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Об установлении порядка ознакомления с материалами дела,
выдачи подлинных документов, заверенных копий материалов дела,
письменных справок, копий судебных актов, 
вступивших в законную силу


        В соответствии с Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом от 29.04.2003 г. № 36 
 ПРИКАЗЫВАЮ:
     1.  Установить порядок выдачи судебных дел и документов для  ознакомления в помещении суда.  Ознакомление с делами  производится с письменного разрешения председательствующего по делу  (в случае его отсутствия – председателя суда) в канцеляриях по уголовным и гражданским делам в присутствии и под контролем  работников суда в условиях, которые исключают возможность изъятия, повреждения или уничтожения материалов дел: в канцелярии по гражданским делам – ответственные секретари суда Мартынович К.С. и Сак Е.В.; в канцелярии по уголовным делам – ответственные секретари суда Бондарева И.И. и Миллер О.А.
      Об ознакомлении с делом делается отметка в справочном листе.
      2. По письменным требованиям органов, которым законом предоставлено право истребования дела, и на основании распоряжения председателя суда судебные дела направляются им в трехдневный срок заказной почтой или с рассыльным.
Секретари суда Бондарева И.И. и Мартынович К.С. обязаны контролировать возврат дел и не реже 1 раза в месяц  докладывать председателю суда.
До возвращения дела в суд требование о его высылке, копии сопроводительного письма, приговора или решения хранятся в контрольной папке. В учетно-статистической карточке отмечается, когда, кому и по какому запросу дело направлено, когда оно возвращено в суд.
3. Учет выдачи и высылки дел, сданных и находящихся в архиве суда, производится в соответствии с действующими правилами по ведению архива начальником отдела  Шатец А.С. 
4. Подлинные документы из судебных дел и их надлежащим образом заверенные копии, представленные сторонами, а также письменные справки по делам выдаются уполномоченными работниками отдела делопроизводства и архива суда секретарями суда Миллер О.А., Сак Е.В.  обвиняемым, подсудимым, осужденным, оправданным, потерпевшим и их представителям, лицам, участвующим в деле, и их представителям по гражданскому делу по письменному заявлению. Эти заявления приобщаются к делу.
5. Копии судебных постановлений по гражданскому делу, вступивших в законную силу, выдаются иным лицам, если их права и законные интересы нарушены судебными постановлениями, по письменному заявлению, в котором должно быть указано, какие права или законные интересы этого лица нарушены этими судебными постановлениями.
6. Подлинные документы, заверенные копии материалов дела, письменные справки, копии судебных постановлений, вступивших в законную силу, выдаются канцеляриями суда в установленные часы приема граждан.
Подлинные документы, представленные сторонами по гражданскому делу, возвращаются сторонам с обязательным оставлением в деле копий, заверенных судьей. Лицо, получившее подлинный документ из дела, должно расписаться в получении этого документа на копии, оставленной в деле.
В случае направления документа почтой копия сопроводительного письма подшивается в дело.
7. Выдаваемые судом копии приговоров, решений, постановлений и определений по уголовным и гражданским делам, в том числе определений и постановлений, вынесенных вышестоящим судом, должны быть прошиты, пронумерованы, заверены и скреплены печатью. В тех случаях, когда приговор, решение, определение, постановление были изменены вышестоящим судом, об этом следует указать в выдаваемой копии.
Лицо, получившее копию, должно расписаться в справочном листе. В случае направления копии документа по почте в справочном листе делается об этом отметка.
        8. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника отдела по обеспечению судопроизводства, кадров и материально-технического обеспечения Шатец А.С.
        9. Приказ от 14.03.2022 № 2-к считать утратившим силу.

Председатель Берёзовского
городского суда                                                                       Н.А. Доценко


С приказом ознакомлены:
_________К.С. Мартынович
_________И.И. Бондарева
_________О.А. Миллер
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