.     УТВЕРЖДЕНО
Приказом  председателя 
Зареченского районного суда г. Тулы 
от 16 сентября 2024 г. №88-1



 
Положение 
о порядке ознакомления с материалами судебных дел и иных материалов в Зареченском районном суде г. Тулы

1. Общие положения
В соответствии со ст. 33 Конституции Российской Федерации граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы. 
При  подготовке ответа на заявления граждан, а также  запросы учреждений, предприятий, организаций работники суда руководствуются Конституцией РФ, Уголовно-процессуальным кодексом РФ, Гражданско-процессуальным кодексом РФ, Кодексом Административного судопроизводства Российской Федерации, Кодексом об административных правонарушениях РФ, Налоговым кодексом РФ (часть 3), Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде, Инструкцией о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектовании, учета и использовании и иными нормативными актами и методическими рекомендациями органов федеральной власти и Управления судебного департамента, регламентирующими порядок работы с заявлениями (запросами).
1.1. Право знакомиться с материалами дела, делать выписки из него, снимать копии имеют:
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 приложению N 1, 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).
1.2. Ознакомление с материалами дела осуществляется в день обращения граждан, исключение составляет только отсутствия дела в суде либо отказ в ознакомлении с делом, в помещении Зареченского районного суда г. Тулы (далее – суд) по адресу: г. Тула, ул. Литейная, д. 8, с 08 часов 30 минут до 17 часов 30 минут с понедельника по четверг, в пятницу с 08 часов 30 минут до 16 часов 00 минут, перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 13 часов 42 минут.      
1.3. Заявления на ознакомление с материалами дела принимаются по адресу: г. Тула, ул. Литейная, дом 8, приемная суда, по почте, а также факсимильной связью: тел. 8 (4872) 47-41-72 или по электронной почтеzarechensky.tula@sudrf.ru,  zarech@cdtula.ru. 
1.4. В заявлении на ознакомление с материалами дела (материала) необходимо указывать:
1.4.1. Для физических лиц:
а) фамилию, имя и отчество, 
б) полномочия представителя (в случае подачи заявления представителем лица, участвующего в деле),
в) наименование и данные документа, удостоверяющего личность,
г) адрес места регистрации и адрес фактического места жительства, 
д) номер телефона, факса, адрес электронной почты,
е) номер дела или материала для ознакомления,
ж) иные сведения, содержащиеся в бланке заявления (Приложение № 1).
1.4.2. Для юридических лиц, государственных органов, органов местного самоуправления:
а) полное наименование организации,
б) полномочия представителя и его фамилию, имя и отчество, 
в) наименование и данные документа, удостоверяющего личность представителя,
г) юридический адрес, адрес для почтовой корреспонденции и адрес фактического места нахождения организации,
д) номер телефона, факса, адрес электронной почты.
е) номер дела или материала для ознакомления,
ж) иные сведения, содержащиеся в бланке заявления (Приложение № 1).
1.4.3. Прием заявлений на ознакомление с материалами дела (иными материалами) в приемной суда осуществляется при предъявлении следующих документов:
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.
Бланки заявлений (Приложения № 1 и № 2) находятся в приемной суда по адресу: г. Тула, ул. Литейная, д. 8, каб. 4, а также на информационных стендах суда.
1.5. Ознакомление с материалами дела лиц, не участвующих в деле, производится по письменному заявлению с разрешения руководства суда и при наличии документа, удостоверяющего личность.
1.6. Учет поступления и исполнения заявлений об ознакомлении с материалами дел (материалами), рассмотренными судом и сданными в общий отдел суда, ведет работник приемной суда.
Учет поступления и исполнения заявлений об ознакомлении с материалами дел (материалами), не рассмотренных на день подачи заявления и находящими в производстве судьи, ведет работник приемной суда совместно с помощником судьи, в производстве которого находится дело (материал).
1.7. В случае если на момент поступления заявления на ознакомление с материалами дела (материала), дело (материал) находится в апелляционной инстанции или направлено в суд первой инстанции, дежурный помощник или уполномоченный начальником общего отдела секретарь суда в день подачи заявления информирует об этом лицо, обратившееся с таким заявлением. 
1.8. Комната для ознакомления (приемная суда) оснащается телефонной связью и кнопкой вызова судебного пристава.

