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 dZwieku z przebiegu tak zarejestrowanych
czynnos$ci sadu (dalej zwanych zapisami) - przez osoby uprawnione.

§2
Osobg o ktorej mowa w § 1 jest 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 wyciggiem z Regulaminu, okre$lajacym prawa i obowigzki
interesantow,

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

4. stosowania sie do wskazdwek pracownika Czytelni,

5. zachowania ciszy i nie zaktécania pracy innym osobom,

6. poszanowania udostepnionych  materiatbw oraz  niezwlocznego  zglaszania
pracownikom Czytelni zauwazonych uszkodzen lub trudno$ci w odtwarzaniu zapisow
w systemie informatycznym,

7. wypetnienia karty ewidencyjnej.

§4
Zabrania sie:

1 dokonywania czynno$ci 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. droga elektroniczna.
86
Po otrzymaniu zamoOwienia, pracownik Czytelni dokonuje weryfikacji uprawnien i ustala
z Kierownikiem wiasciwego sekretariatu, czy zamawiane akta i zapisy mogg by¢
udostepnione i w jakim terminie - o czym informuje niezwtocznie interesanta - a nastepnie
przekazuje do Wydziatu stosowny wniosek w tym zakresie.
§7
Kierownik Sekretariatu Wydziatu lub wyznaczony przez niego pracownik decyduje,
po otrzymaniu stosownego wniosku, o mozliwosci korzystania podczas przeglgdania akt
z komputera przeno$nego, aparatu fotograficznego itp. oraz o mozliwosci wykonywania
fotokopii akt majagc na wzgledzie, ze powyzsze nie moze doprowadzi¢ do zniszczenia
czy uszkodzenia akt.
§8
Wzdr wniosku o ktorym mowa w 86 i 8 7 stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu ,Wniosek
osobisty/telefoniczny o wglad do akt sprawy/wykonanie fotokopii”.
§9
Wypetniony wniosek, o ktébrym mowa powyzej, wszywany jest do akt sprawy i rejestrowany
w ,,kontrolce udostepnianych akt™ - prowadzonej przez Wydziaty w formie elektronicznej,
za$ sporzadzenie fotokopii akt, zostaje odnotowane w ,karcie ewidencji wgladu do akt
sprawy”.
§10
W przypadku ztozenia zamoOwienia w Czytelni wniosek o ktorym mowa w § 8 wypetnia
I podpisuje interesant, w innych przypadkach, wniosek wypetnia pracownik Czytelni,
a interesant sktada stosowny podpis przed udostepnieniem akt.
§11
Kierownik Sekretariatu wydaje materiaty do Czytelni (w razie potrzeby po wyrazeniu zgody
przez Prezesa, Przewodniczgcego lub Sedziego) co jest rbwnoznaczne z ich udostepnieniem.
812
W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta, akta i zapisy nie sg udostepniane,

o czym nalezy poinformowaé sktadajacego zamdwienie.



§13

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

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 zapozhawaC sie z materiatami jednej sprawy (wraz
z zatgcznikami).

§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 obecnosci i pod nadzorem pracownika Czytelni, ktory

po zwrocie akt ma obowiazek sprawdzenia, czy akta zwrécono w komplecie i nienaruszone.

Wszelkie w tym wzgledzie zastrzezenia nalezy odnotowa¢ 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 potagczone w inny sposdb zapewniajacy trwato$¢, kompletnos¢ i integralnos¢, a karty

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

zabezpieczone.

§18

Czytelnia przyjmuje wnioski o sporzadzenie kserokopii dokumentéw z akt sadowych

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

sie do wykonania wkasciwemu Wydziatowi, ktory - zgodnie z wnioskiem - dostarcza
sporzadzone kserokopie do Biura Obstugi Interesantéw - celem ich wydania lub wysyla
poczta.

§19

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

dyskietki, udostepniane sg w Czytelni na specjalnie wydzielonym stanowisku

komputerowym, jedynie z mozliwoscig odczytu.



Zabronione jest skanowanie, odtwarzanie ww. dowoddw i zatgcznikobw na wiasnym sprzecie

komputerowym.

§20

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

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

3. Whiosek o udostepnienie protokotu obejmujacego zapis dZzwieku i obrazu stanowi zat. nr 3
do Regulaminu.

4. Wniosek o wydanie protokotu z posiedzenia utrwalonego poprzez zapis dzwieku
na elektronicznym no$niku danych stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

821

1 Pracownicy Czytelni zobowigzani sg do prowadzenia ,,Kontrolki wptywu wnioskoéw
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).

8§22

1 W celu podniesienia poziomu ochrony akt sgdowych w Czytelni zainstalowany jest system
monitoringu utrwalajgcy obraz 0séb podczas przegladania akt. System monitoringu stuzy
do zabezpieczenia materiatu dowodowego wobec o0sob, ktore podczas przegladania akt
dopuscityby sie czynnosci niedozwolonych.

2. Dostepno$¢ 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 wyraZznie oznaczane w sposéb gwarantujacy 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 obowigzkdw pracownika Czytelni.
§24
Spos6b i miejsce udostepniania materiatdw objetych klauzulg tajnosci, oraz na ktdre

rozcigga sie obowigzek zachowania tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu



lub funkcji, regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci 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 funkcji.

§25
Nadzo6r nad prawidtowym wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura
Obstugi Interesantow i Kierownikom Sekretariatow 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.
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