SAD REJONOWY W PRUSZKOWIE

UL. KRASZEWSKIEGO 22, 05-800 PRUSZKOW

Zatqeznik  Nr 2 do  Zarzadzenia — ................

Prezesa Sadu Rejonowego w Pruszkowie 3 dnia ...................

PRUSZKOW - 2018 r.



§1

. Czytelnia Akt znajduje sie na | pietrze w budynku Sadu Rejonowego w Pruszkowie przy ul.

Kraszewskiego 22.

2. Czytelnia Akt wchodzi w sktad Biura Obstugi Interesantow.

3. Czytelnia Akt udostepnia akta spraw prowadzonych przez | Wydziat Cywilny, 1l Wydziat Karny,

[l Wydziat Rodzinny i Nieletnich, dawny IV Wydziat Pracy oraz dawny V Wydziat Karny Sadu

Rejonowego w Pruszkowie. Natomiast akta ksigg wieczystych, ksigg dawnych (hipotecznych) i

zbiorow dokumentéw udostepniane sg w Archiwum VI Wydziatu Ksigg Wieczystych na zasadach

uregulowanych w Regulaminie Obstugi Interesanta Sekretariatu VI Wydziatu Ksigg Wieczystych.

Czytelnia Akt przyjmuje interesantéw w czasie urzedowania Sadu:

a) w poniedziatek w godzinach 8:30 — 18:00, przy czym akta wydawane sg do godziny 17:40;

b) od wtorku do pigtku w godzinach 8:10 — 15:35, przy czym akta wydawane sg do godziny
15:15;

¢) w godzinach pracy Czytelni Akt przewidziana jest 25 minutowa przerwa zaplanowana w
godzinach 12:30-12:55, w sytuacji nie rozpoczecia przerwy o planowanej godzinie ulega ona
przesunieciu w czasie;

d) na czas trwania przerwy wszyscy interesanci opuszczajg Czytelnie Akt;

e) pobranie numerka z systemu numerkowego nie gwarantuje jego obstugi, jezeli jego wywotanie

miatoby nastgpi¢ po czasie wyznaczonym do obstugi interesantéw.

. Pomieszczenie Czytelni Akt objete jest monitoringiem.

6. Kierownik BOI odpowiada za sprawne funkcjonowanie Czytelni Akt oraz przyjmuje skargi i

10.

11.

1.

wnioski dotyczace jej pracy.

. Skargi i wnioski dotyczgce pracy Czytelni rozpoznaje Prezes Sadu, zgodnie z obowigzujgcym

zakresem czynnosci.

. Kierownicy Sekretariatow Wydziatow zobowigzani sg do $cistego wspétdziatania z Kierownikiem

BOI i pracownikami Czytelni Akt oraz podejmowania czynnosci majgcych na celu umozliwienie
rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez Czytelnie Akt.
Kierownik BOI nadaje uprawnienia do kontrolki ,Zapisy do Czytelni Akt” pracownikom Wydziatu
wskazanym przez Kierownika danego Sekretariatu, celem przygotowania akt sgdowych bez
uprzedniego zamawiania ich przez pracownika Czytelni Akt.
Sekretariaty Wydziatbw zobowigzane sg do przygotowania akt sgdowych do godziny 8:10 w
dniu ich udostepnienia.
Dopuszcza sie zdanie akt sgdowych do Sekretariatéw Wydziatdw dnia nastepnego po dyzurze

poniedziatkowym, najpézniej do godziny 8:30.

§2

Pracownicy Czytelni Akt zobowigzani sg do:



=

a) zapewnienia prawidlowej obstugi Czytelni Akt,

b) przestrzegania obowigzkéw stuzbowych wynikajagcych z indywidualnych zakreséw
obowigzkow, w tym wykazywania szczegolnej troski o powierzone akta spraw sgdowych,

c) niezwtocznego informowania Kierownika BOIl o nieprawidiowosciach zwigzanych z
funkcjonowaniem Czytelni Akt,

d) prowadzenia Karty przeglgdowej akt sprawy,

e) prowadzenia Kontrolki wypozyczania i zdawania akt na Wydziaty,

f) prowadzenia elektronicznej Kontrolki BOI Zapisy do Czytelni.

. Pracownik petnigcy obowigzki na Czytelni Akt ponosi osobistg odpowiedzialnosé za

udostepnienie akt osobom do tego uprawnionym.

§3

Osoby korzystajgce z Czytelni Akt zobowigzane sg do:

a) zachowania ciszy i niezakidcania pracy innym osobom przebywajgcym w Czytelni Akt,

b) poszanowania udostepnionych akt sgdowych oraz zgloszenia osobie obstugujgcej Czytelnie

Akt zauwazonych uszkodzen akt sgdowych,

C) pozostawienia w szatni okrycia wierzchniego, toreb, teczek itp.,
d) wyciszenia telefonéw komorkowych,
€) nie spozywania positkow oraz napojow.

W Czytelni Akt moga przebywac jedynie pracownicy Sadu i osoby, ktére zapoznajg sie z aktami
sprawy.

