Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr Prez. 021-42/20
Prezesa Sadu Rejonowego w Chetmie
z dnia 22 maja 2020 roku

Regulamin Czytelni akt w Sadzie Rejonowym w Chetmie

§1

1. Czytelnia akt Sgdu Rejonowego w Chetmie, zwana dalej Czytelnig, znajduje sie:

w budynku Sadu Rejonowego w Chetmie przy Alei Zotnierzy | AWP 16,
parter pokoj Nr 7 dla spraw prowadzonych przez:

> | Wydziat Cywilny

» |l Wydziat Rodzinny i Nieletnich

» IV Wydziat Pracy

w budynku Sgdu Rejonowego w Chetmie przy Pl. Kosciuszki 3, parter poko;j
Nr 14 dla spraw prowadzonych przez:

» |l Wydziat Karny

» V Wydziat Wykonawczy

» VIl Wydziat Karny

2. Czytelnie udostepniajg akta spraw w nastepujgcych godzinach:

poniedziatek: 9:00-17:00, przy czym akta wydawane sg do godz. 16:30
wtorek-pigtek: 8:30-15:30, przy czym akta wydawane sg do godz. 15:00

3. Pomieszczenia Czytelni objete sg monitoringiem.

Czytelnie wchodzg w sktad Biura Obstugi Interesantow.

5. Kierownik Oddziatu Administracyjnego odpowiada za sprawne funkcjonowanie
Czytelni oraz przyjmuje skargi i wnioski dotyczgce jej funkcjonowania.

6. Skargii wnioski dotyczgce funkcjonowania Czytelni rozpoznaje Prezes Sgdu.

Kierownicy Sekretariatow Wydziatow zobowigzani sg do Scistego wspétdziatania
z Kierownikiem Oddziatu Administracyjnego i osobami obstugujgcymi Czytelnie
oraz podejmowania czynnosci majgcych na celu umozliwienie rzetelnej i
sprawnej obstugi interesantow przez Czytelnie.

§2

Osoby obstugujgce Czytelnie zobowigzane sg do:

zapewnienia prawidtowej obstugi Czytelni;

przestrzegania obowigzkow wynikajgcych z niniejszego Regulaminu oraz
zakreséw zadan, w tym wykazywania szczegolnej troski o powierzone akta
spraw;

niezwtocznego informowania Kierownika Oddzialu Administracyjnego o
nieprawidtowosciach zwigzanych z funkcjonowaniem Czytelni;

prowadzenia Rejestru akt udostepnionych w Czytelni akt (Zafgcznik nr 1 do
Regulaminu);

prowadzenia kontrolki (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu);



10.

11.

12.

e wypetnienia rubryk 2-5 karty kontrolnej dotgczonej do akt sprawy przed
udostepnieniem interesantowi akt do wgladu (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

§3
Interesanci przegladajagcy akta zobowigzani sg do zachowania ciszy i
niezaktdcania pracy innym osobom przebywajgcym w Czytelni.

Przed wejsciem do Czytelni nalezy wyciszyc¢ telefony komérkowe.

Przed wejsciem do Czytelni interesanci majg obowigzek pozostawienia okryc
wierzchnich w szatni.

W Czytelni nie wolno spozywac positkdw i napojéw.
Osoby oczekujgce na akta przebywajg poza pomieszczeniem Czytelni.

W Czytelni mogag przebywac jedynie pracownicy Sadu i osoby, ktére zapoznajg
sie z aktami.

Osobom zapoznajgcym sie z aktami zabrania sie dokonywania jakichkolwiek
czynnosci poza przeglgdaniem akt, a w szczegolnosci zabrania sie ich
niszczenia, uszkadzania, czynienia w nich adnotacji (podkreslen, zakreslen,
notatek itp.) oraz wynoszenia akt poza Czytelnie. Zachowania takie mogg
stanowi¢ czyny zabronione okreslone w przepisach kodeksu karnego:

Art. 270. § 1. kk

Kto, w celu uzycia za autentyczny, podrabia lub przerabia dokument lub takiego dokumentu
Jako autentycznego uzywa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

Art. 276. kk

Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuZytecznym, ukrywa lub usuwa dokument ktorym nie ma
prawa wylgcznie rozporzadzac, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Interesanci majg obowigzek poszanowania udostepnionych akt oraz zgtoszenia
osobom obstugujgcym Czytelnie zauwazonych uszkodzen akt.

Osoby obstugujace Czytelnie zobowigzane sg do informowania Kierownika
Oddziatu Administracyjnego w formie notatki stuzbowej, o wszelkich incydentach
zwigzanych z naruszeniem zasady okreslonej w ust.7.

Interesanci przebywajgcy w Czytelni mogg korzysta¢ z wiasnych materiatéw
piSmienniczych oraz wiasnego sprzetu (np. aparatow fotograficznych, laptopéw,
skaneréow) - po uprzednim zgtoszeniu jego posiadania osobie obstugujgcej
Czytelnie.

Zabrania sie samodzielnego odtwarzania na prywatnych nosnikach zatgczonych
do akt sprawy materiatébw dowodowych, tj. ptyty CD, pendrive itp.

Interesanci zobowigzani sg do pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sie z
Regulaminem Czytelni akt w Sadzie Rejonowym w Chetmie w Rejestrze akt
udostepnionych w Czytelni akt (Zatacznik nr 1 do Regulaminu). Odmowa
ztozenia podpisu oznacza rezygnacje z mozliwosci skorzystania z Czytelni.

