Sad Rejonowy dla Warszawy
Pragi - Potudnie w Warszawie

Prezes Sadu
Aneta Kapron-Rosik

ADM.021.21.2024
Warszawa, 04.03.2024r.

Zarzadzenie Nr 21/2024
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poludnie w Warszawie

z dnia 4 marca 2024r.

w sprawie: zmiany zarzgdzenia dot. funkcjonowania Biura Obslugi
Interesantéw, w tym Czytelni akt w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-
Poludnie w Warszawie.

Stosownie do postanowien § 30 ust. 1 oraz § 29 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 18.06.2019r. — Regulamin urzedowania sadow

powszechnych (Dz.U. 2022.2514 t.j.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 27/2009 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-
Potudnie w Warszawie z dnia 11 grudnia 2009r. w sprawie utworzenia Biura
Obstugi Interesantow w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Potudnie w
Warszawie, zmienionym Zarzadzeniem Nr 35/2012, 9/2015, 26/2015 1 26/2017 1
48/22 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie,

wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

§2
Zmienia si¢ tre§¢ Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 48/22 z dnia 17 marca 2022r.
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, stanowigcy
Regulamin Biura Obslugi Interesantow oraz tre$¢ zatacznika nr 2 do Zarzadzenia
nr 48/2022 z dnia 17 marca 2022r. Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-

Potudnie w Warszawie, stanowigcy Regulamin Czytelni akt.
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§3
1. Ustalam Regulamin Biura Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, ktorego tre$¢ zawiera zalagcznik Nr

1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam Regulamin Czytelni Akt Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-
Potudnie w Warszawie, ktorego tre§¢ zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2022 z dnia 17 marca 2022r. Prezesa Sadu

Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

§ 4
Zobowiazuje si¢ Pracownika Oddzialu Informatycznego Sadu Apelacyjnego w
Warszawie, do umieszczenia Regulaminu Biura Obstugi Interesantow oraz

Regulaminu Czytelni Akt na stronie internetowej tut. Sadu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Aneta Kapron-Rosik

/podpisano elektronicznie/



Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenie

Nr 21/2024

Prezesa Sadu Rejonowego dla
Warszawy

Pragi-Potudnie w Warszawie

Regulamin Biura Obslugi Interesantow Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Poludnie w Warszawie

§1
Struktura organizacyjna oraz czas dzialania
1. Biuro Obstugi Interesantow dalej (BOI) utworzone jest w ramach Oddziatu
Administracyjnego Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poludnie w

Warszawie.

2. Bezposredni nadzor nad dzialaniem Biura Obstugi Interesantéw sprawuje
Kierownik Biura.

3. Biuro Obstugi Interesantéw powotane zostalo do obshugi wszystkich wydziatéw
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

4. Biuro Obstugi Interesantow miesci si¢ w pokoju nr 52 na parterze budynku Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie przy ul. Terespolskiej
15A.

5. Biuro Obstugi Interesantéw czynne jest:

* w poniedzialki w godzinach 8.30-18.00 (ostatni numerek pobierany jest o
godzinie 17.50),

* od wtorku do piatku w godzinach 8.30-15.30 (ostatni numerek pobierany jest
0 godzinie 15.20),

z zastrzezeniem przerw ustalonych przez Kierownika Biura Obstugi Interesantow.

6. Biuro Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w
Warszawie udziela informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie, telefonicznie:



KONTAKT TELEFONICZNY 22 509 11 61, 22 509 11 62

lub za posrednictwem skrzynki e-mail: boi2@warszawa-pragapoludnie.sr.gov.pl

7. W sktad Biura Obstugi Interesantow wchodzi Czytelnia akt, ktérej Regulamin

stanowi zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 21/2024 Prezesa Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

§2
Zakres dzialania oraz zadania Biura Obslugi Interesantow

Interesanci w Biurze Obstugi Interesantéw obslugiwani sag w kolejnosci, na
podstawie pobranych numerkéw. Przy stanowisku moze przebywac tylko jedna
osoba, posiadajaca aktualnie wyswietlony numerek oraz okaza¢ pracownikowi
wazny dowod tozsamosci ze zdjeciem (tj. dowod osobisty, elektroniczny dowod
osobisty, paszport).

