «Судопроизводство» и к нему приобщается документ об оплате государственной пошлины. После чего оно передается специалисту судебной коллегии под подпись в реестре для визирования его у председательствующего судьи. 

Сделанная копия вручается заявителю, который на заявлении пишет расписку о получении копии, проставляет дату её получения, свою подпись и её расшифровку. Далее специалист судебной коллегии с распиской заявителя возвращает заявление в отдел делопроизводства. Заявления хранятся в номенклатурном деле отдела делопроизводства.

3.56. Подлинные документы из дела выдаются после вступления судебного акта, окончившего судебное дело по существу, в законную силу сторонам, представившим их, по письменному заявлению; органам дознания и следствия - на основании мотивированного постановления; судам общей юрисдикции - на основании судебного акта этих судов. Взамен выданного подлинника к делу приобщается его копия, заверенная судьей и печатью отдела делопроизводства.

3.57. При выдаче подлинников документов из дела, копий судебных актов по письменному ходатайству лиц, участвующих в деле, и разрешающих виз судей, руководителей судебных коллегий, председателя суда должны указываться фамилия, имя, отчество лица, получившего документ, его процессуальное положение по делу, данные документа, удостоверяющего личность. В получении документа это лицо должно расписаться и проставить дату получения. Специалист судебной коллегии ниже указывает свою должность, фамилию и поставляет подпись. При предъявлении доверенности необходимо записать, какой организацией, когда она выдана, ее номер, а также паспортные данные представителя.

3.58. Ознакомление сторон и других лиц, участвующих в деле, с материалами судебного дела производится по их письменному ходатайству. Ознакомление с материалами судебного дела проходит в служебном кабинете специалистов судебных коллегий ежедневно с 16:00 до 18:00 часов, в пятницу – с 15:00 до 16:45 часов. 

Лицу,  заявившему такое ходатайство, специалистом судебной коллегии назначается день и время ознакомления с материалами судебного дела. На письменном ходатайстве проставляется виза судьи, в производстве которого находится дело, а в его отсутствие - председателя судебной коллегии, членом которой является этот судья. Ознакомление с материалами судебного дела производится специалистом судебной коллегии в его присутствии с целью исключения случаев изъятия из дела документов, внесения исправлений и дописок. 
Лицо, знакомящееся с материалами судебного дела, после ознакомления на своём письменном ходатайстве собственноручно пишет «С материалами судебного дела ознакомлен», указывают свою фамилию, имя, отчество, процессуальное положение по делу, данные документа, удостоверяющего личность, расписывается и проставляет дату ознакомления. При предъявлении доверенности - указывается какой организацией, когда она выдана, ее номер, а также паспортные данные представителя. Специалист судебной коллегии указывает ниже должность, свою фамилию и ставит подпись. 

При наличии письменного ходатайства лица, участвующего в деле, и разрешающей резолюции судьи с материалов дела могут быть сняты копии техническими средствами лица, заявившего ходатайство. При этом в расписке указываются листы, с которых снимались копии, например: лист 4 том 3 дела № 03АП- 765/2007.

 3.59. Все принятые судьями в ходе рассмотрения поступающих апелляционных жалоб судебные акты помощниками судей в день подписания судебного акта, но не позднее следующего дня сохраняются в именных папках судей на сетевом диске суда по адресу \\2bdc\Третий арбитражный апелляционный суд\006 Судопроизводство\Судебные акты\Именные папки судей.

3.60. При поступлении в Третий арбитражный апелляционный суд кассационной жалобы, поданной на определение суда по судебному делу, находящемуся в производстве суда согласно части 2 статьи 275 АПК РФ (определения: о принятии апелляционной жалобы, оставлении апелляционной жалобы без движения, отложении рассмотрения апелляционной жалобы, о назначении экспертизы по делу, приостановлении производства по апелляционной жалобе, возобновлении производства по апелляционной жалобе), она регистрируется сотрудниками отдела делопроизводства в Базе данных АИС «Судопроизводство» в день поступления как дополнительный документ. Дале  по реестру кассационная жалобы передается помощнику судьи для подготовки материалов для направления в арбитражный суд кассационной инстанции.

3.61. Помощник судьи готовит материалы судебного дела для направления в арбитражный суд кассационной инстанции и передаёт их специалисту судебной коллегии.

3.62 Специалист судебной коллегии, получив материалы по кассационной жалобе от помощника судия, в этот же день либо в течение следующего дня оформляет материалы по кассационной жалобе соответствующим образом: прошивает материалы, нумерует страницы, составляет опись документов, готовит сопроводительное письмо в двух экземплярах, визирует его у судьи, после чего конвертует собранные материалы и передает в отдел делопроизводства для направления их в суд кассационной инстанции.

3.63. При поступлении в Третий арбитражный апелляционный суд кассационной жалобы на постановление суда, начальник отдела делопроизводства суда на основании части 2 статьи 275 АПК РФ составляет сопроводительное письмо, подписывает его у председателя суда и направляет кассационную жалобу в суд первой инстанции, принявшей решение по судебному делу, с направлением копии письма лицу, подавшему кассационную жалобу.
3.64. При возвращении в суд судебного дела с апелляционной жалобой, рассмотренного вышестоящей инстанцией на новое рассмотрение в связи с отменой судебного акта, принятого судом, специалистами отдела делопроизводства в АИС «Судопроизводство» в компьютерную карточку по апелляционной жалобе вводится информация о возвращении судебного дела на новое рассмотрение.

Далее судебное дело проходит оформление согласно порядку, установленному в пунктах 3.8. – 3.11. данного раздела Инструкции.

IV. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПО ПРИНЯТИЮ ОБЕСПЕЧИТЕЛЬНЫХ МЕР, 
НАПРАВЛЕННЫХ НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИСКА ИЛИ ИМУЩЕСТВЕННЫХ 
ИНТЕРЕСОВ ЗАЯВИТЕЛЯ, ИСПОЛНЕНИЮ СУДЕБНЫХ АКТОВ.

4.1. Обеспечительные меры – меры, обеспечивающие имущественные интересы истца (заявителя). Перечень обеспечительных мер определен частью 1 статьи 91 АПК РФ.

4.2. Обеспечительные меры допускаются на любой стадии арбитражного процесса в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 90 АПК РФ, по заявлению о принятии обеспечительных мер, представлении документов об уплате государственной пошлины. Правила об обеспечении иска применяются и при обеспечении исполнения судебных актов согласно статье 100 АПК РФ.
4.3. Заявление о применении обеспечительных мер должно соответствовать требованиям, установленным статьей 92 АПК РФ. Нарушение этих требований является основанием для оставления заявления без движения.

4.4. Заявление об обеспечении исполнения судебного акта может быть подано одновременно с апелляционной жалобой или в процессе производства по делу до принятия окончательного судебного акта и регистрируется в день поступления специалистами отдела делопроизводства по номеру, присвоенному апелляционной жалобе. Ходатайство об обеспечении исполнения судебного акта может быть изложено непосредственно в апелляционной жалобе.

В заявлении об обеспечении исполнения судебного акта может быть указано встречное обеспечение, если оно произведено, точные почтовые адреса, номера телефонов, факсов, адреса электронной почты лиц, участвующих в деле.

Если заявление подано в процессе производства по апелляционной жалобе, оно регистрируется как документ, дополнительно поданный к апелляционной жалобе в порядке, предусмотренном пунктом 3.26. настоящей Инструкции.

4.5. В этот же день заявление об обеспечении исполнения судебного акта или апелляционная жалоба с таким ходатайством по реестру передается под расписку помощнику судьи, у которого находится на рассмотрении апелляционная жалоба.

4.6. Рассмотрение указанного заявления производится единолично судьей без извещения сторон не позднее следующего дня после поступления заявления в суд.

4.7. В случае оставления заявления об обеспечении исполнения судебного акта без движения, о принятом определении в день его вынесения извещается лицо, подавшее заявление, телеграммой, электронной почтой, факсимильной связью.

После устранения нарушений, указанных судом, заявление незамедлительно регистрируется по ранее присвоенному номеру и по реестру передается судье, вынесшему определение.

4.7. Копии определения об обеспечении исполнения судебного акта не позднее следующего дня после его вынесения специалистом судебной коллегии в порядке, установленном в пункте 3.17., направляются лицам, участвующим в деле, а также другим лицам, указанным в определении, на которых возложены обязанности по исполнению обеспечительных мер, и в государственные и иные органы, осуществляющие государственную регистрацию имущества или прав на него.

Копия определения об отказе в обеспечении исполнения судебного акта направляется лицу, обратившемуся с заявлением об обеспечении исполнения судебного акта.
Кроме того, копии всех указанных определений суда об обеспечении исполнения судебного акта передаются в отдел делопроизводства для помещения в соответствующее номенклатурное дело для учета.
4.8. При вынесении определения о встречном обеспечении исполнения судебного акта копия определения направляется лицам, участвующим в деле, не позднее следующего дня после его вынесения.

4.9. При поступлении в суд документа, подтверждающего произведенное встречное обеспечение, оно регистрируется в день поступления как дополнительно поступивший документ по заявленной апелляционной жалобе и в этот же день по реестру передается помощнику судьи, который вынес определение.

Если по истечении указанного в определении срока документ о произведенном встречном обеспечении не поступил, в первой половине следующего рабочего дня после окончания срока об этом докладывается судье, вынесшему определение.

4.10. Поскольку определение суда об обеспечении исполнения судебного акта приводится в исполнение немедленно, исполнительный лист выписывается специалистом судебной коллегии и выдается лицу, обратившемуся с заявлением об обеспечении, или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением в день вынесения определения.

4.11. Копия определения об отмене обеспечения исполнения судебного акта направляется специалистом судебной коллегии не позднее следующего дня после вынесения указанного определения. По указанию судьи, вынесшего определение, копии определения направляются в государственные и иные органы, осуществляющие государственную регистрацию имущества или прав на него.

4.12. Все принятые судьями в ходе рассмотрения заявлений о применении обеспечительных мер судебные акты помощниками судей в день подписания судебного акта, но не позднее следующего дня, сохраняются в именных папках судей на сетевом диске суда по адресу \\2bdc\Третий арбитражный апелляционный суд\006 Судопроизводство\Судебные акты\Именные папки судей.

V. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПО ПЕРЕСМОТРУ ВСТУПИВШИХ В ЗАКОННУЮ 
СИЛУ СУДЕБНЫХ АКТОВ ПО ВНОВЬ ОТКРЫВШИМСЯ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ
5.1. Заявления о пересмотре могут подавать лица, участвующие в деле и иные лица, перечисленные в статье 42 АПК РФ, а также пересмотр вступивших в законную силу судебных актов может производиться по представлению прокурора. 
5.2. Пересмотр по вновь открывшимся обстоятельствам постановлений и определений арбитражных судов апелляционной и кассационной инстанций, постановлений и определений Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, принятых в порядке надзора, которыми изменен судебный акт судов первой, апелляционной и кассационной инстанций либо принят новый судебный акт, производится тем судом, который изменил судебный акт или принял новый.
5.3. Заявление о пересмотре судебного акта, направленное в ненадлежащий арбитражный суд, возвращается заявителю с копией определения, где должно быть указано наименование суда, в который следует обратиться.

5.4. При поступлении заявления о пересмотре судебного акта отделом делопроизводства проверяется наличие в приложении к нему копий документов, подтверждающих вновь открывшиеся обстоятельства; копии судебного акта, о пересмотре которого ходатайствует заявитель; документа, подтверждающего направление другим лицам, участвующим в деле, копий заявлений и документов, которые у них отсутствуют; доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия лица на подписание заявления.

5.5. Заявление регистрируется по номеру апелляционной жалобы как дополнительный документ и по реестру передается в ту судебную коллегию, где рассматривалось дело.

5.6. Делопроизводство по заявлению осуществляется в порядке, установленном в разделе III настоящей Инструкции.

5.8. Копия определения о принятии заявления к производству суда с указанием времени и места судебного заседания направляется лицам, участвующим в деле. При рассмотрении заявления ведутся протоколы судебных заседаний.

5.9. Копии судебных актов об удовлетворении заявления и отмене ранее принятого судебного акта, а также определения об отказе в удовлетворении заявления направляются лицам, участвующим в деле.
VI. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПО ПРИВЕДЕНИЮ К ИСПОЛНЕНИЮ 
ПОСТАНОВЛЕНИЙ ТРЕТЬЕГО АРБИТРАЖНОГО АПЕЛЛЯЦИОННОГО СУДА

6.1. Приведение в исполнение судебных актов производится путем выдачи или направления специалистом судебной коллегии взыскателю исполнительных листов после вступления судебного акта в законную силу, а при немедленном исполнении - сразу после принятия судебного акта согласно статье 318 АПК РФ.

Исполнительный лист – это вид исполнительного документа, выдаваемый судами на основании принимаемых ими судебных актов. Как юрисдикционный акт исполнительный лист обязателен к исполнению для всех органов, организаций, должностных лиц, граждан на всей территории Российской Федерации. 

