Zarzgdzenie Nr A-0000-24 /20
Prezesa Sadu Rejonowego w Zambrowie
z dnia 21 maja 2020r.

w sprawie utworzenia
Czytelni akt w Sadzie Rejonowym w Zambrowie

Na podstawie § 25 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18.06.2090r. - Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych (Dz. U. z 2019
roku poz. 1141) zarzqdzam :

§1
Utworzenie z dniem 21.05.2020r. Czytelni akt Sadu Rejonowego w Zambrowie,
ktora wchodzi w strukture Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j.

§2
Organizacje i spos6b dziatania Czytelni akt okresla Regulamin Czytelni akt Sadu
Rejonowego w Zambrowie, ktéry stanowi zafgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§3
1. Za prawidlowe Funkcjonowanie Czytelni akt odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujgcego Czytelnig akt dyzur
petni pracownik wyznaczony przez kierownika sekretariatu | Wydziatu
Cywilnego, Il Wydziatu Karnego i Ill Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich.

§4
1. Niniejsze zarzadzenie wraz z zatgcznikami podlega publikacji na stronie
internetowej sadu.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Sadu do zapoznania sig z
zrzadzeniem.
§5
Regulamin Czytelni akt podlega wywieszeniu w pomieszczeniu Czytelni akt, w
taki sposéb aby kazdy interesant miat do niego dostep.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do zarzqdzenia Nr A-0000-24/20
Prezesa Sqdu Rejonowego w Zambrowie z dnia 21.05.2020r.

Regulamin Czytelni akt Sgdu Rejonowego w Zambrowie

§1
. Czytelnia Akt jest miejscem przegladania akt sadowych | Wydziatu Cywilnego, I
Wydziatu Karnego i lll Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w
Zambrowie oraz udostepniania zapisu dZzwieku lub obrazu i dzwigku z przebiegu
rozprawy (posiedzenia jawnego) tj. e-protokotu - uprawnionym osobom.
. Czytelnia Akt podlega Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sqdu Rejonowego w
Zambrowie.
. Nadzér nad Czytelnig sprawuje Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j.
. Kierownicy Sekretariatow zobowigzani sa do S$cistego wspétdziatania z
Kierownikiem Samodzielnej Sekcji Administracyjnej i pracownikami Czytelni
oraz podejmowania czynnosci majacych na celu umoiliwienie rzetelnej i
sprawnej obstugi interesantéw.
. Czytelnia akt miesci sie na parterze budynku | Sadu Rejonowego w Zambrowie
w pokoju nr 18A iczynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od godz.
8:00 do 15:00 z zastrzezeniem, ze ostatnie akta udostepnione sg uprawnionym
do godz. 14:30.

§2

. Zamawianie akt lub uzgodnienie terminu do odstuchania e-protokotu moze by¢
realizowane przez uprawnione osoby zainteresowane: osobiscie we wtasciwym
sekretariacie Wydziatu, telefonicznie pod numerem 86 271 2066 (wybranie nr
wew. danego wydziatu) lub poprzez przestanie wniosku drogg elektroniczng
na adres e-mail: czytelnia@zambrow.sr.gov.pl .

. Interesanci zgtaszajacy sie w celu zamdwienia do przejrzenia akt sgdowych badz
odstuchania e-protokotu sg przyjmowani w kolejnosci zgtaszania sig, nastepnie
oczekuja na informacje z Wydziatu, czy mozliwe jest udostepnienie akt lub e-
protokotu. Wskazane jest ztozenie wczedniejszego zamoéwienia pod numerem
telefonu 86 2712066 (wybranie nr wew. danego wydziatu) lub e-mailem:
czytelnia@zambrow.sr.gov.pl, jednakze  konieczne jest ponowne
potwierdzenie pod tym numerem, czy mozliwa jest realizacja tego zamowienia
oraz w jakim terminie.

. Skfadajagc zamdwienie, nalezy poda¢ sygnature akt sprawy, wydziat oraz
nazwiska (nazwe firmy) stron w niej uczestniczacych, swoje dane osobowe oraz
ewentualnie inne dane uzasadniajgce uprawnienia do wgladu do akt, a w
przypadku sprawy wielotomowej numer tomu — wzér wniosku o wglad do akt
stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu, wzér wniosku o zapoznanie si¢ z
zapisem dzwieku lub obrazu i dZzwieku stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
. Akta udostepniane s3:

- stronom postepowania,

- petnomocnikom procesowym,




10.

