ZARZADZENIE Nr 14/2014- Adm. 010-88/14

Prezesa Sadu Rejonowego w Gdyni
z dnia 12 czerwca 2014 roku

w sprawie uruchomienia w Sgdzie Rejonowym w Gdyni czytelni akt

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo

o ustroju sadow powszechnych (Dz.U. nr 98, poz 1070 ze zm.) oraz  § 32 ust.

1 pkt 11 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r —

Regulamin urzedowania sadéw powszechnych Dz U. nr 38, poz 249 ze Zm.)

)

b

Zarzadzam, co nastepuje:

Z dniem 16 czerwca 2014 roku wuruchamiam w Sadzie Rejonowym
w Gdyni Czytelnie Akt
Ustalam nastepujacy Regulamin Czytelni Akt

REGULAMIN CZYTELNI AKT

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Czytelnia Sadu Rejonowego w Gdyni znajduje si¢ w Budynku A Sadu

Rejonowego w Gdyni przy PL. Konstytucii 5- parter, pokdj numer 3.
Czytelnia akt wchodzi w sklad Biura Obstugi Interesanta

. W Czytelni akt mozna zamowié 1 przejrze¢ akta Wydzialow 1- TV oraz

VI- VII 1 IX- X Sadu Rejonowego w Gdyni — po uzyskaniu zgody osoby
uprawnionej w danym Wydziale. Czytelnia nie udostepnia jednak materiatéw
objetych klauzulg tajnosci, ktoére udostepniane sa w kancelatii tajne;
w oparciu o odrebne przepisy.

Akta udostepniane sq niezwlocznie w ustalonym 1 dogodnym dla
zamawiajacego terminie, jednak nie wczesniej niz nastepnego dnia roboczego
od dnia zaméwienia.



5. Akta spraw skierowanych na rozptawy i posiedzenia nie sa udostepniane na
2 dni robocze przed i dwa dni robocze po wyznaczonym terminie
posiedzenia lub rozprawy.

6. Czytelnia Akt Sadu Rejonowego w Gdyni czynna jest w godzinach pracy
Sadu Rejonowego w Gdyni z zasttzezeniem punktu 7.

7. Przegladanie akt zaméwionych odbywa sie:

w poniedziatki — 8.00 — 17.00 (wejscie do 16.30)
od wtorku do czwartku — 8.00- 14.30 (wejscie do 14.00)

ZAMAWIANTE AKT

8. Mozliwe jest zamoOwienie wigcej niz jednych akt, jednak akta te zostang
udostepnione pojedynczo. Udostepnienie kolejnych moze nastapi¢ dopiero
po zwrocie poprzednich.

9. Zamawiajacy akta winien okresli¢ w zaméwieniu, czy zaméwienie dotyczy
calych akt, czy tylko niektérych toméw (z ich wskazaniem).

10. Zamawiajacy winien wskaza¢ dogodny dla siebie termin przejrzenia alkt
z uwzglednieniem punktu 4.

11. Konieczne jest, by zamawiajacy telefonicznie, osobiscie lub w drodze
elektronicznej potwierdzil dostepnosé i termin udostepnienia akt,

12. Zamawianie akt odbywa sie:

- droga elektroniczng (czytelnia@gdynia.sr.gov.pl ) — w godzinach pracy
czytelni

- bezposrednio w czytelni:

- poniedziatek od 7.30 do 8.00 i od 17.00 do 18.00

- wtorek — czwartek od 7.30- 8.00 i od 14.30 — 15.30.

- telefonicznie: (58) 76 56 322

- poniedziatki od 7.30 do 8.00 i od 17.00 do 18.00

- wtorek — czwartek od 7.30- 8.00 i od 14.30 — 15.30.

13. W przypadku zamiaru zlozenia dokumentu przystapienia do sprawy przy
zapoznaniu si¢ z aktami (np. poprzez zlozenie pelnomocnictwa lub
oswiadczenia o zamiarze dzialania w charakterze oskarzyciela positkowego)
konieczne jest zasygnalizowanie takiej woli przy zamawianiu akt.

14, Pracownik czytelni dokonuje wstepnej weryfikacji uptawnienia osoby
zamawiajacej akta do ich przejrzenia, a w wypadku jego potwierdzenia
kieruje zamowienie do wyznaczonego przez Kierownika sekretatiatu
wlasciwego Wydzialu pracownika ( w godzinach udostepniania akt - droga

elektroniczng).



