ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ЗАДАЧ 
МДК 01.01 «Судебное делопроизводство»:
ЗАДАЧА 
По указанию Председателя Кировского районного суда специалист общего отдела подготовила распоряжение об установлении порядка изготовления и выдачи копий и представила на рассмотрение Председателя Кировского районного суда. В связи с большим объемом текста в ходе проекте распоряжения был использован шрифт размером № 11 и одинарный межстрочный интервал. Текст занял на странице формата не менее 10 страниц, заголовок распоряжения не использовался. Поэтому поля документы были распределены следующим образом: 20 мм - левое; 10 мм - правое; 20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее. При этом нумерация документа была произведена с первого листа. 
Какой нормативный акт должен быть применен в данном случае? Соблюдены ли специалистом общего отдела требования к оформлению данной категории документов? 

Решение задачи
В данном случае подлежит применению Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.12.2018 N 352 "Об утверждении Положения о подготовке и оформлении служебных документов федеральными судами общей юрисдикции". 
Требования к оформлению служебных документов соблюдены не в полном объеме. Согласно пункта 2.2 указанного приказа при оформлении данного распоряжения следует использовать размер шрифта N 12, 13, 14 через 1 - 1,5 межстрочный интервал. Заголовок распоряжения не формулируется только в случае, если основной текст распоряжения не превышает 5 строк.
Поскольку в данном случае текст распоряжения составил 10 страниц, то необходимо было обозначить заголовок распоряжения, которые должен выравниваться по центру бланка. Нумерация документа должна  быть произведена со второй страницы. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.
Таким образом, специалистом общего отдела требования к оформлению распоряжений в судах обшей юрисдикции соблюдены не в полном объеме. В частности, не соблюдены требования к размеру шрифта, нумерации страниц и оформлению заголовка распоряжения.

МДК 01.02 «Обеспечение рассмотрения судом уголовных, гражданских дел и дел об административных правонарушениях»:
ЗАДАЧА

Специалист общего отдела Кировского районного суда города Томска направила реестр на оплату процессуальных издержек за счет средств федерального бюджета адвокату, принимавшему участие в деле в качестве защитника, до вступления приговора в законную силу с сопроводительным письмом, оформленным по форме 69.2, указав сумму подлежащих выплате средств за месяц в одной строке журнала.
Укажите нормативный акт, подлежащий применению в данном случае. Правомерно ли поступил специалист общего отдела? Каков порядок действий специалиста общего отдела Кировского районного суда города Томска по направлению постановлений на оплату процессуальных издержек за счет средств федерального бюджета.
РЕШЕНИЕ
В данном случае подлежит применению Инструкция по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденная Приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 N 36 "Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде", раздел 9.1 которой регламентирует общие правила обращения к исполнению приговоров, определений и постановлений по уголовным делам.
Согласно пункта 9.1.1. данного приказа обращение к исполнению судебных актов на оплату процессуальных издержек, связанных с рассмотрением дела, в том числе и принимавшему участие в ходе рассмотрения дела адвокату, производится только по вступлению их в законную силу. Сопроводительное письмо по форме N 69 о направлении вышеперечисленных копий судебных актов на оплату процессуальных издержек оформляется за подписью председателя (исполняющего обязанности председателя) суда и направляется в адрес управления Судебного департамента в субъекте Российской Федерации на бланке федеральных судов общей юрисдикции с изображением Государственного герба Российской Федерации. 
Сопроводительное письмо по форме 69.2 следует прикладывать при направлении копии определения судьи о выплате вознаграждения судебному примирителю. По всем направляемым постановлениям об оплате процессуальных издержек формируется реестр, при этом каждое постановление (определение) суда учитывается в реестре однократно и в отдельной строке.
Следовательно, специалистом общего отдела Кировского районного суда города Томска не соблюден порядок направления постановлений на оплату процессуальных издержек за счет средств федерального бюджета. Не верно определена форма бланка сопроводительного листа, направляемого вместе с реестром на оплату процессуальных издержек. Сопроводительное письмо по форме 69 и указанные документы следует направить только после вступления приговоров, в ходе рассмотрения которых вынесены соответствующие постановления, в законную силу.
