                                                 Утвержден

                                                       приказом председателя

                                                                            Ковернинского межрайонного суда 

                                                         Нижегородской области

                                                                      от «17» января 2025 г. № 15 о/д
Порядок выдачи подлинных документов, заверенных копий

материалов дел, письменных справок, копий судебных актов

1. Порядок выдачи подлинных документов, заверенных копий материалов дел, письменных справок, копий судебных актов разработан на основании раздела 14 «Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде», утвержденной приказом Генерального директора Судебного департамента при Верховном суде Российской Федерации от 29 апреля 2003 г. №36.

2.  Выдача подлинных документов, заверенных копий материалов дел, письменных справок, копий судебных актов лицам, участвующим в деле, их представителям, а также иным лицам, указанным в пункте 14.1 Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, осуществляется на основании письменного заявления с разрешения судьи, председательствующего по делу, а при его отсутствии  председателя суда.
3. Подлинные документы из судебных дел (иных материалов) и их надлежащим образом заверенные копии, представленные участниками уголовного, гражданского судопроизводства и участниками производства по делам об административных правонарушениях, а также письменные справки по делам выдаются уполномоченными работниками аппарата суда. 

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

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. Такие же сведения указываются в справочном листе.

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.

Выдача подлинных документов, их заверенных копий, справок осуществляется в течение трех дней с момента поступления заявления (запроса), а иногородним лицам с учетом возможности в день обращения.

4. Выдача копий судебных актов, лицам, участвующим в деле, их представителям, производится по их письменному заявлению с разрешения судьи, председательствующего по делу, а при его отсутствии - председателя суда. Выдаваемые судом копии документов оформляются и выдаются заявителям в соответствии с требованиями пункта 14.5 Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде.
Копии запрашиваемых судебных актов изготавливаются уполномоченными работниками аппарата суда в день поступления заявления, а при невозможности в срок не более пяти рабочих дней.

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 справочном листе.

5. Повторная выдача копий судебных актов (решений, определений, приговоров, постановлений) лицам, указанным в пункте 14.1 Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, а также другим лицам, чьи интересы непосредственно затрагиваются судебным актом, осуществляется по их письменному мотивированному заявлению
