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Порядок выдачи судебных дел и  документов
в Сысольском районном суде Республики Коми
(утвержден приказом от 10.02.2022 № 7о\д)
1. Порядок выдачи судебных дел и документов в Сысольском районном суде Республики Коми устанавливает порядок обращения граждан, представителей граждан и юридических лиц (далее – гражданин) с заявлением об ознакомлении с судебными делами и документами Сысольского районного суда Республики Коми (далее – суд), с судебными делами и документами, образовавшимися в деятельности Койгородского районного суда Республики Коми (до его упразднения)
, с заявлением о выдаче судебных документов, а также определяет порядок и сроки ознакомления гражданина с делом, выдачи (направления) судебных документов (далее – Порядок). 
2. В целях обеспечения равного доступа к правосудию, оперативного реагирования на обращения (заявления) граждан, ознакомление с судебными делами и документами, выдача (направление) документов (далее – ознакомление, выдача) осуществляются по месту расположения основного состава суда в с. Визинга и по месту постоянного судебного присутствия суда в с. Койгородок
 (далее – основной состав, судебное присутствие).
3. Ознакомление и выдача производятся на основании адресованного суду письменного заявления гражданина  (приложение № 1, приложение № 2).

4. Заявление может быть подано в суд  (основной состав, судебное присутствие) гражданином лично (через Приемную суда), направлено в суд почтовым отправлением либо в форме электронного документа
, а также посредством электронных средств связи – факсимильной связью, на электронную почту (с досылом (предоставлением) в суд оригинала заявления); поступившее заявление подлежит регистрации по правилам судебного делопроизводства. 
5. Зарегистрированное в суде заявление об ознакомлении (выдаче)  в день его поступления, а при поступлении в суд после 15.30 – не позднее 09.00 следующего рабочего дня, передается судье, в производстве которого находится (находилось) судебное дело, при его отсутствии – председателю суда (заместителю председателя суда
) для принятия решения. 
6. Использование документов архива суда (ознакомление с делами, выдача архивных документов) осуществляется только с разрешения председателя суда и заместителя председателя суда
.
7. Функции по ознакомлению и выдаче закрепляются в должностных регламентах федеральных государственных гражданских служащих аппарата суда (далее – работник(и) аппарата суда) и  возлагаются
: 
- по находящимся в производстве судьи делам - на подчиненных ему секретаря судебного заседания  либо помощника судьи; 
- по оконченным делам – на главного специалиста, секретаря суда, принявшего дело для обращения к исполнению судебного акта;
- по оконченным и подготовленным к передаче на архивное хранение делам, по архивным делам – на старшего специалиста 1 разряда, специалиста 1 разряда.

8. Работники аппарата суда при выполнении функций по ознакомлению и выдаче руководствуются процессуальным законодательством Российской Федерации,  приказами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Республике Коми, и другими нормативными актами, устанавливающими правила организации и ведения судебного делопроизводства, правила организации комплектования, хранения, учета и использования документов в районных судах Российской Федерации, приказами и распоряжениями председателя суда, настоящим Порядком.

9. Работник аппарата суда, уполномоченный судьей (председателем суда, его заместителем) на ознакомление заявителя с делом, обязан в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней  со дня, следующего за днем поступления заявления в суд, обеспечить заявителю возможность ознакомиться с делом, за исключением случаев, когда дело отсутствует  в суде; сообщает о принятом решении заявителю лично либо указанным в заявлении способом, и согласует с ним дату и время для ознакомления.

10. Заявители, прибывшие из отдаленных от расположения суда места, могут быть ознакомлены с делом в день обращения с учетом  служебной занятости ответственного за ознакомление работника аппарата суда.

11. Изменение даты и времени ознакомления с делом предварительно согласуется. 

12. Ознакомление  с протоколом судебного заседания по делу возможно после его изготовления в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации.
13. Ознакомление с делом осуществляется в присутствии уполномоченного работника аппарата суда, в условиях, которые исключают изъятие, повреждение, уничтожение материалов дел, а также внесение в них исправлений и дописок, передачу их другому лицу.

