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Поступившие в судебный участок дела и иная корреспонденция (в том числе, судебные повестки,
возвращенные судье за не нахождением адресата; расписки в получении судебных повесток, копий
обвинительных заключений, исковых заявлений, извещений должника о поступлении заявления о выдаче
судебного приказа) регистрируются в журнале учета входящей почты. При большом объеме поступающей
по почте корреспонденции регистрация может производиться не в одном общем журнале, а в нескольких
журналах по видам: исполнительные документы, корреспонденция по уголовным и гражданским делам,
поручения федеральных судов и судей других участков, прочая корреспонденция и т.д.
Для регистрации отдельных видов поступающей корреспонденции (исполнительные документы, поручения
других судов) в журнал учета входящей почты могут быть внесены дополнительные графы (например, для
отметок об исполнении, в получении документов).
Порядок отправления исходящей корреспонденции
Судебные дела, направляемые за пределы данного населенного пункта, посылаются заказными
бандеролями или с рассыльными (курьерами), а копии исковых материалов, заявлений о выдаче судебных
приказов и исполнительные документы - заказными письмами. Заказные письма и бандероли подлежат
регистрации в «Журнале регистрации заказных бандеролей»
На заказные бандероли и письма составляется опись отдельно на бандероли и на письма. Опись остается в
судебном участке и подшивается в хронологическом порядке в наряд.
Судебные дела и переписка, направляемые адресатам с рассыльными, записываются в разносную книгу для
местной корреспонденции и сдаются получателям под расписку в этой книге.
Порядок регистрации и учета гражданских, уголовных и административных дел
Исковые заявления, заявления о выдаче судебного приказа, принятые судьей на личном приеме, не позднее
следующего рабочего дня сдаются секретарю аппарата мирового судьи для учета в журналах входящей
корреспонденции вместе с процессуальными документами о подготовке к слушанию или об отказе в
принятии заявления и должны быть зарегистрированы в канцелярии судебного участка с присвоением
соответствующего регистрационного номера и после чего возвращены судье для рассмотрения.
Для учета дел, назначенных к рассмотрению на судебном заседании секретарем аппарата мирового судьи
ведется журнал учета гражданских дел, назначенных к рассмотрению в судебном заседании и журнал
учета уголовных дел назначенных к рассмотрению на судебном заседании.
Все уголовные и гражданские дела, поступившие в судебный участок, регистрируются на учетно-
статистических карточках и в алфавитном указателе.
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