                                                                        Утверждено
                                                                        приказом Председателя
Верховного Суда 
Республики Татарстан 
от 13 декабря 2019г. № 87 о/д
Положение  
о порядке работы комнаты ознакомления участников судопроизводства  с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве Верховного Суда Республики Татарстан.
1. Общие положения


1.1. Комната ознакомления участников судопроизводства с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве суда (далее - комната ознакомления с делами) является составной частью отдела документооборота и приема граждан   Верховного Суда Республики Татарстан, создана для реализации установленного процессуальным законодательством права лиц, участвующих в деле, их представителей, а также иных лиц на ознакомление с материалами судебного дела при предоставлении ими соответствующих документов, удостоверяющих личность либо подтверждающих их полномочия.  

1.2. Ознакомление участников судопроизводства с материалами судебных дел осуществляется ответственным работником аппарата суда, на которого приказом председателя суда возложены и закреплены в его должностном регламенте обязанности по ознакомлению с делами участников судопроизводства, а в случае его отсутствия по уважительной причине - другим ответственным сотрудником.  
1.3. В своей деятельности ответственный работник комнаты ознакомления с делами руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами от 31 декабря 1996 года №1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации», от 07 февраля 2011 г. №1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», Федеральным законом от 22 декабря 2008 г. №262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации», процессуальным законодательством Российской Федерации, Инструкцией по судебному делопроизводству в верховных судах республик, краевых и областных судах городов федерального значения, судах автономной области и автономных округов, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 15 декабря 2004 года № 161 (с изменениями и дополнениями от 28.10.2019 года), Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 19 марта 2019 г. N 56,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда Республики Татарстан, а также настоящим Положением, Регламентом организации деятельности комнаты ознакомления участников судопроизводства с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве Верховного Суда Республики  Татарстан.       
2.Основные задачи

2.1. Обеспечение реализации прав граждан на обращение в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

2.2. Упорядочение процедуры реализации права на судебную защиту.

2.3. Оптимизация документооборота.

3. Основные функции

 
3.1.  Предоставление помещения для ознакомления с судебным делом (иными материалами), в условиях, которые исключают возможность изъятия, повреждения, уничтожения материалов дел, а также внесение в них исправлений и дописок, передачу их другому лицу.
3.2. Предоставление лицам возможность выписывать из дела любые сведения и в любом объеме, снимать копии документов с материалов дела за свой счет с необходимых документов и с использованием своих технических средств.
3.3. Осуществление контроля  за сохранностью материалов дела и вещественных доказательств.
3.4. Создание условий для реализации прав граждан на ознакомление с аудиозаписью судебного заседания и выдачи его копии при представлении в суд материального носителя информации.

3.5.  Выдача архивных судебных дел.

4. Порядок работы комнаты ознакомления участников
судопроизводства с делами.
4.1. Ознакомление участников судопроизводства с материалами судебных дел осуществляется ежедневно с 8.30 до 16.00 часов (за исключением выходных и праздничных дней), по пятницам и в предпраздничные дни время работы сокращается на один час.

Ознакомление  с делами осуществляется по утвержденному графику (Приложение №1) в порядке очередности.
4.2. Ознакомление с судебными делами (архивные дела) проходит в специально оборудованном помещении в присутствии и под контролем уполномоченного на то работника суда в условиях, которые исключают возможности изъятия, повреждения или уничтожения материалов дел, а также внесения в них исправлений и дописок, передачу их другому лицу.
4.3. Судебные дела выдаются для ознакомления в помещении суда на основании письменного заявления с соответствующей резолюции судьи, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело, либо председателя судебного состава, а при их отсутствии – председателя суда (или его заместителя).
Заявление на ознакомление с материалами дела принимается по электронной почте, нарочно, в том числе в электронном виде посредством заполнения форм, размещенных на официальном сайте суда в сети «Интернет».

4.4. Ознакомление с аудиозаписью судебного заседания производится в специально оборудованном для этой цели помещении строго в присутствии уполномоченного на то работника аппарата суда, путём предоставления им возможности прослушивания соответствующей аудиозаписи с использованием необходимых технических средств.

Техническая возможность ознакомления с аудиозаписью судебного заседания, в специально отведённом помещении суда, реализована с использованием необходимых технических средств, в рамках одного рабочего места, не подключенного в локальную сеть суда и не имеющем доступа в сеть Интернет.

Изготовление и выдача копии аудиозаписи судебного заседания осуществляется по письменному заявлению лиц, участвующих в деле, их представителей при представлении в суд материального носителя информации (флэш-карта, CD-R, DVD и другие носители информации, техническая возможность записи  на которые имеется в суде).
4.5. Порядок выдачи судебных дел, находящихся в архиве суда, регулируется Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов (электронных документов) в архивах федеральных судов общей юрисдикции, утвержденной приказом Судебного департамента от 19 марта 2019 года №56.
5. Обеспечение деятельности
5.1. Деятельность комнаты ознакомления с делами обеспечивается ответственным работником отдела документооборота и приема граждан.
5.2. Контроль за деятельностью комнаты ознакомления  с делами осуществляет начальник отдела документооборота и приема граждан (в его отсутствие заместитель начальника отдела).
5.3. Работник комнаты ознакомления с делами несет непосредственную ответственность за надлежащее выполнение своих должностных обязанностей по ознакомлению участников судопроизводства с делами.

Ответственность за сохранность материалов судебного дела возлагается на сотрудника, осуществляющего ознакомление с материалами дела, как во время ознакомления, так и в период хранения материалов судебного дела в комнате для ознакомления.

5.4. Комната ознакомления с делами работает в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями суда, помощниками судей, которые, в случае обращения к ним ответственного работника, обязаны принять незамедлительные меры для разрешения возникшей проблемной ситуации.
5.5. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина, совершение гражданином действий, нарушающих общественный порядок и представляющих угрозу жизни и здоровью окружающих, работник комнаты ознакомления с делами незамедлительно вызывает судебного пристава по обеспечению установленного порядка деятельности суда. 

5.6. Разрешение любых спорных ситуаций, возникающих в процессе взаимодействия с другими структурными подразделениями Верховного Суда Республики Татарстан, помощниками судей производится через начальника отдела документооборота и приема граждан (в его отсутствие через заместителя начальника отдела).

6. Заключительные положения

6.1.  Работа комнаты ознакомления с делами регламентируется настоящим Положением и Регламентом организации деятельности комнаты ознакомления участников судопроизводства с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве Верховного Суда Республики  Татарстан.       
6.2. Ведение делопроизводства в комнате ознакомления с делами осуществляется в соответствии с положениями Инструкции по судебному делопроизводству.