- przedstawicielom ustawowym,

- oskarzonym,

- oskarzycielom positkowym,

- prokuratorom i osobom, do ktérych stosuje sie odpowiednio przepisy o
prokuraturze (art. 62 kpc, tj. organizacjom pozarzgdowym, art. 63! kpc, tj.
inspektorom pracy, art. 63 kpc, tj. powiatowemu rzecznikowi konsumentéw)
za zgodg Przewodniczacego Wydziatu:

- osobom uprawnionym o ktérych mowa w art. 525 kpc, tj. kazdemu, kto
potrzebe przejrzenia dostatecznie usprawiedliwi,

za zgodq Prezesa Sadu:

- innym osobom (art. 15681 kpk).

Czytelnia nie udostepnia materiatéw objetych klauzulg tajnosci.

Akta przekazywane sg do czytelni przez pracownika sekretariatu wtasciwego
wydziatu po stwierdzeniu przez kierownika sekretariatu, czy osoba
zamawiajgca ma prawo do wgladu do akt oraz czy akta mogg byc¢ jej
udostepnione. Wydanie przez Kierownika sekretariatu akt do czytelni jest
rownoznaczne z udostepnieniem akt interesantowi do wgladu.

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wgladu do akt,
kierownik Sekretariatu informuje interesanta o koniecznosci wystgpienia z
whnioskiem, celem uzyskania zgody Przewodniczagcego Wydziatu (art. 525 kpc)
lub Prezesa Sadu (art. 15681 kpk) na wglad do akt.

Sprawe zainicjowang wnioskiem do Prezesa Sadu na podstawie art. 15681 kpk
prowadzi Samodzielna Sekcja Administracyjna do momentu podjecia przez
Prezesa stosownej decyzji. O uzyskaniu zgody Prezesa Sadu na wglad do akt lub
braku takiej zgody wnioskujacy informowany jest pismem, ktére pracownik
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej przekazuje do wiadomosci Kierownikowi
sekretariatu wfasciwego wydziatu. Do wykonania wszystkich czynnosci
zwigzanych z udostepnieniem akt zobowigzany jest Kierownik sekretariatu
wydziatu lub wyznaczony przez niego pracownik.

. Akta spraw znajdujacych sie w wydziale udostepniane sg w miare mozliwosci

bezzwtocznie, za$ akta znajdujgce sie w archiwum zaktadowym w dniu
nastepnym. Akta spraw, ktorych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich
zamoOwienia, udostepniane sg w terminie ustalonym przez osobe obstugujgca
czytelnie z wiasciwym wydziatem.

Akta spraw, w ktorych zostat wyznaczony termin posiedzenia lub rozprawy
2dni przed wyznaczonym terminem udostepniane s3 w miare ich
dostepnosci. Natomiast udostepnienie akt spraw, w ktérych przeprowadzono
posiedzenie lub rozprawe mozliwe jest dopiero czwartego dnia roboczego
liczac od dnia posiedzenia lub rozprawy.

Do Czytelni mogg zostaé przekazane wytgcznie akta uprzednio przygotowane
przez sekretariat Wydziatu, po zatgczaniu biezacej korespondencji, zszyte lub
potaczone inng technika w sposéb trwaty, ponumerowane, z odpowiednio
zabezpieczonymi znajdujacymi sie w aktach dowodami rzeczowymi.
Zamowione akta do Czytelni przynosi i odbiera pracownik sekretariatu
wydziatu, z ktérego wychodzg akta.
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Akta udostepniane sg po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu
ze zdjeciem  umozliwiajgcego  potwierdzenie  tozsamosci osoby
zainteresowanej. Adwokaci/ prokuratorzy/ radcowie prawni/ radcowie z
Prokuratorii Generalnej oraz aplikanci adwokaccy/ prokuratorscy/ radcowscy
zobowigzani s3 do okazania waznej legitymacji stuzbowej. Fakt udostepnienia
akt zostaje odnotowany przez osobe obstugujgca Czytelnie akt w , Kontrolce
akt udostepnionych do wgladu w Czytelni akt”. Osoba zapoznajaca sie z
aktami ma obowigzek ztozenia czytelnego podpisu w ww. kontrolce. Wpis
ten jest jednoczesnie zobowigzaniem do przestrzegania Regulaminu Czytelni
akt.

