	
	УТВЕРЖДЕНО
приказом председателя
Североморского районного суда Мурманской области
от 10 декабря 2013 г. № 26-О


ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ СУДЕБНЫХ ДЕЛ И ДОКУМЕНТОВ
В СЕВЕРОМОРСКОМ РАЙОННОМ СУДЕ
1. Общие положения
1.1. Положение о порядке выдачи судебных дел из архива и дел, находящихся в производстве суда, подлинников и копий документов осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом РФ, Уголовно-процессуальным кодексом РФ, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Инструкцией «О порядке отбора на хранение в архив судов общей юрисдикции документов, их комплектации, учета и использование», утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 28.12.2005 № 157, а также требованиями Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36 (далее – Инструкция по делопроизводству).
1.2. Положение определяет единый подход к выдаче Североморским районным судом (далее - суд) судебных дел для ознакомления с его материалами, подлинников документов или их копий.
Обеспечение возможности ознакомления с делом является неотъемлемой составляющей конституционного права граждан на судебную защиту и на доступ к правосудию.
[bookmark: _GoBack]1.3. Подлинники и копии документов, а также все находящиеся в суде дела выдаются при наличии документа, удостоверяющего личность:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 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 иностранного гражданина;
- разрешение на временное проживание;
- вид на жительство;
- удостоверение беженца;
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ;
- 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 лица без гражданства.
1.4. Судебные дела выдаются для ознакомления в помещении суда 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 делам и делам об административных правонарушениях, заявителями и другими заинтересованными лицами по делам особого производства и по делам, возникающим из публичных правоотношений, гражданскими истцами, ответчиками по уголовным делам - документа, удостоверяющего личность, а их представителями, защитниками - также доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства;
б) адвокатами, выступающими по уголовным, гражданским делам и делам по административным правонарушениям, - ордера юридической консультации и удостоверения личности;
в) другими заинтересованными лицами, выступающими по уголовным, гражданским 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.
1.5. Прием заявлений о выдаче документов или судебных дел для ознакомления осуществляется по почте или в канцелярии суда в соответствие с графиком работы суда.
1.6. Копии документов из дела, самостоятельно изготовленные лицами при ознакомлении с его материалами, судом не заверяются.
1.7. На основании заявления с разрешающей резолюцией председателя суда или председательствующего по делу судьи допускается снятие копий материалов судебных дел лицами, допущенными к ознакомлению и не являющимися участниками судебного разбирательства (сотрудниками правоохранительных органов, представителями средств массовой информации и т.п. в связи с осуществлением ими своей профессиональной деятельности).
Заявление должно содержать конкретный перечень документов из дела, с которых заявитель желает снять копии.
Не допускается ознакомление с материалами дел и снятие копий документов, содержащих сведения отнесенные законом к специальным категориям персональных данных (ст. 10 Федерального закона «О персональных данных»), а так же составляющие тайну судопроизводства или ставшие известными суду и участникам процесса в ходе проведения закрытых судебных разбирательств (с учетом требований ст. 241 УПК РФ, ст. 10 ГПК РФ).
2. Порядок выдачи дел из архива суда
2.1. Выдача дел, находящихся в архиве суда, для использования судьями в рабочих целях производится под роспись секретаря судебного заседания в карточках выдачи дел во временное пользование, которые хранятся в «Журнале учета выдачи гражданских, административных дел, нарядов во временное пользование» и в «Журнале учета выдачи уголовных дел, нарядов во временное пользование».
Выдача дел, находящихся в архиве суда, для использования судьями, производится по их письменному запросу на имя председателя суда
2.2. Дела выдаются на срок не более одного месяца. Контроль за соблюдением сроков возврата дел возлагается на специалиста архива или лицо, его замещающее. В случае установления факта нарушения сроков возвращения архивных дел, выясняются причины и принимаются меры к возврату архивных документов. Если невозвращение архивных документов в архив в указанный срок вызвано необходимостью их дальнейшего использования, выдача переоформляется. При задержке возвращения архивных документов без уважительных причин принимаются меры для их немедленного возврата в архив.
2.3. Работники, получившие дела из архива, отвечают за их сохранность.
2.4. Выдача находящихся в архиве судебных дел для ознакомления лицам, участвующим в деле, их представителям, а также иным лицам осуществляется по их письменному заявлению (Приложение 1) с разрешающей резолюцией председателя суда.
