Regulamin Czytelni akt Sgdu Rejonowego w Otwocku
§1

Czytelnia akt stanowi integralng cze$é Biura Obstugi Interesanta i jest miejscem przegladania
akt dla uprawnionych oséb oraz miejscem w ktdrym istnieje mozliwo$¢ przegladania ksiag
wieczystych udostepnionych w sieci publicznej tj. pod adresem strony internetowej
www. ekw.ms.gov.pl
Kierownik Biura Obstugi Interesantdw odpowiada za sprawne funkcjonowanie Czytelni oraz
przyjmuje skargi i wnioski dotyczgce jej pracy.
Skargi i wnioski dotyczace pracy Czytelni sktada sie na pismie w Biurze Obstugi Interesanta lub
w Oddziale Administracyjnym. Skargi i wnioski dotyczgce pracy Czytelni rozpoznaje Prezes
Sadu.
Czytelnia akt jest pomieszczeniem objetym monitoringiem.
Czytelnia akt jest pofaczona z Biurem Obstugi Interesanta i miesci sie na parterze budynku
Sadu Rejonowego w Otwocku przy ul. Armii Krajowej 2 w holu gtéwnym. Wejscie do Czytelni
przez Biuro Obstugi Interesanta. Czytelnia czynna jest w godzinach 8:30 — 14:30
w poniedziatki w godzinach 8:30 — 15:30, z zastrzezeniem, ze ostatnie akta udostepniane s3
uprawnionym w poniedziatki do godziny 15:00, a od wtorku do pigtku do godziny 14:00
W Czytelni akt udostepniane sg akta spraw wszystkich Wydziatéw Sadu Rejonowego
w Otwocku, z tym zastrzezeniem ze Czytelnia nie udostepnia materiatéw objetych klauzulg
tajnosci. Sposéb udostepniania tego rodzaju materiatéw przez kancelarie tajng regulujg
odrebne przepisy.
Kierownicy sekretariatow Wydziatéw zobowigzani sg do Scistego wspétpracowania
z pracownikami Czytelni oraz podejmowania w ramach swych zakreséw czynnosci,
niezbednych dziatan majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi
interesantéw.
W Czytelni w celu utrwalania akt mozna korzysta¢ z wtasnych materiatéw i sprzetu np.
komputerow przenosnych, aparatéw cyfrowych, tylko za zgodg wtasciwego Kierownika Biura
Obstugi Interesantéw, Kierownika Sekretariatu, Przewodniczagcego Wydziatu i pod nadzorem
osoby obstugujgcej Czytelnie akt.

§2
Pracownicy czytelni zobowigzani sg do:

e zapewnienia prawidtowej obstugi Czytelni;

e przestrzegania obowigzkdw stuzbowych wynikajgcych z niniejszego Regulaminu,
polecen stuzbowych oraz zakreséw obowigzkéw, w tym wykazywaniem szczegdlnej
troski o powierzone akta spraw;

e niezwtocznego  informowania Kierownika Biura  Obstugi  Interesantéw
o nieprawidtowosciach zwigzanych z funkcjonowaniem Czytelni;

e prowadzenia Rejestru akt udostepnionych w Czytelni akt (Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu)

e prowadzenia kontrolki (Zatacznik nr 2 do Regulaminu)

e wypetniania rubryk 2-5 karty kontrolnej dotgczonej do akt sprawy przez
udostepnieniem interesantowi akt do wzglgdu (Zatacznik nr 3 do regulaminu)



§3

Przed wejsciem do czytelni nalezy wyciszy¢ lub wytaczy¢ telefony komérkowe

Osobom, ktérym zostaty udostepnione akta, majg obowigzek ich poszanowania. Zabronione

jest wiec dokonywanie jakichkolwiek innych czynnosci w stosunku do akt poza ich

przegladaniem, a w szczegdlnosci ich niszczeniem, uszkodzenie , czynienie w nich adnotacji

(podkreslen, zakreslen, notatek) oraz wynoszenie akt poza Czytelnie. Jednoczesnie wszelkie

zauwazone uszkodzenia akt powinny by¢ niezwtocznie zgtoszone osobie obstugujacej

czytelnie akt.

