Zarzadzenie Nr45/2018
Prezesa Sadu Rejonowego w Czestochowie
z dnia 25 maja 2018 roku
w sprawie korzystania z Czytelni akt Biura Obstugi Interesantéw
Sadu Rejonowego w Czestochowie

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1ai § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju
sadéw powszechnych (Dz.U. z 2018 roku, poz. 23 ze zmianami) w zwiazku z § 28 oraz § 103 -
105 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 23 grudnia 2015 roku, Regulamin
urzedowania sgdéw powszechnych (Dz. U.z 2015 r., poz. 2316 ze zmianami)zarzgdzam, co

nastepuje:
§1
Zasady ogoélne
1. Akta spraw sadowych ( akta ) udostepnia sie stronom, pelnomocnikom, obronicom i

biegtym oraz wszystkim interesantom majagcym upowaznienie do przegladania akt yA
mocy przepisow szczegdlnych w Czytelni akt Biura Obstugi Interesantéw Sadu
Rejonowego w Czestochowie.

2. Czytelnia akt Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Czestochowie z siedziba
przy ul. Dgbrowskiego 23/35 miesci sie w pokoju 10 - niski parter i obstuguje
nastepujace wydzialy Sqdu Rejonowego:

a) [ Wydziat Cywilny;

b) Il Wydziat Cywilny;

c) Il Wydziat Karny;

d) IV Wydziat Karny;

e) XI Wydziat Karnego;

f) XII Wydziat Cywilny;

g) XIV Wydziat Karny Wykonawczy, w tym Sekcje do spraw wykonywania orzeczen
i windykacji nalezno$ci sadowych z XI i XVI Wydziatu Karnego;

h) XV Wydziat Cywilny Wykonawczy;

i) XVIWydziat Karny.

oraz nastepujace wydzialy Sadu Okregowego :

a) [ Wydziat Cywilny, w tym Sekcje do rozpoznawania spraw o rozwod i separacje
oraz spraw o ubezwlasnowolnienie;

b) II Wydziat Karny;

c) I Wydziatl Penitencjarny;

d) V Wydziat Gospodarczy;

e) VI Wydziat Cywilny Odwotawczy;

f) VII Wydziat Karny Odwotawczy.

3. Czytelnia akt Biura Obshlugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Czestochowie z
siedzibg przy ul. Zwirki i Wigury 9/11 miesci sie w pokoju 109 - parter i obsluguje
nastepujace wydzialy Sadu Rejonowego:

a) V Wydziat Rodzinny i Nieletnich;
b) VI Wydziat Rodzinny i Nieletnich;



c) VIII Wydziat Gospodarczy.

4. Czytelnia akt przy Biurze Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Czestochowie
z siedziba przy ul. Slaskiej 8 miesci sie w pokoju 1 i obstluguje:

a) VII Wydziat Pracy i Ubezpieczen Spotecznych Sadu Rejonowego
b) IV Wydziat Pracy i Ubezpieczen Spotecznych Sadu Okregowego.

5. Akta udostepniane sg po okazaniu dowodu osobistego, legitymacji stuzbowej lub innego
dokumentu ze zdjeciem, umozliwiajagcymi potwierdzenie tozsamosci oraz po ztoZeniu
podpisu w Kontrolce akt udostepnionych w Czytelni akt.

6. W Czytelni akt mogg przebywac jedynie pracownicy Sadu i osoby, ktére zapoznaja sie
z aktami. Pracownicy Czytelni zobowigzani sg do informowania Kierownika Biura Obstugi
Interesantéw w formie notatki stluzbowej, o wszelkich incydentach zwigzanych
z naruszeniem zasad.

7. W przypadku oséb niepetnosprawnych, akta z wydziatow o ktérych mowa w § 1 pkt 2
powinny zosta¢ udostepnione pod nadzorem pracownika Sadu w pomieszczeniu
przeznaczonym do obstugi os6b niepetnosprawnych  tzn.” Czytelni akt dla oséb
niepelnosprawnych” - parter hol gtéwny.