Poza kolejnoscia obslugiwani s3 interesanci z niepetlnosprawnoscia,
porozumiewajacy si¢ jezykiem migowym, niedoslyszacy, interesantki w
widocznej cigzy.

Do zadan Biura Obshlugi Interesantow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca 2019r. Regulamin urzedowania sadow
powszechnych (Dz.U.2022. 2514 t.j.) nalezy kompleksowa obstuga interesantow
oraz ulatwienie uzyskania niezbednych informacji, w szczegdlnosci:

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postgpowania w sprawach,
na podstawie danych sadowych z systemow informatycznych, przy czym
informacje telefoniczne i drogg elektroniczng udzielane sg jedynie po uprzednim
zwerytikowaniu danych 1 moga obejmowac tylko: wskazanie sygnatury sprawy,
termin, miejsce rozprawy, dat¢ wydania orzeczenia oraz zasadnicze
rozstrzygnigcie (bez tresci), stan postepowania migdzyinstancyjego oraz innych
czynnosci,

udzielanie informacji o sposobach wszczecia postegpowania i podstawowych
dokumentach, ktore nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do Sadu, rodzajach
spraw rozpoznawanych w tutejszym Sadzie, kosztach sagdowych 1 optatach
kancelaryjnych, sposobach ubiegania si¢ o ustanowienie pelnomocnika z urzedu,
rodzajach $rodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia,

udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej sadu, jego wilasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefondw, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, skrzynki epuap, poczty elektronicznej, a takze adresach innych
sadow, organdw 1 urzedow centralnych oraz kierowanie do wtasciwych sal



rozpraw,

kierowanie interesantow do odpowiednich komodrek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw na biurze nie b¢dzie mozliwe,

udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym migdzy
innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegodlnym uwzglednieniem potrzeb osdb niepetnosprawnych,

udostepnianie  list kancelarii  adwokackich, radcowskich, notarialnych,
komorniczych, list lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwienia
nieobecnosci na rozprawach, udostepnianie informacji o bieglych sagdowych,
thumaczach wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci,

udzielanie informacji o mediatorach oraz instytucjach, ktorych dziatalnos¢ wiaze
si¢ z ochrong praw cztowieka, udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia
sporu  w drodze mediacji w poszczegélnych rodzajach spraw, zasadach i
procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie: odpisu orzeczenia (moga by¢ ztozone
rowniez drogg elektroniczng), kserokopii/wydruku protokolu rozprawy Ilub
orzeczenia, oryginalow dokumentow z akt sprawy, zaswiadczenia o
zarejestrowanym/toczacym si¢ postepowaniu, o wyrazeniu zgody na widzenie, o
wydanie protokotu elektronicznego,

wydawanie zamowionych dokumentéw, przy czym realizacja zamowienia winna
nastagpi¢ w ciggu 3 dni roboczych od dnia przyjecia wniosku lub jego
zarejestrowania w systemie informatycznym (zamowienia skladane droga
elektroniczng - z zastrzezeniem, 1z wnioski wystane do Sadu po godzinie 15.30
beda rejestrowane w dniu nastgpnym). W przypadku nie zgloszenia si¢ po odbidr
zamowionych dokumentow w wyznaczonym terminie, po uplywie 21 dni
roboczych zwracane sg do wtasciwego Wydziatu,

wydawanie odpisow protokotow elektronicznych sporzadzonych przez
pracownika sekretariatu Wydziatu na ptycie CD lub DVD zapewnianej przez sad
po stosownej optacie,

dokonywanie weryfikacji uzytkownikéw Portalu Informacyjnego oraz aktywacja
konta uzytkownika Portalu (przyjecie o§wiadczenia uzytkownika).