2.5. Ознакомление с делами должно проходить в помещении архива либо ином приспособленном для этого помещении суда в присутствии и под контролем работника суда в условиях, которые исключают возможность изъятия, повреждения или уничтожения материалов дел или внесения в них каких-либо изменений.
2.6. Лица, допущенные к ознакомлению, делают письменную отметку о своем ознакомлении с делом на заявлении, послужившем основанием для допуска к ознакомлению с делом. Данный документ подшивается к делу специалистом архива и вносится во внутреннюю опись дела. При отказе указанных лиц от подписи запись об ознакомлении производится работником архива суда.
3. Порядок выдачи дел, находящихся в производстве суда
3.1. Выдача дел, находящихся в производстве суда и в течение срока, предусмотренного для обжалования судебного решения, по запросам не допускается.
3.2. Работники, получившие дела, находящиеся в производстве суда, отвечают за их сохранность.
3.3. Выдача дел, находящихся в производстве суда, для ознакомления лицам, участвующим в деле, их представителям, а также иным лицам, осуществляется по их письменному заявлению (Приложение 1), с разрешающей резолюцией председательствующего по делу судьи или председателя суда уполномоченным работником аппарата суда в день поступления заявления, а при невозможности - в срок не более пяти рабочих дней с указанной даты.
3.4. Ознакомление с делами должно проходить в канцелярии суда в присутствии и под контролем работника канцелярии суда, в условиях, которые исключают возможность изъятия, повреждения или уничтожения материалов дел или внесения в них каких-либо изменений.
3.5. Лица, допущенные к ознакомлению, делают письменную отметку о своем ознакомлении с делом на заявлении, послужившем основанием для допуска к ознакомлению с делом. Данный документ подшивается к делу секретарем суда, если дело сдано в канцелярию суда, или секретарем судебного заседания и вносится во внутреннюю опись дела. При отказе указанных лиц от подписи запись об ознакомлении производится работником канцелярии суда.
3.6 По письменным требованиям органов, которым законом предоставлено право истребования дела, и на основании распоряжения председателя суда или лица, его заменяющего, судебные дела направляются им в трехдневный срок заказной почтой или с рассыльным.
Назначенный работник суда обязан контролировать возврат дел и не реже одного раза в месяц докладывать председателю суда».
4. Выдача подлинных документов и их копий из судебных дел
4.1. Копии решения (приговора, решения, определения, постановления) суда по делам выдаются (направляются) в случаях, предусмотренных процессуальным законодательством и Инструкцией по судебному делопроизводству в районном суде.
4.2. Выдача копий судебных решений или постановлений из дела, находящегося в архиве или в производстве суда, лицам, участвующим в деле, производится по их письменному заявлению:
- если дело не сдано в архив - с разрешения судьи, в производстве которого находится дело, а в его отсутствие - с разрешения председателя суда, либо лица, его заменяющего;
- если дело сдано в архив суда - с разрешения председателя суда, либо лица, его заменяющего.
Копии запрашиваемых судебных актов по делам, не сданных в архив суда, изготавливаются уполномоченным работником аппарата суда в день поступления заявления, а при невозможности - в срок не более пяти рабочих дней с указанной даты.
Копии запрашиваемых судебных актов, находящихся в архиве суда, изготавливаются уполномоченным работником аппарата суда в день поступления заявления, а при невозможности - в срок не более десяти рабочих дней с указанной даты.
4.3. По письменному заявлению с разрешения председателя суда или судьи, председательствующего по делу, стороны и иные лица, участвующие в гражданском деле, а также их представители, обвиняемые, подсудимые, оправданные, их защитники и представители, потерпевшие, гражданский истец, гражданский ответчик и их представители, участвующие в уголовном деле, участники административного судопроизводства, участники по делам об административных правонарушениях, вправе снимать за свой счет копии с материалов дела, в том числе с помощью технических средств.
4.4. Повторная выдача копий судебных актов (решений, определений, приговоров, постановлений, судебных приказов) лицам осуществляется по их письменному мотивированному заявлению с разрешения председателя суда, либо лица, его заменяющего, в сроки, установленные п. 4.2.
В заявлении лицу необходимо указать причины и цель выдачи повторной копии судебного акта.
4.5. Выдача копий иных документов из судебного дела не производится.