Pracownik Czytelni o kazdym stwierdzonym zniszczeniu akt lub prébie dokonania zniszczenia

informuje kierownika wtasciwego sekretariatu i sporzadza notatke stuzbowsa.

Przed skorzystaniem z Czytelni akt, osoby korzystajgce majg obowigzek:

a) Pozostawic okrycie wierzchnie we wskazanym przez pracownika Czytelni miejscu;

b) Okazac osobie obstugujacej czytelnie akt dowdd osobisty lub inny dokument ze zdjeciem
umozliwiajgcy stwierdzenia tozsamosci i ztozy¢ czytelny podpis w rejestrze akt
udostepnianych do wgladu ( wpis ten jest jednoczesnie zobowigzaniem do przestrzegania
Regulaminu Czytelni)

Osoby czytajgce akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezaktécania pracy innych oséb

oraz do stosowania sie do wskazéwek porzagdkowych pracownika Czytelni.

Na terenie Czytelni akt zakazane jest korzystanie z telefondw komdérkowych, prowadzenia

rozméw miedzy interesantami oraz spozywanie positkéw i napojow.

Interesanci przebywajgcy w Czytelni mogg korzysta¢ z wtasnych materiatéw piSmienniczych

oraz wtasnego sprzetu (np. aparatow fotograficznych, laptopdéw, skaneréow) — po uprzednim

zgtoszeniu jego posiadania pracownikowi Czytelni, a w przypadku przegladania akt spraw

karnych po uprzednim ztozeniu wniosku i uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w §7 ust. 1

Regulaminu.

Zabrania sie samodzielnego odtwarzania na prywatnych nosnikach zatgczonych do akt sprawy

materiatéw dowodowych tj. ptyty CD, pendrive, itp.

Interesanci zobowigzani sg do pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sie z Regulaminem

Czytelni akt w Sadzie Rejonowym w Otwocku w Rejestrze akt udostepnionych w Czytelni akt

(Zatacznik nr 1 do Regulaminu)

§4

Akta w Czytelni udostepniane s3:

a) Stronom;

b) Obroncom;

¢) Prokuratorom i osobom, do ktérych stosuje sie odpowiednio przepisy o prokuraturze
(art. 62 kpc, tj. organizacjom spotecznym, art. 63°kpc; tj. powiatowemu rzecznikowi
konsumentéw);

d) Petnomocnikom procesowym;

e) Przedstawicielom ustawowym stron;

f) Oskarzonym;

g) Oskarzycielom positkowym;

h) Za zgoda Przewodniczgcego wydziatu:



e (Osobom uprawnionym o ktérych mowa w art. 525 kpc. tj. kazdemu, kto potrzebe
przejrzenia dostatecznie usprawiedliwi;
i) Innym osobom za zgodg Prezesa Sadu.

§5
Interesanci zgtaszajacy sie w celu przeglgdania akt obstugiwani bedg w kolejnosci wynikajacej
z pobranego numeru w panelu ,system kolejkowy”, numer ten wyswietlany jest nad
wejsciem do czytelni akt. — bez koniecznosci wczesniejszego uzgodnienia terminu.
Mozliwe jest wczesniejsze zamdwienie akt w czytelni .
Zamoéwienie akt do czytelni przez osoby zainteresowane moze by¢ realizowane osobiscie
w Biurze Obstugi Interesanta, telefonicznie lub poprzez przestanie wniosku drogg
elektroniczng na adres boi@otwock.sr.gov.pl lub telefoniczne pod numerem 22 778-20-50.

Interesanci, ktérzy zarezerwujg akta za posrednictwem poczty elektronicznej, otrzymujg
informacje zwrotng zawierajgcy date udostepnienia akt.
Sktadajgc zamdwienie nalezy podac
e sygnature akt sprawy ;
e imie i nazwisko oraz role w postepowaniu (np. powdéd, oskarzony, petnomocnik,
przy czym, jesli petnomocnictwo ma zostac¢ ztozone podczas zapoznawania sie
z aktami, nalezy zaznaczy(¢ te okolicznosé przy zamawianiu akt);
e dane kontaktowe
e poprzez wypetnienie stosownego wniosku, podajgc w nim sygnatury akt sprawy,
nazwy i numeru Wydziatu oraz danych osobowych pozwalajagcych na
zidentyfikowanie stron postepowania (numeru PESEL), a w przypadku sprawy
wielotomowej réwniez numeru tomu akt.( wzér wniosku — zatgcznik nr 4 do
regulaminu oraz zatacznik nr. 5 w przypadku wgladu do ksiegi wieczystej)

