
Часть 3. ИНСТРУКЦИЯ 

ПО СУДЕБНОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

Ведение гражданских и уголовных дел
16.  Оформление  гражданских  дел  на  стадии  подготовки  к

судебному разбирательству
16.1. Суд выносит определение о принятии к рассмотрению и подготовке гражданского

дела  к  судебному  разбирательству.  Судом  определяется  дата  и  время  рассмотрения  дела  в
судебном заседании.

16.2. Уполномоченным  работником аппарата суда  направляются  копии  определения о
принятии искового заявления к производству лицам, участвующим в деле, не позднее недели
со дня принятия определения.

16.3.  Согласно  определению  о  принятии  искового  заявления  истец  направляет
уведомление  о вызове в судебное заседание ответчикам или их представителям.

16.4. К моменту судебного разбирательства суд должен располагать данными, что истец
направил ответчикам или обвиняемым извещения и что эти извещения получены.

Если  сведения  об  извещении  участвующих  в  деле  лиц  у  суда  отсутствуют,
разбирательство дела откладывается.

Если местонахождение участвующих в деле лиц не установлены, суд направляет запрос
в МВД для установления местонахождения и контактов этих лиц.

Если лица извещены должным образом, то разбирательство дела откладывается только
в том случае, если суд признает причины их отсутствия уважительными.

16.5.  Уполномоченный  работник  аппарата  суда  по  поручению  судьи  направляет
повестки о вызове в судебное заседание третьим лицам, экспертам, переводчикам, свидетелям,
специалистам, иным лицам, участвующим в деле, одновременно извещаются о дате и времени
рассмотрения дела  другие заинтересованные лица.

16.6. Судебные повестки направляются лицам, участвующим в деле, с таким расчетом,
чтобы указанные лица имели достаточный срок для подготовки к делу и своевременной явки в
суд.

16.7.  Извещение  участников  гражданского  судопроизводства  осуществляется  с
использованием средств связи и доставки, обеспечивающих фиксацию судебного извещения
или его вручение адресату. Извещение может производиться с помощью электронной почты,
телефонограммы,  телеграммы,  СМС-сообщений  (для  фиксации  факта  отправки  и  доставки
СМС-извещения адресату), а также посредством направления заказных писем с уведомлением
о  вручении.  В  случае  необходимости  по  поручению  судьи  осуществляется  распечатка  на
бумажном  носителе информации,  подтверждающей направление извещения по  электронной
почте.

17. Досудебное разбирательство
17.1.  При  рассмотрении  гражданских  дел  Суд  учитывает  попытку  истца  разрешить

проблему, не обращаясь в суд. Претензия истца к ответчику составляется в свободной форме.
В  шапке  претензии  указывается  ФИО,  адрес,  телефон,  электронная  почта,  суть  претензии
(требования истца, вытекающие из факта нарушения его прав и свобод) и дата.
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17.2. Судебное заседание может проводиться как в зале заседаний, так и в форме видео-
конференц-связи.  Общий  порядок  организации  судебных  заседаний  путем  использования
систем видео-конференц-связи определяется регламентом, утвержденным Судом.

17.3. Действия судьи при подготовке дела к судебному разбирательству:
1) судья разъясняет сторонам их процессуальные права и обязанности;
2)  опрашивает  истца  или  его  представителя  по  существу  заявленных  требований  и

предлагает,  если  это  необходимо,  представить  дополнительные  доказательства  в
определенный срок;

3) опрашивает ответчика по обстоятельствам дела, выясняет, какие имеются возражения
относительно иска и какими доказательствами эти возражения могут быть подтверждены;

4) разрешает вопрос  о  вступлении  в  дело  соистцов,  соответчиков  и  третьих  лиц  без
самостоятельных  требований  относительно  предмета  спора,  а  также  разрешает  вопросы  о
замене ненадлежащего ответчика, соединении и разъединении исковых требований;