8. W przypadkach szczegoélnie uzasadnionych, za zgoda dysponenta akt, moga one zostac
udostepnione w pomieszczeniach wlasciwego sekretariatu.

9. W przypadkach zZadania  udostepnia materialéw zawierajacych tresci niejawne,ich
udostepnianie odbywa sie w Kancelarii Tajnej, co regulujg odrebne przepisy.

§2
Zamawianie i udostepnianie akt

1.  Akta do Czytelni akt przy ulicy Dagbrowskiego 23/35 nalezy zamawiaé¢ w Biurze Obstugi

Interesantéw danego Sadu na wszystkich stanowiskach informacyjnych lub telefonicznie

pod numerami telefonéw:

- akta Sadu Rejonowego Infolinia - 34 36 84 444 oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem boi@czestochowa.sr.gov.pl
- akta Sadu Okregowego Infolinia - 34 36 84 666 oraz za posrednictwem poczty

elektronicznej pod adresem boi@czestochowa.so.gov.pl .
2. Akta do Czytelni akt przy ul. Zwirki i Wigury 9/11 nalezy zamawia¢ w Biurze Obstugi
Interesantéw Sadu Rejonowego w Czestochowie z siedzibg przy ul. Zwirki i Wigury 9/11
na wszystkich stanowiskach informacyjnych lub telefonicznie pod numerem infolinii - 34 36
84 488 oraz za  posrednictwem poczty  elektronicznej pod adresem
boil@czestochowa.sr.gov.pl.
3. Akta do Czytelni akt przy ul. Slaskiej 8 nalezy zamawia¢ w Biurze Obstugi Interesantéw Sadu
Rejonowego w Czestochowie z siedziba przy ul. Slaskiej 8 na stanowisku informacyjnym lub
telefonicznie pod numerem telefonu: 34 36 07 506.
4. Akta mozna zamawia¢ z dowolnym wyprzedzeniem czasowym, przy czym akta spraw
wielotomowych ( tj. od 6 tomdéw ) nalezy zamawiac z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.
W razie naruszenia tego terminu akta sprawy wielotomowej moga by¢ wyjatkowo wydane
za zgoda Kierownika wlasciwego sekretariatu. Akta zamawiane do Czytelni na biezaco, nalezy
zamawia¢ w godzinach od 8.00 do 14.00, czas oczekiwania na akta, jesli sa dostepne, wynosi
okoto 30 minut. Akta zaméwione po godzinie 14.00 beda udostepniane w dniu nastepnym.



5. Skladajgc zamoOwienie na akta nalezy wskaza¢: sygn. akt sprawy; imie i nazwisko
zamawiajgcego oraz status w postepowaniu ( np. powdd, oskarzony, pelnomocnik ), dane
kontaktowe, a w tym numer telefonu lub poczty elektroniczne;j.

6. Akta spraw, w ktorych sa zalagczone nosniki informatyczne (ptyty CD, DVD itp.) stanowiace
dowody rzeczowe, w przypadku braku mozliwosci ich odtworzenia w czytelni z powodu
zastosowania formatu zapisu wymagajacego dedykowanego oprogramowania, udostepniane sa
w uzgodnionym kolejnym terminie po podjeciu przez Oddzial Informatyczny proby uzyskania
wlasciwego bezptatnego oprogramowania. O braku mozliwosci odtworzenia nagrania,
pracownik Czytelni lub pracownicy BOI powiadamiajg interesanta telefonicznie lub mailowo.
7. Procedure tworzenia kopii zapasowych no$nikéw przechowywanych w aktach sprawy
reguluje Zarzadzenie nr 75/2016 Prezesa Sagdu Rejonowego w Czestochowie z dnia 14.11.2016
r.

