Zarzgdzenie nr A-0001-76/17
Prezesa Sqdu Okregowego w Stupsku
z dnia 28 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Czytelni Akt Sqdu Okregowego w Stupsku

Dziatajac na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju
sgdow powszechnych (Dz.U.2016.2062 ze zm.) zarzgdzam:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin Czytelni Akt Sadu Okregowego w Shupsku, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2.

Zarzgdzanie wraz z zalgcznikiem podlega opublikowaniu na Intranetowym Portalu Sadu
Okrggowego w Stupsku oraz stronie internetowej Sadu Okregowego w Shupsku:
www.slupsk.so.gov.pl.

§3.
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Sadu Okregowego w Shupsku do zapoznania sig,

stosowania i przestrzegania Regulaminu Czytelni Akt Sagdu Okregowego w Stupsku.

§4.

Traca moc obowigzujgcy: Zarzadzenie nr A-0001-51/10 Prezesa Sadu Okregowego
w Stupsku z dnia 02 grudnia 2010 r. w sprawie organizacji Biura Obshugi interesantéw
w Sadzie Okregowym w Stupsku, Zarzadzenie Nr A-0001-18/11 Prezesa Sadu Okregowego
w Stupsku z dnia 10 marca 2011 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr A-0001-51/10 Prezesa
Sadu Okrggowego w Stupsku z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie organizacji Biura Obstugi
Interesanta w Sadzie Okrggowym w Shupsku, Zarzadzenie nr A-0001-32/12 Prezesa Sadu
Okregowego w Stupsku z dnia 11 lipca 2012 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr A-0001-
51/10 Prezesa Sadu Okregowego w Stupsku z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie organizacji
Biura Obshugi Interesanta w Sadzie Okregowym w Stupsku.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES SADU OKREGOWEGO
W SEUPSKU

’ Dariusz Zinfewicz
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Zarzadzenie otrzymuja:
1. Kierownik BOI,
2. Pracownicy SO w Stupsku — za posrednictwem IPS,
3. ala.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr A-0001-76/17

Prezesa Sqdu Okregowego w Stupsku z dnia 28 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Czytelni Akt Sqdu Okregowego w Stupsku.

REGULAMIN
CZYTELNI AKT SADU OKREGOWEGO W SEUPSKU

§1.

Czytelnia Akt stanowi integralng cze$é Biura Obstugi Interesanta.

Czytelnig Akt kieruje Kierownik Biura Obstugi Interesanta.

Za sprawne funkcjonowanie Czytelni Akt odpowiada Kierownik Biura Obslugi Interesanta.

Kierownicy Sekretariatow Wydzialéw zobowigzani sa do scistego wspolpracowania
z Kierownikiem Biura Obslugi Interesanta i osobg obshuguj gcg Czytelnie Akt oraz
podejmowania czynnosci majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawne]j obstugi
Interesantéw przez Czytelnic Akt. |
Skargi i wnioski dotyczace pracy Czytelni Akt sktada sie na pismie w Biurze Podawczym Sgdu
Okregowego w Stupsku.

§2.

Czytelnia Akt czynna jest od poniedziatku do piatku od godziny 9% do godziny 15%,
z zastrzezeniem przerw ustalonych przez Kierownika Biura Obstugi Interesanta.

W Czytelni Akt znajdujg sie stanowiska do obshugi Interesantow majacych prawo do
zapoznania si¢ z aktami spraw oraz stanowiska do obstugi Interesantow majacych prawo
do zapoznania si¢ z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwigku z przebiegu posiedzenia
jawnego, wyposazone w komputery z odpowiednim oprogramowaniem, monitory
i stuchawki. ‘

W Czytelni Akt udostepniane sg akta spr!aw wszystkich Wydziatéw Sadu Okregowego
w Stupsku, z zastrzezeniem, ze Czyfel‘nia Akt nie udostgpnia materialéow objetych

klauzulg tajnosci. Sposéb udostepniania tego rodzaju materialéw regulujg odrebne

przepisy Kancelarii Tajnej.