Jesli sprawa znajduje si¢ w archiwum zakladowym - wowczas czas oczekiwania
na wydanie dokumentéow wynosi do 10 dni roboczych (Archiwum Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi - Poludnie w Warszawie) lub jest uzgadniany i
wynosi okolo 1 miesigca (Archiwum zniesionego Sadu Rejonowego dla
Warszawy-Pragi w Warszawie), odbiér zamoéwionych dokumentéw winien



nastgpi¢ w wyznaczonym dniu - w przypadku nie zgloszenia si¢ po odbior
dokumentéw po uptywie 21 dni roboczych, zwracane sg do wtasciwego Wydziatu.

Biuro Obstugi Interesantow nie udziela informacji w zakresie wypelniania
formularzy sadowych (ewentualnie moze udzieli¢ niezb¢ednej pomocy przy
technicznym wypelnianiu formularzy), nie udziela porad prawnych, ktore
naruszatyby przepisy innych aktow prawnych, w tym ustawy o ochronie danych
osobowych. Przez porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje,
majacy zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta na danych lub materiatach
przedstawionych przez Interesanta, ktora wskazuje Interesantowi sposob, w jaki
ma on prezentowac swoje stanowisko przed Sadem. Za tego rodzaju informacje,
uwaza si¢ takze sporzadzanie projektu pisma procesowego.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi Poludnie w Warszawie jest zadaniem Biura Podawczego z dopuszczeniem
mozliwosci ztozenia na Biurze Obstugi Interesantow nastepujacych pism:

» wniosek o wyrazenie zgody na widzenie,
» wniosek o wydanie nagrania z protokotu z rozprawy,
* wniosek o wydanie wydruku: zarzadzenia, protokotu, orzeczenia.

Udostepnianie akt, oraz wykonywanie fotokopii nastgpuje w Czytelni akt Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

§3
Wspolpraca z Wydzialami Sadu

Kierownicy Sekretariatow Wydzialéw 1 Sekretariatow Sekcji zobowigzani sg do
scislego wspodldziatania z Kierownikiem oraz pracownikami Biura Obshugi
Interesantéw, w kwestii zglaszanych uwag przez interesantoéw, w celu
umozliwienia rzetelnej i sprawnej obstugi.

Sekretariaty Wydziatow zobowigzane sg do systematycznego i wlasciwego
wprowadzania danych do sagdowych systemow informatycznych, niezbednych do
biezacej obstugi interesantow.

Za zgodno$¢ oraz prawidlowos¢ zapisow znajdujacych si¢ w systemach
informatycznych 1 aktach spraw, odpowiada pracownik sekretariatu w zakresie
wykonywanych czynno$ci oraz Kierownik Sekretariatu wtasciwego Wydziatu.



§ 4
Zadania i obowigzki Kierownika i Pracownikow Biura Obslugi Interesantow

Kierownik Biura Obstugi Interesantow odpowiada za sprawne funkcjonowanie
Biura, rozpoznaje skargi i wnioski dotyczace jego pracy i Czytelni Akt.

Kierownik Biura Obstugi Interesantéw kieruje cato$cig prac Biura, sprawuje
nadzor nad podlegtymi pracownikami, przeglada poczte elektroniczng i odpowiada
na nig w miar¢ posiadanych danych w systemie elektronicznym i swoich
kompetencji. W przypadku zapytan i wnioskow Interesantow kierowanych droga
elektroniczna, ktorych zatatwienie wymaga ustalen na podstawie akt sprawy,
pracownik BOI bezzwtocznie przekazuje do wihasciwej komorki organizacyjnej,
celem rozpoznania i udzielenia odpowiedzi zainteresowanemu.

Kierownik Biura Obslugi Interesantéw sporzadza kwartalne sprawozdania z
funkcjonowania BOI 1 Czytelni Akt, analizuje 1 omawia z podlegtymi
pracownikami ankiety badajace satysfakcje interesantoéw oraz monitoruje obstuge
telefoniczng pod katem ilosci os6b oczekujacych na polaczenie z BOI.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku
Regulamin urzedowania sagdow powszechnych (Dz.U.2022.2514 t.j.) i Zarzadzenie
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialow administracji
sadowej (DZ.Urz.MS.2019.138).



Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 21/2024

Prezesa Sadu Rejonowego dla
Warszawy

Pragi-Potudnie w Warszawie

Regulamin Czytelni akt Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-
Poludnie w Warszawie

§1
Struktura organizacyjna, zakres oraz czas dzialania

Czytelnia akt stanowi wydzielong cz¢$¢ Biura Obstugi Interesantow utworzonego
w ramach Oddziatu Administracyjnego w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi
- Potudnie w Warszawie.

Biezacy nadzor nad sprawnym dziataniem Czytelni akt sprawuje kierownik Biura
Obstugi Interesantow, ktory przyjmuje takze skargi i wnioski dotyczace pracy
Czytelni.

Czytelnia akt jest miejscem przegladania akt oraz nagran z zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwigku z posiedzenia jawnego, zwane dalej zapisem e-protokotu dla oséb
uprawnionych codziennie:

* poniedzialek: 8.30 - 18.00 ( ostatnia osoba wchodzi o godzinie 17.30 )

* wtorek - piatek: 8.30 - 15.30 (ostatnia osoba przyjmowana jest o
godzinie 15.00), Interesant zglaszajacy si¢ do Czytelni akt po godzinie 13.30,
ktory z wyprzedzeniem nie zamowil akt, umawiany jest na nastepy dzien lub
w innym wskazanym przez zamawiajgacego terminie.

Czytelnia akt miesci si¢ w sali nr 50 na parterze przy Biurze Obstlugi Interesantow
w budynku Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi - Potudnie w Warszawie przy
ul. Terespolskiej 15A w Warszawie.

. Pomieszczenie Czytelni objete jest monitoringiem.

. W Czytelni znajduja si¢ stanowiska komputerowe, przy ktoérych uprawniony (po
uprzednim zamowieniu) moze zapoznac si¢ z zapisem e-protokotu.

Czytelnia akt nie udostepnia materiatow objetych klauzulg tajnosci. Sposob



udostgpniania tych dokumentow przez Samodzielng Sekcje do spraw Informacji
Niejawnych reguluja odrgbne przepisy.
§ 2

Zamawianie i udostepnianie akt

Interesant zainteresowany zapoznaniem si¢ osobiscie z aktami sprawy lub zapisem
e-protokotu w Czytelni akt, zobowigzany jest do wczesniejszego, z co najmniej
jednodniowym  wyprzedzeniem osobistego, telefonicznego lub  droga
elektroniczng ich zamowienia do wgladu na okreslony dzien i godzing.

ZamoOwienie akt na Czytelni¢ jest mozliwe poprzez:

* zloZenie pisemnego zamdwienia, osobiScie w Czytelni akt,

* telefoniczne zgloszenie zapotrzebowania pod nr telefonu 22 509 11 63,
* zlozenie zamoéwienia droga elektroniczng na e-mail:
boi2@warszawa-pragapoludnie.sr.gov.pl

Mozliwym jest wydanie akt do wgladu w dniu zgloszenia si¢ przez Interesanta do
Sadu, w przypadku bliskiego wyznaczenia terminu rozprawy, w sprawach w
ktoérych wygenerowano wezwanie do usunigcia brakow formalnych wniosku lub
pozwu, jak rowniez w innych sprawach o ile z ustalen pracownika Czytelni akt z
danym Wydziatlem wynika¢ bedzie, iz nie ma przeciwwskazan ku temu (np.
zaplanowane czynnosci w aktach, brak akt w wydziale lub akta znajduja si¢ w
archiwum) oraz o ile ilo$¢ miejsc wyznaczonych do wgladu do akt w Czytelni akt
jest wystarczajgca, przy uwzglednieniu wczes$niej zaméwionych akt. Czas
oczekiwania na zamowione akta w dniu planowanego wgladu wynosi do 2 godzin.

Akta spraw, ktérych udostepnienie w danej chwili nie jest mozliwe, udostgpniane
sa w terminie ustalonym przez osob¢ obstugujaca Czytelni¢ akt z wiasciwym
Wydziatem.

W sytuacji, gdy czas oczekiwania na akta znacznie przekracza 2 godziny,
Kierownik Biura Obstugi Interesantéw informuje o powyzszym drogg mailowg lub
telefonicznie Kierownika Sekretariatu Wydziahu.

