Zat. do Aneksu Nr 6 do Zarzadzenia Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie
Nr 4/2015 z dnia 20 stycznia 2015 r.

Regulamin Czytelni Akt Sagdu Okregowego w Rzeszowie

8i
Czytelnia akt, zwana dalej Czytelnig jest miejscem wyznaczonym do przegladania akt oraz
zapoznawania sie z zapisem obrazu i dZzwieku lub dZzwieku z przebiegu tak zarejestrowanych
czynnos$ci sadu (dalej zwanych zapisami) - przez osoby uprawnione.

§2
Osobg o ktorej mowa w 8 1jest strona postepowania lub inna osoba, ktorej uprawnienie
wynika z przepisow ustawy lub zarzadzenia Prezesa, Przewodniczacego Wydziatu
lub Sedziego.

§3
Na interesantach Czytelni spoczywa obowigzek:

1 pozostawienia okrycia wierzchniego w szatni, za$§ wszelkich toreb, torebek itp.
w miejscu do tego przeznaczonym w pomieszczeniu Czytelni.

2. zapoznania sie z wyciaggiem z Regulaminu, okreS$lajagcym prawa i obowigzki
interesantow,

3. wykazania uprawnienia do wgladu do danej sprawy, w tym okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem umozliwiajgcego stwierdzenie
tozsamosci przez pracownika Czytelni,

4. stosowania sie do wskazowek pracownika Czytelni,

5. zachowania ciszy i nie zaktdcania pracy innym osobom,

6. poszanowania udostepnionych materiatbw oraz niezwlocznego  zglaszania
pracownikom Czytelni zauwazonych uszkodzen lub trudnosci w odtwarzaniu zapiséw
w systemie informatycznym,

7. wypeknienia karty ewidencyjnej.

§4
Zabrania sie:

1 dokonywania czynnosci mogacych wptywa¢ na zmiane treSci zawartych w aktach
lub zapisanych w systemie informatycznym jak i wynoszenia poza Czytelnie
uzyskanych do wgladu materiatow,

2. rozmow przez telefon komorkowy,

3. spozywania positkow i napojow.



§5
Akta moga by¢ zamawiane:
1 osobiscie w Czytelni,
2. telefonicznie,
3. drogg elektroniczna.
86
Po otrzymaniu zamoéwienia, pracownik Czytelni dokonuje weryfikacji uprawnien i ustala
z Kierownikiem wiasciwego sekretariatu, czy zamawiane akta i zapisy mogg byc¢
udostepnione i w jakim terminie - o czym informuje niezwtocznie interesanta - a nastepnie
przekazuje do Wydziatu stosowny wniosek w tym zakresie.
87
Kierownik Sekretariatu Wydziatu lub wyznaczony przez niego pracownik decyduje,
po otrzymaniu stosownego wniosku, o mozliwosci korzystania podczas przegladania akt
z komputera przeno$nego, aparatu fotograficznego itp. oraz o mozliwosci wykonywania
fotokopii akt majac na wzgledzie, ze powyzsze nie moze doprowadzi¢ do zniszczenia
czy uszkodzenia akt.
§8
Wzbr wniosku o ktorym mowa w 86 i 8 7 stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu ,,Wniosek
osobisty/telefoniczny o wglad do akt sprawy/wykonanie fotokopii”.
§9
Wypetiony wniosek, o ktdrym mowa powyzej, wszywany jest do akt sprawy i rejestrowany
w ,,kontrolce udostepnianych akt™ - prowadzonej przez Wydziaty w formie elektronicznej,
za$ sporzadzenie fotokopii akt, zostaje odnotowane w ,karcie ewidencji wglgdu do akt
sprawy”.
8§10
W przypadku ztozenia zamoOwienia w Czytelni wniosek o ktorym mowa w § 8 wypeknia
i podpisuje interesant, w innych przypadkach, wniosek wypetnia pracownik Czytelni,
a interesant sktada stosowny podpis przed udostepnieniem akt.
811
Kierownik Sekretariatu wydaje materiaty do Czytelni (w razie potrzeby po wyrazeniu zgody
przez Prezesa, Przewodniczgcego lub Sedziego) co jest rownoznaczne z ich udostepnieniem.
8§12
W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta, akta i zapisy nie sg udostepniane,

o czym nalezy poinformowac sktadajacego zamowienie.



8§13

1 Akta i zapisy znajdujgce sie w Wydziale udostepniane sg niezwiocznie.

2. W razie przeszkdd o charakterze procesowym lub z innych waznych przyczyn,
udostepnienie akt i zapisow nastepuje w terminie ustalonym przez osobe obstugujaca
Czytelnie z wkasciwym Wydziatem.

§14
Uprawniony jednorazowo moze zapoznawa¢ sie z materiatami jednej sprawy (wraz
z zakgcznikami) .

§15

Osoba, ktorej umozliwiono wglad do akt ma obowigzek ztozy¢ czytelny podpis na ,,karcie

ewidencji wgladu do akt sprawy ” (wzor karty - zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

Karte wszywa sie na poczatku pierwszego tomu akt. Karta ta nie jest numerowana.