§3.
1. Przed skorzystaniem z Czytelni Akt osoby korzystajace majg obowigzek:

a) pozostawi¢ w szatni okrycie wierzchnie oraz wigksze przedmioty, w szczegdlnosci
torby, bagaze;
b) wyciszy¢ telefony komérkowe;
¢) zachowa¢ ciszg i nie zakl6caé pracy innym osobom.
2. Zabrania sie:

a) spozywania positkdw i napojéw na terenie Czytelni Akt;

b) wynoszenia akt poza Czytelnie Akt;

¢) ingerowania w jakikolwiek sposéb w tres¢ udostepnionych akt, w szczegdlnosci poprzez
usuwanie kart lub ich fragmentéw, czynienie adnotacji w aktach sprawy, m.in. podkreslen,
zakreslen, notatek;

d) samodzielnego odtwarzania na prywatnych noénikach zalagczonych do akt sprawy
materiatéw dowodowych, tj. ptyty CD, DVD, pendrive itp.

3. Interesanci sa zobowigzani do poszanowania udostepnionych akt oraz zgloszenia osobie
obstugujgcej Czytelnie Akt zauwazonych uszkodzen akt.

4. W Czytelni Akt mozna korzystaé z whasnego sprzetu (np. komputery przenosne, skanery,
aparaty fotograficzne) za wiedzg, zgodg i pod nadzorem osoby obstugujacej Czytelnie
Akt.

5. W Czytelni Akt mogg przebywaé jedynie pracownicy Sadu i osoby, ktore zapoznajg sie
z aktami.

6. Osoby oczekujace na akta przebywaja poza pomieszczeniem Czytelni Akt.

§4.
Osoba obstugujaca Czytelni¢ Akt jest zobowiazana do:

a) bezwzglednego kontrolowania przestrzegania przez Interesantéw zasad zawartych
w §3 pkt 2;

b) zapewnienia prawidlowej obstugi Czytelni Akt;

¢) przestrzegania obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, w tym
wykazywania szczegblnej troski o powierzone akta spraw;

d) niezwlocznego informowania Kierownika Biura Obshugi Interesanta o nieprawidlowosciach
zwigzanych z funkcjonowaniem Czytelni Akt;

e) prowadzenia ,Kontrolki ruchu akt pomiedzy Wydzialami a Czytelnig Akt” (Zalacznik
nr 1) oraz ,Kontrolki akt udostepnionych do wgladu w Czytelni Akt Sadu
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Okregowego w Stupsku” (Zalacznik nr 2);

f) wypelnienia ,Karty ewidencji wgladu do akt sprawy” przed udostepnieniem
Interesantowi akt do wgladu (Zatgcznik nr 3);

g) informowania Kierownika Biura Obstugi Interesanta w formie notatki stuzbowej

o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem zasad okreslonych w § 3 pkt 2.

§5.

Czytelnia Akt jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych 0s6b zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Osoby nie bedace stronami postgpowania skladajg wniosek o wglad w akta sprawy
do Prezesa Sadu Okregowego w Stupsku, wraz z uzasadnieniem. W przypadku
studentow, doktorantéw do wniosku nalezy dotaczyé zaswiadczenie z uczelni.

Akta sagdowe, odstuch zapisu dzwieku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia jawnego do
Czytelni Akt mogg by¢ zamawiane przez osoby zainteresowane osobiscie w Biurze
Obstugi Interesanta, telefonicznie pod numerem telefonu Biura Obstugi Interesanta: tel.

59 8469400 lub droga elektroniczng na adres: boi@slupsk.so.gov.pl .