6.2. Бланки исполнительных листов являются документами строгой отчетности и подлежат учету в БД АИС «Судопроизводство». Данные о наличии бланков заносятся в БД АИС «Судопроизводство» начальником отдела делопроизводства как лицом, ответственным за хранение, учет и выдачу бланков исполнительных листов.

С 12 августа 2009 года арбитражные суды в своей работе используют исключительно бланки исполнительных листов нового образца. Исполнительные листы, выданные до указанной даты, действительны наравне с исполнительными листами, оформленными на бланке нового образца, и обмену не подлежат (пункт 1 Информационного письма ВАС РФ «О порядке изготовления, учета, хранения и выдачи сторонам и уничтожения исполнительных листов»).

6.3. Бланки исполнительных листов изготавливаются централизованно по заказу Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации на фабрике ФГУП «Гознак» по образцу, утвержденному постановлением ВАС РФ от 31 июля 2008 года № 579, и направляются по каналам специальной почты.

Количество бланков исполнительных листов определяется ФГУП «Гознак» на основании заявок, которые подаются Высшим Арбитражным Судом Российской Федерации и формируются в соответствии с запросом суда, а также исходя из среднегодовой потребности суда в бланках исполнительных листов, определяемой с учетом данных судебной статистики.

Сведения о потребности суда в бланках исполнительных листов на следующий календарный год должны быть предоставлены судом в Управление делопроизводства ВАС РФ не позднее 1 августа каждого года, начиная с 2009 года.

6.4. Каждый бланк исполнительного листа имеет серию (только АС) и порядковый номер, состоящий из девяти разрядов. Бланки исполнительных листов учитываются начальником отдела делопроизводства по сериям и номерам в журнале учета бланков исполнительных листов  (приложение № 1).

6.5. Бланки исполнительных листов до их выдачи специалистам судебных коллегий, хранятся в металлическом сейфе, исключающем их порчу и хищение.

Начальник отдела делопроизводства несет персональную ответственность за прием, хранение, учет и выдачу бланков исполнительных листов специалистам судебных коллегий.

Начальник отдела делопроизводства ведет журнал учета бланков исполнительных листов и выдает их специалистам судебных коллегий через БД АИС «Судопроизводство» под расписку в нем.

Специалисты судебных коллегий ведут журналы учета выдаваемых (направляемых) исполнительных листов на исполнение (приложение № 2).

Журналы прошиваются, листы пронумеровываются, количество листов заверяется на последней странице подписью начальника отдела делопроизводства и печатью «Отдел делопроизводства».

Специалисты судебных коллегий, получившие бланки исполнительных листов, несут персональную ответственность за их хранение, надлежащее оформление и выдачу сторонам.

Контроль за соблюдением порядка учета, хранения и выдачи бланков исполнительных листов в суде осуществляет руководитель аппарата – администратор суда.

Комиссией, назначаемой председателем суда, проводятся ежеквартальные проверки наличия бланков исполнительных листов, по итогам которых составляются акты.

6.6. Исполнительный лист выписывается специалистом судебной коллегии в день получения им для отправки завершающего судебного акта. 

6.7. Исполнительный лист должен быть заполнен четко и грамотно, без исправлений, опечаток и дополнений.

Получаемые по мере необходимости в отделе делопроизводства бланки исполнительных листов заполняются специалистом судебной коллегии с использованием компьютера (через БД АИС «Судопроизводство») без помарок и исправлений. 

6.8. Согласно статье 320 АПК РФ в исполнительном листе должно быть указано:

- наименование и адрес суда, выдавшего исполнительный лист;

- дело, по которому выдан исполнительный лист, и номер дела;

-  дата принятия судебного акта, подлежащего исполнению;

- сведения о должнике и взыскателе:

· для граждан - фамилия, имя, отчество, место жительства или место пребывания, а для должника также – год и место рождения (если оно известно);

· для организаций – наименование и юридический адрес;

· для Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования – наименование и адрес органа, уполномоченного от их имени осуществлять права и исполнять обязанности в исполнительном производстве;

     - резолютивная часть судебного акта;

- дата вступления судебного акта в законную силу;

- дата выдачи исполнительного листа и срок предъявления его к исполнению.

6.9. Бланк исполнительного листа состоит из четырех листов формата А4, скрепленных между собой склейкой, перфорированной по правой границе формата.

Для оформления исполнительного листа специалист судебной коллегии отрывает корешок бланка по линии перфорации и разъединяет листы во избежание прилипания.

Заполнение бланка исполнительного листа производится с обеих сторон. Текст резолютивной части судебного акта вносится в бланк с первой по четвертую страницу. На пятой и шестой страницах бланка размещается информация о должнике и взыскателе, пятая страница подписывается судьей. 

Седьмая и восьмая страницы бланка предназначены для нужд службы судебных приставов (налогового органа, банка и иной кредитной организации, государственного органа) и заполнению судом не подлежат.

В случае если текст резолютивной части судебного акта превышает предназначенные для этого страницы исполнительного листа, на четвертой странице  бланка выполняется надпись «Продолжение на бланке  исполнительного листа АС №_______________________ ». На указанном бланке исполнительного листа в правом верхнем углу выполняется надпись «Продолжение исполнительного листа АС №________________», затем заполняются все поля первой страницы бланка, а после слов «решил (определил, постановил)» продолжается изложение резолютивной части судебного акта с тех слов, на которых прервалось изложение на предыдущем бланке, так, чтобы не допускать повторов. Эта процедура может повторяться столько раз, сколько потребуется для внесения в исполнительный лист полного текста резолютивной части судебного акта.

После заполнения текстовой части исполнительного листа специалист судебной коллегии проверяет исполнительный лист на его соответствие судебному акту. 

Все листы исполнительного листа прошиваются на два  прокола в верхнем левом углу через левый верхний край листа прочной нитью (не менее двух оборотов в каждую сторону), концы которой связываются и  выводятся на оборотную сторону последнего листа. Место прошива заклеивается бумажной наклейкой (прямоугольной формы размером 40 на 45 мм), содержащей следующую удостоверительную надпись:

«Настоящий исполнительный лист выполнен на ________ листах.

Судья (подпись судьи / расшифровка подписи судьи), дата ».

Наклейка должна закрывать место прошива полностью, за пределы наклейки могут выходить только концы прошивных нитей, но не более чем на 2-2,5 см. 

Удостоверительная надпись опечатывается гербовой печатью арбитражного суда, которая ставится таким образом, чтобы частично захватывать бумажную наклейку, заклеивающую концы нити.

Подготовленный исполнительный лист передается специалистом судебной коллегии для подписания его судьей, начальником отдела делопроизводства на нем проставляется гербовая печать суда. Судья подписывает исполнительный лист на пятой странице, а также в месте прошива под удостоверительной надписью. В случае если для изготовления исполнительного листа потребовалось задействовать два и более бланка исполнительного листа, судья подписывает пятую страницу последнего из использованных бланков. Место для подписи судьи на остальных бланках забивается значком Х (например: 

Судья ХХХХХХХХХХХ )

                                   (подпись, фамилия ,инициалы)

О выдаче (направлении) исполнительного листа специалист судебной коллегии делает отметку на оборотной стороне копии исполнительного листа (изготавливается одновременно с оригиналом), подшитого в судебное дело, на внутренней стороне обложки судебного дела, в журнале учета направляемых (выдаваемых) исполнительных листов, вводит информацию в БД АИС «Судопроизводство». 

6.10. Обо всех случаях утраты бланков исполнительных листов немедленно докладывается руководителю аппарата – администратору суда, начальнику отдела делопроизводства, в письменной форме об этом сообщается председателю суда. 

По каждому факту проводится служебное расследование, по результатам которого председателем суда принимает решение и издается приказ.

В БД АИС «Судопроизводство» и в журнале учета бланков исполнительных листов делаются  отметки об утрате бланков и их списании со ссылкой на приказ.

О факте утраты бланков исполнительных листов и принятых мерах в соответствии с Регламентом арбитражных судов председатель суда информирует Высший Арбитражный суд Российской Федерации.

6.11. В случае порчи бланков исполнительных листов специалист судебной коллегии не позднее следующего дня передает испорченные бланки под расписку начальнику отдела делопроизводства, ведущему учет бланков. Начальник отдела делопроизводства делает отметки в журнале учета бланков исполнительных листов о том, что бланк испорчен, указывает его номер и серию.

Испорченный исполнительный лист должен быть погашен.

Погашенный исполнительный лист подшивается в специально заведенное номенклатурное дело.

Испорченные бланки исполнительных листов подлежат хранению в течение трех лет с даты их погашения.

6.12. Уничтожение испорченных бланков, а также списание утерянных бланков производятся комиссией в составе председательствующего – заместителя председателя суда, начальника отдела делопроизводства, специалиста отдела делопроизводства,  специалиста судебной коллегии и сотрудника аппарата суда, приглашаемого в качестве независимого лица. Комиссия создается распоряжением председателя суда. По результатам уничтожения (списания) комиссией подписывается акт уничтожения бланков исполнительных листов и их списания (приложение № 34). Акт утверждается председателем суда. В соответствующих журналах учета начальником отдела делопроизводства делаются необходимые отметки со ссылкой на утвержденный акт.

6.13. При увольнении, уходе в отпуск и в случаях длительного отсутствия начальника отдела делопроизводства ответственность за хранение и выдачу бланков исполнительных листов возлагается на сотрудника отдела делопроизводства, который назначен исполняющим обязанности начальника отдела приказом председателя суда. В журнале учета бланков исполнительных листов делается отметка о принятии назначенным лицом на хранение имеющихся бланков (с проставлением количества бланков исполнительных листов и указанием их номеров), указываются его фамилия, инициалы, номер и дата приказа, ставится подпись этого лица.

6.14. В случае утраты исполнительного листа взыскателем его дубликат выдается арбитражным судом, принявшим судебный акт, на основании письменного заявления взыскателя, которое рассматривается в судебном заседании. Заявление регистрируется в отделе делопроизводства как дополнительный документ по номеру апелляционной жалобы в порядке, установленном в пункте 3.26 настоящей Инструкции и передается под расписку в реестре в ту судебную коллегию, которой был выдан исполнительный лист.  

Выдача дубликата производится на основании определения о выдаче дубликата исполнительного листа.

Информация о вынесении определения и о выдаче дубликата исполнительного листа вносится в БД АИС «Судопроизводство», в журнале выдачи (направления) исполнительных листов делается соответствующая отметка. 

При решении вопроса о выдаче дубликата исполнительного листа из суда первой инстанции запрашивается судебное дело или его том с подлинником судебного акта, подлежащего исполнению.

Дубликат заполняется на бланке исполнительного листа, в правом верхнем углу первого листа которого проставляется штамп «Дубликат». Выдача дубликата (направление его на исполнение) производится по правилам выдачи (направления) исполнительного листа. В журнале выдачи (направления) специалистом судебной коллегии делается соответствующая отметка.

Копия дубликата исполнительного листа специалистом судебной коллегии подшивается в судебное дело.

6.15. Исполнительный лист специалистом судебной коллегии выдаётся взыскателю при предъявлении им документов, удостоверяющих личность, а представителю взыскателя - при представлении доверенности, документов, удостоверяющих личность, под расписку на копии исполнительного листа, находящейся в судебном деле, и журнале выдачи (направления) исполнительных листов.

День выдачи исполнительных листов назначается специалистом судебной коллегии, исходя из готовности, с учетом сроков изготовления судебных актов, установленных АПК РФ.

Документы, не выданные в назначенный день, специалист судебной коллегии передает для отправки в запечатанном конверте специалистам отдела делопроизводства.

Направляется исполнительный лист взыскателю в день отправления завершающего судебного акта либо не позднее первой половины дня, следующего за отправкой завершающего судебного акта. 

6.16. По письменному заявлению взыскателя исполнительный лист направляется на исполнение в банк и иные кредитные учреждения, в территориальные органы Федерального казначейства, в Министерство финансов Российской Федерации (если должником является Российская Федерация или в исполнительном листе должником указан главный распорядитель бюджетных средств и взыскание должно производиться за счет средств федерального бюджета), а также по адресу взыскателя.

Исполнительные листы на взыскание денежных средств в доход бюджета направляются в налоговый орган или иной уполномоченный государственный орган по месту нахождения должника. 

На взыскание государственной пошлины в доход федерального бюджета выписывается отдельный исполнительный лист.

6.17. По ходатайству взыскателя может быть выдано (направлено на исполнение) несколько исполнительных листов в следующих случаях:

- если судебный акт принят в пользу нескольких истцов или против нескольких ответчиков (с указанием, в какой части (доле) акт относится к каждому из взыскателей или в какой части (доле) каждый из должников должен его исполнить);

- если исполнение должно быть произведено в различных местах (с указанием в каждом исполнительном листе места его исполнения);

- если судебный акт принят в пользу нескольких истцов (взыскателей) с солидарным правом требования или против нескольких ответчиков (должников) с указанием об их солидарной ответственности. В первом случае должно быть указано, что право требования является солидарным со всеми остальными взыскателями, а во втором - что ответственность должника является солидарной со всеми остальными должниками (согласно статье 175 и части 6 статьи 319 АПК РФ).