W przypadku przedstawienia przez Sad akt nie zawierajgcych w/w karty, karte te nalezy

zatozy¢ wszywajac ja bezposrednio po karcie przewodniej, bez jej numeracji.

§16

Przegladanie akt odbywa sie w obecno$ci i pod nadzorem pracownika Czytelni, ktory

po zwrocie akt ma obowigzek sprawdzenia, czy akta zwrocono w komplecie i nienaruszone.

Wszelkie w tym wzgledzie zastrzezenia nalezy odnotowaC w ,,uwagach” ,karty ewidencji

wgladu do akt sprawy ”jak 1 w kontrolkach prowadzonych w zwigzku z udostepnianiem akt.

§17

Przed przekazaniem akt do Czytelni pracownik Sekretariatu sprawdza czy akta sg zszyte

lub potaczone w inny spos6b zapewniajacy trwatosé, kompletno$é i integralnos¢, a karty

w nich ponumerowane, za$ znajdujgce sie w aktach dowody rzeczowe odpowiednio

zabezpieczone.

§18

Czytelnia przyjmuje wnioski o sporzadzenie kserokopii dokumentéw z akt sgdowych

lub wydanie zapisow, wytacznie w sprawach aktualnie przegladanych. Whnioski te przekazuje

sie do wykonania wiasciwemu Wydziatowi, ktory - zgodnie z wnioskiem - dostarcza
sporzadzone kserokopie do Biura Obstugi Interesantow - celem ich wydania lub wysyta
poczta.

§19

Wszelkie dowody i zatgczniki dotgczone do akt w postaci elektronicznej np. piyty cd,

dyskietki, udostepniane s3 w Czytelni na specjalnie wydzielonym stanowisku

komputerowym, jedynie z mozliwos$cig odczytu.



Zabronione jest skanowanie, odtwarzanie ww. dowoddw i zatgcznikdw na whasnym sprzecie

komputerowym.

§20

1 W Czytelni funkcjonuje punkt do obstugi interesantow zapoznajacych sie z zapisem
obrazu i dzwieku lub dZwieku z przebiegu tak zarejestrowanych czynnosci Sadu.

2. Obstuga interesantow w tym zakresie odbywa sie na zasadach analogicznych
jak w odniesieniu do przegladania akt.

3. Whniosek o udostepnienie protokotu obejmujgcego zapis dZzwieku i obrazu stanowi zat. nr 3
do Regulaminu.

4. Whniosek o wydanie protokotu z posiedzenia utrwalonego poprzez zapis dzwieku
na elektronicznym nosniku danych stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§21

1 Pracownicy Czytelni zobowigzani sg do prowadzenia ,,Kontrolki wptywu wnioskdéw
i udostepnianych akt w Czytelni” (wzér kontrolki - zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

2. Kierownicy Sekretariatow Wydziatow sg zobowigzani do prowadzenia ,,Kontrolek akt
przekazanych do Czytelni” (wzér kontrolki - zatgcznik nr 6 do Regulaminu).

§22

1 W celu podniesienia poziomu ochrony akt sgdowych w Czytelni zainstalowany jest system
monitoringu utrwalajgcy obraz os6b podczas przegladania akt. System monitoringu stuzy
do zabezpieczenia materiatu dowodowego wobec 0s6b, ktdre podczas przegladania akt
dopuscityby sie czynnosci niedozwolonych.

2. Dostepnos¢ zapisu monitoringu utrzymywana jest przez okres ok. trzech tygodni.

Po tym czasie zapis jest automatycznie kasowany i nadgrywany.

3. W przypadku koniecznosci zabezpieczenia zapisu jako materiatu dowodowego wykonuje
sie kopie odpowiednich fragmentow zapisu na zewnetrznych nosnikach danych
bezposrednio po zaistnieniu zdarzenia.

4. Nosniki kopii zapisu sg wyraznie oznaczane w sposob gwarantujgcy ich identyfikacje.

5. Zgromadzone kopie zapisu monitoringu sg okresowo oceniane pod katem ich dalszej
uzytecznosci, a w przypadku, gdy dalsze ich przechowywanie nie jest celowe, zapis jest
skutecznie kasowany.

§23
Obstuga systemu monitoringu nalezy do obowigzkdéw pracownika Czytelni.
§24
Sposéb i miejsce udostepniania materiatdw objetych klauzulg tajnosci, oraz na ktére

rozcigga sie obowigzek zachowania tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu

4



lub funkcji, regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie sposobu
postepowania z protokotami przestuchan i innymi dokumentami lub przedmiotami, na ktére
rozcigga sie obowigzek zachowania w tajemnicy informacji niejawnych albo zachowania
tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu lub funkgc;ji.

§25
Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura
Obstugi Interesantow i Kierownikom Sekretariatdw Wydziatow.

§26
W kwestiach budzacych watpliwosci, ostateczne decyzje podejmuje Przewodniczacy
Wydziatu, za$ Prezes Sadu w przypadkach, w ktérych wymagana jest jego zgoda
na udostepnienie akt.