2. Ознакомление с материалами дела
2.1. Регистрация и передача на исполнение заявлений об ознакомлении с материалами дела (материалом):
2.1.1. При поступлении заявления об ознакомлении с материалами дела (материалом) в приемную суда:
а) в случае если дело (материал) на момент подачи заявления рассмотрено и сдано в общий отдел суда не было, секретарь суда регистрирует данное заявление в соответствующем журнале и в тот же день передает его под роспись помощнику судьи для рассмотрения заявления судьей, 
б) в случае если дело (материал) на момент подачи заявления рассмотрено и сдано в общий отдел суда, работник приемной суда регистрирует данное заявление в соответствующем журнале и в тот же день передает лицу, уполномоченному на исполнение данного заявления.
2.1.2. При поступлении заявления на ознакомление с материалами дела (материалом) по почте и по средствам факсимильной связи:
а) в случае если дело (материал) на момент подачи заявления рассмотрено и сдано в общий отдел суда не было, уполномоченный на прием почтовой корреспонденции сотрудник суда регистрирует данное заявление в соответствующем журнале и в тот же день передает его под роспись помощнику судьи для рассмотрения заявления судьей. 
б) в случае если дело (материал) на момент подачи заявления рассмотрено и сдано в общий отдел суда, уполномоченный на прием почтовой корреспонденции сотрудник суда регистрирует данное заявление в соответствующем журнале и в тот же день передает его председателю суда, который своей резолюцией определяет лицо, уполномоченное на контроль за исполнением данного заявления. 
2.1.2. При поступлении заявления на ознакомление с материалами дела (материалом) по электронной почте:
а) в случае если дело (материал) на момент подачи заявления рассмотрено и сдано в общий отдел суда не было, уполномоченный на прием данной корреспонденции сотрудник суда регистрирует данное заявление в соответствующем журнале и в тот же день передает его под роспись помощнику судьи для рассмотрения заявления судьей. 
б) в случае если дело (материал) на момент подачи заявления рассмотрено и сдано в общий отдел суда, уполномоченный на прием данной корреспонденции сотрудник суда регистрирует данное заявление в соответствующем журнале и в тот же день передает его председателю суда, который своей резолюцией определяет лицо, уполномоченное на исполнение данного заявления. 
2.2. Ознакомление с материалами судебного дела (иными материалами) производится с соответствующей резолюцией («Ознакомить» или «Отказать в ознакомлении») судьи, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело, а при его отсутствии - председателя суда (или его заместителя) либо иного уполномоченного лица. Данное заявление подшивается в дело, а в случае предъявления доверенности к делу приобщается также ее копия.
2.3. День для ознакомления с материалами дела назначает судья, в производстве которого находится (или находилось) судебное дело, а при его отсутствии - председатель суда (или его заместителя) либо иное уполномоченное лицо.
Для иногородних лиц ознакомление с материалами дела при наличии возможности производится в день подачи заявления на ознакомление с материалами дела.
2.4. Ознакомление с протоколом судебного заседания лицами, участвующими в деле, их представителями и иными участвующими в деле лицами производится в помещении для ознакомления с материалами дела- приемной суда.
Ознакомление с протоколом судебного заседания производится в день поступления заявления, а в случае его поступления после 17 часов 00 минут (с понедельника по четверг) или после 15 часов 00 минут (в пятницу), на следующий рабочий день.
В целях обеспечения сроков подачи замечаний на протокол судебного заседания лицами, участвующими в деле, и иными участвующими в деле лицами может быть предоставлен только протокол, в этом случае отметка об ознакомлении ставится на расписке.
Ознакомление лиц с аудиозаписью судебного заседания, приобщенной к протоколу судебного заседания, производится по их письменному заявлению в приемной суда строго в присутствии работника приемной суда путем предоставления им возможности прослушивания соответствующей аудиозаписи с использованием необходимых технических средств.
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 при представлении письменного заявления (Приложение №3) об изготовлении и выдачи копии аудиозаписи протокола судебного заседания уполномоченным работником аппарата суда только после подачи соответствующего заявления и в срок не позднее следующего рабочего дня.
[bookmark: Par4]На письменном заявлении (форма N 68) 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.
Уплата государственной пошлины для изготовления копии аудиозаписи судебного заседания не предусмотрена.
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 соответствующем суде). Представленные в суд материальные носители информации не должны содержать какую-либо информацию.
В целях безопасности и при необходимости 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.
Запись аудиофайла на материальный носитель лица, подавшего заявление, производится уполномоченным работником аппарата суда на локальном компьютере, не присоединенном к локальной сети суда, и не имеющем доступа в сеть Интернет.