Przy zamawianiu akt nalezy wskaza¢ sygnature sprawy, oznaczenie wydziatu, w ktérym

sprawa si¢ toczy, oznaczenie stron postgpowania, oznaczenie osoby, ktora sklada
wniosek wraz z okresleniem roli procesowej lub innego uprawnienia do przegladania akt,
proponowany termin zapoznania si¢ z aktami lub odstuchania zapisu dzwicku albo
obrazu i dzwigku z posiedzenia jawnego, a w przypadku sprawy wielotomowej réwniez
numer tomu akt.

W przypadku zamiaru zlozenia dokumentu przystgpienia do sprawy przy zapoznaniu sie
z aktami (np. zlozenie pelnomocnictwa) konieczne jest zasygnalizowanie takiej woli przy
zamawianiu akt.

Pracownicy Biura Obstugi Interesanta dokonujg wstepnej weryfikacji uprawnienia osoby
zamawiajgcej akta do przejrzenia, na podstawie danych widocznych w programie
wydzialowym SAWA.

Akta przekazywane sg do Czytelni Akt po stwierdzeniu przez Kierownika wiasciwego
Sekretariatu Wydziatu (lub Sekcji), czy osoba zamawiajgca ma prawo wgladu do akt
sprawy oraz czy akta mogg by¢ w danym dniu udostepnione.

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia Interesanta do wgladu do akt, Kierownik
Sekretariatu Wydziatu (Iub Sekcji) nie przekazuje akt do Czytelni Akt i informuje o tym

pracownikéw Biura Obstugi Interesanta.



9. Kierownicy Sekretariatéw lub osoby przez nich upowaznione majg obowigzek:

a) weryfikacji uprawnienia osoby zamawiajacej akta do przejrzenia, a w razie zgloszenia
zamiaru przystgpienia do sprawy dopiero przy przejrzeniu akt, odnotowaé ich
udostepnienie pod warunkiem ztozenia dokumentéw uprawniajacych do ich przejrzenia;

b) ustalenia dostepnosdci akt, a w razie niemoznosci ich udostgpnienia niezwlocznego
zawiadomienia o tym pracownikéw Biura Obstugi Interesanta ze wskazaniem powodow
niedostgpnoscei akt i przewidywanego terminu, kiedy ich udostgpnienie bedzie mozliwe;

¢) przygotowania i wklejenia na wewnetrznej stronie przedniej okladki akt ,Karty
ewidencji wgladu do akt sprawy” (Zalacznik nr 3);

d) przygotowania akt do przekazania do Czytelni Akt zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

€) odnotowania faktu udostgpnienia akt w systemie SAWA oraz odebrania pokwitowania
przekazania akt do Czytelni Akt przez osobg obshugujaca Czytelnic Akt w ,Kontrolce
ruchu akt pomigdzy Wydzialami a Czytelnia Akt”;

f) odebrania pokwitowania zwrotu akt do Wydzialu w ,Kontrolce ruchu akt pomigdzy
Wydziatami a Czytelnig Akt” oraz odnotowania zwrotu akt w systemie SAWA.

g) Akta do Czytelni Akt dostarczajg i z Czytelni Akt odbierajg pracownicy Sekretariatu
Wydzialu (lub Sekcji), ktory jest dysponentem akt.

10. Akta spraw:

a) znajdujace si¢ w Wydziale udostepniane sa w terminie 2 dni od dnia zlozenia

zamoéwienia;

b) znajdujace si¢ W Archiwum sadu udostgpniane sa w terminie 4 dni od dnia zlozenia

zaméwienia.
¢) W sytuacjach wyjatkowych decyzje o udostepnieniu akt w innym terminie podejmuje
Kierownik Sekretariatu danego Wydziatu (lub Sekcji).

11. Odstuch zapisu dzwigku albo obrazu i dzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego jest
udostgpniany niezwlocznie, ale po ustaleniu, czy dana osoba jest uprawniona do
odstuchania nagrania oraz czy w Czytelni Akt sg wolne stanowiska do odstuchu nagran.
Po odstuchaniu nagrania osoba obstugujaca Czytelni¢ Akt zobowigzana jest do usuniecia
nagrania ze stacji roboczej.