§6

Akta spraw wydawane sg w godzinach pracy Czytelni — zgodnie z § 1 pkt. 5 Regulaminu

Weglad do akt zamdwionych z wyprzedzeniem odbywa sie w dniu wskazanym we wniosku w
Czytelni.

Akta spraw znajdujgcych sie w wydziale udostepniane sg bezzwtocznie po wypetnieniu
stosownego wniosku, podajac w nim sygnatury akt sprawy, nazwy i numeru Wydziatu oraz
danych osobowych pozwalajgcych na zidentyfikowanie stron postepowania (humeru PESEL),
za wyjatkiem spraw, ktore tego dnia majg wyznaczony termin rozprawy i znajdujg sie na Sali
rozpraw, a w przypadku sprawy wielotomowe]j rowniez numeru tomu akt.( wzér wniosku —
zatgcznik nr 4 do regulaminu oraz zatgcznik nr. 5 w przypadku wgladu do ksiegi wieczystej)
Whniosek o wglad dotgcza sie do akt sprawy, za wyjatkiem akt wieczystoksiegowych, dla
ktérych to wnioskéw prowadzone sg oddzielne teczki

Osoby zainteresowane przeglgdaniem akt w czytelni majg prawo do zamodwienia wiecej niz
jednych akt, jezeli istnieje taka potrzeba. Mogg jednak zapoznawa¢ sie jednorazowo tylko z
jednymi aktami z jednego Wydziatu. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant zobowigzany
jest zwrdcic¢ akta dotychczas przegladane, wowczas mogg zosta¢ mu wydane kolejne akta.
Jednakze jednego dnia odnosnie ksigg wieczystych moze to by¢ maksymalnie 5 sztuk akt.
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Z ksiegg wieczystg jednej nieruchomosci jednoczesnie mogg zapoznawac sie w tym samym
czasie dwie osoby uprawnione .

Akta spraw znajdujgcych sie w Archiwum udostepniane s3 w mozliwie najkrétszym czasie, w
terminie ustalonym przez pracownika Biura Obstugi Interesantéw, o czym informowany jest
interesant.

Czas oczekiwania na akta zamowione bez wyprzedzenia uzalezniony jest od dostepnosci akt.
Czas ten moze sie wydtuzy¢, o ile akta przedstawiono sedziemu lub znajdujg sie w Archiwum.
Akta spraw, ktérych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zamdwienia, udostepnione sg
w terminie ustalonym przez osobe obstugujgca Czytelnie z wtasciwym Wydziatem.

Interesant informowany jest o przyblizonym czasie oczekiwania na akta.

Akta przekazywane sg przez Wydziat do Czytelni po zamdwieniu telefonicznym przez
pracownika Biura Obstugi Interesanta na wniosek osoby zamawiajgcej akta do wgladu. Po
stwierdzeniu przez pracownika Biura Obstugi Interesanta lub Kierownika Sekretariatu
odpowiedniego Wydziatu czy osoba zamawiajgca ma prawo wgladu do akt i czy akta moga
by¢ udostepnione interesantowi. Sekretariat przekazuje akta sprawy (zszyte i
ponumerowane) do Czytelni odnotowujac uprzednio ten fakt we wtasciwej Kontrolce.

W przypadku stwierdzenia braku uprawnien interesanta do wgladu do akt sprawy, Kierownik
Sekretariatu nie przekazuje akt interesantowi, zawiadamiajgc o powyzszym pracownika Biura
Obstugi Interesanta, ktdry informuje interesanta o ewentualnej koniecznosci uzyskania zgody
na wglad do akt sprawy Przewodniczgcego Wydziatu lub Prezesa Sadu.