Количество исполнительных листов, выдаваемых по рассмотренной апелляционной жалобе, определяется судьей, председательствовавшим в судебном заседании.

6.18. По делам о признании, в которых ответчик не присуждается к совершению каких-либо действий, исполнительные листы не выдаются, если иное не установлено законом. В этом случае по ходатайству взыскателя судом выдаются копии судебных актов, содержащие отметку о вступлении судебного акта в законную силу, заверенные гербовой печатью и подписью судьи, прошитые установленным образом.

6.19. Копии сопроводительных писем на отправку исполнительных листов на исполнение или взыскателю, почтовые уведомления о вручении подшиваются специалистами судебных коллегий в материалы судебного дела и вносятся в опись.

Информацию о передаче исполнительного листа на исполнение (направление в службу судебных приставов или на исполнение в организацию) специалист судебной коллегии вносит в БД АИС «Судопроизводство».

6.20. На основании определения суда о предварительных обеспечительных мерах,  об обеспечении иска и обеспечении исполнения судебного акта специалистом судебной коллегии выписывается исполнительный лист согласно части 1 статьи 96 и статьи 100 АПК РФ, который выдается или направляется заявителю (истцу, взыскателю).

На судебные акты об отмене обеспечительных мер, о признании незаконными действий (бездействия) судебного пристава исполнительные листы не выдаются. Копии судебных актов в этих случаях подписываются судьей, заверяются гербовой печатью и направляются (выдаются) секретарем судебного заседания (специалистом судебного состава) взыскателю и должнику.  

6.21.
В силу пункта 1 части 2 статьи 39 ФЗ «Об исполнительном производстве» исполнительное производство приостанавливается в случае оспаривания судебного акта, на основании которого выдан исполнительный лист.

Если по истечении срока на подачу апелляционной жалобы судом первой инстанции выдан исполнительный лист на исполнение принятого им решения, а впоследствии суд апелляционной инстанции принимает к производству апелляционную жалобу на это решение (например, сданную на почту в установленный АПК РФ срок для обжалования или поданную за пределами срока на обжалование с ходатайством о восстановлении пропущенного срока), то суд апелляционной инстанции применительно к статье 283 АПК РФ со ссылкой на пункт 1 части 2 статьи 39 Закона об исполнительном производстве по ходатайству лица, участвующего в деле, вправе приостановить исполнительное производство, о чём выносится определение. Порядок приостановления исполнительного производства, установленный статьёй 327 АПК РФ, в данном случае не применяется.

При удовлетворении ходатайства о приостановлении исполнительного производства, копия определения о приостановлении исполнительного производства специалистом судебной коллегии направляется (выдается) лицам, участвующим в деле, не позднее следующего дня после вынесения определения.  

В случае изменения, частичной отмены, отмены решения суда первой инстанции и принятия по делу нового судебного акта об удовлетворении иска (требования) суд апелляционной инстанции выдает новый исполнительный лист.

6.22.
Поступившие в суд заявления о порядке исполнения судебных актов (отсрочке или рассрочке исполнения судебного акта, изменении способа и порядка его исполнения, о приостановлении, прекращении исполнительного производства, отложении исполнительных действий) регистрируются специалистами отдела делопроизводства в БД АИС «Судопроизводство» как дополнительные документы к апелляционным жалобам, рассмотренным судом.  

6.23.
В случае вынесения судом определения о разъяснении решения, исправлении ошибок, опечаток, арифметических ошибок, ранее выданный (направленный) на исполнение исполнительный лист отзывается судом и выдается новый исполнительный лист.

6.24.
Возвращенный исполнительный лист должен быть погашен. Для этого  исполнительный лист (все его листы) перегибается пополам и прокалывается дыроколом около линии сгиба таким образом, что бы образовалось четыре симметричных отверстия. Все листы бланка перечеркиваются по диагонали (от правого верхнего угла к нижнему левому) красным маркером, вдоль линии перечеркивания наносится запись «Погашено», указываются дата погашения листа, фамилия, имя, отчество ответственного лица, осуществившего погашение, и ставится его подпись.

Погашенный таким образом исполнительный лист специалист судебного состава подшивает в материалы судебного дела. 

Специалист судебной коллегии вносит необходимые данные в БД АИС «Судопроизводство» и подшивает сопроводительные письма о направлении копий в материалы дела.
VII. ПРИЕМ, УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ ВЕЩЕСТВЕННЫХ ДОКАЗАТЕЛЬСТВ
7.1. При обжаловании судебного акта, принятого арбитражным судом первой инстанции, вещественные доказательства по судебному делу, в случаях их хранения при деле,  передаются в арбитражный апелляционный суд вместе с судебным делом.
7.2. В отделе делопроизводства вещественные доказательства, поступившие с апелляционной жалобой и судебным делом из арбитражного суда первой инстанции, проверяют на правильность упаковки - она не должна иметь повреждений, на ней должны быть поясняющие надписи, проставлены соответствующие печати и данные лица, производившего опечатывание. На каждом вещественном доказательстве проставляется регистрационный штамп с номером апелляционной жалобы.
7.3. Принятые с апелляционной жалобой и судебным делом вещественные доказательства передаются помощнику того судьи, который назначен докладчиком по делу. 
7.4. Помощник судьи передает полученные вещественные доказательства специалисту судебной коллегии, закрепленному за судьей, назначенным председательствующим по рассмотрению жалобы. Специалист регистрирует поступившие вещественные доказательства в журнале учета вещественных доказательств (приложение № 35) - указывается порядковый номер принятого вещественного доказательства, номер судебного дела, по которому оно принято, номер апелляционной жалобы, дата принятия, кем оно представлено или откуда поступило, подробное наименование и описание вещественного доказательства (фотографии с изображением строения, аудиокассеты, видеокассеты с записями, пломбы и так далее).

7.5. Журнал учета вещественных доказательств должен быть прошнурован, пронумерован, скреплен печатью и подписью начальника отдела делопроизводства.

7.6. Передача вещественных доказательств судье для осмотра в судебном заседании и возвращение на хранение отмечаются в журнале. После осмотра они вновь упаковываются и опечатываются специалистом судебной коллегии.

7.7. Вещественные доказательства хранятся в судебной коллегии до окончания производства по апелляционной жалобе. В журнале учета специалист судебной коллегии проставляет отметку о вынесенном судебном решении по жалобе, указывает дату его принятия и существо решения.

7.8. Вещественные доказательства возвращаются в арбитражный суд первой инстанции вместе с судебным делом.

7.9. За сохранность вещественных доказательств, находящихся непосредственно в деле, ответственность несет судья, председательствующий в судебном заседании.

За сохранность вещественных доказательств, которые хранятся отдельно от дела, несет ответственность специалист судебной коллегии, на которого возложена обязанность по учету и хранению вещественных доказательств.

VIII. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ РАБОТЫ ПРЕЗИДИУМА СУДА
8.1. Документальное оформление организации и проведения заседаний Президиума Третьего арбитражного апелляционного суда определяется Положением о Президиуме Третьего арбитражного апелляционного суда, утвержденным приказом председателя суда.

IX. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ТРЕТЬЕГО АРБИТРАЖНОГО АПЕЛЛЯЦИОННОГО СУДА 
(создание документов)
9.1. Бланки организационно-распорядительных документов


Бланк – стандартный лист бумаги, имеющий установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения.

9.1.1. Документы Третьего арбитражного апелляционного суда оформляются на бланках. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 (210х297), А5 (148х210) белого цвета.

9.1.2. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

- 20 мм - левое;

- 10 мм - правое;

- 20 мм - верхнее;

- 20 мм - нижнее.

9.1.3. Тексты всех документов Третьего арбитражного апелляционного суда печатаются в редакторе «Microsoft Word», шрифтом Times New Roman размером № 12 через 1 межстрочный интервал и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца в документах начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. В случае наличия у документа заголовка текст отделяется от заголовка 2 межстрочными интервалами.
9.1.4. В суде применяются следующие бланки:
- бланк приказа по основной деятельности (приложение № 36);

- бланк приказа по личному составу (приложение № 37);
- бланк распоряжения по основной деятельности (приложение № 38);
- бланк письма угловой (приложение № 39);

- бланк докладной записки (приложение № 40).


Разработка и утверждение бланков иных документов определяется Порядком разработки и использования шаблонов документов, утвержденным распоряжением председателя суда. 
9.1.5. Реквизиты на официальных бланках суда располагаются в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003.
В состав реквизитов официальных бланков суда входят:

 - Государственный герб Российской Федерации, который размещается на бланках в соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации;

 - наименование организации, которое соответствует наименованию, закрепленному в учредительных документах суда;

 - справочные данные об организации, которые включают в себя: полный почтовый адрес, номера телефона и факсимильной связи, адрес электронной почты и официального сайта суда.
9.1.6. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.
9.1.7. При изготовлении документа на двух или более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посредине верхнего поля листа.

Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется согласно Порядку разработки и использования шаблонов документов, утвержденному распоряжением председателя суда.

9.2. Состав реквизитов документов

Реквизиты – определенные атрибуты внешнего оформления.

При оформлении документов в суде используются следующие реквизиты:

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- место составления или издания документа;

- адресат;

- гриф утверждения документа;

- резолюция;

- заголовок к тексту;

- отметка о контроле;

- текст документа;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- гриф согласования документа;

- визы согласования документа;

- оттиск печати;

- отметка о заверении копии;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

- отметка о поступлении документа в организацию;

9.3. Требования к оформлению реквизитов документа.

9.3.1. Дата документа.

Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт). Для утверждаемого документа - регламент, план, инструкция, положение, отчет – дата утверждения.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. При подготовке проекта документа печатается только обозначение года.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год - четырьмя арабскими цифрами, например: 28.02.2007
Если число месяца или порядковый номер месяца в году является однозначным числом, то перед цифрой ставится ноль, например: 1 апреля 2007 года следует писать 01.04.2007.

9.3.2. Регистрационный номер документа.
Все документы, относящиеся к организационно-распорядительной деятельности суда,  получаемые Третьим арбитражным апелляционным судом либо издаваемые в суде, регистрируются сотрудниками отдела делопроизводства в ЭОС «Дело». 
Регистрационный номер входящего документа состоит из его порядкового номера, получаемого при регистрации в ЭОС «Дело», через  тире - классификационного индекса, соответствующего тематике поступившего документа, года его поступления, который проставляется через дробную черту и грифа доступа, проставляемого через тире (приложение № 41). 

Регистрационный номер исходящего документа (приложение № 42) состоит из порядкового номера,  получаемого при регистрации в ЭОС «Дело», через тире - классификационного индекса, соответствующего тематике исходящего документа, текущего года, который проставляется через дробную черту, грифа доступа, проставляемого через тире и  индекса структурного подразделения, его подготовившего (приложение № 43). 
9.3.3. Место составления или издания документа.

Место издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам общего бланка или бланка конкретного вида документа – протоколы, акты и т.д. Место составления или издания документа указывают с учетом принятого административно-территориального деления Российской Федерации, оно включает только общепринятые сокращения.

9.3.4. Адресат.

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации либо ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

Допускается центрировать все строчки реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке.

Например:

Министерство культуры

и массовых коммуникаций

Российской Федерации

Административно-правовой

департамент

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном.

Например:

Министерство образования и науки

Российской Федерации

Департамент управления делами

Ведущему специалисту

А.И. Петрову

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатом не указывается. При большом числе адресатов составляют список рассылки документа.

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после нее. Кроме того, при адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем - почтовый адрес.

Например:

Бельдовой М.В.

Новоясеневский просп., д. 12, кв. 32

Москва, 117574

9.3.5. Утверждение документа.

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется справа на верхнем поле первого листа документа.

Гриф утверждения оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Федерального

архивного агентства

_______________ ___________________

       (личная подпись)                  (инициалы, фамилия)

00.00.0000

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слов:

- УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕН), 
- наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. 
Слово "УТВЕРЖДЕНО" согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа:

УТВЕРЖДЕНА (инструкция);

УТВЕРЖДЕНО (положение);

УТВЕРЖДЕНЫ (правила);

УТВЕРЖДЕН (порядок).

Например:
УТВЕРЖДЕНО

Приказом Росархива

от 00.00.0000  № 000
9.3.6. Резолюция.

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись автора резолюции, дата (приложение № 44).

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

Резолюция оформляется на отдельном листе. В исключительных случаях резолюция проставляется непосредственно на свободном поле документа.
Все резолюции сотрудниками отдела делопроизводства заносятся в электронную регистрационную карточку документа в ЭОС «Дело».
9.3.7. Заголовок к тексту документа.

Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже, например: Об организации…, Об утверждении… Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовок должен отвечать на вопросы:

- "о чем?" ("о ком?"), 
например:

ПРИКАЗ

Об изменении штатного расписания

- "чего?" ("кого?"), 
например:

Должностная инструкция

главного бухгалтера

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

Заголовок к служебному письму составляется в случаях, если оно содержит две либо более страниц. Заголовок печатается от левой  границы  текстового  поля строчными  буквами  (за исключением начальной) через 1 межстрочный интервал.  Строка  заголовка  к  тексту  не  должна  превышать  28 печатных  знаков.  Если  объем  заголовка  к  тексту превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то его допускается продлевать до границы правого поля с выравниванием по центру.