Osoby Oczekujgce na akta przebywajg poza pomieszczeniem Czytelni Akt.

Osobom zapoznajgcym sie z aktami zabrania sie dokonywania jakichkolwiek czynnosci poza
przeglgdaniem akt, a w szczegdlnosci zabrania sie ich niszczenia, uszkadzania, rozpinania,
czynienia w nich adnotacji (podkreslen, zakreslen, notatek itp.) oraz wynoszenia akt sgdowych
poza Czytelnie Akt.

Interesant zachowujacy sie agresywnie, lub znajdujgcy sie pod wpltywem alkoholu czy innego
srodka odurzajgcego zostanie wyprowadzony przez pracownika ochrony bez zatatwienia jego
sprawy.

Interesanci przebywajacy w Czytelni Akt mogg korzystac¢ z wkasnych materiatdw pismienniczych
oraz wlasnego sprzetu (np. aparatow cyfrowych, laptopow, skaneréw) — po uprzednim
zgtoszeniu jego posiadania pracownikowi Czytelni Akt.

Zabrania sie samodzielnego odtwarzania na prywatnych nosnikach zatgczonych do akt sprawy

materiatdbw dowodowych, tj. ptyty CD, pendrive itp.

§4
Akta sgdowe udostepniane sg w Czytelni Akt:
a) stronom postepowania,

b) obroncom,



c) prokuratorom i osobom do ktérych stosuje sie odpowiednio przepisy o prokuraturze (art. 62
kpc, tj. organizacjom spotecznym, art. 63 kpc, tj. inspektorom pracy, art. 632 kpc, t.
powiatowemu rzecznikowi konsumentow),

d) pethomocnikom procesowym,

e) przedstawicielom ustawowym stron,

f) oskarzonym,

g) oskarzycielom positkowym,

h) za zgodg Przewodniczgcego Wydziatu:

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

—upowaznionym przedstawicielom organizacji spotecznych, ktére mogg wstagpi¢ do toczgcego
sie postepowania w danej sprawie lub zglosic w nim swdj udziat (art. 94 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. Regulamin urzedowania
sgdow powszechnych)

—innym osobom niemajgcym uprawnien procesowych okreslajgc zakres wykorzystania przez
nie tych akt (art. 94 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r.
Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych).

i) zazgodg Prezesa Sadu — innym osobom.

. Osoby okre$lone w 8 4 ust. 1 pkt a-g przegladajg akta bez koniecznosci sktadania wniosku o

wglad do akt sprawy.

. Osoby okresSlone w § 4 ust. 1 pkt h-i, mogg przeglgda¢ akta sgdowe po uprzednim ztozeniu

pisemnego wniosku o wglad do akt i otrzymaniu zgody Przewodniczagcego Wydziatu lub Prezesa

Sadu.

. Udostepnienie wiekszej iloci akt (np. do celow naukowo-badawczych) wymaga pisemnej zgody

Prezesa Sadu.

§5

. W Czytelni Akt obowigzuje system numerkowy.

Interesant zamierzajgcy przejrze¢ akta pobiera numerek z systemu kolejkowego i oczekuje na
swojg kolejnosc.

. Akta udostepniane sg po okazaniu pracownikowi waznego dowodu tozsamosci (tj. dowdd
osobisty, prawo jazdy, paszport).

. Adwokaci/ prokuratorzy/ radcowie prawni/ radcowie z Prokuratorii Generalnej oraz aplikanci
adwokaccy/ prokuratorscy/ radcowscy zobowigzani sg do okazania waznej legitymacji
stuzbowej/ aplikanta.

. Akta udostepniane sg po ztozeniu czytelnego podpisu w wykazie osdb przeglgdajacych akta
sadowe, znajdujacym sie na wewnetrznej stronie obwoluty akt (wpis ten stanowi zobowigzanie

sie do przestrzegania Regulaminu Czytelni Akt.)



10.

11.

12.

Biuro Obstugi Interesanta realizuje wnioski o udostepnienie akt sgdowych ztozone co najmniej w
dniu poprzedzajgcym zapoznanie sie z aktami do godziny 15:30 (za date zamodwienia akt za
posrednictwem poczty elektronicznej poza godzinami urzedowania Sadu, przyjmuje sie
najblizszy dzien roboczy). W sytuacjach wyjgtkowych decyzje o udostepnieniu akt w innym
terminie podejmuje Sedzia Referent danego Wydziatu.

Interesanci wchodzg do Czytelni Akt w celu ztozenia wniosku o udostepnienie akt sgdowych lub
po wczeshiejszym umaowieniu terminu w celu przejrzenia akt sgdowych.

Akta sgdowe znajdujgce sie w Archiwum Zakladowym udostepniane sg w terminie ustalonym
przez osobe obstugujgcg Czytelnie Akt.

W dniu rozprawy lub posiedzenia akta sgdowe nie beda udostepniane interesantom na Czytelni
Akt, natomiast na dzieh przed terminem rozprawy i dwa dni po terminie rozprawy jedynie po
wyrazeniu zgody sedziego referenta.

