
Утвержден
приказом Тарногского 
районного суда Вологодской 
области от 27.02.2023 № 12

Порядок выдачи находящихся в архиве Тарногского районного суда 
Вологодской области судебных дел (иных материалов) для ознакомления

1. Порядок выдачи находящихся в архиве Тарногского районного суда 
Вологодской области судебных дел (иных материалов) для ознакомления 
лицам, участвующим в деле, их представителям, а также иным лицам 
разработан с учетом главы 14 Инструкции по судебному делопроизводству в 
районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при 
Верховном Суде Российской Федерации от 29.04.2003 № 36, главы 11 
Инструкции о порядке организации комплектования, хранения, учета и 
использования документов (электронных документов) в архивах федеральных 
судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента 
при Верховном Суде Российской Федерации от 19.03.2019 № 56.

2. Ознакомление с материалами дел, находящихся на хранении в архиве 
Тарногского районного суда Вологодской области, осуществляется на 
основании письменного заявления, на котором судья, в производстве которого 
находилось судебное дело, а при его отсутствии - председатель суда (или его 
заместитель) либо иное уполномоченное им лицо делает соответствующую 
отметку о поручении ответственного работника аппарата суда ознакомить с 
материалами дела. Данное заявление подшивается в дело, а в случае 
предъявления доверенности к делу приобщается также ее копия.

Сроки выдачи судебных дел (иных материалов) для ознакомления 
устанавливает председатель суда.

3. Ознакомление с делами (иными материалами) производится в 
специальном помещении суда в присутствии работника архива суда в условиях, 
которые исключают изъятие, повреждение, уничтожение материалов дел, а 
также внесение в них исправлений и дописок, передачу их другому лицу.

Об ознакомлении с делом делается отметка в листе использования 
документов. При отказе лица, ознакомившегося с делом, от подписи, запись об 
ознакомлении с делом производится работником архива суда.

4. Выдача копий документов из судебного дела, находящегося в архиве 
суда, лицам, участвующим в деле, производится по их письменному заявлению 
с разрешения судьи, в производстве которого находилось дело, или 
председателя суда (уполномоченного им лица). Выдача таких копий из 
судебного дела иным лицам и организациям производится работником архива 
суда по письменному запросу или заявлению на основании резолюции 
председателя суда или уполномоченного им лица, о чем делается 
соответствующая отметка в журнале регистрации выданных копий, выписок, 
документов.

5. Копии запрашиваемых судебных актов изготавливаются работником 
архива суда в срок не более тридцати рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления.



6. Изготовленные, но не полученные заявителем копии судебных актов, 
письменных справок передаются для отправки по почте.

Лицо, получившее копию судебного акта, должно написать 
соответствующую расписку. В случае направления копии документа по почте в 
дело подшивается копия сопроводительного письма с исходящим номером и 
датой. Также делаются соответствующие отметки в листе использования 
документов.

7. Копии судебных актов могут быть выданы (направлены) иным лицам, 
чьи интересы непосредственно затрагиваются судебным актом, с разрешения 
председательствующего судьи или председателя суда (в случае отсутствия - 
заместителя председателя суда) по письменному заявлению, в котором должно 
быть указано, какие права или законные интересы этого лица нарушены этими 
судебными актами.

8. Повторная выдача копий судебных актов (решений, определений, 
приговоров, постановлений) лицам, участвующим в деле, их представителям, а 
также другим лицам, чьи интересы непосредственно затрагиваются судебным 
актом, осуществляется по их письменному мотивированному заявлению.

9. Подлинные документы из судебных дел (иных материалов) и их 
надлежащим образом заверенные копии, представленные участниками 
судопроизводства (лицами, участвующими в деле), а также справки по делам 
выдаются им работниками архива суда на основании их письменного 
заявления; другим судам, органам дознания и следствия - на основании 
мотивированного запроса и (или) иных необходимых документов, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. На заявлении или 
запросе о выдаче подлинных документов из судебного дела проставляется 
разрешающая резолюция председателя суда (заместителя председателя суда).

10. Взамен выданного подлинника к делу приобщается его копия, 
заверенная судьей и гербовой печатью суда.

11. При выдаче подлинников документов из судебного дела на их 
заверенных копиях должны указываться фамилия, имя, отчество лица, 
получившего документ, его процессуальное положение по делу, данные 
документа, удостоверяющего личность. В получении документа это лицо 
должно расписаться и проставить дату получения. Лицо, выдавшее документ, 
должно указать свою фамилию, должность и поставить подпись. При 
предъявлении доверенности необходимо снять с нее копию и подшить в дело.

12. Документы, на основании которых из судебного дела выданы 
подлинники, а также их заверенные копии подшиваются в дело. В случае 
направления подлинного документа заказной почтой в дело также подшивается 
копия сопроводительного письма с исходящим номером и датой.

13. По письменным требованиям органов, которым законом 
предоставлено право истребования дела, и на основании распоряжения 
председателя суда или его заместителя судебные дела направляются им в 
трехдневный срок.