Przed skorzystaniem z czytelni akt osoby uprawnione do wgladu do akt maja obowigzek
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem umozliwiajgcego
stwierdzenie tozsamosci oraz sg zobowigzani ztozy¢ czytelny podpis w wykazie osdb
przegladajgcych akta znajdujgcym sie na wewnetrznej stronie obwoluty akt oraz w rejestrze
akt udostepnianych w Czytelni akt.

Adwokaci, prokuratorzy, radcowie prawni, aplikanci adwokaccy, prokuratorscy, radcowscy
zobowigzani sg do okazania waznej legitymacji stuzbowej / aplikanta.

§7

Sporzadzanie kserokopii z zatgcznikéw i fotografowanie zatgcznikéw, dokumentéw zawartych
w zbiorach stanowigcych zatgczniki do akt sprawy (akta spraw dotfaczonych, akta
administracyjne, akta prokuratorskie dotyczace postepowan  przygotowawczych
przekazywanych sadowi w zwigzku z wykonywaniem czynnosci w postepowaniu
przygotowawczym, inne zbiory dokumentéw), wymaga zgody Przewodniczgcego Wydziatu
lub innego upowaznionego sedziego.

Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy mozliwe jest po ztozeniu wniosku, wydaniu
zgody przez Kierownika Biura Obstugi Interesantdw, Kierownika Sekretariatu,
Przewodniczacego Wydziatu, sedziego lub osoby upowaznionej oraz uiszczeniu stosownej
optaty (wzér wniosku — zatgcznik nr. 6 do Regulaminu)

Czytelnia akt przyjmuje wnioski o sporzadzenie kserokopii dokumentéw z akt sgdowych
wyltgcznie w sprawach aktualnie przegladanych. Zgode na kserokopie wydaje upowazniony
pracownik Biura Obstugi Interesantéw lub pracownik Sekretariatu Wydziatu a w przypadkach
watpliwych wnioski te przekazuje sie wraz z aktami do Wydziatu celem uzyskania zgody
Kierownika Sekretariatu, Przewodniczgcego, sedziego. Wydziat zwraca akta do Czytelni
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wraz z zaakceptowanym wnioskiem, gdzie nastepnie — po uiszczeniu optaty przez interesanta
(w przypadku istnienia takiego obowigzku) — wydaje sie kserokopie dokumentéw
bezzwtocznie przy czym maksymalna ilos¢ wykonanych kserokopii nie moze przekraczaé 15
stron .

4. W przypadku zgdania we wniosku przestania tych dokumentéw pocztg, wykonuje to wtasciwy
sekretariat Wydziatu. Wniosek o wydanie kserokopii dokumentdw z akt dotgcza sie do akt
sprawy.

5. Pozostate wnioski rozpatrywane sg w terminie nie pdzniej niz 3 dni pod warunkiem
dostepnosci akt w Sekretariacie wtasciwego Wydziatu przy czym pracownik Biura Obstugi
Interesantéw informuje telefonicznie wnioskodawce o terminie w jakim mozliwe bedzie
wykonanie fotokopii lub wydanie kserokopii ze sprawy.

6. Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujgcych sie w aktach mozliwe bez dodatkowej
optaty, pod nadzorem pracownika obstugujgcego czytelnie, po uzyskaniu zgody Kierownika
Biura Obstugi Interesanta, Kierownika Sekretariatu, Przewodniczacego Wydziatu Ilub
sedziego. Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzadzenia kopii z akt ksiegi
wieczystej przez osoby przegladajgce ksiegi wieczyste jest mozliwe bez uzycia lampy
btyskowej. (wzdr wniosku — zatgcznik nr. 7 do regulaminu)

7. Whniosek o wykonanie fotokopii dokumentdw z akt dofacza sie do akt sprawy.

§8
1. Osoby czytajgce akta majg bezwzgledny obowigzek stosowania sie do niniejszego Regulaminu
oraz zalecen i uwag Pracownika Czytelni.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci — Regulamin Urzedowania sadéw powszechnych
oraz inne przepisy szczegétowe (kodeksy postepowan dla danego rodzaju spraw)

