2 курс  Юристы ДОЮД 

	ДАТА(кол-во часов)
	ТЕМА ЗАНЯТИЯ
	ЗАДАНИЕ

	23.11.20 (2 часа)
	Тема 2.4. Документы и документооборот в гражданском процессе
Тема 2.5.Документы и документооборот в арбитражном  процессе
	1. Доклады о теме.
2. Конспектирование лекции.


	26.11.20 (2 часа)
	Тема 2.5.Документы и документооборот в арбитражном  процессе
	1. Работа с документами




Организация документооборота в суде 
Документооборот – это движение документов с момента их поступления (получения) или создания до завершения к исполнению решений по ним, оправки или сдачи в наряд.
Различают три основных потока документооборота: документы, поступающие от граждан и других организаций (входящие); документы, отправляемые гражданам и в другие организации (исходящие); документы, создаваемые в управленческом процессе (внутренние).
Порядок документооборота в суде установлен Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде.
Председатель суда или его лицо, временно исполняющее его обязанности, в соответствии со ст. 6.2. Закона РФ «О статусе судей в Российской Федерации» организует работу суда, устанавливает правила внутреннего распорядка, осуществляет общее руководство деятельностью аппарата суда, утверждает должностные инструкции работников аппарата суда, схемы прохождения документов в суде, осуществляет иные полномочия по организации работы судов.
Непосредственно обеспечивает организацию делопроизводства в суде начальник отдела делопроизводства, который назначается на должность и освобождается от должности председателем районного суда.
Обязанности, права и ответственность работников отдела делопроизводства определяются их должностными регламентами, утвержденными председателем суда.
Документооборот должен обеспечивать четкую организацию движения документов, оперативность обработки и контроль их исполнения.
Все судебные дела и корреспонденция, поступающие как по почте, так и доставленные непосредственно в суд (входящие), получаются работником отдела делопроизводства, который вскрывает пакеты, проверяет соответствие описи присланных судебных дел и других материалов. Если при вскрытии пакетов будет обнаружено отсутствие какого — либо документа или приложения к нему, об этом составляется акт, один экземпляр которого посылается отправителю, а второй приобщается к полученным документами, передается вместе с ними исполнителю. Конверты от поступивших по почте исковых заявлений, кассационных или апелляционных жалоб, исполнительных документов должны быть сохранены и приложены к присланным документам.
Поступившие в суд дела, материалы и иные документы, в том числе присланные электронной почтой, факсимильной связью, а также телеграммы регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции.
При большом объеме поступающей по почте корреспонденции регистрация может производиться в нескольких журналах по видам: исполнительные документы, корреспонденция по судебным делам, прочая корреспонденция и т. д.
Не подлежат регистрации, а передаются с отметкой о времени получения их судом для приобщения к делам судебные повестки, возвращенные суду за не нахождением адресата, и расписки в получении копий обвинительных заключений, судебных повесток, исковых заявлений.
На первой странице обложки дела (письма и т. д.) проставляется штамп, где указывается дата поступления материала в суд, регистрационный номер документа по журналу учета входящей корреспонденции.
После регистрации, но не позднее следующего рабочего дня вся поступившая корреспонденция передается по назначению для рассмотрения.
Уголовные и гражданские дела, дела об административных правонарушениях, материалы по вопросам судебного контроля за законностью действий органов предварительного следствия и дознания, обращения граждан непроцессуального характера и другие материалы передаются председателю суда, который определяет исполнителя и возвращает документы в отдел делопроизводства для передачи конкретному судье. Другие документы, поступившие в суд, предаются исполнителям (помощникам судей, администратору, начальникам структурных подразделений).
Исковые материалы и заявления, поступившие по почте, после регистрации в журнале учета входящей корреспонденции, в порядке, определяемом председателем суда, не позднее следующего рабочего дня, передаются под расписку в указанном журнале судьям в соответствии с обслуживаемыми зонами или рассматриваемыми категориями дел.
Исковые заявления и другие материалы, принятые на личном приеме, не позднее следующего рабочего дня сдаются в отдел делопроизводства для учета в журнале входящей корреспонденции, после регистрации с присвоением соответствующего регистрационного номера и даты поступления возвращаются исполнителю для рассмотрения.