Иные, не установленные настоящим Положением правила ознакомления с материалами судебного дела, выдачи подлинных документов, заверенных копий материалов дела, письменных справок, копий судебных актов, вступивших в законную силу, определяются председателем суда, либо лицом, его заменяющим, по его письменному разрешению (например, обращение граждан, прибытие в суд которых не представляется возможным: иногородние граждане, инвалиды и пр.).
4.6. Заявление о выдаче копии судебного акта должно содержать данные о заявителе (фамилию, имя и отчество гражданина либо наименование организации) и его адрес, его процессуальное положение (для лиц, не являющихся участниками процесса, прикладывается копия доверенности на получение документа или представление интересов участника процесса), дата рассмотрения дела, наименование дела. (Приложения 3, 4).
4.7. Выдача копий процессуальных документов (документов, относящихся к судебному процессу) из материалов уголовного дела, по которому приговор вступил в законную силу, в соответствии с пунктом 2 статьи 404 УПК Российской Федерации выдаются для приложения к надзорной жалобе в случаях, подтверждающих, по мнению заявителя, доводы, изложенные в надзорных жалобе, о чем указывается в заявлении. В противном случае указанные документы не выдаются.
4.8. 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.
4.9. 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 судебное решение или постановление были изменены вышестоящим судом, выдается копия определения вышестоящего суда. Направление копий указанных документов осуществляется заказной почтой. Направление их по электронной и факсимильной связи допускается в исключительных случаях с разрешения председателя суда.
Копии судебных документов заверяются председателем суда или судьей, в производстве которого находится дело. Копии судебных документов находящихся в архиве заверяются председателем суда.
Лицо, получившее копию, должно расписаться на заявлении (либо запросе), который формируется в соответствующий наряд. В случае направления копии документа по почте, экземпляр сопроводительного письма формируется в соответствующий наряд.
4.10. Подлинные документы, представленные суду в ходе производства по делу, (за исключением заявлений, ходатайств, жалоб и т.п.) возвращаются представившим их участникам судопроизводства по письменному заявлению с обязательным оставлением в деле копий, заверенных судьей, в срок не более пяти рабочих дней.
Лицо, получившее подлинный документ из дела, должно расписаться в получении этого документа на заявлении, приобщенном к делу. В случае направления документа почтой копия сопроводительного письма подшивается в дело.
5. Выдача копии протокола судебного заседания
по гражданским и уголовным делам
5.1. Согласно процессуальному законодательству в судах общей юрисдикции ведение протоколов судебных заседаний по уголовным и гражданским делам является обязательным (ст. 259 УПК РФ; ст. 228 ГПК РФ).
5.2. В соответствии со статьей 35 ГПК РФ лица, участвующие в деле, имеют право знакомиться с материалами дела, самостоятельно снимать копии и делать выписки, в том числе протокола судебного заседания.
5.3. Копия протокола судебного заседания по уголовному делу изготавливается по письменному ходатайству участника процесса. Ходатайство о выдаче копии протокола судебного заседания по уголовному делу не подлежит удовлетворению, если уголовное дело уже направлено в апелляционную инстанцию или по истечении срока, предоставленного для апелляционного обжалования, находится в стадии исполнения (часть 7 статьи 259 УПК РФ).
5.4. Выдаваемая судом копия протокола судебного заседания должна быть прошита, пронумерована, заверена и скреплена печатью. На копии также указывается в каком деле подшит подлинный документ и в производстве какого суда находится дело. Лицо, получившее копию, должно расписаться в получении этого документа на заявлении, приобщенном к делу. В случае направления документа почтой копия сопроводительного письма подшивается в дело.
5.5 Ознакомление с информацией, содержащейся на электронных носителях и приобщенной к материалам дела (протоколу судебного заседания), осуществляется только с ее копии.
Для получения копии информации полномочное заинтересованное лицо должно предоставить работнику аппарата суда информационный носитель соответствующего объема (оптический CD/DVD диск, поддерживающий стандарт ISO9660, USB накопитель с файловой системой FAT, FAT32 или NTFS), на который может быть сделана копия.
Ознакомление с информацией, хранящейся в деле в электронном виде, и ее копирование может производиться только на специально выделенном компьютере, на представленные заинтересованными лицами носители.
