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УТВЕРЖДЕН 
приказом Арбитражного суда 

города Севастополя
от 19.07.2022 № 35 

ПОРЯДОК 
ознакомления с материалами судебных дел и выдачи копий судебных актов, протоколов и аудиозаписей судебных заседаний 
в Арбитражном суде города Севастополя
1.
Общие положения

1.1 Настоящий Порядок ознакомления с материалами судебных дел и выдачи копий судебных актов, протоколов и аудиозаписей судебных заседаний в Арбитражном суде города Севастополя (далее – Порядок) разработан в соответствии с Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации (далее – АПК РФ), Регламентом арбитражных судов Российской Федерации, утвержденным постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 05.06.1996 № 7, Инструкцией по делопроизводству в арбитражных судах Российской Федерации, утвержденной постановлением Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 25.12.2013 № 100 (далее – Инструкция по делопроизводству).
1.2. Порядок определяет правила организации работы в Арбитражном суде города Севастополя (далее – Суд) по ознакомлению лиц, участвующих в деле, их представителей, и иных лиц в случаях, предусмотренных законом, с материалами судебных дел, а также выдачи перечисленным выше лицам копий судебных актов, протоколов либо аудиозаписей судебного заседания.
1.3. Право граждан (их представителей), а также представителей организаций, учреждений и органов государственной власти на ознакомление с материалами дела, определено Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и Инструкцией по делопроизводству.

1.4.
В Суде осуществляется ознакомление с материалами дел в помещении Суда и в режиме онлайн (посредством информационной системы «Картотека арбитражных дел»).
1.5.
В отсутствие технической возможности Суда осуществлять в помещении Суда ознакомление с аудиозаписью судебного заседания и с материалами дела, существующими в электронном виде, ознакомление с данными материалами производится в режиме онлайн (посредством информационной системы «Картотека арбитражных дел») либо в соответствии с Разделом 4 настоящего Порядка.
2.
Ознакомление с материалами дел в помещении Суда
2.1.
Ознакомление с материалами дел в помещении Суда (далее – ознакомление) осуществляется в специально отведенном помещении суда (каб. № 102 корпуса № 1) в присутствии сотрудника Суда, назначенного управляющего делами либо начальником отдела обеспечения судопроизводства (далее – ответственное лицо), по следующему графику:

-
понедельник, вторник – с 13:30 до 16:30,

-
среда, четверг, пятница – с 08:30 до 11:30.
Ознакомление вне указанного графика осуществляется сотрудниками офисов судей в том же кабинете. 

Осуществление ознакомления в иных помещениях Суда запрещено.

2.2.
Ознакомление осуществляется по предварительной записи на основании письменного заявления лица, участвующего в деле, либо его представителя по доверенности.

Заявление подается любым удобным способом: 
нарочно, 
по телефону (п.2.4. настоящего Порядка);

посредством средств почтовой связи,

посредством информационной системы «Мой Арбитр». 

Заявитель вправе указать желаемую дату и время ознакомления не ранее чем через 3 рабочих дня со дня подачи заявления.

2.3.
Предварительная запись на ознакомление может быть оформлена по телефону: (8692) – 54-34-91 – работниками отдела обеспечения судопроизводства, которые руководствуются положениями пункта 12.1 раздела 12 Инструкции по делопроизводству. 

2.4.
При подаче заявления об ознакомлении с многотомным делом необходимо указать конкретные номера томов, с которыми заявитель намерен ознакомиться.

2.5.
Учитывая специфику рассмотрения и формирования дел о несостоятельности (банкротстве), при подаче заявления об ознакомлении с материалами этих дел необходимо указать, с какими конкретно материалами дела о банкротстве заявитель желает ознакомиться: тома основного дела о банкротстве либо с материалами конкретного обособленного спора в рамках данного дела. 

2.6.
Право на ознакомление возникает после опубликования в информационной системе «Картотека арбитражных дел» (далее – система КАД) определения о принятии искового заявления (заявления) к производству Суда.

2.7.
На основании резолюции судьи, с учетом даты судебного заседания, времени, необходимого для подготовки материалов дела, и наличия свободных мест в служебном помещении, ответственное лицо назначает дату и время ознакомления. 

В исключительных случаях (например, приезд иногороднего участника процесса или его представителя) ознакомление при наличии возможности может быть проведено в день обращения.