W przypadku niezgtoszenia sie interesanta, osoba obstugujgca Czytelnie akt
czyni o tym wzmianke w , Kontrolce akt udostepnionych do wgladu w Czytelni
akt”. W takim przypadku koniecznie jest ponowne zamdéwienie akt sagdowych
na nowy termin, z uwagi na ich zwrot do Wydziatu.

Osoby zainteresowane przeglagdaniem akt w czytelni majg prawo do
zamoOwienia wiecej niz jednych akt, jesli istnieje taka potrzeba. Moga jednak
zapoznawac sie jednorazowo tylko z jednymi aktami z jednego Wydziatu. W
celu przejrzenia kolejnych akt interesant obowigzany jest zwrdci¢ akta
dotychczas przeglagdane, wéwczas mogga zosta¢ wydane mu kolejne akta.
Pracownik czytelni akt zobowigzany jest do prowadzenia odrebnie dla kazdego
Wydziatu:

- ,Wykazu akt przekazanych do Czytelni” - wzor stanowi zatgczniki Nr 3 do
Regulaminu

- ,Kontrolki akt udostepnionych do wgladu w Czytelni akt”- wzér stanowi
zataczniki Nr 4 do Regulaminu.

Kierownicy sekretariatbw Wydziatébw zobowigzani s3 do prowadzenia
»,Kontrolki akt przekazanym do Czytelni celem udostepnienia ich stronom” w
systemie Currenda.

Przy korzystaniu z oprogramowania do odtwarzania e-protokotu pracownik
czytelni nadzoruje zapoznanie sie interesanta z zapisem dZzwieku oraz obrazu,
Uprawniony Pracownik sekretariatu Wydziatu udostepnia nagranie poprzez
uzycie kreatora udostepniania nagran w aplikacji Recourt. Po uruchomieniu
kreatora wybiera odpowiednie nagranie z listy, tryb udostepniania nagrania
oraz komputer, na ktéry ma zosta¢ udostepnione nagranie. Po kliknieciu na
przycisk ,, udostepnij” nagranie jest kopiowane przez sie¢ informatyczng sadu
na wybrany wczes$niej komputer.

Uprawniony Pracownik sekretariatu Wydziatu usuwa nagrania z pamieci
komputera, po opuszczeniu stanowiska przez interesanta.

Interesanci majg prawo do zaméwienia wiecej niz jednego e-protokotu, przy
czym do wgladu e-protokoty udostepniane sg pojedynczo.

Wykonanie kopii nagrania nie jest mozliwe w Czytelni. Wniosek o wydanie
zapisu dZwieku z przebiegu rozprawy nalezy adresowa¢ do Wydziatu, w ktérym
toczy sie lub toczyto postepowanie i ztozy¢ w Biurze Podawczym Sadu
Rejonowego w Zambrowie.



20.Korzystanie z aparatu fotograficznego do sporzadzenia kopii akt sprawy przez
osoby uprawnione, o ktérych mowa w art. 525 kpc, art. 156 § 1 kpk oraz w §

129 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18.06.2019 r. Regulamin

urzedowania sqdow powszechnych jest mozliwe:

- w sprawach cywilnych - po uprzednim poinformowaniu pracownika

sprawujgcego nadzor nad czytelnia,

- w sprawach karnych - po zlozeniu wniosku i uzyskaniu zgody

Przewodniczgcego Wydziatu.

21.Kazdy przypadek fotografowania akt pracownik sprawujacy nadzér nad czytelnig
odnotowuje w rubryce - uwagi w ,Kontrolce akt udostepnionych do wgladu w
Czytelni akt”.
§3

1. Interesanci korzystajacy z czytelni zobowigzani s3 do zachowania ciszy
i niezaktécania porzadku. Na terenie czytelni nie wolno korzystaé z
telefonéw komoérkowych, spozywac positkéw i napojow.