Interesant sktadajacy zamoéwienie, zobowigzany jest poda¢ sygnature akt sprawy,
wlasciwy wydzial oraz nazwiska stron w niej uczestniczacych, a w przypadku
sprawy wielotomowej - jesli jest znany - rOwniez numer tomu.

W sprawach archiwalnych w przypadku archiwéw umiejscowionych poza siedziba
Sadu, realizacja zaméwienia o wglad do akt nastgpuje w terminie do 21 dni od



10.

11.

12.

13.

14.

ztozenia zamowienia lub w innym terminie po uzgodnieniu z pracownikiem
Czytelni.

Do zadan Czytelni akt nalezy udostepnianie akt spraw z wszystkich Wydzialow
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi - Potudnie w Warszawie oraz
przyjmowanie zamdwien na ich przegladanie. W sprawach dotyczacych nadzoru
nad egzekucja, w ktérych zostal wyznaczony termin licytacji, udostgpnia si¢
jedynie protokot opisu i oszacowania oraz operat szacunkowy osobom
przystepujacym do przetargu (art. 953 § 1 pkt. 5 k.p.c.), osoby te nie maja
uprawnienia do zapoznania si¢ z calo$cig akt postgpowania egzekucyjnego.

Akta do Czytelni przekazywane sa przez Wydzial, po stwierdzeniu przez
odpowiedzialnego pracownika lub Kierownika Sekretariatu, czy osoba
zamawiajaca ma prawo wgladu do akt sprawy. Powyzsze ustalane jest wstepnie
réwniez przez pracownika Czytelni przy przyjeciu zgloszenia na przejrzenie akt.
Pracownik Czytelni po przyjeciu zgloszenia na akta, sporzadza stosowne
zamowienie, stanowigce potwierdzenie koniecznosci udostgpniania akt w
okreslonym terminie. W przypadku braku uprawnienia Interesanta do wgladu w
akta sprawy, odpowiedzialny pracownik lub Kierownik Sekretariatu Wydziatu,
informuje niezwlocznie pracownika Czytelni, ktory powiadamia bezzwlocznie
Interesanta o konieczno$ci uzyskania zgody na przejrzenie akt np.
Przewodniczacego Wydziatu lub innego wyznaczonego S¢dziego.

Osoby zainteresowane przegladaniem akt sprawy w Czytelni majg prawo do
zamoOwienia wigcej niz jednych akt, z zastrzezeniem, Zze zapoznawac si¢ moga
jednorazowo tylko z jednymi aktami. W celu przejrzenia kolejnych akt, Interesant
obowigzany jest zwréci¢ akta dotychczas przegladane, dopiero wowczas zostang
mu wydane do wgladu kolejne akta.

W przypadku akt wielotomowych, jednorazowo pracownik Czytelni udostepnia do
wgladu pie¢ tomow akt jednej sprawy. Po zwrocie przez uprawnionego wydanych
tomow — osoba obstugujaca Czytelnie wydaje kolejne tomy akt.

Akta spraw moga nie zosta¢ udostepnione na dwa dni robocze przed terminem
rozprawy i dwa dni robocze po terminie rozprawy.

Przegladanie akt moze odbywac si¢ tylko w wyznaczonym przez pracownika
Czytelni, monitorowanym miejscu. Przy jednym stanowisku moga by¢
przegladane jednorazowo tylko jedne akta przez jedng lub dwie osoby uprawnione.

Wydawanie kserokopii dokumentéw z akt sadowych mozliwe jest po ztozeniu
zamoéwienia 1 wniesieniu stosownej optaty. W sytuacji, gdy zamowienie ztozone
przez Interesanta  przekracza 20 stron, jest ono realizowane w terminie
wyznaczonym przez pracownika Czytelni. W kwestiach budzacych watpliwosci,
czy wydanie kserokopii z akt sagdowych jest dopuszczalne, decyzje podejmuje



15.

Przewodniczacy Wydziatu, S¢dzia referent lub inny wyznaczony Sedzia.

