Zakcznik Nr 2 do Zargdzenia Nr 34/2009
Prezesa &lu Rejonowego dla Warszawy
Pragi - Péinoc w Warszawie z dnia

01 grudnia 2009 roku

Regulamin Czytelni akt

Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi — Pétnoc w Warszagy

1. Czytelnia akt wydzielona =zostala jako ¢&z Biura Obstugi

Interesantéw, utworzonego w ramach Oddzialu Adriadyjnego
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi — Pothoc w Warszaw

2. Czytelnia du Rejonowego dla Warszawy Pragi—Potnoc w Warszawie

miesci sk na parterze w budynku przy ul. Terespolskiej 15vA,
pomieszczeniu nr 43 obok Biura Obstugi Interesantéw

3. Osola odpowiedziala za prawidiowe funkcjonowanie Czytelni jest
Zastpca Kierownika BOI, a nadzér nad dziataniem Czyt&adu
Rejonowego dla Warszawa Pragi—Péinoc w Warszawiawspe
Kierownik Biura Obstugi Interesanta, ktory podejemugziatania

pozwalajce na zabezpieczenie obstugi proceséw pracy w famac
posiadanych zasobdw.

4. Czytelnia wydzielona zostata do obstugi wszystkigydzialtow Sdu

Rejonowego dla Warszawy Pragi — P6tnoc w Warszawie.

5. Czytelnia §du Rejonowego dla Warszawy Pragi—Pdéinoc w Warszawie
czynna jest w poniedziatki w godzinach: 8:30 - B8dvaz od wtorku
do patku w godzinach: 8:30 — 15:30, z zastrgriem,ze ostatnie
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akta udosipniane § uprawnionym w poniedziatki do godz. 17.45, a od

wtorku do patku do godziny 15.30.

6. Interesanci przyjmowaniasw kolejnaci zgtaszania gi do Czytelni
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi — Péinoc w Warkzaw
zastrzeeniem,ze akta udogpniane § po okazaniu wanego dowodu
osobistego lub innego vmego dokumentu ze zdjiem

umazliwiajacego ustalenie fsamdci (np. prawo jazdy, paszport).

7. Pracownicy Czytelni zobowzani § do sprawdzenia danych osoby,
ktéra chce zapozidasie aktami, jak réwnie jej statusu w sprawie, tj.,
czy jest strowuczestnikiem pogpowania, petnomocnikiem
strony/uczestnika oraz czy w aktach znajdujege stosowne

umocowanie.

8. Do zada Czytelni Sdu Rejonowego dla Warszawy Pragi — Péinoc w

Warszawie naley:

a) przyjmowanie zamowie na przegidanie akt, z zastrzeniem, ze
zamowienie zigone w poniedziatek po godzinie 15.30 realizowarst je

dnia nasgpnego lub w innym wskazanym przez zamaxgego terminie;

b) udosgpnianie akt oraz zawartych w nich dokumentéw wskight
wydziatdw Sdu Rejonowego dla Warszawy Pragi - Péinoc w Warszaw
w celu przejrzenia lub samodzielnego utrwaleniaeprinteresanta ich

obrazu;
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c) wydawanie kserokopii dokumentéw zémych w sprawie stronie lub
uczestnikom pospowania gdowego, z zastrzeniem,ze jest to meliwe
po wykazaniu przez nich zeamdci, a co do innych oséb, po wykazaniu

ponadto istnienia uprawnievynikajacych z przepisoéw prawa.

9. Pomieszczenie Czytelni @bg jest monitoringiem, a przeglanie akt
sprawy oraz samodzielne odstuchiwanie ictwigku badz obrazu i
dzwicku odbywa s na przystosowanym w tym celu stanowisku
zaopatrzonym w miejsca siege, stol, komputer z odpowiednim

oprogramowaniem, monitor i stuchawki.

10. Powysze odbywa si w obecnéci pracownika Czytelni &lu
Rejonowego dla Warszawy Pragi — Potnoc w Warszaavigrzegidanie
akt do ktérych zteono testament, pod jego konttoMW razie potrzeby
pracownik Czytelni udziela interesantowi niedhej pomocy w obstudze

Sprztu i oprogramowania.

11. Zamowienie akt jest nitiwe poprzez:

a) zilozenie pisemnego zaméwienia, osaie w Czytelni, ale rowniew
Biurze Obstugi Interesanta,;

b) telefoniczne zgloszenie zapotrzebowania pod numetelefonu:
22 509 11 19 lub 22 509 11 73;

c) drog elektroniczia na adres e-mailzytelnia@srpragapolnoc;pl

d) ztozenie zamodwienia poprzez skorzystanie z formulaostpdnego na

stronie internetowej f8lu w zaktadce Czytelnia akt.

12. Wydziat przekazuje akta do Czytelni niezwtoczmeyzasadnionych
przypadkach czas oczekiwania radoy¢ wydtuzony, ale nie diszy

niz 1 godzir, z zastrzegeniem,ze za przekazanie akt bezedinej
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zwloki odpowiada Pracownik sekretariatu, ktGremuwigozono
przedmiotowe czynrigi oraz Kierownik wiaciwego Sekretariatu

Wydziatu.