5)  содействует  примирению  сторон,  принимает  меры  по  заключению  сторонами
мирового соглашения, разъясняет условия и порядок реализации данного права, существо и
преимущества  примирительных  процедур  и  последствия  таких  действий.  При  выявлении
намерения  сторон  заключить  мировое  соглашение  судья  принимает  постановление  о
заключении мирового соглашения и его условиях;

6) в случае отказа сторон от мирового соглашения судья извещает о времени и месте
разбирательства дела по существу;

7) разрешает вопрос о вызове свидетелей;
8)  по  ходатайству  сторон,  других  лиц,  участвующих  в  деле,  их  представителей

истребует от организаций или граждан доказательства, которые стороны или их представители
не могут получить самостоятельно;

9) совершает иные необходимые процессуальные действия.
17.4.  Судья  устанавливает  срок,  в  течение  которого  ответчик  вправе  представить

доказательства  в  обоснование  своих  возражений.  Судья  разъясняет,  что  непредставление
ответчиком  доказательств  и  возражений  в  установленный  судьей  срок  не  препятствует
рассмотрению дела по имеющимся в деле доказательствам.

17.5. В случае систематического противодействия стороны своевременной подготовке
дела  к  судебному  разбирательству  судья  может  взыскать  в  пользу  другой  стороны
компенсацию за фактическую потерю времени.

17.6.  В  случае,  если  права  и  свободы  истца  были  грубо  нарушены  и  имеются
документы,  подтверждающие  это  нарушение,  а  ответчик является  должностным  лицом  или
находится вне пределов досягаемости истца, суд имеет полномочия вынести заочное решение
с соблюдением процессуальных норм.

18. Предварительное судебное заседание
18.1.  Предварительное  судебное  заседание  имеет  своей  целью  процессуальное

закрепление  распорядительных  действий  сторон,  совершенных  при  подготовке  дела  к
судебному разбирательству, определение обстоятельств, имеющих значение для правильного
рассмотрения  и  разрешения  дела,  определение  достаточности  доказательств  по  делу,
исследование фактов пропуска сроков обращения в суд и сроков исковой давности.

18.2.  Предварительное  судебное  заседание  проводится  судьей  единолично.  Стороны
извещаются  о  времени  и  месте  предварительного  судебного  заседания.   Участие  сторон  в
предварительном  судебном  заседании  допускается  путем  использования  систем
видеоконференц-связи.  Стороны  в  предварительном  судебном  заседании  имеют  право
представлять доказательства, приводить доводы, заявлять ходатайства.

18.3.  В  предварительном  судебном  заседании  судья  выясняет  мнение  сторон  о
возможности  урегулировать  спор,  предлагает  сторонам  использовать  примирительные
процедуры.
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18.4.  Производство  по  делу  в  предварительном  судебном  заседании  может  быть
приостановлено или прекращено, заявление оставлено без рассмотрения. О приостановлении,
прекращении  производства  по  делу,  об  оставлении  заявления  без  рассмотрения  выносится
определение суда.

18.5.  В  ходе  каждого  судебного  заседания  ведется  протокол.  Протокол  судебного
заседания изготавливается секретарем судебного заседания или помощником судьи (если это
было ему поручено председательствующим судьей), может быть написан от руки, напечатан
на  машинке  либо  на  компьютере.  Также  допускается  использование  стенографирования  и
иных  технических  средств.  Протокол  должен  быть  изготовлен  в  течение  недели  со  дня
окончания судебного заседания.

19.  Организация  делопроизводства  при  рассмотрении
уголовных дел

19.1. По поступившему уголовному делу судья полномочен принять одно из следующих
решений:

1) о назначении предварительного слушания;
2) о назначении судебного заседания.
Решение  судьи  оформляется  постановлением,  в  котором  указываются  дата  и  место

вынесения  постановления;  наименование  суда,  фамилия  и  инициалы  судьи,  вынесшего
постановление;  основания  принятого  решения.  Копия  постановления  судьи  направляется
обвиняемому, потерпевшему и общественному обвинителю (либо прокурору).