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

9. Odstuchanie protokotu utrwalonego za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwiek albo obraz
i dzwiek (E- protokotu) nastepuje po potwierdzeniu tego faktu w ,Kontrolce udostepnionych
stronom E-protokotéw w Czytelni Biura Obstugi Interesantéw” prowadzonej wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

10. W przypadku zaméwienia akt z wyprzedzeniem co najmniej dwudniowym, w sytuacji braku
mozliwosci udostepnienia akt w zakreslonym terminie, Biuro Obstugi Interesantéw, o ile bedzie
w posiadaniu kontaktu telefonicznego lub adresu poczty elektronicznej do zamawiajacego,
powiadomi o braku mozliwos$ci udostepnienia akt i o przewidywanym terminie, w
ktéorym akta moga by¢ dostepne. Informacje o przewidywanym terminie dostepnosci akt
zobowigzany jest przekaza¢ do Biura Obstugi Interesantéw wtasciwy wydzial w terminie
umozliwiajgcym przekazanie informacji zamawiajgcemu.

§3
Procedura zamawiania i zwrotu akt pomiedzy Wydziatlami Sadéw a Biurem Obstugi
Interesantéw i ewidencja czynnosci

1. Zamowienie akt w poszczegdlnych sekretariatach wydziatéw Sadu Rejonowego
i Okregowego przez Biuro Obslugi Interesantéw odbywa sie za posrednictwem
,Elektronicznej kontrolki akt zaméwionych do czytelni”, z wyjatkiem ul. Slaskiej 8.
W szczegdblnych przypadkach Biuro Obstugi Interesantéw zamawia akta telefonicznie przez
wskazanie sygn. akt., terminu i godziny zamoéwienia.

2. Wpisow do Kontrolki, o ktéorej mowa w § 3 ust. 1 w zakresie dostepnosci akt dokonuje
Kierownik sekretariatu lub osoba go zastepujaca, a za ich zgodg upowazniony do tej
czynnosci pracownik.

3. Akta zaméwione do Czytelni z Wydzialéw Sadu Rejonowego i Sadu Okregowego s3
dostarczane przez pracownikéw sekretariatow wiasciwych wydziatbw w terminie
wskazanym przez zamawiajacego, po uprzednim przygotowaniu akt polegajacym
na zataczeniu biezacej korespondencji, spieciu (zszyciu) akt i ponumerowaniu. Akta
powinny zosta¢ dostarczone z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym w stosunku do
godziny,
na ktéra zostaty zamoéwione, a w przypadku akt zamawianych na biezaco w czasie
do 30 minut.

4. Zwrot akt przeczytanych do sekretariatow wydziatdéw Sadu Rejonowego nastepuje
za posrednictwem pracownika Czytelni, za§ do sekretariatow wydziatéw Sadu Okregowego



nastepuje za posrednictwem pracownika wtasciwego sekretariatu, w dniu ich
dostarczenia lub do godziny 8.00 dnia nastepnego, a w przypadku akt, ktére nie zostaty
przeczytane

w terminie na ktoéry zostaty zamowione, akta s3g zwracane do sekretariatu wiasciwego
wydziatu w dniu nastepnym do godz. 14.00 z wyjatkiem sytuacji szczegélnych, gdy na
zadanie sekretariatu nalezy je zwrdéci¢ niezwtocznie.

5. Czytelnia akt przy ul. Slaskiej 8 jest obstugiwana przez pracownikéw wtasciwych
sekretariatéw.

6. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw Sadu Okregowego w Czestochowie zobowigzani s3
do zapewnienia obstugi czytelni akt przy ul. Dabrowskiego 23/35, w co drugi dzien, w
godzinach 13.00 - 14.30.

7. Kierownicy sekretariatow wydzialdéw Sadu Rejonowego i Sgdu Okregowego zobowigzani sg
do Scistej wspoétpracy z Kierownikiem Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego
i pracownikami Czytelni w celu umozliwienia rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw
przez Czytelnie. Kierownicy sekretariatow moga upowazni¢ pracownikéw sekretariatéw
w zakresie przygotowywania zamoéwionych akt do Czytelni nadzorujac wykonanie zadania.

8. W sekretariatach poszczegdlnych Wydziatow Sadu Rejonowego i Sadu Okregowego
prowadzi sie urzadzenie ewidencyjne w postaci ,Kontrolki akt przekazanych do Czytelni
Biura Obstugi Interesantéw”, celem udostepnienia ich stronom.