Interesanci majg prawo do zaméwienia wiecej niz jednych akt sgdowych. Kazdorazowo moga
mie¢ udostepnione przez osobe obstugujgcg Czytelnie Akt tylko jedne akta. W celu przejrzenia
kolejnych akt interesant zwraca akta dotychczas przeglgdane i pobiera kolejne akta od osoby
obstugujgcej Czytelnie Akt.

Akta, w ktérych wptynat wniosek o sporzadzenie uzasadnienia orzeczenia, bedg udostepniane
interesantom jedynie po wyrazeniu zgody przez sedziego referenta.

Sekretariaty wydziatbw przekazujg na Czytelnie Akt akta w stanie uporzadkowanym, tj. zszyte

lub potagczone inng technikg w sposéb trwaty, z ponumerowanymi kartami, bez wtérnikow pism.

§6

Zamowienie akt (w tym rowniez archiwalnych) do Czytelni Akt mozliwe jest:
a) pod numerami telefondéw:
- | Wydziat Cywilny — 22 7334 100

Sekcja Nakazowo - Uproszczona | Wydziatu Cywilnego — 22 7334 100
- 1l Wydziat Karny - 22 7334 111

Sekcja Wykonywania Orzeczen — 22 7334 159
- |l Wydziat Rodzinny i Nieletnich — 22 7334 100

b) za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem czytelniaakt@pruszkow.sr.gov.pl

c) Skiadajgc zamoéwienie nalezy podac:

— sygnature akt sprawy, w przypadku akt wielotomowych — numer tomu,

— imie i nazwisko oraz role w postepowaniu (np. powdd, oskarzony, peinomocnik, przy czym
jesli petnomocnictwo ma zostaé zlozone podczas zapoznawania sie z aktami, nalezy
zaznaczy¢ tg okolicznos¢ przy zamawianiu akt),

- dane kontaktowe,

— date i godzine przybycia do Sadu.

d) W sytuacji gdy interesant nie stawit sie do Czytelni Akt w przeciggu 2 godzin od wskazanej

lub uméwionej godziny, pracownik zwraca akta na Wydziat.



87
Czytelnia Akt przyjmuje i realizuje wnioski o:
a) sporzadzenie kserokopii dokumentow z akt sgdowych,
b) wydruk dokumentéw z systemu informatycznego .
Dokumenty wydrukowane z systemu informatycznego oznaczone sg pieczecig o tresci ,wydruk

z systemu informatycznego z dnia ....... i podlegajg optacie tak samo jak kserokopia z akt
sprawy.

Osoby bedgce strong postepowania, pethomocnicy procesowi, oskarzeni, oskarzyciele positkowi
majg prawo do otrzymania kserokopii z akt sprawy po uprzednim ztozeniu wniosku na pismie ze
wskazaniem kart do skserowania.

Osoby uprawione, o ktérych mowa w art. 525 k.p.c. oraz § 94 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. Regulamin urzedowania sadoéw powszechnych, majg

prawo do wykonania kserokopii/fotokopii z akt sprawy za zgodg Przewodniczgcego Wydziatu.

. Whnioski o sporzgdzenie kserokopii dokumentow z akt sgdowych do 10 stron realizowane sg w

dniu ztozenia wniosku. Wnioski o0 sporzgdzenie kserokopii dokumentéw z akt sgdowych powyzej
10 stron realizowane sg w terminie do 3 dni roboczych od daty ztozenia wniosku, o ile wniosek

nie dotyczy znacznej ilosci kart.

. Wykonanie kserokopii z dokumentow akt sprawy powyzej 30 stron mozliwe jest po

wczesniejszym wniesieniu zaliczki wskazanej przez pracownika Czytelni Akt.

Osoby bedgce strong postepowania, pethomocnicy procesowi, oskarzeni, oskarzyciele positkowi
majg prawo do wykonania fotokopii z akt sprawy bez koniecznosci wypelniania wniosku.
Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzadzenia fotokopii nie powinno powodowaé
zniszczenia akt sgdowych.

Sporzadzanie kserokopii z zalgcznikéw i fotografowanie zatgcznikow, dokumentéw zawartych w
zbiorach stanowigcych zatgczniki do akt sprawy (akta spraw dotgczonych, akta administracyjne,
akta prokuratorskie dotyczgce postepowan przygotowawczych przekazywanych sadowi w
zwigzku z wykonywaniem czynnosci w postepowaniu przygotowawczym, inne zbiory
dokumentéw) wymaga zgody Przewodniczacego Wydziatu.

Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzadzenia fotokopii akt sgdowych jest

nieodptfatne.

§8
Czytelnia Akt nie udostepnia materiatdw niejawnych, ktorych sposéb udostepnienia regulujg
odrebne przepisy.
Czytelnik nie stosujgcy sie do przepiséw niniejszego Regulaminu moze by¢ pozbawiony prawa

do korzystania z Czytelni Akt. Decyzje w tej sprawie podejmuje Kierownik BOI.



