Утвержден
приказом Председателя

Верховного Суда 
Республики Татарстан

                                                                           от 13 декабря 2019г. № 87 о/д
Регламент
организации деятельности комнаты ознакомления участников судопроизводства с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве Верховного Суда Республики Татарстан.
1. Общие положения

1.1. Деятельность комнаты ознакомления участников судопроизводства с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве Верховного Суда Республики Татарстан (далее - комната ознакомления с делами) регламентируется Положением о порядке работы комнаты ознакомления участников судопроизводства с материалами судебных дел, находящихся в производстве или в архиве Верховного Суда Республики Татарстан, утвержденным председателем суда.

1.2. Правовое регулирование отношений, связанных с организацией работы комнаты ознакомления с делами, осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, устанавливающими порядок судопроизводства, полномочия и порядок деятельности судов, Федеральным законом от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в 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, и иными актами, регулирующими вопросы внутренней деятельности суда.
2. Порядок ознакомления участников судопроизводства                                                          с материалами судебных дел.
2.1. 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.
2.2. Ознакомление с судебными делами (архивные дела) проходит в специально оборудованном помещении средствами связи для вызова охраны, врача, видео- и звукозаписи, 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.
2.3. Ознакомление  с делами осуществляется по утвержденному графику в порядке очередности. 

2.4. Судебные дела выдаются для ознакомления на основании письменного заявления (форма №50) (Приложение №1) с соответствующей резолюцией судьи, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело, либо председателя судебного состава, а при их отсутствии – председателя суда (или его заместителя) и при предъявлении следующих документов:
а) обвиняемыми, подсудимыми, осужденными, оправданными, лицами, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевшими, сторонами по делу, третьими лицами, законными представителями по уголовным, гражданским, административным делам и делам об административных правонарушениях, заявителями и другими заинтересованными лицами по делам особого производства и административным делам, гражданскими истцами, ответчиками по уголовным делам - документа, удостоверяющего личность согласно, а их представителями, защитниками - также доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства;

б) адвокатами, выступающими по уголовным, гражданским, административным делам и делам по административным правонарушениям, - ордера соответствующего адвокатского образования и удостоверения личности и (или) удостоверения адвоката;

в) другими заинтересованными лицами, выступающими по уголовным, гражданским, административным делам, делам об административных правонарушениях, - документов, удостоверяющих личность и полномочия;

г)  прокурорами - служебного удостоверения;

д) иными должностными лицами при наличии законного основания - мотивированного письменного запроса;

е) реабилитированным лицам, а с их согласия или в случае их смерти - наследникам, близким родственникам, родственникам, иждивенцам в соответствии со статьями 133, 134 УПК РФ, статьей 11 Закона Российской Федерации от 18.10.1991 N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий" - документа, удостоверяющего личность и (или) полномочия, а также подтверждающего соответствующее родство (факт нахождения на иждивении).
Документами, удостоверяющими личность, являются:

паспорт гражданина Российской Федерации;

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

паспорт моряка;

общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);

паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность - для иностранных граждан;

разрешение на временное проживание, вид на жительство;

удостоверение беженца;

свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем;

документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства; иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность, - для лиц без гражданства;

удостоверение адвоката;

редакционное удостоверение для журналиста;

другие документы, удостоверяющие личность.

2.5. Заявление на ознакомление с материалами дела принимается по электронной почте, нарочно, в том числе в электронном виде посредством заполнения формы, размещенной на официальном сайте суда в сети «Интернет».
К заявлению, подписанному лицом, обратившимся в суд, должна быть приложена доверенность или иные документы, подтверждающие полномочия заявителя.
В заявлении должны быть указаны номер судебного дела и процессуальное положение заявителя, фамилия и инициалы.
Ознакомление лиц, не участвующих в деле, а также представителей правоохранительных органов, государственных органов и учреждений осуществляется по письменному запросу в адрес председателя суда и письменной разрешающей резолюции председателя суда или заместителя председателя суда.
2.6. Принятое работником заявление регистрируется в журнале (индекс №1-1-30), на заявлении проставляется штамп с указанием текущей даты и номера регистрации.

Дела предоставляются в комнату ознакомления с делами дежурными помощниками, помощниками судей, в производстве которых находится дело, а также если дело хранится в структурном подразделении (например, на время отпуска судьи или дело приостановлено) ответственным работником структурного подразделения, после получения резолюции у судьи, либо у председателя судебного состава, а при их отсутствии – заместителя председателя суда. 
Заявление об ознакомлении с рассмотренным делом,  с делом, по которому отложено судебное разбирательство, а также, если дело приостановлено подается через Приемную Верховного Суда Республики Татарстан и передается в соответствующее структурное подразделение для получения разрешающей  резолюции.
2.7. Судебное дело может быть предоставлено для ознакомления после его надлежащего оформления  в соответствии с Инструкцией: дело должно быть прошито и пронумеровано, содержать опись документов, подшитых в дело и не содержать вложений. 