9.3.8. Отметка о контроле.

Отметку о контроле за исполнением документа обозначают штампом "Контроль".
9.3.9. Текст документа.

Текст документа оформляют в виде связного текста, таблицы или в виде соединения этих структур. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. 
В первой части указываются причины, цели, основания создания документа.

Во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей, письма - просьбу без пояснения). В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывают его реквизиты: наименование документа и организации-автора, дату, регистрационный номер, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его можно разбить на разделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В распорядительных документах суда, действующего на принципах единоначалия, а также во внутренних документах, адресованных руководству, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу").

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа ("постановляет", "решил").

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "решили").

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим предоставить...", "направляем в Ваш адрес…");

- от первого лица единственного числа ("прошу выслать…", "считаю необходимым…");

- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает").
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы,  на следующих страницах должны быть также напечатаны заголовки граф и строк.

9.3.10. Отметка о наличии приложений.

Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение: 1. Справка о ... на 3 л. в 2 экз.

                        2. Проект ... на 8 л. в 3 экз.

Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2005 N 02-6/172

                        и приложение к нему, всего на 3 л.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то проставляется следующая отметка:
Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.
В приложениях к распорядительному документу (постановление, приказ, распоряжение), которыми, как правило, бывают  правила, инструкции, положения, решения и т.д., на первом листе в правом верхнем углу пишут "Приложение №" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

 Приложение № 2

 к приказу Росархива

 от 00.00.0000 № 000
9.3.11. Подпись.

Документы, создаваемые в Третьем арбитражном апелляционном суде, подписываются председателем суда либо лицом, его замещающим.

В состав подписи входят: наименование должности, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне или одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные организации, подписи располагают на одном уровне.

9.3.12. Согласование проекта документа.
Согласование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.
Согласование проекта документа оформляется визой на листе согласования (внутреннее согласование) или грифом согласования (внешнее согласование).

При внутреннем согласовании к проекту документа прилагается лист согласования (приложение № 45), на котором указывается наименование документа, представляемого на визирование, должность, личная подпись и фамилия исполнителя, готовившего проект. На листе согласования оставляют свои визы все заинтересованные лица. Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.
При согласовании проекта документа должно быть установлено:

- достаточно ли обоснована практическая необходимость издания данного акта;

- соответствуют ли содержащиеся в нем положения Конституции Российской Федерации и действующему законодательству;

- правильно ли указаны в нем ссылочные правовые акты;

- обоснованы ли меры, предусмотренные проектом документа;

- учтены ли ранее изданные по этому вопросу документы;

- было ли предусмотрено изменение или признание утратившими силу ранее принятых по этому вопросу актов.

Лица, визирующие проект документа, обязаны завизировать его не позднее дня, следующего за днем представления им проекта документа. 
Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются докладной запиской. Замечания докладываются руководителю, подписывающему документ.
Если в процессе согласования в проект документа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.
В случае возвращения проекта документа председателем суда его исполнителю для устранения замечаний, исправленный вариант проекта подлежит повторному согласованию в том  же порядке, который был определен изначально.

Согласование проекта документа с федеральными органами исполнительной власти и организациями, интересы которых в нем затрагиваются - внешнее согласование.

Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, который включает в себя слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель министра юстиции

Российской Федерации

________________   ___________________

          (личная подпись)                     (инициалы, фамилия)

00.00.0000

Если согласование осуществлено протоколом, письмом и другими документами гриф оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления

Российской государственной

Страховой компании «Росгосстрах»

от 00.00.0000 № 000
Гриф согласования располагается ниже реквизита "Подпись" в левом нижнем поле документа.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном "Листе согласования", если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка "Лист согласования прилагается".

Согласование документа осуществляется в следующей последовательности:

- с должностными лицами федеральных органов исполнительной власти;

- с руководителями подчиненных организаций, интересы которых затрагиваются в документе;

- с федеральными органами исполнительной власти, интересы которых затрагивает содержание документа;

- при необходимости с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т.п.), с общественными организациями;

- с вышестоящими органами - в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с согласия этих органов.

9.3.13. Оттиск печати.

Третий арбитражный апелляционный суд имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации, иные печати.

Оттиск печати с изображением Государственного герба Российской Федерации ставится на служебных документах, требующих особого удостоверения их подлинности, на финансово-хозяйственных документах. Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности председателя суда либо лица, подписавшего документ. 
Простые круглые печати (без изображения государственной символики) ставятся на других документах - реестрах, конвертах и т.д.
9.3.14. Отметка о заверении копии.

Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительный штамп, на оттиске которого имеется полное наименование суда, слова «Копия верна» и дата заверения копии. На штампе указывается должность лица, заверившего копию, личная подпись и её расшифровка.
Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати отдела делопроизводства суда.
9.3.15. Отметка об исполнении документа.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа - краткие сведения об исполнении; слова "В дело". Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется председателем суда, лицом, его замещающим, либо руководителем аппарата – администратором суда.
9.4. Особенности подготовки и оформления 
организационно-распорядительных документов

В Третьем арбитражном апелляционном суде установлена ЭОС «Дело», регистрацию документов в которой осуществляют сотрудники отдела делопроизводства.


В ЭОС «Дело» категорически запрещается:

- прикрепление к электронным регистрационным карточкам неполных текстов документов; проектов документов и документов судебного производства;


- регистрация информации и документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну.
9.4.1. Приказы и распоряжения.

9.4.1.1. По организационным, кадровым, финансовым вопросам, вопросам планирования, труда и другим направлениям деятельности суда председателем суда издаются:

- приказы, то есть правовые акты, обеспечивающие регулирование в области  организационного, кадрового, финансового, материально-технического, информационного обеспечения деятельности, издаваемые в целях решения основных задач, стоящих перед судом;

- распоряжения - распорядительные акты, издаваемые на основании и во исполнение приказов по оперативным и текущим вопросам. Как правило, распоряжение имеет ограниченный срок действия и касается определенного круга исполнителей. 
Проекты приказов (распоряжений) готовят и вносят подразделения на основании поручений председателя суда, его заместителей, руководителя аппарата - администратора суда  либо в инициативном порядке.
Указания по подготовке распорядительного документа даются в форме резолюции, на которой указывается исполнитель, содержания действий, срока исполнения, личная подпись руководителя, давшего поручение, и даты резолюции. 
Подготовка проектов приказов (распоряжений) может быть поручена нескольким структурным подразделениям, при этом организация работы по подготовке проекта документа возлагается на структурное подразделение, начальник которого указан в поручении первым либо назначен ответственным.

Если составление проекта документа осуществляется по указанию председателя суда, отдел делопроизводства суда ставит исполнение указания на контроль и передает резолюцию под расписку исполнителю. В остальных случаях необходимость постановки документа на контроль определяет руководитель, дающий указание на составление проекта документа.

Проекты приказов по кадровым вопросам готовит отдел кадров и государственной службы суда.

Обеспечение качественной подготовки проектов приказов (распоряжений) и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проект. Приказы (распоряжения) должны полностью охватывать рассматриваемые вопросы. По одному и тому же вопросу должен действовать один локальный акт.
9.4.1.2. Проекты приказов (распоряжений) и приложения к ним визируются руководителем структурного подразделения суда, внесшим проект, согласовываются с руководителями структурных подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, руководителем аппарата – администратором суда и заместителем председателя суда в соответствии с распределением обязанностей в порядке, установленном пунктом 9.3.12. настоящей Инструкции. 
9.4.1.3. Проекты приказов (распоряжений) печатаются на стандартных бланках установленной формы. Датой приказа является дата его подписания.

Приказы (распоряжения) по основной деятельности регистрируются в отделе делопроизводства суда, приказы по личному составу – в отделе кадров и государственной службы. Регистрация приказов (распоряжений) производится в ЭОС «Дело». Приказы (распоряжения) нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы по основной деятельности, по личному составу и распоряжения нумеруются отдельно.
9.4.1.4. Размноженные экземпляры приказов (распоряжений) направляются отделом делопроизводства в структурные подразделения суда по реестру. Кроме передачи в структурные подразделения суда указанных документов на бумажных носителях, они могут направляться в электронном виде по внутренней электронной сети.
9.4.1.5. Приказ (распоряжение) имеет следующие реквизиты:

- Герб Российской Федерации.

- Наименование суда.

- Наименование вида документа – приказ (распоряжение).

- Дата и номер приказа (распоряжения). Дата оформляется цифровым способом, номер состоит из знака "№" и порядкового номера приказа, формируемого в пределах календарного года.
- Заголовок.

- Наименование должности, фамилия и инициалы лица, подписавшего акт.

9.4.1.6. Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста приказа (распоряжения). Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок выравнивается по центру.
Например:

Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в Третьем арбитражном апелляционном суде

9.4.1.7. Текст приказа должен содержать достоверную и аргументированную информацию, соответствовать действующим законодательным и другим нормативным актам, не допускать различных толкований, быть тщательно отредактированным, конкретным и реальным.

Текст приказа может состоять из 3 частей: констатирующей (преамбулы), распорядительной и приложения.
В первой – указывают причины, правовые основания, цели составления приказа (распоряжения).

Во второй – властные предписания (запреты), адресованные объектам управления.

В третьей – утверждаемые инструкции, положения, списки и другие сведения, непосредственно связанные с распорядительной частью.

Констатирующая часть начинается устойчивыми формулировками:

«В связи», «В соответствии», «Во исполнение», «На основании», « В целях» и т.п. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата, номер и заголовок.

Констатирующая часть приказа должна включать обоснование необходимости издания акта, существо рассматриваемой проблемы и способа ее преодоления.

Констатирующая часть в проектах приказов (распоряжений) отделяется от распорядительной и завершается словом: «п р и к а з ы в а ю:» (в приказах) или «п р е д л а г а ю:»,       «о б я з ы в а ю:», «у т в е р ж д а ю:», «в о з л а г а ю:» и другие (в распоряжениях), которые печатаются вразрядку с интервалом 3 пт строчными буквами, затем ставится двоеточие.
В конкретных случаях могут быть использованы следующие конструкции:

- текст приказа (распоряжения) может содержать одну заключительную часть (распорядительную часть без констатирующей) если предписываемые действия не нуждаются в обосновании и разъяснении. В этом случае «приказываю:» (в приказах) или «предлагаю:» и «обязываю:» и др. ( в распоряжениях) не печатаются;

- в случаях, когда слова «приказываю:», «предлагаю:», «обязываю:» и др. не согласуются с действиями, предписываемыми председателем суда сотрудникам суда, констатирующая часть в распоряжениях заканчивается двоеточием, а предписания «приказываю», «предлагаю», «обязываю»,  «утверждаю», «возлагаю» и др. могут включаться  в начало каждого из пунктов приказа (распоряжения).

Распорядительная часть текста имеет повелительную форму изложения. В ней излагаются предписываемые действия, указываются должностные лица, ответственные за их исполнение, устанавливаются сроки исполнения.

Если текст содержит несколько решений, выводов и тому подобное, то он разбивается на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой.

Если поручение возлагается на структурное подразделение, то его наименование указывается в дательном падеже, а  фамилия руководителя с инициалами печатается в скобках в именительном падеже. Не допускается разрыв дат, знака № и самого номера, фамилии и инициалов и перенос их на другую строку текста приказа.

Если контроль за исполнением приказа остается за председателем суда, то пункт о возложении контроля в распорядительной части опускается и контроль возлагается на председателя суда по умолчанию. При возложении контроля за исполнением приказа на определенное должностное лицо либо структурное подразделение они указываются в  последнем пункте приказа (распоряжения).
9.4.1.8. Разделы и пункты должны располагаться в логической последовательности.

9.4.1.9. Каждый пункт (подпункт) должен выражать одну законченную мысль, самостоятельное требование. Например, начинаться указанием конкретного действия, выраженного глаголом в неопределенной форме, определять конкретный срок выполнения предписания и исполнителя.

9.4.1.10. Примечания к пунктам приказа (распоряжения могут быть только подстрочными (в сноске).

9.4.1.11. Требования приказа 9Распоряжения должны излагаться четким, простым языком, короткими, легко воспринимаемыми фразами, с соблюдением всех грамматических правил. Следует избегать сложноподчиненных предложений с несколькими придаточными частями. Большого числа причастных и деепричастных оборотов. Формулировки не должны допускать различных толкований.
9.4.1.12. Сроки исполнения (введения в действие) приказа (распоряжения) должны быть реальными.

9.4.1.13. Издание вместе с приказом (распоряжением) приложений, не оговоренных в тексте акта, не допускается.

9.4.1.14. При утверждении приказом (распоряжением) комиссии (рабочей группы) их состав указывается в следующем порядке:

Фамилия и инициалы, должность (председатель комиссии либо руководитель рабочей группы;

Фамилия и инициалы, должность (заместитель председателя комиссии, рабочей группы);

Фамилия и инициалы, должность (секретарь комиссии, рабочей группы).

