REGULAMIN CZYTELNI AKT
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Czytelnia Sadu Rejonowego w Gdyni znajduje sic w Budynku A Sadu
Rejonowego w Gdyni przy pl. Konstytucji 5- parter, pokéj numer 3.
Czytelnia akt wchodzi w sklad Biura Obstugi Interesanta

. W Czytelni akt mozna zaméwi¢ 1 przejrzeé¢ akta Wydzialow I- VII
i IX- X Sadu Rejonowego w Gdyni — po uzyskaniu zgody osoby
uprawnionej w danym Wydziale. Czytelnia nie udostepnia jednak materiatéw
objetych klauzula tajnosci, ktéte udostepniane sa w kancelatii tajne;
w oparciu o odrebne przepisy.

. Akta bedzie mozna przegladaé w ustalonym i dogodnym dla zamawiajacego
terminie, jednak nie wczesniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
zamoOwienia, o ile nie zajda przeszkody w ich udostepnieniu.

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

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

. Przegladanie akt zaméwionych odbywa si¢:

w poniedziatki — 8.00 — 17.00 (wejscie do 16.30)

od wtorku do piatku — 8.00- 14.30 (wejscie do 14.00)

ZAMAWIANIE AKT

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

. Zamawiajacy akta winien okreslic w zamowieniu, czy zamowienie dotyczy
calych akt, czy tylko niektérych toméw (z ich wskazaniem).

10. Zamawiajacy winien wskaza¢ dogodny dla siebie termin przejrzenia akt

z uwzglednieniem punktu 4.

11.Konieczne jest, by zamawiajacy telefonicznie, osobiscie lub w drodze

elektronicznej potwierdzil dostepno$¢ i termin udostepnienia akt.

12. Zamawianie akt odbywa sie:

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



13.

14.

15

16

- poniedziatek od 7.30 do 8.00 i od 17.00 do 18.00

- wtorek — pigtek od 7.30 do 8.00 i od 14.30 do 15.30.

- telefonicznie: (58) 76 56 322

- poniedzialtki od 7.30 do 8.00 i od 17.00 do 18.00

- wtorek —piatek od 7.30 do 8.00 i od 14.30 do 15.30.

- poprzez formularz dostgpny mna stronie www.gdynia.sr.gov.pl

zakladka Dla Interesantow-Zalatw sprawe przez Internet-Zamow akta

W przypadku zamiaru zlozenia dokumentu przystapienia do sprawy przy

zapoznaniu si¢ z aktami (np. poprzez zlozenie pelnomocnictwa lub

oswiadczenia o zamiarze dzialania w charakterze oskatzyciela positkowego)
konieczne jest zasygnalizowanie takiej woli przy zamawianiu akt.

Pracownik czytelni dokonuje wstepnej weryfikacji uprawnienia osoby
zamawiajacej akta do ich przejrzenia, a w wypadku jego potwierdzenia
kieruje zamoéwienie do wyznaczonego przez Kierownika sekretariatu
wlasciwego Wydzialu pracownika ( w godzinach udost¢pniania akt - droga
elektroniczna).

. Pracownika Wydzialu upowaznionego i zobowigzanego do wspdlpracy
z czytelnia wskazuje Kierownik kazdego z Wydzialéw wspdlpracujacych
z czytelnia akt.

. Pracownik Wydzialu wyznaczony do wspolpracy z czytelnia ma obowiazek:

regularnego 1 gwarantujacego sprawng obstuge interesanta odbierania

zamowien z czytelni

weryfikacji uprawnienia osoby zamawiajacej akta do ich przejrzenia, a w razie

zgloszenia zamiaru przystapienia do sprawy dopieto przy przejrzeniu akt

odnotowa¢ ich udostepnienie pod warunkiem zlozenia dokumentéw
ziszczajacych uprawnienie do ich przejrzenia

ustalenia dostgpnosci akt, a w razie niemoznosci ich udostepnienia

niezwlocznego zawiadomienia o tym pracownikow Czytelni ze wskazaniem

powodu niedostepnosci akt 1 przewidywanego terminu, kiedy udostepnienie
ich bedzie mozliwe

zawiadomienia pracownika Czytelni o dost¢pnosci akt we wskazanym przez

zamawlajacego terminie

- przygotowania 1 wklejenia na wewngtrznej stronie przedniej okladki akt karty

przegladania akt wg ustalonego wzoru oraz zszycia akt

- w dniu poprzedzajacym ustalony termin udostepnienia akt, przygotowaé akta

na godzine¢ zakoficzenia udost¢pniania akt przez Czytelnic w danym dniu
1 odnotowania ich udost¢pnienia w systemie SAWA

- odebrania pokwitowania odbioru akt przez pracownikéw czytelni
- odnotowania zwrotu akt w systemie SAWA iich odlozenia



17. Transport akt zaméwionych i oddawanych realizuja pracownicy Czytelni,
jednak w wypadku ich duzej iloéci Kierownik sekretariatu danego Wydzialu
zobowiazany jest do zapewnienia pomocy w transporcie.

18. Po uzyskaniu informacji o dostepnosci akt pracownik Czytelni potwierdza
tetmin dostepnosci akt zamawiajacemu — na zasadach wskazanych w punkcie
11.

19. Po potwierdzeniu zaméwienia akt, termin ustalonego udostepnienia akt
pracownik Czytelni przekazuje wyznaczonemu do wspOlpracy z Czytelniq
akt pracownikowi sekretatiatu danego Wydziatu.

PRZEGLADANIE AKT
20. Zaméwione akta udostepniane sa po:

- wylegitymowaniu osoby zglaszajacej sie do przejrzenia akt (dokument

tozsamosci zwracany jest po zwrocie akt)

- przyjeciu dokumentéw watunkujacych udostepnienie akt (w wypadku

opisanym w punkcie 13.
- Wwypelnieniu i podpisaniu karty przegladania akt  oraz rejestru
udostepnianych akt
21.0soby kotzystajace z Czytelni zobowiazane 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 pokarméw 1 napojéw

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

-w  jakikolwiek sposéb ingerowaé w  tresé udostepnionych  akt
(w szczegolnosci poptzez usuwanie jakichkolwick kart lub ich fragmentéw,
czynienie notatek lub adnotacji w aktach)

- wynosi¢ akt poza czytelnie.

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