Работа с исходящими документами начинается с подготовки ответственными исполнителями проекта текста документа, который затем согласовывается с заинтересованными должностными лицами и дорабатывается по их замечаниям.
Окончательный вариант документа после распечатки подписывается председателем суда, регистрируется в журнале учета исходящей корреспонденции и отправляется адресату.
Документы направляются гражданам и в организации разными способами: по почте, через курьера, факсимильной связью, по электронной почте и др.
Дела, материалы направляются заказными бандеролями, а исковые материалы, исполнительные документы - - заказными письмами либо направляются курьерами. Судебные повестки и копии процессуальных актов направляются судом в соответствии с требованиями Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных постановлением Правительства РФ от 01.01.2001 г. № 000, в заказных письмах с заказными уведомлениями о вручении. Бланк уведомления прикрепляется к стороне письма, на которой указывается адрес. На лицевой стороне письма делается отметка «судебная повестка с указанным уведомлением», «определение» и т. д.
В соответствии с п.2.12 Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде на заказные бандероли и письма составляется опись (форма № 3), отдельно на бандероли и на письма, которая остается в суде и подшивается в хронологическом порядке в наряд № 21. Корреспонденция в отделения почтовой связи сдается по спискам: заказная - форма 103, простая - форма 103-ф, международная - форма - 103а, утвержденным приказом » от 01.01.2001 г. . Данные списки составляются в двух экземплярах, один из которых сдается в почтовое отделение, а другой с отметкой о получении работником почтового отделения возвращается в суд и подшивается в наряд № 21.
К внутренним (управленческим) документам в суде относятся организационно-распорядительные документы (приказы, распоряжения, инструкции и положения), утверждаемые председателем суда; планы и отчеты; протоколы собраний и оперативных совещаний; деловые письма; объяснительные записки, акты и т. д.
Оформление этих документов производится в соответствии с требованиями, изложенными в государственном стандарте ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
Приказами и распоряжениями оформляются решения нормативного характера, а также решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам работы суда. Приказ издается для утверждения положений, инструкций, правил, документов, требующих утверждения, по всем вопросам внутренних отношений, в том числе по вопросам приема, перемещения, увольнения работников аппарата суда.
Как правило, приказ (распоряжение) оформляется на стандартном бланке, имеющем строго определенные реквизиты. Датой приказа является дата его подписания.
Приказы (распоряжения) подписывает председатель суда, а в его отсутствие лицо, его замещающее.
Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила, определяющие нормы и требования, обязательные для выполнения.
В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.
Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.
Управленческие документы создаются по той же схеме, что и исходящие документы. После регистрации они тиражируются в необходимом количестве экземпляров, копии передаются на исполнение ответственным исполнителям.
Одним из элементов документооборота в суде является контроль исполнения документов.
Контроль исполнения документов в суде можно разделить на два вида: контроль, осуществляемый председателем суда, за сроками рассмотрения гражданских, уголовных дел и дел об административных правонарушениях (процессуальные сроки) и контроль, осуществляемый работниками отдела делопроизводства (по документам общего делопроизводства), соблюдения исполнительской дисциплины при исполнении организационно-распорядительных документов, писем, обращений.
Контролю в отделе делопроизводства подлежит исполнение всех зарегистрированных документов (в том числе сдача дел, по которым судом вынесены приговоры и решения). Основная цель контроля — обеспечить своевременное и качественное исполнение документов.
Срок исполнения документа может быть типовым или индивидуальным (устанавливается  председателем суда в резолюции).
Контроль исполнения документа включает постановку документа на учет, регулирование хода исполнения, снятие исполнительного документа с контроля, направление исполнительного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителя о состоянии исполнения документов.
Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения заданий,  сообщения о результатах рассмотрения или исполнения соответствующим заинтересованным лицом.


ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ
ДОВЕРЕННОСТЬ 

город Москва                                                                                          «___» января 2011 года
    Общество с ограниченной ответственностью «***» (ИНН ***, ОГРН ***) в лице Генерального директора ***, действующего на основании Устава, настоящим доверяет 
Суханову Дмитрию Викторовичу (паспорт ***, выдан ***) 
представительствовать в суде, арбитражном суде и третейском судах в качестве заявителя, истца, ответчика, третьего лица с правом совершения процессуальных действий в связи с возникновением, изменением, прекращением либо нарушением прав и законных интересов Доверителя;
представлять интересы Доверителя во взаимоотношениях с его контрагентами, осуществлять претензионную и иную досудебную деятельность, как то: составлять, подписывать и направлять претензии и письма, вести переговоры по существу предъявляемых требований, давать заключение о необходимости судебного взыскания истребуемой суммы. 
    В рамках настоящей доверенности Суханов Д.В. имеет право на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, передачу дела в третейский суд, на полный или частичный отказ от исковых требований, изменение основания или предмета иска, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта арбитражного суда.
    Суханов Д.В. также имеет право знакомиться с материалами дела, делать выписки из них, снимать копии, заявлять отводы, представлять доказательства и знакомиться с доказательствами, представленными другими лицами, участвующими в деле, участвовать в исследовании доказательств, задавать вопросы другим участникам арбитражного процесса, заявлять ходатайства, делать заявления, давать объяснения арбитражному суду, приводить свои доводы по всем возникающим в ходе рассмотрения дела вопросам, знакомиться с ходатайствами, заявленными другими лицами, возражать против ходатайств, доводов других лиц, участвующих в деле, знать о жалобах, поданных другими лицами, участвующими в деле, знать о принятых по данному делу судебных актах и получать копии судебных актов, принимаемых в виде отдельного документа, обжаловать судебные акты и иные документы, уплачивать предусмотренные законодательством РФ платежи и сборы, оплачивать госпошлины, расписываться и совершать иные законные действия, связанные с исполнением данного поручения.
 Доверенность выдана без права передоверия и действительна в течение трех лет с момента выдачи.
Генеральный директор
ООО «***»
***                                                       __________________
м.п.
Арбитражный суд г. Москвы 
115191, Москва, ул. Б. Тульская, д. 17


Истец:
ГБУ «***»
117393, Москва, ***


Ответчик:
ООО «***»
129515, Москва, ***


По делу № А40-30058/***



Ходатайство
об ознакомлении с материалами дела



В Арбитражном суде г. Москвы рассматривается дело № А40-30058/*** по исковому заявлению ГБУ «***» к ООО «***» о взыскании 2 946 289 руб. 50 коп. 

Учитывая изложенное, а также, что ООО «***» является ответчиком по настоящему делу, руководствуясь ст. 41 АПК РФ, прошу суд

обеспечить возможность ознакомления с материалами дела № А40-30058/*** представителя ООО «***».


приложение: заверенная копия доверенности на Суханова Д.В.



Представитель 
ООО «***»
по доверенности                                      ____________ Д.В. Суханов







							            









	В Арбитражный суд города Москвы
115191, г.Москва, ул.Большая Тульская, д.17

Истец:
Общество с ограниченной ответственностью «***»
115088, г. Москва, ул. ***
Почтовый адрес: ***

Ответчик:
Общество с ограниченной ответственностью
«***»
107078, г. Москва, ул. ***

Сумма иска: 1 196 988,35 руб.
Госпошлина:     24 969,88 руб.