19.2. Решение принимается в срок не позднее 90 суток со дня поступления уголовного
дела в суд. По просьбе стороны суд вправе предоставить ей возможность для дополнительного
ознакомления с материалами уголовного дела.

19.3. В случае, если с уголовным делом поступило постановление о сохранении в тайне
данных  о  личности  участника  уголовного  судопроизводства,  судья  принимает  меры,
исключающие  возможность  ознакомления  с  указанным  постановлением  иных  участников
уголовного судопроизводства.

19.4. В случае назначения предварительного слушания стороны уведомляются о дате и
времени предварительного слушания не менее чем за трое суток до объявленой даты.

19.5.  При  подготовке  к  предварительному  слушанию  или  судебному  заседанию
секретарь  суда  или  помощник  судьи  обеспечивает  вручение  копии  обвинительного
заключения (обвинительного акта) и иных материалов потерпевшему и обвиняемому.

19.6.  При  вынесении  судьей  постановления  о  принятии  мер  по  обеспечению
возмещения вреда,  причиненного преступлением,  либо  возможной  конфискации  имущества
выписывается  исполнительный  лист,  который  регистрируется  в  журнале  по  учету
исполнительных документов и направляется в  подразделение службы судебных приставов
для исполнения.

19.7. Если по результатам предварительного слушания постановлением судьи уголовное
дело  прекращено,  копия  данного  постановления  в  течение  5  суток  со  дня  его  вынесения
направляется  общественному  обвинителю,  либо  прокурору,  а  также  вручается  лицу,  в
отношении которого прекращено уголовное преследование, и потерпевшему.

19.8. В случае вынесения судьей постановления о назначении судебного заседания без
предварительного  слушания  стороны  должны  быть  извещены  о  месте,  дате  и  времени
судебного заседания не менее чем за пять суток до его начала.

19.9.  Извещение  о  вызове  в  суд  лиц  может  быть  осуществлено  посредством
направления  телеграмм,  телефонограмм  или  по  электронной  почте  с  указанием  лица,
которому предназначено извещение (Ф.И.О., должности и сведений о передаче извещаемому
лицу  сообщения),  либо с  использованием иных  средств связи  и  доставки,  обеспечивающих
фиксирование судебного извещения или его вручение адресату.

19.10. Свидетель, потерпевший, эксперт, гражданский истец, гражданский ответчик, их
представители,  находящиеся  за  пределами  территории  России,  могут  быть  с  их  согласия
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вызваны  судьей,  в  производстве  которого  находится  уголовное  дело,  для  производства
процессуальных действий в режиме видеоконференции с помощью электронных средств связи.

19.11. Вызову в судебное заседание подлежат лица, указанные в постановлении судьи о
назначении судебного заседания. В случае  отсутствия контактов лиц, подлежащих вызову  в
судебное  заседание,  их  вызов  может  осуществляться  через  территориальные  органы
Министерства юстиции или органы МВД Российской Федерации.

19.12.  Все  документы,  пересылаемые  судами  в  порядке  оказания  правовой  помощи,
скрепляются печатью, документы должны быть написаны ясным и четким языком, тщательно
и аккуратно оформлены. Поручения судам РФ, которые обязаны оказывать правовую помощь
судам ОКР, должны высылаться им не позднее чем за 2 месяца до дня рассмотрения дела.

19.13. Перед началом судебного разбирательства секретарь судебного заседания или по
поручению  председательствующего  помощник  судьи  проверяет  явку  (доставку)  в  суд  лиц,
участвующих в судебном заседании, выясняет причины неявки отсутствующих лиц, проверяет
данные  о  вручении  копии  обвинительного  заключения  (обвинительного  акта)  и  иных
материалов.

19.14.  Если  дело  было  прекращено  или  приостановлено,  копия  постановления  о
прекращении  уголовного  дела,  о  приостановлении  производства  по  уголовному  делу
направляется потерпевшему.