§4

Dostep do akt sprawy majg strony, uczestnicy postepowania, umocowani



petnomocnicy oraz za zgodg sedziego lub Przewodniczgcego Wydziatu inne osoby, o
ile wykazg interes prawny, zgodnie z wiasciwymi przepisami kodeksu postepowania
cywilnego lub kodeksu postepowania.

§5
Czytelnie nie udostepniajg materiatdbw zawierajgcych tresci niejawne. Sposob
udostepniania tych materiatow w Kancelarii Tajnej regulujg odrebne przepisy.

§6
1. W Czytelni interesanci obstugiwani sg wedtug kolejnosci zgtoszen.

Mozliwe jest wczesniejsze zamdwienie akt w Czytelniach telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej. Numery kontaktowe oraz adres poczty
elektronicznej podane w BIP.

3. Interesanci, ktérzy zarezerwujg akta za posrednictwem poczty elektronicznej,
otrzymujg informacje zwrotng zawierajgcg date udostepnienia akt.

4. Sktadajgc zamoéwienie nalezy podac:

e sygnature akt sprawy;

e imie i nazwisko oraz role w postepowaniu (np. powdd, petnomocnik, przy
czym, jesli petnomocnictwo ma zostaé ztozone podczas zapoznawania sie z
aktami, nalezy zaznaczyc te okoliczno$¢ przy zamawianiu akt);

« dane kontaktowe.

§7
1. Akta udostepniane sg po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu ze
zdjeciem umozliwiajgcego potwierdzenie tozsamosci oraz po ztozeniu podpisu w
Rejestrze akt udostepnionych w Czytelni akt.
2. Adwokaci, prokuratorzy, radcowie prawni, radcowie z Prokuratorii Generalnej
oraz aplikanci adwokaccy, prokuratorscy, radcowscy zobowigzani sg do okazania
waznej legitymacji stuzbowej/ aplikanta.

§8
1. Akta spraw wydawane sg w godzinach funkcjonowania Czytelni - zgodnie z §1
ust. 2.
2. Woglad do akt zaméwionych z wyprzedzeniem odbywa sie w dniu wskazanym we
wniosku w Czytelni.

3. Akta spraw znajdujgce sie w wydziale udostepniane sg bezzwiocznie.
4. Akta spraw, ktore znajdujg sie w danym dniu na wokandzie oraz w dniu

poprzedzajgcym i do trzech dni po wokandzie nie bedg udostepniane w tym
okresie.

5. Akta spraw znajdujgce sie w Archiwum udostepniane sg w terminie ustalonym z
pracownikiem wydziatu.

6. Czas oczekiwania na akta zamowione bez wyprzedzenia uzalezniony jest od
dostepnosci akt. Czas ten moze sie wydtuzyc, o ile akta przedstawiono sedziemu
lub znajdujg sie w Archiwum.



7. Akta spraw, ktorych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zamowienia,
udostepniane sg w terminie ustalonym przez osobe obstugujgcg Czytelnie z
wiasciwym wydziatem.

8. Interesant informowany jest o przyblizonym czasie oczekiwania na akta.

9. Akta przekazywane =z wydziatbw do Czytelni po zatgczeniu biezgcej
korespondencji muszg by¢ zszyte lub potgczone inng technikg w sposéb trwaty, a
karty w nich ponumerowane.

§9
Interesanci majg prawo do zamowienia akt wiecej niz jednej sprawy, przy czym do
wgladu akta udostepniane sg pojedynczo, natomiast w sprawach wielotomowych w
ilosci maksymalnie 1 tom akt jednej sprawy. W celu przejrzenia akt kolejnej sprawy
lub kolejnych toméw danej sprawy interesant zwraca akta lub tomy dotychczas
przeglgdane i pobiera kolejne akta lub tomy od pracownika Czytelni.

§10

1. Sporzadzanie kserokopii i fotografowanie akt sprawy przez strony, uczestnikow
postepowania i umocowanych petnomocnikbw wymaga zgody Kierownika
Sekretariatu Wydziatu.

2. Kierownik Sekretariatu Wydziatu moze upowazni¢ inng osobe do wydawania
zgody o ktorej mowa w ust. 1. Upowaznienie innej osoby wymaga uzyskania
zgody Przewodniczgcego Wydziatu.

3. Sporzadzanie kserokopii akt sprawy i fotografowanie akt sprawy przez inne
osoby niz wymienione w ust. 1 wymaga wykazania przez te osoby dostatecznie
usprawiedliwionej potrzeby zapoznania sie z aktami i zgody Przewodniczgcego
Wydziatu lub upowaznionego sedziego.

4. Wzory wnioskow o wydanie zgody na wykonanie kserokopii/fotografowania akt
sprawy dostepne sg w Czytelni lub na stronie internetowej Sgdu Rejonowego w
Chetmie (www.chelm.sr.gov.pl).

5. Osoby obstugujgce Czytelnie przyjmujg wnioski o wydanie zgody na wykonanie
kserokopii/sfotografowanie akt sgdowych.

6. Sporzadzanie kserokopii akt odbywa sie w Czytelni po wniesieniu optaty, z
zastrzezeniem §10 ust. 9.

7. Wydanie kserokopii dokumentdéw z akt sprawy w ilosci do 10 stron odbywa sie w
Czytelni w dniu ztozenia wniosku; powyzej 10 stron powinno nastgpi¢ w terminie
3 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku, o ile wniosek nie dotyczy znacznej
ilosci stron.

8. Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzgdzenia fotokopii nie powinno
powodowac ich niszczenia.

9. Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzadzenia fotokopii akt
sgdowych jest nieodptatne.