Далее в алфавитном порядке указываются члены комиссии (рабочей группы) независимо от должности.

9.4.1.15. В текст приказа нельзя включать пункт «Приказ довести до сведения…». Структурные подразделения либо должностные лица, до сведения которых доводится приказ, указываются в указателе рассылки, который исполнитель прилагает к проекту приказа без ссылки в тексте.

9.4.1.16. Внесение изменений и дополнений в приказ (распоряжение) после его подписания возможно только приказом «О внесении изменений (дополнений) в приказ (распоряжение)…».

9.4.1.17. Приказ (распоряжение) подписывается председателем суда либо лицом, его замещающим, в одном экземпляре. Не позднее первой половины дня, следующего за днем подписания приказа (распоряжения), он предоставляется в отдел делопроизводства суда для регистрации.

Оригиналы приказов (распоряжений) по основной деятельности хранятся в отделе делопроизводства в соответствующем номенклатурном деле.

9.4.1.18. Приказы по личному составу также подписываются председателем суда либо лицом, его замещающим в одном экземпляре и сразу передаются для регистрации в отдел кадров и государственной службы суда. Хранятся в личных делах судей, государственных служащих и в соответствующем номенклатурном деле.
9.4.2. Положения, инструкции, правила.

9.4.2.1. Положение – правовой акт, которым устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции суда.

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятельные правовые акты, которые утверждаются председателем суда. Утверждение оформляется приказом по основной деятельности суда.

9.4.2.2. Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) соответствует общему порядку подготовки проектов приказов (распоряжений).

9.4.2.3. Текст проекта положения (правил, инструкции) излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается".

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос "О чем?".

Заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос "Кого?" (Должностная инструкция главного специалиста).

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

9.4.2.4. Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на разделы, подразделы, пункты и подпункты. Разделы должны иметь названия. Они нумеруются римскими цифрами.  Нумерация подразделов, пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.
Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой (например: 1.2.). Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например: 1.2.3.). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например: 1.2.3.1.).

9.4.3. Внутренние документы

9.4.3.1. Документы, создаваемые в Третьем арбитражном апелляционном суде и используемые работниками в управленческом процессе, являются внутренними.

9.4.3.2. Внутренние документы в суде оформляются в виде докладных записок.
9.4.3.3. Докладная записка  оформляется на бланке с указанием должностей, фамилий, инициалов лиц, кому она направляется и кто направляет, и подписывается руководителем структурного подразделения.

9.4.3.4. Докладная записка передается в отдел делопроизводства суда для регистрации и направления руководству суда для рассмотрения.

9.4.3.5. Регистрация внутренних документов производится в ЭОС «Дело». Регистрационный номер внутреннего документа состоит из его порядкового номера, получаемого при регистрации, через  тире - классификационного индекса, соответствующего тематике документа, года его издания, который проставляется через дробную черту и грифа доступа, проставляемого через тире (приложение № 46). 

9.4.3.6. Кроме того, в Третьем арбитражном апелляционном суде издаются планы, акты, справки, протоколы по различным организационным вопросам, которые также регистрируются в отделе делопроизводства в ЭОС «Дело». 

Все документы после регистрации передаются исполнителям под расписку в реестрах. 

9.4.4. Служебные письма (исходящая корреспонденция)

9.4.4.1. Служебные письма суда готовятся:

- как ответы о выполнении поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации;

- как ответы о выполнении поручений, указаний Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации;
- как ответы о выполнении поручений, указаний Федерального арбитражного суда Восточно-Сибирского округа;
- как ответы на запросы различных организаций, предприятий и частных лиц;

- как инициативные письма по вопросам компетенции суда.

9.4.4.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией председателя суда на основании сроков исполнения, указанных непосредственно в тексте документов или по его личному решению. Тексты ответных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в резолюции председателя суда. Если срок исполнения документа не указан в его тексте и не установлен в резолюции председателя суда, то срок исполнения документа составляет 30 дней и исчисляется с даты получения (регистрации) документа.

Срок подготовки инициативных писем определяется руководителями структурных подразделений, но не должен превышать пяти рабочих дней.
Служебные письма адресуют организациям, их руководителям или конкретным должностным лицам, а также гражданам при ответе на их обращения.
Служебное лицо адресуется должностному лицу только в том случае, если именно это должностное лицо будет рассматривать и принимать решения по вопросам, поставленным в направленном ему документе.
9.4.4.3. Служебные письма печатаются на бланках письма, указанных в пункте 9.1.3. Инструкции. 
9.4.4.4. При   адресовании   документов   необходимо    соблюдать следующие правила:
Адресат печатается в отведенном для этого поле шаблона бланка письма.  
В состав    адресата    входят:    наименование организации (структурного подразделения организации),  наименование должности, инициалы  и  фамилия  получателя.

Наименование организации, структурного подразделения организации, а также наименование  должности печатаются через 1 межстрочный интервал.
Один документ не должен содержать больше четырех адресатов. Слово "копия" перед  обозначением второго, третьего, четвертого адресата не указывается. Каждый экземпляр должен быть подписан. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется указатель рассылки, а на каждом документе проставляется только один адресат. Указатель   рассылки   визируется   исполнителем документа.
9.4.4.5. В случаях, когда служебное письмо содержит две либо более страниц к нему создается заголовок в порядке, определенном в пункте 9.3.7. Инструкции.
9.4.4.6. Текст служебного  письма  излагается:

- от 1-го лица множественного числа. 
Например: 
«Информируем …»,  «Сообщаем …», «Просим …»,  «Направляем …» и другое.

- от 3-го лица единственного числа. 
Например:
« Третий арбитражный апелляционный суд считает...".

9.4.4.7. Текст письма,  как правило,  состоит из двух частей.  
В  первой части  излагается  причина,  основание или обоснование составления письма,  приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием для подготовки письма.  
Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения.

9.4.4.8. Если  служебное письмо  является  составной  частью  переписки  по одному  или группе вопросов,  то в нем обязательно делается ссылка на номер ранее полученного документа, ответом на который настоящий документ является.
Ссылка печатается непосредственно под титульным реквизитом  бланка.   

Например:

   На № 10-4/5 от 19.08.2006 г.
9.4.4.9. Подготовленное исполнителем служебное письмо проходит согласование. Порядок согласования определён в пункте 9.1.3.12. настоящей Инструкции. Далее служебное письмо передаётся председателю суда либо лицу, его замещающему, для подписания документа. Датой письма  является  дата  его подписания. Незамедлительно после подписания документ передается в отдел делопроизводства для регистрации и направления адресату. 

Служебные письма, оформленные с нарушением Порядка разработки и использования шаблонов документов, утвержденного распоряжением председателя суда, а также небрежно оформленные документы возвращаются из отдела делопроизводства исполнителям для доработки.
Подписанные служебные письма регистрируются специалистами отдела делопроизводства в ЭОС "Дело".

9.4.4.10. В отдел делопроизводства документы передаются из структурных подразделений суда в трех экземплярах – 2 оригинала и копия, при этом:  

- первый экземпляр (оригинал) и приложения  к  нему  направляются адресату;

- второй экземпляр (копия)  возвращается  в  структурное подразделение;

- третий экземпляр (оригинал) с копиями направленных приложений остается в отделе делопроизводства и хранится в соответствующем номенклатурном деле.
Исполнитель должен указать полный почтовый адрес (с указанием почтового индекса) получателя. Служебные письма, представленные в отдел делопроизводства без адреса, не принимаются.

9.4.4.11. Регистрационный номер исходящего документа состоит из порядкового номера,  получаемого при регистрации в ЭОС «Дело», через тире - классификационного индекса, соответствующего тематике исходящего документа, текущего года, который проставляется через дробную черту, грифа доступа, проставляемого через тире и  индекса структурного подразделения, его подготовившего. 
9.4.4.12. Служебные письма, направляемые из суда, в случае необходимости, ставятся на контроль. Контроль для исходящих документов устанавливается в случае необходимости выполнения адресатом каких-либо требований суда, указанных в служебном письме (направление документов, предоставление сведений и другое). Контроль осуществляется заместителем руководителя секретариата председателя суда. Контроль осуществляется либо по дате, если она указана в служебном письме, либо до момента предоставления требуемых документов, при этом срок не должен превышать двух месяцев. При получении запрошенных в служебном письме документов, письмо снимается с контроля. В программа ЭОС «Дело», в регистрационной карточке служебного письма, стоящего на контроле начальник отдела делопроизводства в графе «Связка» проставляет номер  и дату входящего документа, а также его исходящие реквизиты. 
X. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
В ТРЕТЬЕМ АРБИТРАЖНОМ АПЕЛЛЯЦИОННОМ СУДЕ 
(прохождение и исполнение документов)

Движение документов в Третьем арбитражном апелляционном суде с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.
В суде различаются четыре основных потока документов:

- апелляционные жалобы, судебные дела и документы, относящиеся к рассматриваемым жалобам;

- документы, поступающие из сторонних организаций (входящие);

- документы, отправляемые в другие организации (исходящие);

- документы,  создаваемые  в   структурных   подразделениях   и используемые  работниками суда  в управленческом процессе (внутренние).

Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в суде, регламентируются Инструкцией по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации (первой, апелляционной и кассационной инстанциях), утвержденной приказом Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25.03.2004 № 27, и Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной  приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08.11.2005 № 536.

10.1. Организация доставки документов в суд

10.1.1. Доставка документов в суд происходит посредством курьерской, почтовой, фельдъегерской и электрической связи.
10.1.2. Курьерской связью в суд доставляются различного вида документы, относящиеся как к рассмотрению апелляционных жалоб, так и другая корреспонденция.
С помощью почтовой связи в суд доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.
Фельдъегерской связью доставляются письма, бандероли, посылки.
10.1.3. По каналам электрической связи поступают: телефонограммы, телеграммы, факсограммы, электронные документы.
10.1.1. Прием, обработка и регистрация документов, поступающих на бумажных носителях

10.1.1.1. Документы, поступающие в суд на бумажных носителях, проходят первичную обработку, регистрацию, рассмотрение руководством суда и передаются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляются только сотрудниками отдела делопроизводства.
10.1.1.2. Полученная почта проверяется на правильность доставки и целостность упаковки.  Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. Заказная корреспонденция сверяется с записями почтовых реестров. 

Все приходящие конверты с документами, бандероли, посылки (за исключением конвертов с пометкой "лично") вскрываются. При  отсутствии документа,  номер  которого обозначен на пакете,  или приложений к нему,  а также в  случаях  несоответствия  номера,  указанного  на пакете, номеру вложенного документа либо при повреждении документа составляется акт об отсутствии вложений в трех экземплярах. Один экземпляр  остается в отделе делопроизводства,  другой приобщается   к   поступившему   документу,   третий  направляется отправителю.  
Конверт прилагается к документу.
10.1.1.3. После чего полученный документ регистрируется. Основные  сведения  о поступающих документах заносятся в регистрационные  формы  ЭОС «Дело». 
На полученном документе проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа. Регистрационный штамп содержит наименование  суда, дату и регистрационный номер, который соответствует порядковому номеру регистрации. На все зарегистрированные в ЭОС «Дело» документы составляется реестр поступившей корреспонденции.
10.1.1.4. Далее все документы передаются председателю суда либо лицу, его замещающему, для рассмотрения документов и определения исполнителя. Документы передаются через приемную председателя суда.
10.1.1.5. Рассмотренные председателем суда либо лицом, его замещающим, документы возвращаются в отдел делопроизводства. Специалист отдела делопроизводства вводит в ЭОС содержание резолюции, фамилию и инициалы назначенного исполнителя (исполнителей), сведения о постановке на контроль, срок исполнения и передает документ исполнителю под расписку в реестре.

Исполнителям передается копия документа и копия резолюции председателя суда. Подлинник документа остается в отделе делопроизводства и хранится в соответствующем номенклатурном деле. 

10.1.1.6. Кроме того, все полученные и зарегистрированные в ЭОС «Дело» документы в электронном виде поступают в кабинеты руководителей структурных подразделений суда для исполнения, сведения и работы. 

Все руководители структурных подразделений суда должны постоянно работать в своих кабинетах и еженедельно вносить в ЭОС «Дело» отчеты о работе с полученными документами.

10.1.1.7. Основная часть документов, поступающих в суд на бумажных носителях, сканируются специалистами отдела делопроизводства. Полученная электронная версия документа прикрепляется к его регистрационной карточке в ЭОС «Дело» в виде приложения.

Все документы, относящиеся к кадровой работе, регистрируются в ЭОС «Дело» и сканируются сотрудниками отдела кадров, также прикрепляясь к электронным регистрационным карточкам.

Договора, заключаемые Третьим арбитражным апелляционным судом, регистрируются в ЭОС «Дело» сотрудником отдела материально-технического обеспечения и социально-бытового обслуживания, далее они сканируются и прикрепляются к электронной регистрационной карточке.