2.8. До выдачи дела ответственный работник комнаты ознакомления с делами проверяет полномочия лица, подавшего заявление на ознакомление с делом. В случае отсутствия документов, подтверждающих полномочия, дело для ознакомления не выдается.
2.9. Лицо, которому передано дело для ознакомления предупреждается об ответственности за утрату, повреждение, уничтожении выданного судебного дела и отдельных его документов под роспись с указанием даты передачи дела.
В заявлении ставится подпись лица, выдавшего дело.
2.10. После ознакомления с судебным делом (иными материалами) уполномоченный работник аппарата суда в присутствии лица, которое ознакомилось с судебным делом (иными материалами), проверяет состояние данного дела и наличие всех документов в деле, делает отметку в заявлении (форма N 50) о том, что дело возвращено и проверено его состояние. В случае если после возвращения дела уполномоченным работником аппарата суда выявлено изъятие, повреждение материалов дел, а также внесение в них исправлений и дописок, об этом составляется акт и незамедлительно сообщается начальнику отдела, председателю суда, либо его заместителю.
2.11. Лицо, ознакомившееся с судебным делом, должно лично сделать письменную отметку в заявлении об ознакомлении с делом, в журнале регистрации, а также в справочном листе дела.
Отказ от указанной записи фиксируется в справочном листе дела и составляется акт, который подписывается работником, осуществляющим ознакомление, и не менее чем двумя сотрудниками соответствующего отдела.
2.12. После оформления записи об ознакомлении, лицо, ответственное за ознакомление передает судебное дело вместе с заявлением об ознакомлении, оформленного в соответствии с требованиями Инструкции, под роспись в журнале дежурному помощнику судьи, либо помощнику судьи, в производстве которого находится дело, либо ответственному работнику структурного подразделения.

В случае нахождения материалов судебного дела в архиве суда работник архива после получения резолюции заместителя председателя на заявлении о выдаче судебного дела для ознакомления, передает дело ответственному лицу за ознакомление с делом под роспись, а по окончании ознакомления судебное дело возвращается в работнику архива, который проверяет  его состояние, в том числе наличия в нем всех приобщенных документов под роспись в журнале.
2.13. При ознакомлении с материалами дела, состоящего из двух и более томов, дело выдается по одному тому. После ознакомления с каждым томом делается отметка на справочном листе.
2.14. В ознакомлении с материалами судебного дела может быть сделан перерыв. На время перерыва судебное дело возвращается лицу, ответственному за ознакомление, под роспись, о чем делается отметка на заявлении. После перерыва ознакомление с материалами судебного дела продолжается без подачи заявления.
 В случае необходимости покинуть помещение, в котором происходит ознакомление, лицо, ответственное за ознакомление, обязано изъять материалы дела.
2.15. Если лицо, обратившееся в суд, не успело ознакомиться с материалами судебного дела до конца рабочего дня, ознакомление с ними этим же лицом может быть возобновлено на следующий рабочий день (либо в другой день, при этом дата ознакомления должна быть согласована заранее) без подачи заявления.
На заявлении и в справочном листе ставится отметка о частичном ознакомлении с делом.

2.16. Ответственный сотрудник отдела ознакомления имеет право на 10-15-минутные технические перерывы по необходимости, но не более двух раз в день. При этом судебные дела сдаются сотруднику комнаты ознакомления, и посетители покидают помещение.
2.17. Категорически запрещается вход в комнату ознакомления лиц в верхней одежде и с крупногабаритными сумками, ручная кладь складывается в определенном специально отведенном месте. 
4.4. Граждане, находящиеся в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения, в комнату ознакомления с делами не допускаются. 

4.5. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина и совершение действий, нарушающих общественный порядок и представляющих угрозу жизни и здоровью окружающих, а также при изъятии, повреждении, уничтожении материалов дел, внесения исправлений и дописок, передачу их другому лицу работник комнаты ознакомления с делами незамедлительно вызывает судебного пристава по обеспечению установленного порядка деятельности суда.
3. Порядок снятия копий из судебных дел.

3.1. Право на снятие копий документов с материалов дела за свой счет, в том числе с использованием технических средств, предоставляется следующим лицам:

обвиняемым, подсудимым, осужденным, оправданным, их защитникам и представителям (ст. 47 ч. 4 п. 13, ст. 53 ч. 1 п. 7 УПК РФ);

потерпевшим (ст. 42 ч. 2 п. 12 УПК РФ);

гражданскому истцу, его представителю в части копий процессуальных решений, относящихся к предъявленному им гражданскому иску (ст. 44 ч. 4 п. 13 УПК РФ);

гражданскому ответчику и его представителю в части материалов уголовного дела, которые касаются гражданского иска (ст. 54 ч. 2 п. 9, ст. 55 ч. 2 УПК РФ);

сторонам и иным лицам, участвующим в гражданском, административном деле, а также их представителям (ст. 35 ч. 1 ГПК РФ, ст. 45 КАС РФ);

реабилитированным лицам, а с их согласия или в случае их смерти - родственникам (иждивенцам) в части ознакомления с материалами прекращенных уголовных и административных дел и получения с них копий (ст. 11 Закона Российской Федерации от 18.10.1991 N 1761-1 "О реабилитации жертв политических репрессий").