20.  Оформление  уголовных  и  гражданских  дел  после  их
рассмотрения

20.1. Осужденному (оправданному), его защитнику и обвинителю в течение недели со
дня провозглашения приговора направляется или вручается его копия. В тот же срок копии
приговора  могут  быть  направлены  или  вручены  потерпевшему,  гражданскому  истцу,
гражданскому ответчику, их представителям при наличии ходатайства.

Копии  решения  суда  по  гражданским  делам  после  его  вступления  в  законную  силу
направляются  уполномоченным  работником  аппарата  суда  на  бумажном  носителе  либо  в
форме электронного документа истцу, ответчику, их представителям при наличии ходатайства.

Направление  участнику  уголовного  и  гражданского  судопроизводства  электронной
копии судебного акта, заменяет направление ее на бумажном носителе. 

Копия судебного акта в виде электронного образа документа, заверенного печатью суда,
может быть направлена по поручению судьи уполномоченным работником аппарата суда для
размещения на официальном сайте суда в сети Интернет в открытом доступе или в режиме
ограниченного доступа.

20.2.  Копия  определения  суда  по  вопросам  исправлении  описок  и  явных
арифметических  ошибок,  разъяснения  решения  суда,  отсрочки  или  рассрочки  исполнения
решения  суда,  изменения  способа  и  порядка  его  исполнения,  индексации  присужденных
денежных сумм высылается уполномоченным работником аппарата суда лицам, участвующим
в деле, в течение недели со дня его вынесения.

20.3. Лицам, участвующим в гражданском деле, но не явившимся в судебное заседание,
копии определения суда о приостановлении или прекращении производства по делу либо об
оставлении заявления без рассмотрения высылаются  уполномоченным работником аппарата
суда  в  электронном  виде  или  на  бумажном  носителе.  Извещение  может  осуществляться
посредством  размещения  копии  определения  суда  на  официальном  сайте  суда  в
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в режиме ограниченного доступа.

20.4.  Размещение  сведений  о  находящихся  в  суде  делах,  передача  текстов  судебных
актов для размещения и выгрузка текстов судебных актов, подлежащих размещению в  сети
"Интернет",  а  также  исключение  из  текстов  судебных  актов  персональных  данных
(деперсонификация)  осуществляются  работниками  аппарата  суда  уполномоченными
председателем суда (исполняющим обязанности председателя).

20.5. Решение о неразмещении на официальном сайте суда в сети "Интернет" текстов
судебных  актов  принимает  судья,  рассматривающий  дело,  с  приведением  оснований  на
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оборотной  стороне  первого  экземпляра  копии  судебного  акта  с  удостоверением  подписью
судьи.

20.6.  После  совершения  необходимых  действий  по  подготовке  к  размещению  текста
судебного  акта  на  официальном  сайте  суда  уполномоченный  работник  аппарата  суда
осуществляет  выгрузку  подлежащих  размещению  текстов  судебных  актов  на  официальном
сайте суда.

20.7. В случае выявления ошибочно размещенных либо неверно обезличенных текстов
судебных  актов  на  официальном  сайте  суда  председателем  суда  дается  указание
уполномоченному  работнику аппарата  суда,  отменить  публикацию  ошибочно  размещенного
текста  судебного  акта  либо  произвести  повторно  деперсонификацию  и  в  течение  этого  же
рабочего  дня  осуществить  выгрузку  обезличенного  судебного  акта  на  официальном  сайте
суда.

Тексты  судебных  актов,  подлежащих  размещению  на  официальном  сайте  суда,
размещаются уполномоченным работником аппарата суда в сети "Интернет" в разумный срок,
но  не  позднее  одного  месяца  после  дня  их  принятия  в  окончательной  форме.  Тексты
приговоров  размещаются  в  сети  "Интернет"  не  позднее  одного  месяца  после  дня  их
вступления в законную силу.

20.8.  Первый  экземпляр  копии  судебного  акта,  содержащий  на  оборотной  стороне
основания  неразмещения  текста  судебного  акта,  удостоверенные  подписью  судьи,
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