12. Interesanci majg prawo do zamoéwienia wigcej, niz jednych akt, (maksymalnie
3 réinych akt spraw z danego Wydziatu) lub zapisu dzwigku albo obrazu i dzwieku
z przebiegu posiedzenia jawnego, przy czym do wgladu akta, zapisy dzwigku albo

obrazu i dzwigku z przebiegu posiedzenia jawnego udostgpniane sg pojedynczo. W celu



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

przejrzenia kolejnych akt Interesant zwraca akta dotychczas przegladane i pobiera
kolejne akta od osoby obstugujace; Czytelnig¢ Akt. W przypadku akt wielotomowych,
jednego dnia Czytelnia Akt udostepnia do wgladu maksymalnie 10 toméw akt danej sprawy.
Dopuszcza si¢ mozliwo$é udostepnienia wigkszej ilogci roznych akt spraw  danego
Wydziatu, lub wickszej iloci toméw, po uprzednim ustaleniu z Kierownikiem danego
Sekretariatu  Wydziatu (lub Sekcji) oraz uwzgledniajagc mozliwodei  organizacyjne
Czytelni Akt.

Akta osobom uprawnionym udostgpniane sg po okazaniu osobie obslugujacej Czytelni¢
Akt dowodu osobistego Iub innego dokumentu umozliwiajgcego stwierdzenie
tozsamosci, oraz uprawnien do zapoznania sie z aktami (np. odpowiedniej legitymacji
stuzbowej). Fakt udostepnienia akt zostaje odnotowany przez osobe obstugujaca
Czytelnig Akt w ,Kontrolce akt udostepnionych do wgladu w Czytelni Akt Sadu
Okrggowego w Stupsku”. Osoba zapoznajaca si¢ z aktami ma obowigzek zlozenia
czytelnego podpisu w w/w Kontrolce oraz w Karcie przegladania akt. Wpisy te sg
jednoczesnie zobowigzaniem do przestrzegania Regulaminu Czytelni Akt.

W przypadku niezgloszenia si¢ Interesanta, osoba obstuguj gca Czytelnie Akt czyni o tym
wzmiank¢ w ,,Kontrolce akt udostepnionych do wgladu w Czytelni Akt”. W takim
przypadku konieczne jest ponowne zaméwienie akt sadowych na nowy termin, z uwagi
na ich zwrot do Wydziahu.

Akta spraw nie beda udostepniane na 2 dni robocze przed terminem rozprawy, lub

posiedzenia oraz przez 3 dni robocze po rozprawie lub posiedzeniu.
Dopuszcza si¢ mozliwo$é udostepnienia akt w innym terminie, po uprzednim ustaleniu
z Kierownikiem danego Sekretariatu Wydziatu (lub Sekcji) oraz uwzgledniajagc mozliwosci
organizacyjne Czytelni Akt.
Osoba obshugujgca Czytelnie Akt nadzoruje zapoznawanie si¢ Interesanta z aktami
1 zapisem dzwigku albo obrazu i dzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego, a w razie
potrzeby udziela Interesantowi niezbednej pomocy w  obshudze sprzetu
1 oprogramowania.
Korzystanie z aparatu fotograficznego do wykonania fotokopii dokumentéw znajdujgcych sie
w aktach sprawy przez strony postepowania, ich obroficow, pelnomocnikéw jest mozliwe pod
nadzorem osoby obstugujacej Czytelnie Akt, po Ztozeniu wniosku w tym zakresie (Zatacznik
nr 4).
Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzadzenia fotokopii akt sprawy nie powinno

powodowac ich niszczenia.