Wykonanie fotokopii dokumentow znajdujacych si¢ w aktach samodzielnie przez
Interesanta, mozliwe jest bez dodatkowej optaty tylko pod bezposrednim
nadzorem pracownika Czytelni. W kwestiach budzacych watpliwosci, decyzje
podejmuje Przewodniczacy Wydzialu, Sedzia referent lub inny wyznaczony
Sedzia.

§3

Uprawnienia i obowiazki oséb korzystajacych z Czytelni

. Przed przejrzeniem akt interesant ma obowigzek:

* pozostawi¢ w szatni okrycie wierzchnie,

* okaza¢ pracownikowi wazny dowdd tozsamosci ze zdjeciem (tj. dowod

osobisty, elektroniczny dowod osobisty, paszport), umozliwiajacy

stwierdzenie tozsamosci,

e zapoznac si¢ z Regulaminem Czytelni i stosowac si¢ do jego zapisow,

e zlozy¢ czytelny podpis w wykazie osob przegladajacych akta, znajdujacym

si¢ na wewnetrznej stronie obwoluty akt (wpis ten stanowi zobowigzanie si¢

do przestrzegania regulaminu czytelni akt) oraz w wewnetrznej kontrolce
wydanych akt.

Na terenie Czytelni akt zabrania sig:

e korzystania z telefonow komoérkowych,

e spozywania napojow oraz positkow,

e umieszczania na stolach stuzacych do przegladania akt rzeczy osobistych tj.
torebek, teczek, segregatorow, itp., ktore zastaniaja widoczno$¢ i utrudniajg
monitorowanie stotow przez pracownikoéw Czytelni,

e dokonywania jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegoOlnosci ich niszczenia, wyrywania kartek,
uszkadzania, rozpinania, rozszywania, dokonywania adnotacji, notatek,
podkreslen, zakreslen, rozrywania kopert itp. Wszelkie zauwazone przez
Interesanta uszkodzenia akt powinny by¢ zgtoszone pracownikowi Czytelni,
aby nie ponosi¢ za powyzsze odpowiedzialno$ci.

e wynoszenia akt poza Czytelnig,

e zachowania, ktére mogtyby narusza¢ powage Sadu.

Osoby czytajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy 1 niezakldcania spokoju
innych oséb.

Czytelnia akt dysponuje stanowiskami do obstugi interesantdéw majacych prawo
do zapoznania si¢ zapisem dzwieku albo obrazu z przebiegu posiedzenia jawnego.
W skiad stanowiska wchodzi: miejsce siedzace, stot, komputer z odpowiednim
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oprogramowaniem, monitor i shuchawki.

Zapis obrazu 1 dzwicku udostepniany jest Interesantowi z systemu ReCourt na
stanowisku komputerowym, a w przypadku, gdy jest to niemozliwe, na stanowisku
komputerowym z plyty z nagraniem dostarczonym przez pracownika Wydziatu, z
tym zastrzezeniem, ze udostepnienie nagrania w kazdej formie nastepuje wedtug
zasad okreslonych dla udostgpniania akt sprawy.

Pracownik Sadu nadzoruje zapoznawanie si¢ przez Interesanta z zapisem dzwigku
albo obrazu i dzwigku z posiedzenia jawnego, a w razie potrzeby udziela
Interesantowi niezbgdnej pomocy w obstudze sprzetu 1 oprogramowania.

Interesant zapoznajacy si¢ z zapisem dzwigku albo obrazu i dZwigku nie ma prawa
do samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie, w szczegdlnosci
dokonywania samodzielnych kopii na wtasnych no$nikach, nagrywania zapisu
sprzetem elektronicznym np. kamera, dyktafonem itp.

. W Czytelni akt mozna korzysta¢ z wtasnych materiatow i sprzetu audiowizualnego

lub informatycznego ( np. aparatow fotograficznych, komputerow przenos$nych,
skaneréw) po wyrazeniu zgody przez pracownika obstugujacego Czytelni¢ akt.

