Zatacznik do zarzadzenia nr 48/2020 z dnia 13 sierpnia 2020 r.

Regulamin funkcjonowania Czytelni akt

Sadu Rejonowego w Krosnie Odrzanskim

§1

Zakres dzialania czytelni akt
1. Czytelnia akt stanowi integralng cze$¢ Oddziatu Administracyjnego, w wydzielonym oraz
monitorowanym pomieszczeniu znajdujagcym si¢ w obrebie Biura Podawczego w budynku
Sadu Rejonowego w Krosnie Odrzanskim
2. Czytelnia akt czynna jest w godzinach pracy biura podawczego
3. W Czytelni akt udostgpniane sg osobom uprawnionym akta:
a) spraw sadowych, rozpoznawanych przez Wydzialy Sadu Rejonowego w Krosnie
Odrzanskim: I Cywilny, II Karny, 11 Rodzinny i Nieletnich,
b) spraw zakonczonych przed Sagdem Rejonowym w Krosnie Odrzanskim, przechowywanych
w archiwum zakladowym.
4. W Cgzytelni akt nie udostgpnia si¢ materialow objetych klauzulg tajnosci. Sposdb
udostgpniania tych dokumentéw reguluja odrebne przepisy.
5. Whnioski rozpatrywane sg wedlug kolejnosci zglaszania, natomiast udostepnianie akt
uzaleznione jest od wolnych stanowisk.

6. W Czytelni akt moga przebywac¢ wylacznie osoby przegladajace akta.

§2

Zamawianie i udostepnianie akt oraz e-protokotu
1. W czytelni udostgpniane sa akta wylacznie po wykazaniu uprawnienia dostepu do danej
sprawy oraz po okazaniu dokumentu tozsamosci ze zdjgciem, a w przypadku petnomocnikow
zawodowych -legitymacji stuzbowe;j.
2. Zgodnie z Kodeksem postgpowania cywilnego, Kodeksem postepowania karnego oraz
innymi obowigzujacymi przepisami, osobami uprawnionymi z urz¢du do przegladania akt sa
strony postepowania, ich pelnomocnicy, przedstawiciele ustawowi, oskarzyciele positkowi,
natomiast za zgoda Przewodniczacego Wydzialu -w sprawach cywilnych, badz Prezesa Sadu
-w sprawach karnych -inne osoby, ktore potrzebe przejrzenia akt dostatecznie usprawiedliwig.
3. Zamowienie akt sgdowych odbywa sie telefonicznie lub mailowo w wydziale ktoérego akta
dotycza.
1) I Wydziat Cywilny: tel. 68 410 88 21 e-mail: cywilny@krosno-odrz.sr.gov.pl
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2) Il Wydziat Karny: tel. 68 410 88 41, e-mail: karny 2@krosno-odrz.sr.gov.pl
3) III Wydzial Rodzinny i Nieletnich: tel. 68 410 88 61, e-mail: rodzinny@krosno-

odrz.sr.gov.pl

4. Pracownik wydziatu po przyjeciu zamowienia zlozonego telefonicznie badz za pomoca
poczty elektronicznej, zobowigzany jest do udzielenia informacji zwrotnej dotyczacej danego
zamoOwienia o terminie udostepnienia akt.
5. Dane, ktoére powinna poda¢ osoba sktadajgca zamdwienie akt sgdowych:
1) Wydziat, z ktorego maja by¢ wypozyczone akta;
2) sygnatura sprawy;
3) oznaczenie strony postgpowania;
4) oznaczenie roli procesowej lub inne uprawnienie do przegladania akt;
5) Zaznaczy¢ rodzaj akt:
a) Akta sprawy tradycyjne (papierowe) — nalezy podaé¢ czy zamdéwienie w przypadku
sprawy wielotomowej ma dotyczy¢ wybranych toméw, czy wszystkich tomow;
b) E-protokot — nalezy podaé czy zamowienie ma dotyczy¢ nagrania z konkretnego
dnia nagrania, czy wszystkich nagran;
6) Wskaza¢ proponowany termin zapoznania si¢ z aktami. Termin ten bedzie
weryfikowany prze pracownikow wydziatu w zaleznosci od dostgpnos$ci stanowiska w
czytelni, dostgpnosci akt sprawy lub innych waznych okolicznosci
uniemozliwiajacych skuteczne udostgpnienie akt we wnioskowanym terminie;
7) przewidywany czas wizyty. (na taki czas zostanie zarezerwowane stanowisko w
Czytelni Akt);
8) ewentualny zamiar korzystania z urzadzen technicznych, (np. wykonanie fotokopii)
8) imi¢ 1 nazwisko sktadajacego formularz;
9) adres e-mail i telefon konieczny do kontaktow pracownikow wydzialu celem
potwierdzenia rezerwacji.
6. Akta przekazywane sa do Czytelni akt przez pracownika sekretariatu -po Stwierdzeniu
uprawnien do wgladu przez kierownika wlasciwego sekretariatu wydziatu, badz osoby przez
niego upowaznionej.
7. Akta zamawiane dostarczane sg do Czytelni w dniu przegladania akt bezposrednio przed

ich udostepnieniem.
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8. Pracownik Biura Podawczego lub wydziatu udostgpnia nagranie na wyznaczonym do tego
celu komputerze w Czytelni akt, a po zakonczeniu i opuszczeniu stanowiska przez interesanta
ma obowigzek usuna¢ nagranie z pamig¢ci komputera.