Исковое заявление

Между ООО «***» (далее – «истец») и ООО «***» (далее – «ответчик») заключен договор подряда на выполнение работ по вырубке и корчевке зеленых насаждений № 1-40-09 от 12.08.2009 г. (далее - «договор). Согласно договору истец выполняет работы по подготовке территории в виде вырубки деревьев и кустарников для реставрации объектов усадьбы «Кузьминки» (Усадебный дом и флигель сенатора П.С. Полуденского) по адресу: г. Москва, ул. Кузьминская, Природный историко-рекреационный комплекс «Кузьминки-Люблино». Стоимость договора составила 1 138 881 руб. 66 коп. 
Истец свои обязательства выполнил в полном объеме и надлежащим образом, что подтверждается подписанными в двухстороннем порядке Актом о приемке выполненных работ (КС-2) и справкой о стоимости выполненных работ и затрат (КС-3) от 06.10.2009 г.
Ответчик по настоящее время от выполнения своего обязательства по оплате работ истца по договору уклоняется. 
В соответствии со ст. ст. 309, 310 Гражданского кодекса РФ, обязательства должны исполняться надлежащим образом, односторонний отказ от исполнения обязательств не допустим, за исключением случаев, предусмотренных законом. 
Согласно п. 8.1 договора, стороны несут ответственность за неисполнение либо за ненадлежащее исполнение принятых на себя по договору обязательств, в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации и условиями договора. 
Статьей 395 Гражданского Кодекса РФ, за пользование чужими денежными средствами вследствие их неправомерного удержания, уклонения от их возврата, иной просрочки в их уплате подлежат уплате проценты на сумму этих средств. Размер процентов определяется существующей в месте жительства кредитора, а если кредитором является юридическое лицо, в месте его нахождения учетной ставкой банковского процента на день исполнения денежного обязательства или его соответствующей части. При взыскании долга в судебном порядке суд может удовлетворить требование кредитора, исходя из учетной ставки банковского процента на день предъявления иска или на день вынесения решения.
Ответчик должен был оплатить работы истца по договору в течение 5 (пяти) банковских дней после подписания актов КС-2 и КС-3. Данные акты были подписаны 06.10.2009 г. С 11.10.2009 г. по 07.06.2010 г. (за 237 дней) истец вправе начислить проценты за пользование его денежными средствами.
Согласно Указанию ЦБ РФ от 31 мая 2010 г. N 2450-У, с 1 июня 2010 г. ставка банковского процента (ставка рефинансирования) составляет 7,75 % годовых. Таким образом, подлежащие уплате ответчиком проценты за пользование денежными средствами истца, составляют:

1 138 881.66 * 237 * 7.75/36000 = 58 106 руб. 69 коп.
 
Пунктом 8.5. договора предусмотрено, что все споры, которые могут возникнуть из договора или в связи с ним, стороны будут пытаться решать путем переговоров, а при недостижении согласия спор передается на рассмотрение Арбитражного суда г. Москвы в установленном законодательством РФ порядке. 
Истец в течение полугода неоднократно предпринимал попытки урегулировать спор путем переговоров, однако ответчик, ссылаясь на недостаточность денежных средств, свои обязательства по договору не выполняет. 

На основании изложенного, руководствуясь ст. ст. 309, 310, 395 ГК РФ, ст. 4 АПК РФ, прошу суд
взыскать с ООО «***» в пользу ООО «***» сумму основной задолженности в размере 1 138 881 руб. 66 коп., проценты за пользование чужими денежными средствами в размере 58 106 руб. 69 коп., уплаченную при подаче настоящего заявления сумму государственной пошлины в размере 24 969 руб. 88 коп.

Приложение:
1) подтверждение направления заявления ответчику – 1 л.;
2) платежное поручение об уплате госпошлины – 1 л.;
3) копия договора подряда № 1-40-09 от 12.08.2009 г. и сметы – 5 л.;
4) копии актов КС-2 и КС-3 от 06.10.2009 г. – 5 л.;
5) копия карточки счета 62 по контрагенту ООО «***» - 1 л.;
6) копия свидетельства о гос.регистрации истца и приказа № 9-К о приступлении *** к обязанностям генерального директора – 2 л..


Генеральный директор
ООО «***»                 __________________ ****
							            














	В Арбитражный суд города Москвы
115191, г.Москва, ул.Большая Тульская, д.17

Истец:
ООО «***»
109012, г. Москва, ул. ***
Адрес представителя истца: 123242, г. Москва, ул. Садовая-Кудринская, дом 7, строение 22, 
офис 21, ООО «Антанта» 

Ответчик:
ООО «***»
127051, г. Москва, ***

Сумма иска:    107 617,24 руб.
Госпошлина:     4 228,52 руб.