Все поступающие в суд бухгалтерские документы сканируются сотрудниками финансово-экономического отдела и также прикрепляются к электронной регистрационной карточке документа в ЭОС «Дело».

10.1.2. Прием, обработка и регистрация документов, поступающих в суд по каналам электрической связи
Факсограммы.

1. Прием, обработку и регистрацию информации по каналам факсимильной связи осуществляют специалисты отдела делопроизводства.

2. Принятые по факсимильной связи сообщения оформляются в порядке, установленном в пунктах 10.1.1.3. – 10.1.1.5. Регистрируются факсограммы в ЭОС «Дело».
3. Факсограммы, поступившие в связи с находящимися на рассмотрении в судебных коллегиях апелляционными жалобами, регистрируются в АИС «Судопроизводство» как дополнительные документы по правилам, установленным в пункте 3.26. настоящей Инструкции, и незамедлительно передаются помощнику судьи, который назначен председательствующим по делу. 
Отправителю специалисты отдела делопроизводства при приёме факсограмм предлагают  прислать оригинал сообщения с подлинной подписью на бумажном носителе.

Поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется соответствующему исполнителю с проставлением отметки о его поступлении в АИС «Судопроизводство» или ЭОС «Дело» сотрудником отдела делопроизводства.
Электронные сообщения.

1. Прием, обработку и регистрацию электронных сообщений также осуществляют специалисты отдела делопроизводства.

2. Принятые по электронной почте документы распечатываются на бумажных носителях. Специалист отдела делопроизводства, принявший документ, оформляет его в порядке, установленном в пунктах 10.1.1.3. – 10.1.1.5. Регистрируются полученные по электронной почте документы в ЭОС «Дело».
3. Документы, поступившие по электронной почте в связи с находящимися на рассмотрении в судебных коллегиях апелляционными жалобами, регистрируются в АИС «Судопроизводство» как дополнительные документы по правилам, установленным в пункте 3.26. настоящей Инструкции, и незамедлительно передаются помощнику судьи, который назначен председательствующим по делу. 

Поступивший вслед за электронной версией подлинник документа направляется соответствующему исполнителю с проставлением отметки о его поступлении в АИС «Судопроизводство» или ЭОС «Дело» сотрудником отдела делопроизводства.
3. В суде адреса электронной почты (далее – e-mail) имеют председатель суда, председатели судебных коллегий, судьи, помощники судей, руководитель аппарата – администратор суда,   руководители структурных подразделений суда. 
Официальный e-mail предназначен для выполнения структурными подразделениями суда функций по организации и обеспечению деятельности суда.     
Документы, поступившие по электронной почте на официальные e-mail председателя суда, председателей судебных коллегий, судей, помощников судей, руководителя аппарата – администратора суда, структурных подразделений суда и относящиеся к служебной переписке, подлежат в обязательном порядке немедленной передаче в отдел делопроизводства для регистрации и учета.
4. Сотрудники суда имеют также персональные e-mail. Они предназначены для обмена корреспонденцией, представляющей интерес для работы только указанного сотрудника.

5. Все сотрудники суда несут персональную ответственность за пользование как официальными так и персональными e-mail и направляемыми по ним документами.  
Телеграммы.

1. Поступившие телеграммы принимаются специалистами отдела делопроизводства из отделений связи. В квитанции указывается дата, время приема, проставляется подпись принявшего и расшифровка подписи.

2. Принятые телеграммы оформляются в порядке, установленном в пунктах 10.1.1.3. – 10.1.1.5. Регистрируются они в ЭОС «Дело», а относящиеся к рассматриваемым судебным делам – в АИС «Судопроизводство» как дополнительные документы.
Телефонограммы.

1. Телефонограммы также принимаются сотрудниками отдела делопроизводства суда.

2. Текст поступившей телефонограммы печатается на бланке (приложение № 47) и оформляются в порядке, установленном в пунктах 10.1.1.3. – 10.1.1.5. Регистрируются телефонограммы в ЭОС «Дело», а относящиеся к рассматриваемым судебным делам – в АИС «Судопроизводство» как дополнительные документы.
Все поступившие по каналам электрической связи документы в отделе делопроизводства сканируются и электронные версии документов прикрепляются в виде файлов к регистрационным карточкам в ЭОС «Дело».
10.2. Организация отправления документов из суда

10.2.1. Отправление документов из суда происходит посредством курьерской, почтовой, фельдъегерской и электрической связи.
10.2.2. Курьерской связью направляются различного вида документы, относящиеся как к рассмотрению апелляционных жалоб, так и прочая корреспонденция.
С помощью почтовой связи отправляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, бандеролей и мелких пакетов.
Фельдъегерской связью направляются письма, бандероли, посылки.
10.2.3. По каналам электрической связи отправляют: телеграммы, телефонограммы, факсограммы, электронные документы.
10.2.1. Обработка и регистрация документов, отправляемых на бумажных носителях

10.2.1.1. Порядок оформления, представления в отдел делопроизводства и регистрации документов, отправляемых из суда на бумажных носителях установлен в пункте 9.4.4. настоящей Инструкции. 
10.2.1.2. Обработка документов на бумажных носителях для отправки почтовой связью осуществляется в суде отделом делопроизводства в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации.

10.2.1.3. Оформление заказных почтовых отправлений проводится с использованием электронных весов и франкировальной машины, закрепленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке за судом.

10.2.1.4. Прием документов на отправку специалистами судебных коллегий прекращается за 2 часа до окончания рабочего дня. Документы, подлежащие отправке, регистрируются, обрабатываются и отправляются в день их получения.

10.2.1.5.  Документы,  отправляемые  одновременно   в   один   адрес, вкладываются в один конверт.

10.2.1.6. Фельдъегерской связью  направляются  особо важные, срочные документы в Администрацию Президента Российской Федерации, Высший Арбитражный Суд Российской Федерации, органы государственной власти и другие организации по поручению руководства суда. 
Документы, направляемые фельдъегерской связью, регистрируются в ЭОС «Дело». Адреса на конвертах как отправителя так и получателя прописываются без сокращений. В случае, если города получателя либо отправителя являются областными или краевыми центрами, допускается сокращение обл. или кр. К сокращению допускаются инициалы адресата. В левом нижнем углу конверта прописывается регистрационный номер отправляемого (отправляемых) документов либо проставляется  «б/н». В правом верхнем углу конверта проставляется оттиск штампа «Служебное». На обратной стороне конверта, по месту склеивания, проставляется три оттиска круглой печати «Для пакетов» с наименованием суда, которая хранится в отделе делопроизводства. 
На корреспонденцию, направляемую фельдъегерской связью, составляется реестр в двух экземплярах (приложение № 48). Один реестр передается сотрудникам фельдъегерской службы,  второй – с их отметкой о принятии корреспонденции остается в отделе делопроизводства и хранится в соответствующем номенклатурном деле.
Все остальные документы направляются заказной почтой либо простой почтой.

10.2.1.7. Заказные письма, создаваемые в суде и направляемые помимо программы ЭОС «Дело» (поздравительные открытки, приглашения), сдаются на почту по реестру (приложение № 49), который составляется в двух экземплярах. В нем указываются адресат, его почтовый адрес, номер документа, дата отправки. Один реестр передается в почтовое отделение,  второй – с отметкой почтового отделения о принятии корреспонденции остается в отделе делопроизводства и хранится в соответствующем номенклатурном деле.
10.2.2. Обработка и регистрация документов, направляемых из суда по каналам электрической связи
10.2.2.1. Обработка документов, направляемых из суда по каналам электрической связи,  осуществляется отделом делопроизводства. 

Документы для отправки из структурных подразделений суда в отдел делопроизводства передаются на бумажных носителях, полностью оформленными – согласованными в установленном порядке, подписанными председателем суда либо лицом, его замещающим, председателями коллегий, судьями, руководителем аппарата – администратором суда. Необходимость досылки бумажного оригинала документа адресату определяется руководителем суда, подписавшим документ.

10.2.2.2. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям.

10.2.2.3. Исходящие документы регистрируются специалистами отдела делопроизводства в ЭОС "Дело". На подлинниках документов после передачи проставляется дата отправки, время отправки и подпись специалиста, отправившего документ, с расшифровкой.

Первый экземпляр любого документа, направленного из суда по электрической связи, остаётся в отделе делопроизводства суда и хранится в соответствующем номенклатурном деле, второй экземпляр возвращается исполнителю.
Факсограммы.

При передаче документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов. В необходимых случаях, по поручению председателя суда либо лица, его замещающего, председателей коллегии и руководителя аппарата – администратора суда объем документов, передаваемых по факсимильной связи может превышать пять листов;

- факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму;

- запрещается передавать текст документов с пометкой «Секретно», «Для служебного пользования», «Не для печати», ограниченного распространения;

- ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя, подписавшего данный документ.
Электронные сообщения.

При передаче документов посредством электронной почты необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- запрещается передавать текст документов с пометкой «Секретно», «Для служебного пользования», «Не для печати», ограниченного распространения;
- ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя, подписавшего данный документ.

Телефонограммы.

1. Телефонограммы (приложение № 50) оформляются исполнителем в двух экземплярах, с указанием телефона, по которому должна быть направлена телефонограмма, и полных данных лица (фамилия, имя, отчество), которому она предназначена, подписываются председателем суда либо лицом, его замещающим, председателями коллегий, судьями, руководителем аппарата – администратором суда и передаются в отдел делопроизводства.

2. Специалистами отдела делопроизводства суда телефонограммы регистрируются в ЭОС «Дело» и передаются адресату. На бланке телефонограммы проставляется дата, время ее направления и подпись с расшифровкой отправившего сотрудника. Первый экземпляр остается в отделе делопроизводства и хранится в номенклатурном деле, второй – передается исполнителю.

3. Текст телефонограммы должен быть кратким, четким, содержать по возможности только прямые предложения.

4. Телефонограммы, направляемые специалистами судебных коллегий по рассматриваемым в суде судебным делам, регистрируются в журнале регистрации исходящих телефонограмм (приложение № 51).
Телеграммы.

1. Телеграммы оформляются исполнителем в двух экземплярах, с указанием полного почтового адреса, по которому должна быть направлена телеграмма, и полных данных лица (фамилия, имя, отчество), которому она предназначена.

В адресе получателя должно быть указано: индекс почтового отделения; название населенного пункта; название района; название области (края, республики, автономного округа, автономной области); название улицы; номер дома; номер квартиры (при необходимости); фамилия, имя и отчество адресата (наименование организации).
2. Текст телеграммы печатается прописными буквами с дополнительным интервалом 36 пт от адреса получателя, межстрочным интервалом 24 пт. Строки печатаются без абзацных отступов, текст выравнивается по границам левого и правого полей.

Текст составляется без переносов слов, без союзов, предлогов и знаков препинания. Вместо знаков препинания в тексте телеграммы при необходимости могут проставляться их сокращенные обозначения: точка - тчк; запятая - зпт; двоеточие - двтч; кавычки - квч; скобка - скб. Кроме этого словами пишутся знаки: “№” — номер или нр; “+” — плюс; “!” — знак восклицательный; “?” - знак вопросительный; “%” - процентов; “*” - умножение; “::” - деление. 
После написания смысловой части телеграммы через 1 межстрочный интервал указывается наименование должности лица, направившего телеграмму, и его фамилия.

Наименование должности пишется в одну или несколько строк с межстрочным интервалом 12 пт и выравниванием текста наименования должности по левой и правой границам текстового поля. Фамилия пишется через 1 межстрочный интервал и выравнивается по правой границе текстового поля.

3. Телеграмма подписывается председателем суда либо лицом, его замещающим, председателями коллегий и судьями, на свободном от текста  месте  проставляется  гербовая  печать, ниже  текста  под  чертой  указываются  фамилия  и должность лица, подписавшего телеграмму,  полный адрес суда,  дата составления, данные об исполнителе (наименование структурного подразделения, телефон, фамилия, инициалы) (приложение № 52).
4. После подписания телеграмма передается в отдел делопроизводства для регистрации и отправления.  Телеграмма регистрируется в отделе делопроизводства суда в БД ЭОС «Дело» и в день регистрации направляется адресату.
5. Отправление телеграмм из суда по судебным делам осуществляется специалистами судебных коллегий по телефону «066» на основании договора, заключенного с соответствующей организацией. Телефонограммы, направляемые специалистами судебных коллегий по рассматриваемым в суде судебным делам, регистрируются в журнале регистрации исходящих телеграмм (приложение № 53).

Все телеграммы по организационной деятельности суда отправляются сотрудниками отдела делопроизводства также по телефону «066».
6. Все направляемые из суда по каналам электрической связи документы в электронной форме прикрепляются в виде файлов к регистрационным карточкам в ЭОС «Дело».
10.3. Учет объема документооборота

10.3.1. Под документооборотом понимается процесс движения документа от момента его подготовки, создания и исполнения до передачи в архив или уничтожения.

Отдел делопроизводства ведет учет объема документооборота за полугодие и по итогам года. Под объемом документооборота понимается количество документов, полученных, созданных и отправленных из суда за соответствующий период времени.
Учет количества документов за определенный период времени проводится по ЭОС «Дело».