13. W sytuacji, gdy czas oczekiwania na akta znacpmeekracza 1
godzirg, Kierownik Biura Obstugi Interesantéw interweniuje
informujac o powyszym drog mailowa lub telefonicznie Kierownika

Sekretariatu wiciwego Wydziatu.

14. Akta spraw, ktérych udogbnienie nie jest mdiwe w dniu ich
zamowienia (np. w sytuacji kiedy akta znapdgje w Archiwum),
udostpniane § w terminie ustalonym przez pracownika Czytelni w

porozumieniu z wiciwym Wydzialem.

15. W Czytelni Sdu Rejonowego dla Warszawy Pragi — Poéinoc w
Warszawie udosgpnia s¢ akta wyhcznie zszyte lub paetzone ina
technilky w sposob trwaly, w ktorych kartya ponumerowane, bez
dolaczonych odpiséw i innych dokumentéw niepodlagggh

wszyciu do akt.

16. Za powysza weryfikacg odpowiada Pracownik sekretariatu,
ktoremu powierzono czyn§oi zwiazane z przekazywaniem akt do
Czytelni i Kierownik wigciwego sekretariatu Wydziatu, co jest

rownoznaczne z udagtnieniem akt interesantowi do vagL.

17.0soba zapoznagga s¢ z zapisem gdvicku albo obrazu i @vieku nie
ma prawa do samodzielnej rejestracji tego zapisyjakiejkolwiek

formie, w szczegllnei dokonywania samodzielnych kopii na
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wiasnych nénikach, nagrywania zapisu sptem elektronicznym np.

kamepn, dyktafonem.

18.Akta spraw mog nie zosta udostpnione na 3 dni robocze przed

terminem rozprawy i 3 dni robocze po terminie rezypy.

19. Osoby zainteresowane przgdpniem akt w Czytelni majprawo do
zamowienia wgcej niz jednych akt, z zastrzeniem,ze zapoznawa
sic moga jednorazowo tylko z jednymi aktami. W celu przema
kolejnych akt, Interesant oboaziany jest zwro& akta dotychczas
przeghdane, dopiero wowczas zosdamu wydane do wgHu kolejne
akta.

20. W Czytelni mana korzystd z wilasnych materiatdw i spgi
audiowizualnego lub informatycznego tj. aparatévodpaficznych,
komputerow przerimych, skaneréw itp., po wyraniu zgody przez
pracownika Czytelni.

21. Wydanie kserokopii dokumentow z akidewych maliwe jest po
zlozeniu zamoOwienia i wniesieniu stosownej oplaty, stzazeniem,
ze W kwestiach budych watpliwosci, czy wydanie kserokopii jest
dopuszczalne, decyzjpodejmuje Przewodnigzy Wydziatu/Sdzia

referent/wyznaczony¢8zia.

22. Czytelnia wydaje kserokopie w dniu zémia wniosku, chybae
liczba wskazanych do kopiowania kart przekracza W@wczas
kserokopie wykonuj pracownicy sekretariatu, a termin ich odbioru

jest wyznaczany przez pracownika Czytelni w porozunmi
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z Wydzialem, w zalenosci od liczby zamdwionych stron,
z zastrzeeniemze w kwestiach budzych watpliwosci, czy wydanie
kserokopii jest dopuszczalne, deeyzpodejmuje Przewodnigzy

Wydziatu/Sdzia referent/wyznaczony8zia.

23. Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdaych s¢ w aktach
mozliwe jest po wypetnieniu stosownego wniosku, bedathowe]
optaty, z zastrzeeniem ze w kwestiach budzych watpliwosci
decyzg podejmuje Przewodnigzy Wydziatu/Sdzia

referent/wyznaczony¢8zia.

24. Poza wyjgtkami przewidzianymi powsej, zabronione jest
dokonywanie jakichkolwiek czyndoi w aktach poza ich
przeghdaniem, a w szczeglléwi ich niszczenie, uszkadzanie,
czynienie w nich adnotacji (podkten, zakrdlen, notatek), a w

szczegolnéci wynoszenie akt poza Czytedni

25. Osoby, ktorym zostaly udeginione akta maj obowbzek ich
poszanowania, a wszelkie zawwae uszkodzenia powinny dyrzez
nie zgtoszone pracownikowi Czytelni, w celu ungai poniesienia

odpowiedzialnéci za zniszczenie akt.

26. W Czytelni obowdzuje zakaz korzystania z telefonéw komorkowych,

spazywania napojow oraz positkow.

27. Osoby czytajce akta zobowizane § do zachowania ciszy

i niezakidcania spokoju innych oséb.
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28.Przed skorzystaniem z Czytelni akt, osobyawdjowbzek:

a) pozostawt w szatni okrycia wierzchnie;

b) okaza& osobie obstugagej Czytelng wazny dokument ze zdgiem
(dowdd, prawo jazdy, paszport), usliwviajacy stwierdzenie ttssamdaci;

c) ziozy¢ czytelny podpis na karcie przedbwej znajdujcej st na
wewretrznej stronie obwoluty akt, z zastéemiemze przedmiotowy wpis
jest jednoczénie zobowizaniem do przestrzegania niniejszego

Regulaminu.

29. Osoby czytare akta maj obowhzek stosowania sido niniejszego
Regulaminu oraz zalese i uwag pracownikow Czytelni g8u

Rejonowego dla Warszawy Pragi — Potnoc w Warszawie.
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