2.8.
Ответственное лицо сообщает заявителю о дате и времени ознакомления в устной форме по номеру телефона, указанному в заявлении.
2.9.
В случае невозможности в течение 5 рабочих дней после получения заявления об ознакомлении уведомить заявителя о дате и времени ознакомления (не доступен номер телефона, указанный в заявлении, отсутствуют сведения об электронном адресе и т.д.) на заявлении об ознакомлении ответственным лицом проставляется соответствующая отметка, после чего заявление передается в офис судьи.
2.10.
При наличии резолюции судьи об отказе в удовлетворении заявления об ознакомлении ответственное лицо сообщает об этом заявителю в устной форме, после чего заявление передается в офис судьи.
2.11.
Лица, прибывающие для ознакомления, пропускаются в здание Суда согласно Инструкции об организации пропускного и внутриобъектового режима в Арбитражном суде города Севастополя, утвержденной приказом от 13.08.2019 № 36.
2.12
Проведение ознакомления осуществляется в соответствии с пунктами 12.4 – 12.12 Инструкции по делопроизводству.
2.13.
Во время ознакомления с материалами дела ответственному лицу запрещено давать советы, консультации юридического характера, вести обсуждение материалов дела.
2.14.
Ответственное лицо также не несет ответственность за идентичность копий материалов дел, изготовленных лицами, допущенными к ознакомлению, и не имеет права удостоверять их.
2.15.
В случае неявки заявителя для ознакомления ответственное лицо на заявлении об ознакомлении проставляет отметку «Заявитель на ознакомление не явился», указывает свою фамилию, дату и подпись. Заявление передается в офис судьи. 
2.16.
Заявления об ознакомлении, неисполненные в течение 1 месяца с даты поступления по причине нахождения материалов дела за пределами Суда, передаются в офис судьи, председательствующего в деле, с отметкой ответственного лица о невозможности реализации права участников судебного процесса на ознакомление с материалами дела. 
3.
Ознакомление с материалами дела в онлайн-режиме

3.1.
Ознакомление с материалами дел (в том числе, с протоколами судебных заседаний) в онлайн-режиме (далее – онлайн-ознакомление) осуществляется в информационной системе «Картотека арбитражных дел» (далее – система КАД) и возможно при наличии кода доступа к материалам электронного дела. 
3.2.
Код доступа к материалам дел, рассматриваемых в порядке упрощенного производства, состоит из шести цифр и отображается в левом нижнем углу направляемого участникам судебного процесса определения о принятии заявления к производству с рассмотрением в порядке упрощенного производства.

Код доступа к материалам дел, рассматриваемых в порядке упрощенного производства, можно уточнить в отделе обеспечения судопроизводства во время личного посещения.
3.3
Получение кода доступа к материалам дел, рассматриваемых по общим правилам искового производства/по правилам административного производства и в порядке приказного производства осуществляется в соответствии с Регламентом онлайн-ознакомления с материалами дел, размещенного на официальном сайте Арбитражного суда города Севастополя – https://sevastopol.arbitr.ru/about/mode/online.

3.4.
Код доступа к материалам дел, обозначенных в п. 3.2 настоящего Порядка, действует в течение 24 часов, о чем указывается в сообщении, направляемом по адресу электронной почты заявителя.
3.5.
В случае истечения установленного срока действия кода доступа необходимо повторно обратиться в суд с соответствующим ходатайством.
3.6.
Во время онлайн-ознакомления с материалами дел в системе КАД для скачивания (копирования) доступна аудиозапись судебного заседания.
4. Выдача копий судебных актов, протоколов судебного заседания, аудиозаписей судебного заседания
4.1.
Предоставление копии судебного акта, протокола либо аудиозаписи судебного заседания осуществляется на основании письменного заявления (ходатайства) о выдачи копии судебного акта, протокола либо аудиозаписи судебного заседания, поданного заявителем в Суд.
4.2.
Письменное заявление может быть подано любым удобным способом:
нарочно,
посредством средств почтовой связи,

посредством информационной системы «Мой Арбитр».
4.3.
К ходатайству о выдаче копии аудиозаписи судебного заседания необходимо приобщить материальный носитель информации (оптический диск, флеш-накопитель памяти).

В целях обеспечения безопасности базы данных суда при изготовлении копии аудио-, видеозаписи судебного заседания производится принудительное форматирование приобщенного к ходатайству материального носителя. 
4.4.
Подготовка копии судебного акта, протокола либо аудиозаписи судебного заседания осуществляется сотрудниками офиса судьи с учетом сроков, установленных АПК РФ.

4.5.
Выдача копии судебного акта, протокола либо аудиозаписи судебного заседания осуществляется сотрудниками отдела обеспечения судопроизводства (каб. 106 корпуса № 1). При получении документа (материального носителя информации) заявитель проставляет на заявлении отметку о получении.
4.6.
Неполученные заявителями копии судебных актов, протоколов судебных заседаний либо аудиозаписи судебных заседаний по истечении одного месяца со дня подачи ходатайства передаются в офис соответствующего судьи с отметкой сотрудника отдела обеспечения судопроизводства о неявке заявителя.