21. We wszystkich wydziatach fotografowanie zalgcznikéw, dokumentéw zawartych w zbiorach
stanowigcych zalgcznik do akt sprawy (akta spraw dolgczonych, akta prokuratorskie dotyczace
postgpowan przygotowawczych przekazywanych sgdowi w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci w postgpowaniu przygotowawczym, inne zbiory dokumentéw) wymaga zgody
Przewodniczacego Wydziatu.

22. Wniosek o wykonanie fotokopii dokumentow z akt dotgcza sie do akt sprawy.

§ 6.

1. Pomieszczenie Czytelni Akt jest objete monitoringiem. Nagrania sa zabezpieczane
i przechowywane zgodnie ,Regulaminem obstugi i udostepniania danych monitoringu

wizyjnego w Czytelni Akt Sadu Okregowego w Shupsku”.

2. Zapis obrazu monitoringu moze stuzyé jako Zrédio materialu dowodowego wobec os6b, ktére
podczas przegladania akt dopuscily si¢ czynnosci niedozwolonych.
3. Osoby zapoznajace si¢ z aktami majg obowigzek stosowania sie do niniejszego

Regulaminu oraz zalecen i uwag osoby obstugujgcej Czytelnie Akt.
4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci — Regulamin urzedowania Sagdéw Powszechnych

oraz inne przepisy szczegotowe (kodeksy postepowar dla danego rodzaju spraw).



Zatqcznik nr 1 Regulaminu Czytelni Akt Sqdu Okregowego w Stupsku.

KONTROLKA RUCHU AKT POMIEDZY WYDZIALAMI A CZYTELNIA AKT

Zalaczone akta Potwierdzenie Potwierdzenie zwrotu
Lp Sygn. Liczba zwigzkowe przekazania akt do akt do
- akt toméw z liczbg ich Czytelni (data, Wydzialu (data,
toméw godzina, podpis) godzina, podpis)
1 2 3 4 5 6




Zatqcznik nr 2 Regulaminu Czytelni Akt Sqdu Okregowego w Stupsku.

KONTROLKA AKT UDOSTEPNIANYCH DO WGLADU W CZYTELNI AKT SADU
OKREGOWEGO W SLUPSKU

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sig 7 Regulaminem Czytelni Akt Sqdu Okregowego
w Stupsku i zobowiqzuje si¢ do jego przestrzegania

Zalaczone i
. . Data 1
. akta .. Data i godzina .
Liczb . Imie i . godzina Czytelny
zZwigzkow ; przekazania . U
L.p | Sygn a . nazwisko akt zwrotu akt podpis W
.akt | tomo . Zamawiajace .. przez Zamawiajac
z liczbg Zamawiajgce - ag
w . g0 Zamawiajgce ego .
ich mu 1
. go
tomow
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zatgcznik nr 3 Regulaminu Czytelni Akt Sgdu Okregowego w Stupsku.

KARTA EWIDENCJI WGLADU DO AKT SPRAWY

...............................................

Nazwa Wydziatu

..............

Data

Imie¢ i nazwisko osoby,

Podpis osoby, ktorej

Lp | udostepnienia | ktérej udostgpniono akta udostepniono akta Uwagi
akt
1 2 3 4 5




Zatgceznik nr 4 Regulaminu Czytelni Akt Sgdu Okregowego w Stupsku.

Shupsk, dnia ..........cccooiviiiiiiiin,
imi¢ i nazwisko wnioskodawcy
Sygn.akt ...
Sad Okregowy w Stupsku
....... Wydzial ..........oo

WNIOSEK O SPORZADZENIE FOTOKOPII*

Proszg o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii nastepujacych kart:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

........................................

(czytelny podpis)

Po wykonaniu fotokopii:

.......................................................................................................

data i podpis osoby wykonujacej fotokopie data i podpis pracownika SO

* Strony postgpowania oraz ich petnomocnicy i obroncy fotokopig z akt gléwnych otrzymuja
bez koniecznosci uzyskania zgody Se¢dziego. Wniosek wypeliany jest w celach
informacyjnych, jakie karty zostaty sfotografowane.