14. В случае отсутствия в суде специального оборудованного помещения, ознакомление с делом организуется в зале судебного заседания (с учетом его занятости) либо в служебном кабинете работника аппарата суда, 
15. До начала ознакомления работник аппарата суда проверяет документы, удостоверяющие личность (полномочия) заявителя; при отсутствии документов – ознакомление откладывается, дата и время ознакомления согласуются.  

16. После ознакомления заявитель и работник аппарата суда вносят в заявление заверенные своими подписями записи о выполненных действиях: о получении  дела для ознакомления, о возвращении дела и проверке его состояния после ознакомления.
17. В случае выявления  повреждения материалов дела, изъятия документа(ов), а также внесение в них исправлений и дописок, работник аппарата суда вносит в заявление соответствующую запись и докладывает уполномочившему его судье (председателю суда либо его заместителю).
18. Заполненное заявление (при предъявлении документа о полномочиях – с приобщением копии)  подшивается в дело. 
19. При отказе лица, ознакомившегося с делом, от подписи, соответствующую запись в заявление вносит работник аппарата суда и докладывает уполномочившему его судье (председателю суда либо его заместителю).

20. Копии документов, изготовленные заявителем при ознакомлении с делом, судом не заверяются.

21. В случаях, если заявитель (его представитель, доверенное лицо) не явился в суд в назначенное для ознакомления время и не просил его изменить, а также в случаях, когда согласовать с заявителем дату и время не представилось возможным, заявление приобщается к материалам судебного дела с соответствующей записью («неявка заявителя в назначенное время», «абонент по указанному в заявлении номеру телефона не доступен» и т.д.).
22. Сведения обо всех действиях, связанных с исполнением заявления об ознакомлении вносятся в справочный лист по делу (по архивному делу - в лист использования документов).
23. Работник аппарата суда, уполномоченный судьей (председателем суда, его заместителем) на изготовление копии судебного акта и (или) иного документа, выдаче из дела подлинного документа (далее – документ), обязан изготовить документ и направить (вручить) его заявителю (согласно указанному в заявлению способу получения документа) в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней со дня, следующего за днем поступления заявления,  за исключением случаев, когда дело отсутствует  в суде.

24. Выдача копии судебного акта по делу возможна после его изготовления в окончательной форме в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации. 

25. Копия документа (архивного документа) оформляется по правилам судебного делопроизводства.

26. Перед выдачей документа в суде работник аппарата суда проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия доверенного лица, представителя.

27. В заявление о выдаче заявитель (доверенное лицо, представитель) и работник аппарата суда вносят заверенные своими подписями записи о  выдаче копии документа и о получении копии документа. Заполненное заявление (при предъявлении документа о полномочиях – с приобщением копии)  подшивается в дело. 

28. При просьбе заявителя о направлении ему копии документа почтой, составляется сопроводительное письмо, копия которого с исходящим номером и датой приобщается к заявлению. 
29. При выдаче заявителю из дела представленного им подлинника документа,  в дело взамен приобщается заверенная судьей (председателем суда, его заместителем) и гербовой печатью суда копия. На заверенной копии указываются фамилия, имя, отчество лица, получившего документ, его процессуальное положение по делу, данные удостоверяющего личность документа, заверенная подписью заявителя запись о получении документа и дата. Соответствующие записи вносятся в заявление, которое приобщается к делу. 

30. При просьбе заявителя о направлении ему подлинного документа заказной почтой, составляется сопроводительное письмо, копия которого с исходящим номером и датой приобщается к заявлению. В заявление вносится соответствующая запись, заявление приобщается к делу.
31.  В случаях, если заявитель (его представитель, доверенное лицо) не явился в суд за документом в течение 3 (трех) рабочих дней после извещения о готовности документа и не просил изменить указанный в заявлении способ его получения, в заявление о выдаче  вносится запись («неявка заявителя в назначенное время», «абонент по указанному в заявлении номеру телефона не доступен», и т.д.), заявление приобщается к делу, изготовленный документ (подлинный документ) хранится  в деле до востребования заявителем.

32. В установленных законом случаях и при наличии технической возможности документы могут выдаваться в виде электронного образа документа, в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью судьи (председателя суда или его заместителя).