Все перечисленные лица снимают копии по письменному заявлению с разрешающей резолюцией председателя суда или судьи, председательствующего по делу.

Снятые перечисленными лицами за свой счет копии с материалов судебного дела, в том числе с помощью технических средств, судом не заверяются.
Самостоятельное изготовление копии протокола судебного заседания (при наличии разрешающей визы судьи на заявлении) возможно путем снятия этой копии без участия суда в расходах по ее изготовлению. Расходы относятся на счет обратившегося (приобретение бумаги, использование своей копировальной техники и т.д.).
Снятие копий из материалов судебного дела, а также изготовление копий протокола судебного заседания за счет участника судебного разбирательства, возможно указанным лицами как с использованием собственных технических средств (фотоаппаратов, сканеров, другой  копировальной техники), так и с использованием копировальных аппаратов, работающих на возмездной основе в помещении суда, при наличии технической  возможности.

Использование гражданами собственных техническим средств не должно создавать существенные неудобства в работе аппарата суда по обеспечению судопроизводства.
4. Порядок ознакомления и выдачи участникам судопроизводства аудиозаписи судебного заседания,                                                                                   приобщенной к протоколу судебного заседания

4.1. Ознакомление с аудиозаписью судебного заседания производится в специально оборудованном для этой цели помещении суда строго в присутствии уполномоченного на то работника аппарата суда, путём предоставления им возможности прослушивания соответствующей аудиозаписи с использованием необходимых технических средств.
4.2. Изготовление и выдача копии аудиозаписи судебного заседания осуществляется по письменному заявлению лиц, участвующих в деле, их представителей (сторон, иных участников судебного разбирательства) и за их счет в порядке, установленном председателем суда, и при наличии технической возможности в суде.
4.3. Заявление об ознакомлении  и выдаче аудиозаписи судебного заседания подается через Приемную суда и передается в структурное подразделение для получения разрешающей резолюции судьи, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело, либо председателя судебного состава.
4.4 На письменном заявлении (форма N 51.1) (Приложение 2) судья, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело, а при его отсутствии - председатель суда (или его заместитель) либо иное уполномоченное им лицо делает соответствующую отметку о поручении работнику аппарата суда изготовить и выдать копию аудиозаписи судебного заседания. Данное заявление подшивается в дело, а в случае предъявления доверенности к делу приобщается также ее копия.

4.5. Копия аудиозаписи судебного заседания может быть изготовлена на оптическом диске или ином материальном носителе информации уполномоченным работником аппарата суда только после подачи соответствующего заявления.

Уплата государственной пошлины для изготовления копии аудиозаписи судебного заседания не предусмотрена.

4.6. Для изготовления копии аудиозаписи лицо, подавшее заявление, представляет в суд материальный носитель информации (флеш-карта, диск CD-R, DVD и другие носители информации, техническая возможность записи на которые имеется в суде). Представленные в суд материальные носители информации не должны содержать какую-либо информацию.

4.7. В целях безопасности перед записью аудиопротокола судебного заседания представленный в суд материальный носитель может быть отформатирован уполномоченным работником аппарата суда, ответственным за изготовление и выдачу копии аудиозаписи, при этом предварительно уведомив лицо, подавшее соответствующее заявление.

4.8. Запись аудиофайла на материальный носитель лица, подавшего заявление, производится уполномоченным на то работником комнаты ознакомления с делами на локальном компьютере, не присоединенном в локальную сеть суда и не имеющем доступа в сеть Интернет.

Копия аудиозаписи судебного заседания судом не заверяется.

4.9. После выдачи копии аудиозаписи судебного заседания на письменном заявлении об изготовлении и выдаче указанной копии уполномоченным работником аппарата суда делается отметка об изготовлении и выдаче, а лицом, получившим копию аудиозаписи, делается соответствующая расписка о получении в заявлении, на справочном листе дела, а также  в журнале. 
5. Взаимодействие с работниками аппарата суда
5.1. Кабинет ознакомления с делами работает в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями суда и помощниками судей.
5.2. В случаях, когда работник кабинета ознакомления с делами обращается к работникам аппарата суда, в соответствующие структурные подразделения, последние обязаны принять незамедлительные меры для разрешения соответствующей проблемной ситуации (например, проверить наличие дела в суде, установить запрашиваемую информацию по материалам соответствующего дела/ производства и др.).
5.3. 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.Разрешение любых спорных ситуаций, возникающих в процессе взаимодействия кабинета ознакомления с делами и структурными подразделениями Верховного Суда Республики Татарстан, производится через начальника отдела документооборота и приема граждан (в случае его отсутствия заместителя начальника отдела). 