2. Przed wejsciem do Czytelni interesanci majg obowigzek pozostawienia
okry¢ wierzchnich w szatni.

3. W Czytelni mogg przebywaé jednie pracownicy Sadu i osoba, ktérej
udostepniane s3 akta.

4. Zabronione jest wynoszenie akt poza czytelnie.

5. Interesanci maja obowigzek poszanowania udostepnionych akt oraz
zgtoszenia osobie obstugujgcej czytelnie zauwazonych uszkodzen akt.

6. Przy odstuchaniu e-protokotéw dzwiek odtwarzany podczas pracy
programéw multimedialnych moze by¢ emitowany tylko poprzez
podtaczone do komputera stuchawki. Dopuszczalne jest korzystanie
wytgcznie ze stuchawek udostepnianych w czytelni.

7. Uzytkownikom nie wolno:

- podtaczad innego wtasnego sprzetu do sieci;

- zmienia¢ konfiguracji oprogramowania sprzetu komputerowego,

- korzystac z nielegalnego oprogramowania;

- samodzielnie instalowaé¢ jakichkolwiek oprogramowan i usuwac
oprogramowarn zainstalowanych na komputerze znajdujgcym sie w Czytelni.

8. Osoby czytajgce akta i odstuchujace e-protokoty majg obowigzek
stosowania sie do niniejszego regulaminu oraz zalecen i uwag osoby
obstugujacej czytelnie. Pracownicy Czytelni majg prawo kontrolowac
czynnosci wykonywane przez czytelnika.

9. W sytuacji zaktécania ustalonego porzadku interesant zostanie poproszony
0 opuszczenie czytelni.

10. W Czytelni Akt nie bedag obstugiwane osoby znajdujace sie pod wptywem
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych.

11.Dane zawarte w aktach sprawy podlegaja ochronie zgodnie z przepisami
aktow prawnych regulujgcych ochrone danych osobowych.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Czytelni Akt
Sqdu Rejonowego w Zambrowie

Wptynelo dnia isesisa: BOAZ sisivisse
(podpis)
Zambrow, dnia .....eeceeveeereceeeeceenenenns
I, S
Whnioskodawca:
Adres
Nr telefonu ........cccoeeeeeeevecneeeecennennns

Sad Rejonowy w Zambrowie
Whydzial .....ccmmmmsesnim s

WNIOSEK O WGLAD DO AKT
1. Zgtoszony osobiscie
2. Zgtoszony telefonicznie
3. Zgtoszony drogg elektroniczng

Whnosze o udostepnienie do wgladu do akt sprawy o sygn.. ............

W sprawie wystepuje w charakterze: powoda, pozwanego, wnioskodawcy,
uczestnika postepowania, oskarzonego, oskarzyciela positkowego, pokrzywdzonego ,

petnomocnika, OBrONCY™, ..ottt st s s s e
(*niepotrzebne skreslic).

Potwierdzam fakt zapoznania sie z Regulaminem Czytelni akt Sqdu Rejonowego w Zambrowie,
stanowiqcym zalgcznik do zarzgdzenia Nr A-0000-24/20 Prezesa Sqdu Rejonowego w Zambrowie.

Czytelny podpis (imig i nazwisko)

Podpis pracownika/ w przypadku zgtoszenia
telefonicznego lub mailem)

1. Uzgodniono termin wglagdu w akta na dzien ........inencennnnsenssnsnnennsncennens
BOUR. viiisssiomisess
2. Whniosek zrealizowano/nie zrealizowano (powod) .........ccceiemannesensessessnsacsasanss

Podpis pracownika Czytelni



Whioskodawca:

Sygnatura akt

Nr telefonu ..................
PESEL .................

w sprawie o sygnaturze akt

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Czytelni Akt
Sqdu Rejonowego w Zambrowie

Zambrow, dnia ....cccceeeeveeecenee s

Sad Rejonowy w Zambrowie
Wydziat ...,

WNIOSEK

0 zapoznanie sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dZzwigku

Whnosze o umozliwienie zapoznania sig z zapisem dZwieku/ obrazu i dZzwieku z
posiedzenia jawnego / rozprawy Z dNia ......coceecrinicnisscncnniens s s ss s sssass sssessessnes

W sprawie petnie role (* niepotrzebna skresli¢) :

1.

o v AW

powoda

pozwanego
whnioskodawcy
uczestnika postepowania

petnomocnika .......ccccccceue.e

Zapoznatam/em sie z zapisem

(Czytelny podpis)

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