33. Повторная выдача документа заявителю, а также  выдача документа другим лицам, чьи интересы непосредственно затрагиваются судебным актом, осуществляется его мотивированному письменному заявлению.

38. Сведения обо всех действиях, связанных с исполнением заявления о выдаче, вносятся в справочный лист по делу (по архивному делу - в лист использования документов).
_______

	
	Приложение № 1 

к Порядку выдачи судебных дел и документов в Сысольском районном суде Республики Коми



	
	В Сысольский районный суд Республики Коми

от ______________________________

Ф.И.О. лица, подающего заявление, 

его процессуальное положение, документ, удостоверяющий личность и полномочия

_________________________________
проживающего по адресу:

_________________________________

контактный телефон ______________

адрес электронной почты __________




 Заявление
об ознакомлении с делом

1. Прошу предоставить мне возможность ознакомления с делом/материалом


(указывается номер и наименование дела)
    2. Желаемые дата и время ознакомления ____________________________________
____________ ___________________________ « ___» _________ 20__ г.

     подпись                      фамилия, инициалы                     дата подписания заявления
3.  Об уголовной ответственности по части 1 статьи 294 Уголовного кодекса Российской Федерации за воспрепятствование осуществлению правосудия, выразившееся в утрате, повреждении, уничтожении выданного мне вышеуказанного судебного дела/материала или отдельных его документов, предупрежден.  Дело  получил.

(Ф.И.О. и подпись лица, которому передано дело, дата получения дела)

4. Мною,  
,

(должность, Ф.И.О. уполномоченного работника аппарата суда)

дело выдано для ознакомления, принято после ознакомления,  его состояние проверено.

_____________________________________________________________________________

При наличии случаев  вносится запись о неявке заявителя в назначенное время; об отказе лица,

ознакомившегося с делом, от подписи; о повреждении материалов дела и др.)

___________________________________________________________________________________

(подпись работника аппарата суда, дата)
	
	Приложение № 2 

к Порядку выдачи судебных дел и документов в Сысольском районном суде Республики Коми



	
	В Сысольский районный суд Республики Коми

от ______________________________

Ф.И.О. лица, подающего заявление, 

его процессуальное положение, документ, удостоверяющий личность и полномочия

_________________________________
проживающего по адресу:

_________________________________

контактный телефон ______________

адрес электронной почты __________




 

Заявление
о выдаче копии судебного акта, документа
Прошу выдать _________________________________________________________
                             (указывается наименование документа (копия, подлинник, в электронной форме)
по делу/материалу____________________________________________________________
(указывается номер и наименование дела / материала)

и выдать (направить) _________________________________________________________

        указывается  способ получения «выдать лично мне», 

«направить  почтой по указанному в заявлении  адресу» и др.

Приложение: ______________________________________________________________
            (при наличии - указать)

____________    ___________________________ « ___» _________ 20__ г.

         подпись                      фамилия, инициалы                    дата подписания заявления

 

Документы получил «____»____________20__г.    ____________    _____________________                              
                                                    дата                                           подпись          фамилия, инициалы  
Выдал_____________________________________________________________________
                                           (должность, фамилия, инициалы,  работника аппарата суда, 
                                                         выдавшего документ, его подпись и  дата)

                
� Федеральный закон от 29.03.2010 № 38-ФЗ "Об упразднении Койгородского районного суда Республики Коми"


� Федеральный закон от 20.12.2017 № 394-ФЗ «Об упразднении Усть-Цилемского районного суда Республики Коми и образовании постоянных судебных присутствий в составе некоторых районных судов Республики Коми»


� Согласно Порядку подачи в федеральные суды общей юрисдикции документов в электронном виде, в том числе в форме электронного документа, утв. приказом Судебного департамента от 27.12.2016 № 251


� По делам, рассмотренным судом по месту постоянного судебного присутствия в с. Койгородок 


� По делам, принятым на архивное хранение по месту постоянного судебного присутствия в с. Койгородок


� В установленном в суде порядке распределения должностных обязанностей между работниками аппарата и взаимозаменяемости на периоды временного отсутствия 





