Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia 49/2024

z dnia 24 maja 2024 r.

Prezesa Sadu Okregowego w Zielonej Gorze

Regulamin funkcjonowania Czytelni akt

Sadu Okregowego w Zielonej Gorze

§1
Zakres dzialania czytelni akt

Czytelnia akt, w tym czytelnia e-protokotu, stanowi integralng czes¢ Biura Obstugi
Interesantéw (BOI) Sadu Okregowego w Zielonej Gorze, w wydzielonych oraz
monitorowanych pomieszczeniach znajdujacych si¢ w budynkach Sadu Okregowego —
Plac Stowianski 11 6.

. Kontakt z Czytelnig akt:

a) telefoniczny - 68 456 77 83

b) poczta e-mail - boi@zielona-gora.so.gov.pl

Czytelnia akt czynna jest w godzinach:

poniedziatek: 7:45 - 17:45

wtorek — piatek: 7:45 — 14:45

. W Czytelni akt udostepniane sg osobom uprawnionym akta:

a) spraw sadowych, rozpoznawanych przez Wydzialty Sadu Okrggowego
w Zielonej Gorze: I Cywilny, II Karny, III Penitencjarny i Nadzoru nad
Wykonywaniem Orzeczefi Karnych, IV Pracy i Ubezpieczeni Spotecznych,
VI Cywilny Odwotawczy, VII Karny Odwolawczy,

b) spraw zakoficzonych przed Sadem Okrggowym w Zielonej Gorze,
przechowywanych w archiwum zaktadowym.

. W Czytelni akt nie udostepnia sie materialéw objetych klauzulg tajnosci. Sposob

udostepniania tych dokumentéw reguluja odrebne przepisy.

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

W Czytelni akt moga przebywaé wytacznie osoby przegladajace akta.

§2
Zamawianie i udostepnianie akt tradycyjnych (papierowych)

. Udostepnianie akt i dokumentéw w czytelni akt odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w Dziale III, Rozdziat 9, Oddziat 3 ,,Udostepnianie akt sprawy i dokumentéw z akt” —
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rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. - Regulamin
urzedowania sgdéw powszechnych.

. Zgodnie z Kodeksem postepowania cywilnego, Kodeksem postepowania karnego oraz
innymi obowiazujacymi przepisami, osobami uprawnionymi z urzedu do przegladania
akt s strony postepowania, ich pelnomocnicy, przedstawiciele ustawowi, oskarzyciele
positkowi, natomiast za zgoda Przewodniczacego Wydziatu - w sprawach cywilnych,
badz Prezesa Sadu - w sprawach karnych - inne osoby.

. Zamo6wienie akt sadowych z przynajmniej dwudniowym wyprzedzeniem odbywa si¢ za
pomoca elektronicznego wniosku poprzez wypetnienie ,Formularza zamoéwienia
Czytelni akt”, dostepnego na stronie internetowej Sadu Okregowego w Zielonej Gorze —
www.zielona-gora.so.gov.pl. Zamowienie moze by¢ ztozone rdwniez osobiscie w BOI
lub telefonicznie. W tym przypadku pracownik BOI po uzyskaniu niezbednych
informacji wypelnia elektroniczny wniosek.

. Pracownik BOI po przyjeciu zamoéwienia ztozonego osobiscie, telefonicznie bgdz za
pomoca elektronicznego wniosku, zobowiazany jest do udzielenia informacji zwrotne]
dotyczacej danego zamoéwienia, po niezwlocznym potwierdzeniu tego faktu przez
kierownika Wydziatu lub pracownika przez niego upowaznionego.

Dane, ktére powinna poda¢ osoba skladajaca zaméwienie akt sadowych okresla
JInstrukcja obstugi formularza zamoéwienia Czytelni akt” publikowana na stronie
internetowej wraz z elektronicznym wnioskiem. Osoba sktadajaca wniosek o$wiadcza,
ze zapoznala si¢ z instrukcja.

. Akta przekazywane sa do Czytelni akt przez pracownika sekretariatu - po stwierdzeniu
uprawnien do wgladu przez kierownika wiasciwego sekretariatu wydziatu, badz osoby
przez niego upowaznionej, przy czym wstepnej weryfikacji tego uprawnienia dokonuje
pracownik BOL.

. Zamowione akta dostarczane sg do Czytelni akt, zgodnie z prowadzonym przez

pracownikéw BOI kalendarzem udostepniania akt w dniu poprzedzajgcym ustalony

termin przegladania akt lub najp6zniej do godz. 7:45 w dniu planowanego ich
udostepnienia.

. Przegladanie akt w Czytelni akt znajdujacej si¢ w budynku przy Pl. Stowiafiskim 1
odbywa sie pod nadzorem pracownikéw II Wydzialu Karnego, III Wydzialu
Penitencjarnego i Nadzoru nad Wykonywaniem Orzeczen Karnych oraz VII Wydziatu

Karnego Odwotawczego.
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Przegladanie akt w Czytelni akt znajdujacej si¢ w budynku przy Pl. Stowiafskim 6

odbywa si¢ pod nadzorem pracownikéw BOL

9. Wydanie akt przez sekretariat wydziatu do Czytelni akt jest réwnoznaczne z dyspozycja
udostepnienia akt do ich przejrzenia przez zamawiajgcego.