15. Pracownika Wydzialu upowaznionego i zobowiazanego do wspdlpracy
z czytelnia wskazuje Kierownik kazdego z Wydzialéw wspolpracujacych
z czytelnia akt.
16. Pracownik Wydzialu wyznaczony do wspélpracy z czytelnia ma obowiazek:
- regularnego 1 gwarantujacego sprawna obsluge interesanta odbierania
zamoOwien z czytelni
- weryfikacji uprawnienia osoby zamawiajacej akta do ich przejrzenia, a w razie
zgloszenia zamiaru przystapienia do sprawy dopiero przy przejrzeniu akt
odnotowa¢ ich udostepnienic pod warunkiem zloZenia dokumentéw
ziszczajacych uprawnienie do ich przejrzenia
- ustalenia dostepnodci akt, a w razie niemoznoéci ich udostepnienia
niezwlocznego zawiadomienia o tym pracownikéw Czytelni ze wskazaniem
powodu niedostegpnosct akt 1 przewidywanego terminu, kiedy udostepnienie
ich bedzie mozliwe
- zawiadomienia pracownika Czytelni o dostepnosci akt we wskazanym przez
zamawiajacego terminie

przygotowania i wklejenia na wewnetrznej stronie przedniej okladki akt karty
przegladania akt wg ustalonego wzoru oraz zszycia akt

[

w dniu poprzedzajacym ustalony termin udostepnienia akt, przygotowaé akta
na godzing zakorczenia udostepniania akt przez Czytelnie w danym dniu
1 odnotowania ich udostgpnienia w systemie SAWA

odebrania pokwitowania odbioru akt przez pracownikéw czytelni

odnotowania zwrotu akt w systemie SAWA i ich odlozenia

17 Transport akt zamédwionych 1 oddawanych realizuja pracownicy Czytelni,
jednak w wypadku ich duzej lo$ci Kierownik sekretatiatu danego Wydzialu
zobowigzany jest do zapewnienia pomocy w transpotcie.

18. Po uzyskaniu informacji o dostepnosci akt pracownik Czytelni potwierdza
termin dostepnosci akt zamawiajacemu — na zasadach wskazanych w punkcie
1.

19. Po potwierdzeniu zamowienia akt, termin ustalonego udostepnienia akt

pracownik Czytelni przekazuje wyznaczonemu do wspodlpracy z Czytelnig

akt pracownikowi sekretatiatu danego Wydzialu.

PRZEGLADANIE AKT
20. Zamoéwione akta udostepniane sg po:
- wylegitymowaniu osoby zglaszajacej sic do przejrzenia akt (dokument
tozsamoscl zwracany jest po zwrocie akt)



- przyjeciu dokumentoéw warunkujacych udostepnienic akt (w wypadku
opisanym w punkcie 13.
- wypelnieniu i podpisaniu  karty przepladania akt  oraz rejestru
udostepnianych akt
21.0soby korzystajace z Czytelni zobowigzane sa;

- do zachowania spokoju i ciszy

- do pozostawienia wierzchniego okrycia w szatni

- do poszanowania udostepnionych akt

22. Osobom przebywajacym w Czytelni nie wolno:

- korzysta¢ z telefonéw komérkowych

- spozywac pokarmoéw i napojow

- wykonywa¢ fotokopii kart akt sprawy — z wyjatkiem sytuacji opisane;
w punkcie 23.

-w jakikolwick  sposob ingerowaé w  tes¢ udostepnionych  akt
(w szczegblnosci poprzez usuwanie jakichkolwiek kart lub ich fragmentéw,
czynienie notatek lub adnotacji w aktach)

- wynosi¢ akt poza czytelnig.

23. Wykonywanie fotokopii z akt sprawy mozliwe jest jedynie po zlozeniu
wniosku w tym zakresie 1 uzyskaniu zgody osoby upowaznione;.
24. Wnioski o sporzadzenie kopii z akt sprawy z dowodem oplaty sklada sie
u pracownika czytelni, ktéry po uzyskaniu zgody osoby uprawnionej —
wykonuje kopie 1 wydaje je zamawiajacemu.

Do wiadomosci:

Wszystkie agendy