9. Wydanie akt przez sekretariat wydzialu do Czytelni akt jest rownoznaczne z dyspozycja
udostepnienia akt do ich przejrzenia przez zamawiajacego.

10. W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia do udostepnienia akt kierownik sekretariatu
wydziatu, badz osoba przez niego upowazniona, nie wydaje akt do Czytelni akt, o czym
informuje zamawiajgcego akta.

11. Akta spraw, w ktéorych wyznaczono termin rozprawy w danym dniu lub w innych
wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach udostepniane sa w sekretariatach wydziatow.

12. W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zamowienia kilku spraw jednocze$nie, jednak
jednorazowo mozna zapoznawac si¢ wylacznie z jedng sprawg. W celu przejrzenia kolejnej
sprawy nalezy zwrdci¢ dotychczas przegladane akta. Do kazdej sprawy wymagany jest
osobny wniosek.

13. Akta wydane do Czytelni akt muszg by¢ polaczone w sposdb zapewniajacy trwatosc,
kompletnos¢ 1 integralno$¢, karty w nich ponumerowane, a znajdujace si¢ w aktach dowody
rzeczowe odpowiednio zabezpieczone.

14. Akta odbierane sg z Czytelni przez pracownika wydziatu bezposrednio po zapoznaniu si¢
przez interesanta.

15. Kierownicy sekretariatéw wydziatow lub osoby przez nich upowaznione, zobowigzani sa
do niezwlocznego odnotowywania w systemie informatycznym Sedzia 2 ruchu akt

przekazanych do Czytelni akt i zwroconych.

§3

Uprawnienia i obowiazki osob korzystajacych z Czytelni akt
1. Przed przegladaniem akt osoby korzystajace z czytelni maja obowigzek okazac
pracownikowi Biura Podawczego lub wydziatu dokument tozsamosci ze zdjeciem.
2. W czytelni moga przebywac wytacznie osoby przegladajace akta.
3. W czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materiatow biurowych oraz sprzetu technicznego
(np. aparatow fotograficznych) po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu we wniosku o
udostepnienie akt.
4. Osoba zapoznajagca si¢ z zapisem dzwigku albo obrazu 1 dzwigku nie ma prawa do

samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie.



Zatacznik do zarzadzenia nr 48/2020 z dnia 13 sierpnia 2020 r.

5. Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegdélnoSci ich niszczenie oraz czynienie w nich adnotacji
(podkreslanie, zakres$lanie).

6. Nie jest dozwolone samodzielne utrwalanie obrazu dokumentéw znajdujacych sie:

a) w dotgczonych do akt sgdowych, aktach innych sagdow, instytucji i podmiotow,

b) w aktach tutejszego Sadu, w ktdrych osoba przegladajaca akta nie jest strong.

7. Osoby, ktorym zostaly udostepnione akta, maja obowigzek ich poszanowania, a wszelkie
uszkodzenia nalezy bezzwlocznie zglasza¢ pracownikowi Biura Podawczego lub wydziatu.

8. Zabronione jest wynoszenie akt , przez osob¢ zapoznajaca si¢ z nimi, poza pomieszczenie
Czytelni akt.

9. Pracownik Biura Podawczego lub wydzialu w razie stwierdzenia nieprawidtowo$ci moze
odebra¢ akta sprawy oraz wezwac pracownika ochrony.

10. Na terenie Czytelni obowiazuje zakaz prowadzenia rozmoéw przez telefon komorkowy
oraz spozywania positkow i1 napojow.

11. Osoby przegladajace akta zobowigzane sa do zachowania ciszy, niezaktdcania pracy
innych oséb.

12. Pracownicy Biura Podawczego nie odpowiadajg za rzeczy pozostawione w pomieszczeniu
Czytelni.

13. Osoby korzystajace z czytelni maja obowigzek stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu
oraz zalecen i biezacych uwag pracownika Biura Podawczego lub pracownika wydziatu.

14. Pracownik Biura Podawczego zobowigzany jest do informowania Kierownika Oddziatu
Administracyjnego, w formie notatki stuzbowej, o wszelkich incydentach zwigzanych z

naruszeniem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie.