Ознакомление заинтересованных лиц с аудиозаписью судебного заседания производится по их письменному заявлению, в кабинете суда, в присутствии сотрудника отдела делопроизводства и судопроизводства, путем предоставления им возможности прослушивания соответствующей аудиозаписи с использованием необходимых технических средств.
Кабинет суда, для ознакомления с аудиозаписью судебного заседания, определяется устным распоряжением председателя суда, либо лица, его заменяющего
6. Порядок исполнения запросов
6.1. Учёт поступивших заявлений о выдаче дел и документов ведёт канцелярия суда.
6.2. Заявления, запросы с резолюцией председателя суда или судьи, председательствующего по делу, передаются соответствующему секретарю суда - если дело находится в канцелярии суда, специалисту архива - если дело списано в архив, соответствующему секретарю судебного заседания - если дело находится в производстве судьи, под роспись в журнале входящей корреспонденции.
6.3. В запросе государственного органа или должностного лица (Приложение 5) должны быть указаны:
- основания направления запроса,
- какая информация необходима либо название запрашиваемого документа и дата его принятия;
- фамилия, имя и отчество лица, в отношении которого запрашивается информация или документ, либо наименование судебного дела;
- необходимые иные сведения для выдачи документа (в том числе статьи обвинения, срок наказания, основание освобождения, погашения или снятия судимости);
- адрес отправителя, должность лица и его подпись.
6.4. Запросы о предоставлении копий приговоров, постановлений об условно-досрочном освобождении, иных документов из уголовных дел, судимости по которым сняты или погашены, остаются без удовлетворения в соответствии с пунктом 6 статьи 86 УК РФ.
6.5. Обращения, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению. При личном обращении в канцелярию суда недостающая информация должна быть восполнена.
6.6. Срок исполнения обращений (заявлений, запросов) не должен превышать 10 рабочих дней со дня обращения.
При сложных запросах срок может быть продлён, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.
6.7. По письменным требованиям и на основании распоряжения председателя суда судебные дела направляются в трехдневный срок заказной почтой или с рассыльным органам, которым законом предоставлено право истребования дела, а именно:
- судебные дела для изучения и обобщения судебной практики председателям судебной коллегии по гражданским делам и судебной коллегии по уголовным делам Мурманского Областного суда, в соответствии со ст. 31 Федерального конституционного закона от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
- уголовное дело для разрешения надзорных жалобы или представления суду, рассматривающему надзорные жалобу или представление, в соответствии со ст. 406 УПК РФ;
- гражданское дело суду, рассматривающему кассационные жалобу или представление, в соответствии со ст. 381 ГПК РФ, либо надзорные жалобу или представление, в соответствии со ст. 391.5 ГПК РФ;
- дело об административном правонарушении суду, рассматривающему в порядке надзора жалобы, протесты на постановления по делам об административных правонарушениях, в соответствии со ст. 30.16 Кодекса РФ об административных правонарушениях;
- судебные дела, по которым решение, приговор, определение или постановление вступили в законную силу, прокурору или его заместителю независимо от участия в судебном разбирательстве, в соответствии со ст. 36 Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».
До истечения срока обжалования дело не может быть истребовано из суда (ст. 356 УПК РФ и ст. 343 ГПК РФ).
6.8. Работники канцелярии суда, ответственные за хранение судебных дел, обязаны контролировать возврат дел и не реже 1 раза в месяц докладывать начальнику отдела делопроизводства и судопроизводства и администратору суда о нарушении сроков возврата дел.
6.9. До возвращения дела в суд требование о его высылке и копия сопроводительного письма хранятся в контрольной папке.
6.10. День для получения копии судебного акта, справок и других документов назначается работником канцелярии суда, исходя из готовности соответствующих документов, с учетом сроков изготовления судебных актов, установленных п. 6.6. настоящего Положения.
Неполученные в назначенный день документы передаются для отправки по почте.
7. Ответственность
Нарушение установленного настоящими Правилами порядка выдачи дел и документов влечёт ответственность виновных гражданских служащих в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
















Приложение № 1
Североморский районный суд
Мурманской области
от _____________________________
(фамилия, имя, отчество,
________________________________
адрес, телефон)
________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дела для ознакомления
Я, __________________________________________________________________
(указать процессуальное положение по делу)
по делу № ___________ по иску ______________________________________________
(указать истца)
к _________________________________________________________________________
(указать ответчика)
о _________________________________________________________________________
(указать предмет иска)
__________________________________________________________________________
ПРОШУ:
Выдать мне для ознакомления дело по указанному иску.