Prezes Sadu Okregowy
wJIZJCi&trerté"

Rafat "Pu~h"SKi

sedzin



Zal.nrl

Rzesz6w, dnia

(imie, nazwisko, adres osoby sktadajacej wniosek)

telefon/e-mail.........ooooee

Uzgodniony/proponowany termin czytania akt

NA AZIEN.....ccei e
(wypetnia pracownik Czytelni)

Sad Okregowy w Rzeszowie
Wydziat.......coooovviiie

W N1 O S EK osobisty/telefoniczny
o wglad do akt sprawy/wykonanie fotokopii

1) Zwracam sie z prosbhg o umozliwienie wgladu do akt sprawy prowadzonej w Sadzie

Okregowym W RZeSZOWIE SYQN......ccoceervererrieerienieesieeneenns NETOMU..eeiiiciec e

ZWIGZEK Z8 SPIAWE. ... c.veveiieiiesteteste skttt ettt ettt bbb bt e e
W/W 1EGITYMUJCA(Y) STE cveiiiieiieiiesiee ittt sttt ettt ettt ettt reenbe e e

2) Prosze o wyrazenie zgody na wykonanie fOtOKOPII.........c.eveereiieriieiienieiee e
(numery stron lub opis przedmiotu fotokopii)

3) Potwierdzam zapoznanie sie z wyciggiem z Regulaminu Czytelni Akt Sgdu Okregowego

w Rzeszowie.

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(podpis Prezesa/Przewodniczacego Wydziatu/ Sedziego referenta/Kierownika Sekretariatu )*

UdosStepniajaCy akia: oo
(podpis Kierownika Sekretariatu /Jupowaznionego pracownika)
Nadzorujacy przegladanie akt...........ooeoiiiiiieiiie e
(podpis pracownika Czytelni Akt)
Przegladajacy akta

(data i podpis)

*niewtasciwe skresli¢



Zat. nr2

KARTA EWIDENCJI WGLADU DO AKT SPRAWY

............................ Sygnatura akt

(Nazwa Wydziatu )

Data Dane osoby, ktérej Godzina Godzina Wykonano
Lp. udostepnienia  udostepniono akta udostepnienia zwrotu akt fotokopie Podpis
akt (imie i nazwisko) akt akt
(numery

stron)

Uwagi



Zal. nr3

, dnia

(imie, nazwisku, adres , nr telefonu, e-mail osoby sktadajacej wniosek)

Sygn. akt

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE PROTOKOLU OBEJMUJACEGO ZAPIS
DZWIEKU/DZWIEKU i OBRAZU*

1 Zwracam sie o udostepnienie nagrania z rozprawy z dnia
...................................... prowadzonej w Sgdzie Okregowym w Rzeszowie.

(wnioskodawca, powdd, pozwany, uczestnik, petnomocnik itp.)

(podpis osoby sktadajacej wniosek)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

1. (podpis Przewodniczacego - sprawa prawomocnie zakoAczona)

2. (podpis Sedziego - sprawa w toku)

* niewtasciwe skreélié¢



Zat. nr4

, dnia

(imig, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail osoby sktadajacej wniosek)

Sygn. akt

Sad Okregowy w Rzeszowie
Wydziat

WNIOSEK
O WYDANIE PROTOKOLU Z POSIEDZENIA
UTRWALONEGO POPRZEZ ZAPIS DZWIEKU
NA ELEKTRONICZNYM NOSNIKU DANYCH

1 Zwracam si¢ 0 wydanie, na elektronicznym nosniku danych, nagrania z

rOZPrawy Z dni@.....cccoceeeeeieenvnann, prowadzonej w Sadzie Okregowym w
Rzeszowie.

2. Zwigzek ze sprawg

(wnioskodawca, powdd, pozwany, uczestnik, petnomocnik itp.)

(podpis osoby sktadajgcej wniosek)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

1 (podpis Przewodniczacego - sprawa prawomocnie zakoAczona)

2. (podpis Sedziego - sprawa w toku)

- odbidr osobisty/doreczenie na adres

Potwierdzam osobisty odbidr dnia

* niewtasciwe skresli¢



Zat. nr5

KONTROLKA WPLYWU WNIOSKOW | UDOSTEPNIANYCH AKT W CZYTELNI

Lp. Data Sygn. akt Rodzaj Osoba Wydziat Potwierdzenie Uwagi
wniosku sktadajaca Potwierdzenie Data llos¢ llos¢ Sygnatury Podpis pracownika zwrotu akt
whniosek wplywu wniosku podjecia akt tomoéw zakgcznikow zatacznikow Czytelni do Wydziatu
do Wydziatu do Czytelni

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14



Zat. nr 6

KONTROLKA AKT PRZEKAZANYCH DO CZYTELNI

Lp. Data Sygnatura llos¢ llos¢ Sygnatury Podpis pracownika Data zwrotu Podpis Kierownika Uwagi
przekazania akt tomow zakgcznikow zatgcznikow Wydziatu akt do Sekretariatu Wydziatu
do Czytelni Wydziatu