Исковое заявление

Между ООО «Времена года» (далее – «истец») и ООО «***» («ответчик») заключен субагентский договор б/н от 09.06.2010 г., согласно которому ответчик по поручению истца и за его счет оформляет заявки, бронирует, передает и получает документы и обеспечивает оплату выбранному заказчиком туроператору туристических путевок и др.
6 октября 2010 года ответчик по поручению истца забронировал тур у туроператора ООО «КАПИТАЛ ТУР» в Объединённые Арабские Эмираты на двух человек с 02.01.2011 г. по 09.01.2011 г. по заявке № *** стоимостью 104 473, 00 руб.
Оплата истцом вышеуказанного тура произведена в полном объеме на сумму 104 573, 00 рублей, что подтверждается квитанциями к приходным кассовым ордерам № 15569 от 13.10.2010 г. на сумму 55 000 руб., от 14.10.2010 г. на сумму 5 000 руб., от 21.10.2010 г. на сумму 30 000 руб., от 30.10.2010 г. на сумму 13 205 руб. и от 02.11.2010 г. на сумму 1 368 руб.   
Согласно пункту 13 письма ЦБ РФ от 04.10.1993 N 18 (в ред. от 26.02.1996) "Об утверждении "Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации", прием наличных денег кассами предприятий производится по приходным кассовым ордерам, подписанным главным бухгалтером или лицом на это уполномоченным письменным распоряжением руководителя предприятия. О приеме денег выдается квитанция к приходному кассовому ордеру за подписями главного бухгалтера или лица, на это уполномоченного, и кассира, заверенная печатью (штампом) кассира или оттиском кассового аппарата.
Из чего следует, что наличие квитанций к приходным кассовым ордерам, в отсутствии чеков контрольно-кассовой техники, является надлежащим доказательством получения денежных средств. 
17 ноября 2010 года указанная заявка была аннулирована туроператором. Учитывая, что услуга оказана ответчиком не была и ее оказание представилось невозможным, ответчик обязан вернуть уплаченные истцом денежные средства, чего сделано не было. 
В соответствии со ст. 1102 Гражданского кодекса РФ, лицо, которое без установленных законом, иными правовыми актами или сделкой оснований приобрело или сберегло имущество (приобретатель) за счет другого лица (потерпевшего), обязано возвратить последнему неосновательно приобретенное или сбереженное имущество (неосновательное обогащение), за исключением случаев, предусмотренных статьей 1109 настоящего Кодекса. 
Таким образом, в настоящее время, ответчик является лицом, незаконно удерживающим денежные средства истца. 
Частью 2 статьи 1107 Гражданского кодекса РФ установлено, что на сумму неосновательного денежного обогащения подлежат начислению проценты за пользование чужими средствами (статья 395) с того времени, когда приобретатель узнал или должен был узнать о неосновательности получения или сбережения денежных средств.

Расчет взыскиваемых с ответчика процентов за пользование денежными средствами истца вследствие их неправомерного удержания выглядит следующим образом:

104573 (сума задолженности) х 131 (количество дней просрочки с 18.11.2010 г. по 28.03.2011 г.) х 8/36000 = 3044 руб. 24 коп.

Для ведения дела в арбитражном суде истец обратился к юридическим услугам юриста Суханова Дмитрия Викторовича, стоимость которых составила 25 000 рублей. 

На основании изложенного, руководствуясь ст. ст. 1109 ГК РФ, ст. 4 АПК РФ, прошу суд:
взыскать с ООО «***» в пользу ООО «***» сумму задолженности в размере 104 573 руб. 00  коп., проценты за пользование чужими денежными средствами в размере 3 044 руб. 24 коп., уплаченную при подаче искового заявления государственную пошлину в размере 4 228 руб. 52 коп., расходы на услуги представителя в суде в размере 25 000 руб. 00 коп. 


Приложение:
7) подтверждение направления заявления ответчику – 1 л.;
8) платежное поручение об уплате госпошлины – 1 л.;
9) доверенность на Суханова Д.В. – 1 л.;
10) субагентский договор б/н от 09.06.2010 г., распечатки подтверждения приема заявки, распечатки сведений из личного кабинета истца на сайте ответчика – 7 л.
11) квитанции к приходным кассовым ордерам № 15569 от 13.10.2010 г. на сумму 55 000 руб., от 14.10.2010 г. на сумму 5 000 руб., от 21.10.2010 г. на сумму 30 000 руб., от 30.10.2010 г. на сумму 13 205 руб. и от 02.11.2010 г. на сумму 1 368 руб. – 5л.;   
12) договор с Сухановым Д.В. и расписки о получении им денежных средств – 2л.;
13) свидетельство о гос.регистрации истца, протокол об утверждении генерального директора общества и решение № 1 – 3 л.;
14) распечатки сведений из электронной версии ЕГРЮЛ по истцу и ответчику – 2 л.



Представитель
ООО «***»                 __________________  Д.В. Суханов
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