Дата Подпись






































Приложение № 2
Североморский районный суд
Мурманской области
от _______________________________
(фамилия, имя, отчество,
_________________________________
адрес, телефон)
_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дела для ознакомления
Я, __________________________________________________________________
(указать процессуальное положение по делу)
по делу № ________ по обвинению ____________________________________________
(указать Ф.И.О. подсудимого и статьи обвинения)
___________________________________________________________________________
ПРОШУ:
Выдать мне для ознакомления указанное уголовное дело.
Дата Подпись










































Приложение № 3
Североморский районный суд
Мурманской области
от _______________________________
(фамилия, имя, отчество,
_________________________________
адрес, телефон)
_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче копии решения (постановления, определения,
иного документа) суда
Я, _________________________________________________________________
(указать процессуальное положение по делу)
по делу № ______ по иску __________________________________________________
(указать истца)
к ________________________________________________________________________
(указать ответчика)
о ________________________________________________________________________
(указать предмет иска)
ПРОШУ:
Выдать копию ______________________________________________________
(решения, постановления, определения, иного документа)
_______________________________ суда ______________________________________
(наименование суда) (субъекта РФ)
от «__» _______ ____ г. _____________________________________________________
(указать цель выдачи копии)
Дата подпись
Примечание.
В соответствии со статьей 35 ГПК РФ лица, участвующие в деле, имеют право знакомиться с материалами дела, самостоятельно снимать копии и делать выписки.































Приложение № 4
Североморский районный суд
Мурманской области
от _______________________________
(фамилия, имя, отчество,
_________________________________
адрес, телефон)
_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче копии приговора
(апелляционного определения (постановления), иного документа) суда
Я, __________________________________________________________________
(указать процессуальное положение по делу)
по делу № ____ по обвинению _______________________________________________
(указать Ф.И.О. подсудимого
__________________________________________________________________________
и статьи обвинения)
ПРОШУ:
Выдать копию _______________________________________________________
(приговора, апелляционного определения (постановления), иного документа)
______________________________ суда ______________________________________
(наименование суда) (субъекта РФ)
от «___» _________ ____ г. в отношении _______________________________________
(Ф.И.О. осужденного)
__________________________________________________________________________
(указать цель выдачи копии).
Дата подпись
Примечание:
Выдача копий процессуальных документов (документов, относящихся к судебному процессу) из материалов уголовного дела, по которому приговор вступил в законную силу, в соответствии с п.5 ст. 401.4 УПК РФ выдаются для приложения к кассационной жалобе в случаях, подтверждающих, по мнению заявителя, доводы, изложенные в кассационной жалобе, о чем указывается в заявлении. В противном случае указанные документы не выдаются.
Копия протокола судебного заседания по уголовному делу изготавливается по письменному ходатайству участника процесса и за его счёт (часть 8 статьи 259 УПК РФ). Ходатайство о выдаче копии протокола судебного заседания по уголовному делу не подлежит удовлетворению, если уголовное дело уже направлено в апелляционную инстанцию или по истечении срока, предоставленного для апелляционного обжалования, находится в стадии исполнения (ч.7 ст. 259 УПК РФ).





















Приложение № 5
	Угловой штамп
Организации
	Североморский районный суд
Мурманской области


В связи с _______________________________________________________________
(указать основания направления запроса)
прошу предоставить _______________________________________________________
(указать какая информация необходима
___________________________________________________________________________
либо название запрашиваемого документа и дата его принятия)
в отношении _______________________________________________________________
(фамилия, имя и отчество лица, в отношении которого запрашивается
___________________________________________________________________________
информация или документ, либо наименование судебного дела, статьи обвинения,
___________________________________________________________________________
срок наказания, основания освобождения, погашения и снятия судимости и т.п.)
Ответ прошу направить по адресу: ___________________________________________________________________________
Должность подпись (И.О. Фамилия)