Копия аудиозаписи судебного заседания судом не заверяется.
После выдачи копии аудиозаписи судебного заседания на письменном заявлении об изготовлении и выдаче уполномоченным работником аппарата суда делается отметка об изготовлении и выдаче, а лицом, получившим копию аудиозаписи, делается соответствующая расписка о получении. Данное заявление приобщается к материалам дела, при этом делается соответствующая отметка в справочном листе.
2.5. Исполнитель по заявлению об ознакомлении с материалами дела (иными материалами) в день поступления данного заявления запрашивает дело у судьи, в производстве которого находится судебное дело (иной материал), а в случае подачи заявления об ознакомлении с рассмотренным и сданным в общий отдел суда  судебным делом (материалом) – у работников общего отдела суда.
2.6. Судебные дела, переданные работнику приемной для ознакомления, должны быть подшиты, пронумерованы и описаны в установленном порядке.
2.7. Возврат судебного дела (иного материала) судье, в производстве которого дело (материал) находится, либо в общий отдел суда после ознакомления осуществляется в этот же день.
2.8. Ознакомление лиц производится по предъявлении доверенности, паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
Работник приемной до выдачи дела должен проверить полномочия лица, прибывшего для ознакомления с материалами дела.
В случае отсутствия документов, подтверждающих полномочия лица, а также паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, в ознакомлении с материалами дела  должно быть отказано.
2.9. Работник приемной при передаче дела на ознакомление лицу, подавшему соответствующее заявление, предупреждает последнего об уголовной ответственности по части 1 статьи 294 Уголовного кодекса Российской Федерации за воспрепятствование осуществлению правосудия, выразившееся в утрате, повреждении, уничтожении выданного ему судебного дела/материала или отдельных его документов.
2.10. Работник приемной обязан присутствовать при ознакомлении лиц с материалами дела (иными материалами) и отвечает за его сохранность.
В исключительных случаях, в том числе при условии существенного объема материалов, подлежащих ознакомлению: при наличии в деле нескольких томов либо при наличии большого количества приобщенных к делу материалов, по  согласованию с судьей, в производстве которого находилось (находится) данное дело, ознакомление с делом осуществляется в приемной суда при участии также помощника данного судьи. В этом случае работник приемной отвечает за сохранность дела (иного материала), предоставленного для ознакомления.
При наличии исключительных обстоятельств, в случае отсутствия судьи, в производстве которого находилось (находится) дело, по согласованию с председателем суда ознакомление с делом осуществляется в приемной суда при участии работника приемной по указанию председателя суда. В этом случае работник приемной отвечает за сохранность дела (иного материала), предоставленного для ознакомления.
2.11. Ознакомление с делами (иными материалами) осуществляется в помещении для ознакомления - приемной суда (п. 1.2 положения).
Ознакомление с делами (иными материалами) в иных помещениях, кроме приемной суда, а также вне помещения суда, запрещено.
Лицам, осуществляющим ознакомление, запрещено выносить судебное дело  из помещения для ознакомления – приемной суда.
2.11. Продолжительность ознакомления с делом (иными материалами) не ограничивается. При этом ознакомление может быть осуществлено только в пределах рабочего времени приемной суда.
Лица, допущенные к ознакомлению с материалами дела, вправе использовать собственные технические средства для изготовления копий документов в случае наличия соответствующих указаний в их заявлении об ознакомлении.
2.12. После завершения ознакомления с делом сотрудник суда, выдавший дело (иной материал), проверяет сохранность материалов дела (материала), при отсутствии замечаний - принимает его.
2.13. Лица, ознакомившиеся с материалами дела (иными материалами), по окончании ознакомления предоставляют работнику приемной соответствующую расписку, в которой должно быть указано, в каком объеме осуществлено ознакомление, дата, когда произведено ознакомление, и должна наличествовать личная подпись лица, ознакомившегося с делом (материалом), и  расшифровка его подписи.
2.14. Об ознакомлении с делом (иным материалом) работником приемной также делается отметка в справочном листе.
2.15. В случае обнаружения повреждения, изъятия, уничтожения материалов дела составляется акт о выявленных нарушениях. Акт составляется с участием начальника общего отдела, работника приемной, пристава по ОУДПС, а также помощника судьи, в производстве которого находится (находилось) дело (материал), в случае участия данного помощника в ознакомлении. 
Лицу, допустившему нарушение, предлагается ознакомиться с актом, дать письменные объяснения. В случае уклонения от их дачи производится соответствующая запись в акте.
Пристав по ОУДПС ставит в известность о выявленном нарушении руководство суда.














