9. Wz6r kontrolki, o ktérej mowa stanowi Zatagcznik nr 2 do Zarzadzenia.

10. Pracownik obstugujacy czytelnie prowadzi urzadzenie ewidencyjne w postaci ,Kontrolki
akt przyjetych do Czytelni Biura Obstugi Interesantéw” celem rejestrowania spraw
przekazywanych z sekretariatéw poszczegélnych wydziatéw Sadu Rejonowego oraz
wydziatéw Sadu Okregowego.

11. Wz6r kontrolki, o ktérej mowa stanowi Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

12. Zasady udostepniania protokotu utrwalonego za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwiek
albo obraz i dzwiek (E- protokét) okresla Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Zasady postepowania w Czytelni akt
1. Interesanci przegladajacy akta zobowigzani sg do:

- zachowania ciszy i niezaktécania pracy innym osobom przebywajacym w Czytelni,

- wyciszenia telefon6w komoérkowych przed wejsciem do Czytelni,

- pozostawienia okry¢ wierzchnich w szatni,

- nie spozywania positkow i napojéw w Czytelni,

- oczekiwania na akta poza pomieszczeniem Czytelni,

- poszanowania udostepnionych akt oraz zgloszenia pracownikom obstugujacym
Czytelnie zauwazonych uszkodzen akt.
2. Interesantom zapoznajacym sie z aktami zabrania sie:

- dokonywania jakichkolwiek czynnosci poza przegladaniem akt, a w szczeg6lnosci ich
niszczenia, uszkadzania, czynienia w nich adnotacji (podkreslen, zakres$len, notatek itp.)
oraz wynoszenia akt poza Czytelnie,

3. Interesanci przebywajacy w Czytelni moga korzystac z wtasnych materiatéw pisSmienniczych
oraz wlasnego sprzetu ( np. aparatéw fotograficznych, laptopow, skanerow) .

Fotografowanie, skanowanie dokumentéw moze odbywac sie po zgloszeniu tego faktu
pracownikowi Czytelni, ktéry dokona odpowiedniej adnotacji w Kontrolce akt udostepnionych
w Czytelni.



§5
Monitorowanie czynnosci
1. Czytelnie akt sa monitorowane systemem telewizji przemystowe;j.
2. Instrukcja obstugi systemu monitorowania Czytelni akt oraz archiwizacji zapiséw obrazu
powstajacych w tym systemie stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Ustala sie okres przechowywania zapisdw obrazu systemu monitorowania Czytelni akt
na okres 1 miesigca od daty nagrania.
4. Odpowiedzialnymi za dokonywanie nagran s3:
a) Pracownik Czytelni w budynku przy ul. Dgbrowskiego 23/35
b) Pracownik Czytelni w budynku przy ul. Zwirki i Wigury 9/11
¢) Pracownik Czytelni w budynku przy ul. Slaskiej 8.

§6
1. W przypadku braku mozliwosci zorganizowania zastepstwa pracownika Czytelni podczas
jego nieobecnosci, przez pracownikéw Biura Obstugi Interesantow, obstuge Czytelni
zapewniajg pracownicy sekretariatdw wydziatdw Sagdu Rejonowego.

2. Kierownik Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Czestochowie jest upowazniony
do sygnalizowania Prezesowi Sadu Rejonowego i Prezesowi Sadu Okregowego
o nieprawidtowos$ciach w zakresie dostarczania akt do Czytelni.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2016 Prezesa Sadu Rejonowego w Czestochowie z dnia 11
marca 2016 r. w sprawie korzystania z Czytelni akt Biura Obstugi Interesantéw Sadu
Rejonowego w Czestochowie oraz Zarzadzenie Nr 96/2017 Prezesa Sadu Rejonowego w
Czestochowie z dnia 26 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 23/2016
Prezesa Sadu Rejonowego w Czestochowie z dnia 11 marca 2016r w sprawie korzystania z
Czytelni akt Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Czestochowie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 roku.