10.3.2. Учет количества документов может проводиться по суду в целом.

10.3.3. Поступающие, внутренние  и создающиеся документы подсчитываются отдельно. Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме (приложение № 54). 

10.3.4. Показатели документооборота используются для анализа объема работы, определения достаточности технологической оснащенности процессов работы с документами, а также для анализа различных аспектов управленческой деятельности. Результаты проведенного анализа представляются руководству суда с предложениями для выработки мер по совершенствованию работы с документами в суде.
XI. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА 
И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

11.1. В соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Регламентом Высшего Арбитражного суда Российской Федерации, утвержденным Постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 05.06.1996 № 7, Инструкцией по делопроизводству в Арбитражных судах Российской Федерации, утвержденной  приказом Председателя Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25.03.2004 № 27, единый порядок учета, регистрации, рассмотрения и разрешения писем, заявлений и жалоб (далее - обращений) юридических лиц, предпринимателей и граждан на действия судей  и работников аппарата арбитражных судов по вопросам, не связанным с существом разрешаемых Третьим арбитражным апелляционным судом споров  по конкретным судебным делам, а также организация личного приема граждан руководством суда определены Инструкцией о порядке  рассмотрения обращений граждан и ведении делопроизводства в Третьем арбитражном апелляционном суде, утвержденной приказом председателя суда.

11.2. В работе по рассмотрению обращений суд руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным конституционным законом «Об арбитражных судах в Российской Федерации», Законом Российской Федерации «О статусе судей в Российской Федерации», Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами.

XII. СИСТЕМА КОНТРОЛЯ
12.1. Контроль за исполнением документов и поручений

12.1.1.Контроль исполнения документов и поручений включает постановку документа на контроль, проведение промежуточного контроля, снятие исполненного документа с контроля, учет сроков и порядка исполнения документов, направление исполненного документа в дело, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей о состоянии исполнения документов. 
Совокупность вышеперечисленных процедур проводится с целью укрепления исполнительской дисциплины и повышения эффективности деятельности отделов аппарата суда.

12.1.2. Текущий контроль за своевременным исполнением приказов, распоряжений, поручений председателя, его заместителей, руководителя аппарата – администратора суда, а также планов работы и других документов, находящихся на исполнении и подлежащих контролю, осуществляет руководитель секретариата председателя суда и начальник отдела делопроизводства суда.
Оперативный контроль за своевременным и качественным исполнением документов, находящихся на контроле, осуществляют руководитель аппарата – администратор суда и руководитель секретариата председателя суда.
12.1.3. Необходимость постановки документа на контроль определяет председатель суда либо лицо, его замещающее, заместители председателя суда и руководитель аппарата – администратор суда, дающие указание по исполнению документа. 
Эти же руководители при рассмотрении документа определяют степень контроля за его исполнением. Степень контроля зависит от отправителя документа и его содержания. В суде применяется общий либо особый контроль.

12.1.4. Особый контроль применяется к:

- документам, поступившим из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, Федерального арбитражного суда Восточно-Сибирского округа;

- документам (запросам), поступившим из других органов законодательной и исполнительной власти, связанных с деятельностью Третьего арбитражного апелляционного суда;
- иным документам, по усмотрению лиц, имеющих право на установление контроля. 
Документы, имеющие степень «Особый контроль», исполняются в 10-тидневный срок, если в документе не указан иной срок исполнения.

Общий контроль применяется ко всем иным документам, в тексте которых указан срок исполнения документа, поступившего в суд.

12.1.5. На документе, поставленном на контроль, начальником отдела делопроизводства ставится штамп «Контроль». В регистрационной карточке документа ЭОС «Дело» указывается постановка на контроль, контрольный срок и сотрудник суда, осуществляющий контроль за исполнением документа.
12.1.6. Контроль осуществляется с использованием средств ЭОС "Дело" и «Дело-WEB». 

12.1.7. Текущий контроль подразделяется на предупредительный и периодический.

Предупредительный контроль предполагает напоминание конкретному исполнителю о контрольном сроке, установленном для рассмотрения документа, за три дня до его окончания.

Периодический контроль заключается в составлении еженедельных информационных сводок о наличии и ходе исполнения контрольных документов в структурных подразделениях суда. Указанные информационные сводки направляются председателю суда для осуществления им оперативного реагирования на нарушения исполнительской дисциплины сотрудниками аппарата суда. 

12.1.8. Исполнение документов осуществляется в сроки, указанные в поручении или резолюции. Поручения с резолюцией "Срочно" исполняются в трехдневный срок, с пометкой "Оперативно" - в десятидневный срок, остальные - в пределах месячного срока (30 дней), исчисляемого с даты поступления документа (по входящему документу) или даты резолюции руководства (по внутреннему документу).

12.1.9. Снятие документов и поручений с контроля и с особого контроля производится только тем руководителем, по указанию которых они были взяты на контроль. 
12.1.10. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего сроку исполнения.

12.1.11. При необходимости продления срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя, давшего поручение либо поставившего документ на контроль, докладную записку) с изложением мотивированной просьбы о его продлении не позднее трех дней до истечения этого срока.

12.1.12. В случае постановки на контроль исполнения исходящего из суда документа другими организациями либо учреждения отметка «Контроль» проставляется на оригинал документа, остающегося в отделе делопроизводства. Контроль по этим документам осуществляет начальник отдела делопроизводства до поступления в суд ответа.

12.1.13. Плановые задания, документы и поручения снимаются с контроля на основании подписанного руководством суда итогового документа или резолюции руководства суда о согласии с письменными предложениями исполнителя, изложенными в докладной записке, подписанного (утвержденного) итогового документа или ответа заявителю. Промежуточные ответы не могут являться основанием для признания документа исполненным и снятия поручения с контроля.
12.2. Контроль за ведением делопроизводства

12.2.1. Руководитель аппарата - администратор суда, руководитель секретариата председателя суда совместно с отделом делопроизводства при привлечении специалистов других структурных подразделений не реже двух раз в год проверяют состояние делопроизводства в структурных подразделения суда.

Проверки ведения делопроизводства могут быть как плановыми, так и внеплановыми.

12.2.2. Проведение проверки осуществляется на основании приказа председателя суда (приложение № 55). В нем указываются сроки проведения проверки; лица, которые участвуют в проверке; проверяемые структурные подразделения; область делопроизводства, которая подвергается проверке.
12.2.3. Проверке подлежат:  условия хранения и оформления документов; фактическое наличие и порядок использования бланков строгой отчетности, печатей, штампов; правильность оформления номенклатурных дел, своевременность их передачи в архив; работу с АИС «Судопроизводство» и ЭОС «Дело», своевременность и качество введения в неё информации и другие вопросы делопроизводства.
12.2.4. По итогам проверки составляются справки о результатах проверки. Справки представляются руководству суда для информации. По результатам проверок в случае необходимости к сотрудникам, допустившим нарушения в работе с документами и другим направлениям, могут быть применены меры дисциплинарного воздействия.

12.3. Справочно-информационная работа

12.3.1. Основой справочно-информационной работы является правильная регистрация документов - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт  создания, отправления или получения в АИС "Судопроизводство" и ЭОС "Дело".
12.3.2. Справочно-информационную работу в суде ведут только специалисты отдела делопроизводства по устным (телефонным) запросам в течение всего рабочего дня.

12.3.3. При ведении разговоров с абонентами сотрудники отдела делопроизводства должны руководствоваться Правилами поведения работников Третьего арбитражного апелляционного суда, утвержденными приказом председателя суда – разговаривать корректно, вежлива, по существу заданных вопросов. 
12.3.5. Специалисты отдела делопроизводства вправе адресовать абонентов к специалистам судебных коллегий либо помощникам судей для получения справок только в случаях отсутствия информации по интересующим их вопросам в АИС «Судопроизводство».
Категорически запрещено соединять с судьями Третьего арбитражного апелляционного суда либо давать их телефоны.
XIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив суда (далее - архив) в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу Федерального архивного агентства и Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации.
13.1. Составление номенклатуры дел


13.1.1. Номенклатура дел представляет собой ежегодный систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в структурных подразделениях суда и судебных коллегиях, с указанием сроков их хранения. Она предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации, учета, индексации и определения сроков хранения.

Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и долговременного (от 10 до 75 лет) хранения, сдаваемых в архив суда, а также используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения, находящихся в судебных коллегиях и структурных подразделениях.

13.1.2. Номенклатура дел составляется в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения
, утвержденным Федеральной архивной службой России.

13.1.3. Сводная номенклатура дел суда (приложение № 56) формируется в соответствии со структурой его аппарата. Названиями разделов номенклатуры являются наименования судебных коллегий и структурных подразделений 
13.1.4. Сводная номенклатура дел суда на предстоящий календарный год составляется начальником отдела делопроизводства на основании номенклатур дел судебных коллегий и структурных подразделений, утвержденных их руководителями, согласованными с заместителем председателя суда, курирующим их направление деятельности, и представляемых в отдел делопроизводства.

13.1.5. Структурные подразделения суда представляют свои номенклатуры дел до 01.12. текущего года. Начальник отдела делопроизводства составляет сводную номенклатуру дел до 10.12. т.г. Далее Сводная номенклатура суда подписывается начальником отдела делопроизводства, лицом, ответственным за работу архива суда, и согласовывается экспертной комиссией суда. В срок до 20.12. т.г. начальник отдела делопроизводства создает приказ об утверждении сводной номенклатуры суда, согласовывает его в установленном порядке и направляет для утверждения председателю суда.
Утвержденная Сводная номенклатура суда вступает в действие с 01.01. следующего календарного года.
13.1.6. Не реже одного раза в пять лет Сводная номенклатура суда согласовывается  экспертно-проверочной комиссией архивного агентства администрации Красноярского края. 

13.1.7. Сводная номенклатура дел суда  является документом постоянного хранения и хранится в соответствующем номенклатурном деле отдела делопроизводства. 

13.1.8. Отдел делопроизводства, после утверждения Сводной номенклатуры, направляет в судебные коллегии и структурные подразделения суда выписки по соответствующим разделам для использования в работе.

13.1.9. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.
В графе 1 проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из индекса судебной коллегии или структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре. Индексы дел обозначаются буквами и арабскими цифрами.

Например: КА-05,

где: КА – индекс отдела кадров и государственной службы;

       05 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В графе 2 указываются заголовки дел.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Заголовок дела должен кратко, в обобщенной форме отражать состав и основное содержание документов дела. Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных формулировок ("Разные материалы", "Общая переписка" и т.д.).

Заголовки дел уточняются в процессе формирования номенклатуры по Перечню типовых  документов.

Графа 3 заполняется по окончании календарного года лицом, ответственным за работу архива.

В графе 4 указываются сроки хранения дел, номера статей со ссылкой на Перечень типовых документов.

При включении в номенклатуру дел документов, срок хранения которых не предусмотрен Перечнем типовых документов, срок их хранения устанавливается экспертной комиссией суда по согласованию с экспертно-проверочной комиссией архивного агентства администрации Красноярского края.

В графе 5 "Примечания" проставляются отметки о заведении новых дел, о переходящих делах и другое.

13.1.10. Если в течение года в структурных подразделениях суда возникают новые документированные участки работы, которые предполагают заведения новых номенклатурных дел, они дополнительно вносятся в номенклатуру путем внесения дополнения в приказ, утверждающий Сводную номенклатуру суда. 

13.1.11. В первом квартале каждого календарного года судебные коллегии и структурные подразделения составляют итоговую запись о количестве заведенных дел по номенклатуре (томов, частей) прошедшего года, отдельно постоянного и временного хранения, которую не позднее 31.03. сдают в отдел делопроизводства.
Начальник отдела делопроизводства составляет общую запись о количестве заведенных дел по сводной номенклатуре (томов, частей) прошлого года, отдельно постоянного и временного хранения. Итоговая запись со сведениями по номенклатуре дел в обязательном порядке сдается в архив. 
13.2. Формирование и оформление дел

13.2.1. Формирование дел по номенклатуре представляет собой объединение исполненных документов в дела и систематизацию документов внутри дела.
13.2.2. Дела в суде формируются в структурных подразделениях по мере необходимости.  Сдача номенклатурных дел в архив, согласно Порядку работы архива, утвержденному приказом председателя суда, осуществляется раз в три месяца.
13.2.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: 
- помещать в дело только исполненные и правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 
- помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса; 
- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел и личных дел работников; 
- документы постоянного и временного сроков хранения группировать раздельно; 
- приложения, указанные в документах, независимо от даты их утверждения или составления, присоединять к документам, к которым они относятся; 
- при отсутствии приложений, указанных в документе, исполнитель обязан сделать об этом отметку на документе (возвращены заявителю, изъяты и т.п.); 
- в дело не должны помещаться документы, которые необходимо возвратить по принадлежности, лишние экземпляры, черновики; 
- дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением: т. 1, т. 2 и так далее.

13.2.4. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет руководитель суда, председатель судебной коллегии, руководитель структурного подразделения. На документе проставляется отметка: "В дело № __", ставится дата и подпись руководителя.