10. W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia do udostepnienia akt kierownik sekretariatu
wydziatu, badz osoba przez niego upowazniona, nie wydaje akt do Czytelni akt, o czym
informuje zamawiajacego za posrednictwem pracownika BOL.

11. W razie potrzeby istnieje mozliwo$¢ zamoéwienia kilku spraw jednoczesnie, jednak
jednorazowo mozna zapoznawaé sie¢ wylacznie z jedna sprawa. W celu przejrzenia
kolejnej sprawy nalezy zwrdci¢ dotychczas przegladane akta. Do kazdej sprawy
wymagany jest osobny elektroniczny wniosek.

12. Akta wydane do Czytelni akt musza by¢ polaczone w sposob zapewniajagcy trwatosc,
kompletno$é i integralnoé¢, karty w nich ponumerowane, a znajdujgce si¢ w aktach
dowody rzeczowe odpowiednio zabezpieczone.

13. Akta po zapoznaniu si¢ zwracane sg przez pracownika BOI do sekretariatu wiasciwego
wydziatu w miare mozliwosci w tym samym dniu lub najpézniej w nastgpnym dniu

roboczym.

§3

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

1. Udostepnianie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia, rozprawy lub innej
czynno$ci procesowej odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Dziale III, Rozdziat 9,
Oddzial 3 ,,Udostepnianie zapisu dzwigku albo obrazu i dZwieku z posiedzenia, rozprawy
lub innej czynnosci procesowej” — rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19
czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania sagdow powszechnych.

2. Zamowienie e-protokotu odbywa sie za pomocg elektronicznego wniosku poprzez
wypehienie ,,Formularza zaméwienia Czytelni akt”, dostgpnego na stronie internetowe;
Sadu Okregowego w Zielonej Gorze — www.zielona-gora.so.gov.pl. Zam6wienie moze
byé ztozone réwniez osobiscie w BOI lub telefonicznie. W tym przypadku pracownik

BOI po uzyskaniu niezbednych informacji wypehia elektroniczny wniosek.
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Pracownik BOI po przyjeciu zamdwienia ztozonego osobiscie, telefonicznie badz za

pomocg elektronicznego wniosku, zobowiazany jest do udzielenia informacji zwrotnej
dotyczacej danego zamodwienia, po niezwlocznym potwierdzeniu tego faktu przez
kierownika Wydziatu lub pracownika przez niego upowaznionego.

Dane, ktére powinna podaé osoba skladajaca zamowienie akt sadowych okresla
JInstrukcja obstugi formularza zamoéwienia Czytelni akt” publikowana na stronie
internetowej wraz z elektronicznym wnioskiem. Osoba sktadajgca wniosek oswiadcza,
ze zapoznala si¢ z instrukcjg.

Pracownik BOI udostepnia nagranie na wyznaczonym do tego celu komputerze
w Czytelni akt, a po zakofczeniu i opuszczeniu stanowiska przez interesanta ma
obowigzek usung¢ nagranie z pamieci komputera.

Osoba zapoznajgca sie z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku nie ma prawa do

samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie.

§4
Uprawnienia i obowigzki 0séb korzystajacych z Czytelni akt

Przed przegladaniem akt osoby Kkorzystajace z czytelni maja obowigzek okazaé
pracownikowi BOI wazny dokument umozliwiajacy potwierdzenie tozsamosci.

W czytelni moga przebywaé wylgcznie osoby sktadajace zamowienie, badz przegladajace
akta.

W czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materiatéw biurowych oraz sprzetu technicznego
pozwalajagcego na utrwalenie obrazu, po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu
pracownikowi BOL.

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnos$ci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegblno$ci ich niszczenie oraz czynienie w nich adnotacji
(podkreslanie, zakreslanie).

Osoby, ktéorym zostaly udostepnione akta, majg obowigzek ich poszanowania,
a wszelkie uszkodzenia nalezy bezzwlocznie zglasza¢ pracownikowi BOI.

Zabronione jest wynoszenie akt, przez osobg zapoznajaca si¢ z nimi, poza pomieszczenie
Czytelni akt.

Pracownik BOI w razie stwierdzenia nieprawidtowosci moze odebra¢ akta sprawy,
wezwaé pracownika ochrony, a w szczegdlnych przypadkach funkcjonariuszy Ogniwa

Policji Sadowe;.
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8. Na terenie Czytelni obowigzuje zakaz prowadzenia rozmoéw przez telefon komdrkowy

oraz spozywania positkow i napojow.

9. Osoby przegladajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezakl6cania pracy
innych oséb.

10. Pracownicy BOI nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione w pomieszczeniach Czytelni.

11. Osoby korzystajace z czytelni majg obowigzek stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu
oraz zalecen i biezgcych uwag pracownika BOL

12. Pracownik BOI zobowigzany jest do informowania Kierownika Oddziatu
Administracyjnego za posrednictwem Kierownika BOI, w formie notatki stuzbowej,
o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem zasad okreslonych w niniejszym

Regulaminie.
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