[bookmark: _GoBack]Приложение № 1
Председателю Зареченского районного суда г. Тулы
__________________________________

от__________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________ 
____________________________________________ 
____________________________________________
(Ф.И.О., процессуальное положение, данные документа, удостоверяющего личность и полномочия)
проживающего по адресу:
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
номер контактного телефона
____________________________________________ 

Заявление об ознакомлении с делом/материалом

	Прошу предоставить мне возможность ознакомления с делом/материалом ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

_________________________________                                      «___» ______________ 20 ___ г.
  (подпись/Ф.И.О. (расшифровка)

Дело/материал получил, 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 

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


Выдал _____________________________________________________________________ 
             (должность, Ф.И.О., подпись работника аппарата суда, выдавшего судебное дело, дата)

Мною, ____________________________________________________________________, 
                                          (должность работника аппарата суда, Ф.И.О.)
вышеназванное дело принято и проверено его состояние, в том числе наличие в нем всех приобщенных документов. _______________________________________________________ 
                                                                                                          (дата, подпись) 
 



			



Приложение № 2

Судье Зареченского районного суда г. Тулы
____________________________________________ 

от__________________________________________________________________________________________________________________________________ 
____________________________________________ 
____________________________________________ 
____________________________________________
(Ф.И.О., процессуальное положение, данные документа, удостоверяющего личность и полномочия)
проживающего по адресу:
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
номер контактного телефона
____________________________________________ 

Заявление об ознакомлении с делом/материалом

	Прошу предоставить мне возможность ознакомления с делом/материалом ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

_________________________________                                      «___» ______________ 20 ___ г.
  (подпись/Ф.И.О. (расшифровка)

Дело/материал получил, 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 

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


Выдал _____________________________________________________________________ 
             (должность, Ф.И.О., подпись работника аппарата суда, выдавшего судебное дело, дата)

Мною, ____________________________________________________________________, 
                                          (должность работника аппарата суда, Ф.И.О.)
вышеназванное дело принято и проверено его состояние, в том числе наличие в нем всех приобщенных документов. _______________________________________________________ 
                                                                                                          (дата, подпись) 
 





Приложение №3
Председателю Зареченского районного суда
г. Тулы
(председательствующему судье)


от  	,
(Ф.И.О., процессуальное положение,
данные документа, удостоверяющего личность и полномочия)
проживающего по адресу:  

	,

номер контактного телефона  



Заявление
о выдаче копии аудиозаписи судебного заседания
1. Прошу выдать мне копию(ии) аудиозаписи судебного заседания по материалу/делу


Подпись/Ф.И.О. (расшифровать):  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


2. Электронный носитель информации прилагается.
3. Копию электронного носителя получил  
(Ф.И.О. и подпись лица, получившего копию, 
дата выдачи копии)
4. Выдал  
(должность, Ф.И.О., подпись работника аппарата суда, выдавшего электронный носитель, дата)