Zatacznik nr 1 do regulaminu Czytelni akt
w Sadzie Rejonowym w Otwocku



REJESTR AKT UDOSTEPNIONYCH W CZYTELNI AKT

1 2 3 4 5 6 7 8
Lp. Data Sygn.akt Imie i nazwisko osoby Rodzaj i numer Whniosek o Godzina Potwierdzenie
przegladajacej akta dokumentu kserokopie/ zwrotu zapoznanie sie z
potwierdzajagcego | fotokopie akt akt Regulaminem

tozsamos¢

Czytelni




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Czytelni akt
w Sadzie Rejonowym w Otwocku

Sygnatura akt llos¢ llos¢ Sygnatury Data dostarczenia | Podpis pracownika | Data zwrotu akt z | Podpis pracownika Wydziatu
tomow zatacznikow zatacznikow akt na Czytelnie Czytelni Czytelni




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Czytelni akt
w Sadzie Rejonowym w Otwocku

KARTA KONTROLNA
Sygnatura akt ......ccoeeveiecieiieceecee e,

1 2 3 4 5 6
Lp. Data Nazwisko i imie osoby Rodzaj dokumentu Podpis osoby Podpis osoby
przegladajacej akta potwierdzajacego udostepniajacej akta przegladajacej akta
tozsamos¢




Zatacznik nr. 4
do Regulaminu Czytelni akt
Sgdu Rejonowego w Otwocku

Otwock, dNia ..cecceeeceeveceee e

Numer telefonu

Uzgodniono termin czytania akt Na dZIEN ......cc.eeecececiiceceetcrcc e et se s ess s e seesnssaesss ssnnsssesseesnnns

(wypetnia pracownik Biura Obstugi Interesantéw lub Czytelni akt )

Sad Rejonowy w Otwocku
Wydziat ..o
SygN. AKL. v

WNIOSEK O WGLAD DO AKT SPRAWY

Zwracam sie z prosbg o umozliwienie wglagdu do akt sprawy prowadzonej w Sadzie
Rejonowym w Otwocku 0 sygn. aKt.......cccceeveeececeeceeeeieeiereeeee e

W sprawie WYStEPUJE W CHAFAKEEIZE .....c.cuevieieieeeecte ettt st st st e ea s aes b s saseneateaean

(Podpis wnioskodawcy)



Zatacznik nr. 6
do Regulaminu Czytelni akt
Sgdu Rejonowego w Otwocku

OtWOCK, dNia cuveeeveee e e
(imie i nazwisko)
(adres osoby sktadajgcej wniosek)
PESEL
Numer telefonu
Uzgodniono termin odbioru w Biurze Obstugi Interesanta W dniU.......cccccceeeeeeverrcnnccnnneeecseescenecseesseennns

(wypetnia pracownik Biura Obstugi Interesantow lub Czytelni akt )

Sad Rejonowy w Otwocku
Wydziat ...,
SYEN. AKL. v
WNIOSEK O WYKONANIE KSEROKOPII Z AKT SPRAWY

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na wykonanie kserokopii kart nr:

Z AKE SPraWY O SYBNATUIZE ..ocviiieieeetetet ettt sttt et ee et e e abesbeste st seesesbas e et sesess et aneabe st seesessssnensanens
(Podpis wnioskodawcy)
Odmowa / wyrazam zgode
(pieczed i podpis)
Pouczenie:

Za wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy pobiera sie optate w wysokosci 1 zt (jeden ztotych)
za jedng strone kserokopii.

Za wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy pobiera sie optate w wysokosci 6 zt (sze$¢ ztotych)
za kazda strone
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Zatgcznik nr.7
do Regulaminu Czytelni akt
Sgdu Rejonowego w Otwocku

OtWOCK, dNia cueceeveeeceieece e
(imie i nazwisko)
(adres osoby sktadajacej wniosek)
PESEL
Numer telefonu
Uzgodniono termin odbioru w Biurze Obstugi Interesanta W dniU........cccccevveerreeineenssecceenneessnessseesseennns

(wypetnia pracownik Biura Obstugi Interesantéw lub Czytelni akt )

Sad Rejonowy w Otwocku
Wydziat ...,
SYEN. AKL. v
WNIOSEK O WYKONANIE FOTOKOPII Z AKT SPRAWY

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii kart nr:

(Podpis wnioskodawcy)

Odmowa / wyrazam zgode

(pieczed i podpis)
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