13.2.5. Для оперативного поиска документов номенклатурные дела в судебных коллегиях и структурных подразделениях располагаются по порядковым номерам номенклатуры. 
13.2.6. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической последовательности.

Приказы по основной деятельности формируются в номенклатурное дело отдельно от приказов по личному составу.
Положения, инструкции, порядки и правила, утвержденные распорядительными документами – приказами и распоряжениями, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

13.2.7. Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности. Документ-запрос помещается перед документом-ответом.

При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
13.2.8. Оформление номенклатурного дела включает в себя комплекс работ по подписанию обложки дела, брошюровке, нумерации листов, составлению описи и проставлению заверительной надписи. Оформление дел проводится сотрудниками соответствующих структурных подразделений, при методической помощи отдела делопроизводства суда и лица, ответственного за работу архива суда.

13.2.9. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. 
Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: 
- оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; 
- нумерацию листов в деле; 
- составление листа-заверителя дела; 
- составление внутренней описи документов дела; 
- подшивку и переплет дела; 
- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
Частичное оформление проводится для дел временного (до 10 лет включительно) хранения. При этом  лист-заверитель и внутренняя опись не составляются, переплет дела не производится.

13.2.10. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме (приложение № 57). На обложке дела указываются реквизиты: наименование суда (фондообразователя); наименование структурного подразделения; номер (индекс) дела; заголовок дела; дата заведения и окончания дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: 
- наименование суда указывается полностью, в именительном падеже;

- наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; 
- номер дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по Сводной номенклатуре дел суда; 
- заголовок дела - переносится из Сводной номенклатуры дел суда; 
- дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

13.2.11. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов, прошитых и пронумерованных в данном деле. Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью.

13.2.12. Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из Сводной номенклатуры дел суда.

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

13.2.13. Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве суда только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК архивного агентства Красноярского края (до этого он проставляется карандашом).

13.2.14. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение № 58), которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

13.2.15. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

2.16. Ответственность за сохранность документов и дел, предусмотренных Сводной номенклатурой суда, несут руководители судебных коллегий и структурных подразделений.

13.3. Экспертиза ценности документов

13.3.1. Экспертиза ценности документов проводится в целях оценки их юридической, исторической и иной значимости, отбора на государственное хранение в соответствии с нормативно-методическими документами, утвержденными Федеральной архивной службой России.

13.3.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Третьем арбитражном апелляционном суде создается постоянная экспертная комиссия, председателем которой является заместитель председателя суда.
13.3.3. Функции и права экспертной комиссии, а также организация её работы определяются положением о ней. Положение согласовывается с архивным агентством администрации Красноярского края и утверждается приказом председателя суда.
13.3.4. Экспертиза ценности документов проводится при составлении Сводной номенклатуры дел суда, при подготовке дел к последующему хранению в архиве суда и их передаче на государственное хранение.

13.3.5. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:

- отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив суда; 
- отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой "До минования надобности", также подлежащих дальнейшему хранению в архиве суда; 
- выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

13.3.6. Отбор документов для постоянного хранения производится на основании Сводной номенклатуры дел, в которой указаны сроки хранения дел на основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций. Дела постоянного хранения подлежат полистной проверке каждого дела. Из этих дел подлежат изъятию дубликаты документов, черновики, незасвидетельствованные копии документов и не относящиеся к материалам дел документы с временными сроками хранения.

13.3.7. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

13.3.8. Описи дел - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания (приложение № 59). Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной порядковой законченной нумерацией.

13.3.9. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: 
- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером;
- порядок нумерации дел в описи - валовый; 
- графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; 
- при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); 
- графа описи "примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

13.3.10. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения (приложение № 60) за этот же период. Указанные описи согласовываются с экспертной комиссией суда. Согласованные описи дел постоянного хранения, а также описи дел по личному составу (приложение № 61) утверждаются председателем суда после утверждения экспертно-проверочной комиссий (ЭПК) архивного агентства администрации Красноярского края.

13.3.11. По результатам экспертизы ценности судебных дел и документов лицо, отвечающее за работу архива суда, составляет акты о выделении к уничтожению находящихся в архиве дел по номенклатуре с истекшими сроками хранения (приложения № 62).

13.3.12. Документы, включенные в акты на уничтожение, утилизируются путем сжигания с составлением соответствующего акта. 

Для сжигания уничтожаемых номенклатурных дел в отдел материально-технического обеспечения и социально-бытового обслуживания суда начальником отдела делопроизводства подается докладная записка о необходимости приобретения хозяйственных мешков для упаковки уничтожаемых документов и заключении разового договора с каким-либо из предприятий г. Красноярска, имеющим собственную котельную, для проведения уничтожения документов. 
Документы, подлежащие уничтожению, в присутствии начальника отдела делопроизводства, лица, отвечающего за работу архива суда, и члена экспертной комиссии суда упаковываются в хозяйственные мешки согласно акту о выделении к уничтожению. Мешки завязываются, концы веревок опечатываются листом, на котором предварительно проставляется печать отдела делопроизводства, подписи ответственных лиц с расшифровкой.

После заключения соответствующего договора, которым установлена дата и время произведения уничтожения, комиссия в составе: начальника отдела делопроизводства, лица, ответственного за работу архива суда, начальника отдела материально-технического обслуживания и социально-бытового обеспечения суда, выезжает в котельную, где происходит сжигание мешков.
13.4. Оформление для передачи в архив дел по номенклатуре

13.4.1. До передачи в архив дела по номенклатуре хранятся в судебных коллегиях и структурных подразделениях по месту их формирования в условиях, обеспечивающих невозможность доступа к ним посторонних лиц.

13.4.2. В архив сдаются все дела по номенклатуре после их надлежащего оформления по сдаточным описям (приложение № 63).

13.4.3. Передача судебных и номенклатурных дел в архив суда производится согласно Порядку работы архива суда, утвержденному приказом председателя суда.

13.4.4. Исчисление срока хранения дел и документов в архиве суда производится с 1 января года, следующего за годом окончания делопроизводства по ним. 
Например:   Исчисление срока хранения дел и документов, законченных делопроизводством в 2006 году, начинается с 1 января 2007 года.

13.5. Выдача из архива дел по номенклатуре, подлинников и копий документов

13.5.1. Выдача из архива дел в судебные составы и подразделения, а также выдача копий документов из судебных и номенклатурных дел производится в порядке, установленном в пункте 3.54. настоящей Инструкции и согласно Порядку работы архива суда, утвержденному приказом председателя суда.

XIV. ПЕЧАТИ И ШТАМПЫ.  
ТЕХНИЧЕСКАЯ  РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ
14.1. Изготовление, использование, учет и хранение печатей и штампов

14.1.1. Изготовление печатей (за исключением гербовой печати) и штампов по заявкам структурных подразделений обеспечивается руководителем аппарата - администратором суда по согласованию с председателем суда.

14.1.2. Все изготовленные печати и штампы (за исключением печатей, штампов и металлических печатей, непосредственно полученных лицом, ответственным за ведение секретного делопроизводства) учитываются в отделе делопроизводства суда в журнале учета печатей и штампов (приложение № 64).
14.1.3. Печати и штампы должны храниться в металлических запирающихся шкафах в условиях, исключающих доступ к ним работников суда, не имеющих отношения к их использованию, а также посторонних лиц.

14.1.4. Ответственность за хранение и использование по назначению в судебных коллегиях и структурных подразделениях печатей и штампов несут лица, получившие их.

14.1.5. Выдача печатей и штампов производится начальником отдела делопроизводства суда под расписку получателя в соответствующем регистрационном журнале. Проверка наличия печатей и штампов, а также порядка их хранения и использования производится в порядке, установленном в подразделе 12.2. Инструкции.

14.1.6. Об утрате печати или штампа немедленно ставятся в известность председатель суда, председатель судебной коллегии или структурного подразделения, руководитель аппарата - администратор суда и начальник отдела делопроизводства. По каждому факту утраты печати либо штампа проводится служебная проверка, по результатам которой принимаются меры организационного и дисциплинарного воздействия.
14.1.7. Пришедшие в негодность или утратившие значение печати и штампы подлежат возврату в отдел делопроизводства для последующего уничтожения.

14.1.8. Работник, которому были выданы печать или штамп, при увольнении или переходе в другое подразделение обязан сдать их в отдел делопроизводства.

14.1.9. О необходимости уничтожения печатей и  штампов, утративших актуальность в деятельности суда, пришедших в негодность, начальник отдела делопроизводства сообщает докладной запиской председателю суда. При получении указания председателя суда на уничтожение печатей и штампов, начальник отдела делопроизводства составляет акт на уничтожение (приложение № 65). Уничтожение печатей и штампов производится путем снятия с оснастки  штемпельной подушки и разрезания её на мелкие части, не подлежащие  дальнейшему соединению либо сжигания. Уничтожение производится в присутствии начальника отдела делопроизводства, начальника отдела материально-технического обеспечения и социально бытового обслуживания и  руководителя аппарата – администратора суда. Ими подписывается акт об уничтожении печатей и штампов.

14.2. Использование гербовой печати и бланков 
с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации

14.2.1.  Гербовые печати проставляются на служебные документы для удостоверения подписей руководителей суда.
14.2.2. Необходимость изготовления дубликатов гербовых печатей определяется председателем суда из количества служебных документов, на которых проставляются их оттиски. Изготовление печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации (гербовой печати)  осуществляется организациями, имеющими на это государственную лицензию, с оформлением официального заказа.

Дубликаты гербовых печатей должны быть индивидуализированы, иметь дополнительные индексы в виде цифровых обозначений.

14.2.3.Гербовые печати и их дубликаты регистрируются в установленном порядке в режимно-секретном подразделении суда.
Хранение гербовых печатей и их дубликатов осуществляется ответственными должностными лицами, специально назначенными председателем суда, в опечатываемых личных металлических шкафах (сейфах).

14.2.4. К документам, на которые проставляются оттиски гербовых печатей суда, относятся:

- реестры по перечислению бюджетных средств;
- сметы расходов на содержание суда;

- балансовые отчеты суда;

- чековые книжки на получение заработной платы, материальных ценностей;

- заявления на чековую книжку;

- образцы подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций, представляемые в управление Казначейства по Красноярскому краю;

- доверенности (на получение материальных ценностей);

- справки об остатках средств, полученных из федерального бюджета;

- справки о начислении заработной платы;

- исполнительные листы, выдаваемые судом;

- справки на возврат государственной пошлины;

- копии определений о приостановлении судебных актов и отмене определений о приостановлении судебных актов;

- штатное расписание;

- наградные документы;

- другие документы, определяемые председателем суда.

14.2.5. Утрата гербовой печати или её дубликатов является чрезвычайным происшествием. Должностное лицо, ответственное за хранение печати, незамедлительно докладывает председателю суда. Председатель суда назначает проведение служебного расследования. Результаты проведенного расследования докладываются в Высший Арбитражный Суд РФ.
14.2.6. Проверки наличия гербовой печати и её дубликатов осуществляются лицом, ответственным за ведение секретного делопроизводства, ежеквартально. Результаты проверок докладываются председателю суда. 

14.2.7. Уничтожение гербовой печати и её дубликатов осуществляется комиссией, назначенной приказом председателя суда, в порядке, установленном для уничтожения секретных документов.

14.3. Машинописные работы

14.3.1. Печатание процессуальных и иных документов, непосредственно связанных с рассмотрением апелляционных жалоб, осуществляется помощниками судей, специалистами судебных коллегий и секретарями судебных заседаний с использованием компьютерной техники.
Печатание документов по организационно-распорядительной деятельности суда осуществляется сотрудниками структурных подразделений.
Документы небольшого объема (до двух страниц машинописного текста) выполняются непосредственно в судебных коллегиях и структурных подразделениях.

14.3.2. Передаваемые для печатания рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть разборчиво написаны на листах, заполняемых текстом только с одной стороны, пастой или чернилами темного цвета. Небрежные или неразборчивые рукописи с исправлениями цветной пастой или цветными чернилами, а также карандашом не принимаются.

14.3.3. При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных юридических и других терминов, наименований ведомств и организаций, иностранных слов и географических названий, на соблюдение правил орфографии и пунктуации.

Наименования организаций и предприятий на иностранном языке печатаются латинским шрифтом.
14.3.4. Первоочередному исполнению подлежат документы и материалы за подписью председателя суда и  его заместителей.

14.3.5. Секретные документы печатаются работниками, ответственными за ведение секретного делопроизводства в суде.

14.4. Тиражирование документов и копировальные работы

4.1. Тиражирование документов в суде производится при возникновении служебной необходимости. 

Необходимость в проведении работ по тиражированию документов суда определяет начальник отдела делопроизводства. Он несет персональную ответственность за обоснованность тиражирования, рациональное использование рабочего времени специалистов отдела делопроизводства, занимающихся тиражированием, экономное расходование бумаги, сохранения ресурса копировально-множительных машин. 

Тиражирование производится непосредственно в отделе делопроизводства. 

� Далее – Перечень типовых документов.