. W Czytelni akt mozna korzysta¢ z wlasnych materiatow, o ile nie zajmuja one

wigkszej powierzchni stotu (np. matych notatnikow, luznych kartek, dtugopiséw
itp.).

Osoby czytajace akta majg obowigzek stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu
oraz zalecen i uwag pracownika obstugujacego Czytelni¢ akt.

§ 4

Wspolpraca z Wydzialami Sadu

. Kierownicy Sekretariatow Wydzialoéw i1 Sekretariatow Sekcji zobowigzani sg do

Scistego wspotdziatania z Kierownikiem Biura Obstugi Interesantow i
pracownikami Czytelni akt oraz podejmowania czynno$ci majacych na celu
umozliwienie sprawnej 1 rzetelnej obstugi interesantéw przez Czytelnig.

Akta przekazywane z Wydziatow do Czytelni musza by¢ potaczone w sposob
trwaty, zapewniajacy ich integralno$¢, karty w aktach winny by¢ ponumerowane,
a wszelkie dodatkowe (luzne) odpisy wytaczone lub zabezpieczone w kopercie.
Kierownik Sekretariatu ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie akt
do Czytelni. Akta zamowione co najmniej jeden dzien wczesniej, sg przekazywane
do Czytelni w dniu zaplanowanego wgladu do godziny 8.30.

Do udzielanych akt powinna by¢ dotaczona karta przegladowa z wpisanym
imieniem i nazwiskiem osoby uprawnionej do przegladania przedmiotowych akt.



. Akta do Czytelni przynosi pracownik Sekretariatu wtasciwego Wydziatu.
. Akta po udostgpnieniu uprawnionemu, zwracane sg przez pracownika Czytelni do
Sekretariatu wlasciwego Wydziatu najp6zniej nastgpnego dnia rano.

§5

Obowiazki i uprawnienia Kierownika Biura Obslugi Interesantow oraz
pracownikow obslugujacych Czytelni¢ akt

. Pracownik Czytelni zobowiazany jest do:

e Wylegitymowania interesanta, przed wydaniem akt lub nagrania e-protokotu,
zgodnie z § 3 pkt 1 Regulaminu Czytelni.

e Prowadzenia kontrolki udzielanych akt oraz udostgpnianych nagran e-
protokotow.

e Odnotowywania w kontrolce udzielanych akt, faktu fotografowania przez
interesanta kart z akt.

e (Czuwania nad przestrzeganiem Regulaminu i zachowania ciszy w Czytelni,

e Informowania Interesanta o zainstalowanym monitoringu przy kazdym
stanowisku przegladania akt.

e Monitorowania stanowisk z udostgpnionymi aktami poprzez zainstalowany
podglad na monitorze, jak réwniez osobista obserwacj¢ stanowisk z aktami.

e Weryfikacji akt po zwrocie przez Interesanta, w celu sprawdzenia ich stanu.

e Zamkniecia i zabezpieczenia szafy z przechowywanymi aktami w Czytelni.

e Zwrotu akt do wlasciwego Sekretariatu Wydziatu.

. Pracownik Czytelni ma prawo odebra¢ akta Interesantowi, w przypadku nie

zastosowania si¢ do zasad Regulaminu Czytelni akt.

. Pracownik Czytelni ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ ochrong¢ sadu w

przypadku, gdy Interesant zachowuje si¢ agresywnie, niezgodnie z dobrymi

obyczajami, jest pod wplywem alkoholu lub innych $rodkow odurzajacych.

Interesant moze zosta¢ wyprowadzony przez pracownika ochrony bez zatatwienia

sprawy.

. Kierownik Biura Obstugi Interesantow zobowigzany jest do codziennej kontroli

dziatania systemu nagrywania (monitoringu) stanowisk z udostgpnionymi aktami

spraw sadowych (prokuratorskich).

. Kierownik Biura Obstugi Interesantoéw zobowigzany jest do szczegdlnego

codziennego nadzoru nad pracg Czytelni akt i przestrzeganiem obowigzujacych

procedur w zakresie postepowania z aktami sagdowymi (prokuratorskimi) przez

pracownikow Czytelni jak 1 stron postgpowania.
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