Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 29/2024 Prezesa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie z dnia 3 grudnia 2024r.

Regulamin funkcjonowania Czytelni akt
Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

§1
Zakres dziatania czytelni akt
1. Czytelnia akt, w tym czytelnia e-protokotu, stanowi integralng czes¢ Biura Obstugi Interesantow (BOI)

Sadu Rejonowego w Swiebodzinie, w wydzielonych oraz monitorowanych pomieszczeniach
znajdujacych sie w budynkach Sadu Rejonowego w Swiebodzinie.
2. Kontakt z Czytelnig akt:
a) telefoniczny - 68 194 64 (budynek gtowny),
tel. 68 385 98 84 (Zamiejscowy VI Wydziat Karny)
68 385 98 81 (Zamiejscowy VII Wydziat Ksiag Wieczystych)
68 382 52 00 (Biuro Podawcze ul. Watowa Swiebodzin)
b) poczta e-mail - boi@swiebodzin.sr.gov.pl
3. Czytelnia akt czynna jest w godzinach:
Poniedziatki od godziny 08:00 do godziny 18:00
Od wtorku do pigtku od godziny 08:00 do godziny 15:00
Przerwa od godziny 12:00 do godziny 12:15

4. W Czytelni akt udostepniane sg osobom uprawnionym akta:

a) spraw sadowych, rozpoznawanych przez Wydzialy Sadu Rejonowego w Swiebodzinie:
| Cywilny, Il Karny, IIl Wydziat Rodzinny i Nieletnich, IV Pracy, V Wydziat Ksiag Wieczystych,
Zamiejscowy VI Wydziat Karny, Zamiejscowy VIl Wydziat Ksiag Wieczystych,

b) spraw zakorczonych przed Sadem Rejonowym w Swiebodzinie, przechowywanych w archiwum
zaktadowym.

5. W Czytelni akt nie udostepnia sig materiatow objetych klauzulg tajnosci. Sposéb udostepniania tych
dokumentéw regulujg odrebne przepisy.

6. Udostepnianie akt uzaleznione jest od dostepnosci akt oraz wolnych stanowisk.

7. W Czytelni akt mogq przebywaé¢ wytacznie osoby przegladajace akta.

8. Z pomieszczen Czytelni akt znajdujacych sie w budynku gtéwnym Sadu przy Parku Chopina 3 w
Swiebodzinie oraz w budynku Sadu w Sulechowie przy Alei Niepodlegtosci 9 korzystajg rowniez

osoby uméwione na spotkanie z kuratorem sagdowym — mozliwe po wcze$niejszym telefonicznym

uzgodnieniu z danym kuratorem (dotychczasowa forma kontaktu).
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§2
Zamawianie i udostepnianie akt tradycyjnych (papierowych)

Udostepnianie akt i dokumentow w czytelni akt odbywa sie na zasadach okreslonych w Dziale Il
Rozdziat 9, Oddziat 3 ,Udostepnianie akt sprawy i dokumentow z akt" Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych.
Zgodnie z Kodeksem postepowania cywilnego, Kodeksem postepowania karnego oraz innymi
obowigzujacymi przepisami, osobami uprawnionymi z urzedu do przegladania akt sg strony
postepowania, ich petnomocnicy, przedstawiciele ustawowi, oskarzyciele positkowi, natomiast za
zgoda Przewodniczacego Wydziatu - w sprawach cywilnych, badz Prezesa Sadu - w sprawach
karnych - inne osoby.

Zamowienie akt sadowych z przynajmniej dwudniowym wyprzedzeniem odbywa sie za pomocg
elektronicznego wniosku poprzez wypetnienie ,Formularza zaméwienia Czytelni akt’, dostepnego
na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Swiebodzinie www.swiebodzin.sr.gov.pl. Zaméwienie
moze by¢ ztozone roéwniez osobiscie lub telefonicznie. W tym przypadku pracownik BOI lub
odpowiedniego wydzialu merytorycznego po uzyskaniu niezbednych informacji wypetnia

elektroniczny wniosek.

. Pracownik BOI lub pracownik wydzialu merytorycznego po przyjeciu zaméwienia ztozonego

osobiscie, telefonicznie badz za pomocg elektronicznego wniosku, zobowigzany jest do udzielenia
informacji zwrotnej dotyczacej danego zamowienia przez pracownika odpowiednego wydziatu
merytorycznego.

Dane, ktdre powinna podac osoba sktadajaca zaméwienie akt sadowych okresla ,Instrukcja obstugi
formularza zaméwienia Czytelni akt” publikowana na stronie internetowej wraz z elektronicznym
wnioskiem. Osoba sktadajaca wniosek o$wiadcza, ze zapoznalta sig z instrukcja.

Zambwione akta dostarczane sg do Czytelni akt, zgodnie z prowadzonym kalendarzem

udostepniania akt.

Przegladanie akt w poszczegoinych Czytelniach akt odbywa sie pod nadzorem pracownikow
wydziatéw merytorycznych.

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia do udostepnienia akt pracownik BOI lub
odpowiedniego wydziatu merytorycznego informuje interesanta zamawiajgcego akta o odmowie.
W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zamédwienia kilku spraw jednoczesnie, jednak jednorazowo

mozna zapoznawa¢ sie wytacznie z jedng sprawg. W celu przejrzenia kolejnej sprawy nalezy

_2_.



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 29/2024 Prezesa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie z dnia 3 grudnia 2024r.

zwroci¢ dotychczas przegladane akta. Do kazdej sprawy wymagany jest osobny elektroniczny
wniosek.

10. Akta wydane do Czytelni akt muszg by¢ potaczone w sposéb zapewniajacy trwalo$c, kompletnosé
i integraino$¢, karty w nich ponumerowane, a znajdujace sie w aktach dowody rzeczowe
odpowiednio zabezpieczone.

11. Akta po zapoznaniu sie zwracane sg do sekretariatu wlasciwego wydziatu.

§3

Zamawianie i udostepnianie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku — e-protokotu

1. Udostepnianie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynno$ci
procesowej odbywa sie na zasadach okreslonych w Dziale IIl, Rozdziat 9, Oddziat 3 ,Udostepnianie
zapisu dzwigku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynno$ci procesowej’
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania sadow
powszechnych.

2. Zambwienie e-protokotu odbywa sie za pomocg elektronicznego wniosku poprzez "petnienie
,Formularza zaméwienia Czytelni akt’, dostepnego na stronie internetowej Sadu Rejonowego w
Swiebodzinie — www.swiebodzin.sr.gov.pl. Zaméwienie moze byé ziozone rowniez osobiscie w BOI
lub telefonicznie. W tym przypadku pracownik BOI lub odpowiedniego wydziatu merytorycznego bo
uzyskaniu niezbednych informacji wypetnia elektroniczny wniosek.

Pracownik BOIl po przyjeciu zaméwienia zlozonego osobiscie, telefonicznie badz za pomocg
elektronicznego wniosku, zobowigzany jest do udzielenia informacji zwrotnej dotyczacej danego
zamoOwienia, po niezwtocznym potwierdzeniu tego faktu przez pracownika wydziatu merytorycznego.

3. Dane, ktére powinna podac¢ osoba skiadajaca zamoéwienie akt sadowych okresla ,Instrukcja obstugi
formularza zaméwienia Czytelni akt” publikowana na stronie internetowej wraz z elektronicznym
wnioskiem. Osoba sktadajgca wniosek oswiadcza, ze zapoznata sie z instrukcja.

4. Pracownik odpowiedniego wydziatu merytorycznego udostepnia nagranie na wyznaczonym do tego
celu komputerze w Czytelni akt, a po zakonczeniu i opuszczeniu stanowiska przez interesanta ma
obowigzek usuna¢ nagranie z pamigci komputera.

9. Osoba zapoznajaca sie z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku nie ma prawa do samodzielnej

rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie.
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§4

Uprawnienia i obowigzki oséb korzystajacych z Czytelni akt

. Przed przegladaniem akt osoby korzystajace z czytelni majg obowigzek okaza¢ pracownikowi

wydziatu merytorycznego wazny dokument umozliwiajacy potwierdzenie tozsamosci.

W czytelni moga przebywac wylacznie osoby przegladajace akta.

W czytelni mozna korzysta¢ z wtasnych materiatéw biurowych oraz sprzetu technicznego
pozwalajgcego na utrwalenie obrazu, po wcze$niejszym zgtoszeniu tego faktu pracownikowi
wydziatu merytorycznego.

4, Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegdInosci ich niszczenie oraz czynienie w nich adnotacji (podkre$lanie,
zakreslanie).

Osoby, ktorym zostaty udostepnione akta, majg obowigzek ich poszanowania, a wszelkie
uszkodzenia nalezy bezzwlocznie zgtasza¢ pracownikowi.

Zabronione jest wynoszenie akt, przez osobe zapoznajacq si¢ z nimi, poza pomieszczenie Czytelni
akt.

Pracownik wydzialu merytorycznego w razie stwierdzenia nieprawidtowosci moze odebra¢ akta
sprawy, wezwac pracownika ochrony.

Na terenie Czytelni akt obowigzuje zakaz prowadzenia rozméw przez telefon komérkowy oraz
spozywania positkéw i napojow.
Osoby przegladajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezakidcania pracy innych osob.

Pracownicy wydziatbw merytorycznych nie odpowiadajq za rzeczy pozostawione w pomieszczeniach
Czytelni akt.

Osoby korzystajace z czytelni majg obowigzek stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu oraz
zalecen i biezacych uwag pracownika wydziatu merytorycznego.
Pracownik wydziatlu merytorycznego zobowigzany jest do informowania Kierownika Oddziatu

Administracyjnego w formie notatki stuzbowej, o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem
zasad okre$lonych w niniejszym Regulaminie.
§5
Zasady porzadkowe i bezpieczenstwo

Podczas pobytu w budynku Sadu Rejonowego w Swiebodzinie obowiazuje Informacja dotyczaca

monitoringu wizyjnego i Regulamin bezpieczenstwa i porzadku.
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2. Lista osob korzystajacych danego dnia z Czytelni akt (wygenerowana z systemu) przekazywana
jest pracownikom ochrony do godz. 08:00 przez pracownika BOI (dotyczy Czytelni akt w budynku
gtownego Sadu przy Parku Chopina 3) oraz kierownika VI Zamiejscowego Wydziatu Karnego w

Sulechowie (dotyczy Czytelni akt w budynku Sadu w Sulechowie przy Alei Niepodlegtosci 9).






