REGULAMIN
UDOSTEPNIANIA AKT
W PUNKCIE OBSLUGI INTERESANTOW
SADU REJONOWEGO W TOMASZOWIE LUBELSKIM

I. Zasady Ogolne

. Akta spraw rozpoznawanych w Sgdzie Rejonowym w Tomaszowie Lubelskim przez
Wydzial Karny, Sekcje¢ Wykonywania Orzeczen, udostepnia si¢ do przegladania
osobom uprawnionym w Punkcie Obstugi Interesantow znajdujacym si¢ w Sadzie
Rejonowym w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Lwowskiej 55 pokéj nr 1
w nastepujacych godzinach 8%0-14%,

. Kierownicy sekretariatow zobowigzani sg do Scistego wspotdziatania z pracownikiem
Punktu Obstugi Interesantdéw oraz podejmowania czynno$ci majacych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow przez czytelnie akt.

. Przegladanie akt przez interesantow odbywa si¢ pod nadzorem pracownika Punktu
Obstugi Interesantow lub pracownika ochrony albo innego pracownika sadu
wyznaczonego do nadzoru.

. W Punkcie Obstugi Interesantoéw nie udostepnia si¢ materialow objetych klauzula
tajno$ci. Sposob udostgpniania tych dokumentéw regulujg odrgbne przepisy.

. W czytelni mozna korzysta¢ z materialow wlasnych oraz sprzgtu technicznego (np.
komputera przeno$nego, aparatu cyfrowego) za zgoda Przewodniczacego wtasciwego
Wydziatu i pod nadzorem pracownika Punktu Obshlugi Interesantow lub innego

uprawnionego pracownika.

I1. Osoby uprawnione do przegladania akt

Osobami uprawnionymi do przegladania akt sg zgodnie z art. 156 § 1 kpk strony
postgpowania, ich petnomocnicy procesowi 1 ustawowi, oskarzeni, oskarzyciele
positkowi oraz za zgodg Przewodniczacego Wydziatu lub Prezesa Sadu inne osoby.

. Zgodnie z art. 156 § 1 kpk jezeli ustawa nie stanowi inaczej, w toku postgpowania
przygotowawczego stronom, obrofcom, petnomocnikom 1 przedstawicielom
ustawowym udostepnia si¢ akta, umozliwia sporzadzanie odpiséw i kserokopii oraz
wydaje odptatnie uwierzytelnione odpisy lub kserokopie tylko za zgoda prowadzacego

postepowanie przygotowawcze. Za zgoda prokuratora akta w toku postgpowania



przygotowawczego moga by¢ w wyjatkowych wypadkach udostgpnione innym
osobom.
Kserokopie akt jezeli jest to mozliwe sporzadzane sg niezwlocznie, a W innym
wypadku pracownik Punktu Obstugi Interesantéw ustala termin odbioru lub
wykonania kserokopii.

I1I. Udostepnianie akt

Akta udostepniane sa w godzinach 9%-14% zainteresowanym po wykazaniu
uprawienia do dost¢pu do danej sprawy oraz po okazaniu dowodu osobistego lub
innego dokumentu ze zdjgciem umozliwiajacego stwierdzenie tozsamosci.

W przypadku stwierdzenia przez kierownika sekretariatu braku uprawienia interesanta
do wgladu do akt, pracownik Punktu Obstugi Interesantow informuje interesanta
o koniecznosci uzyskania zgody Przewodniczacego Wydziatu, Kierownika Sekcji lub

Prezesa Sadu na wglad do akt.

IV. Zamawianie akt

Akta udostgpniane sa po uprzednim ustaleniu terminu przejrzenia akt z pracownikiem
Punktu Obstugi Interesantow. Ustalenie moze nastgpi¢ w formie telefonicznej, e-
mailowej lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta.

Osoba zainteresowana przejrzeniem akt powinna poda¢ imi¢, nazwisko, sygnature akt
oraz swoj status w sprawie.

Osoba zainteresowana przejrzeniem akt nie bedgca strong postepowania, ktorej sad nie
ma obowiazku udostgpnia¢ akt moze zamowi¢ akta po zlozeniu wniosku wraz z
uzasadnieniem. Wniosek moze zosta¢ ztozony w Punkcie Obstugi Interesanta na
formularzu albo mailowo. (wzér wniosku — zalacznik Nr 1 do Regulaminu)
Whiosek o wglad dotacza si¢ akt sprawy.

Pracownik Punktu Obstugi Interesanta poinformuje sktadajacego wniosek o wyrazeniu
zgody przez Przewodniczacego Wydziatlu, Kierownika Sekcji lub odmowie wyrazenia
zgody. Po wyrazeniu zgody pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio.

W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ zamowienia kilku akt spraw jednoczesnie,
jednak jednorazowo mozna zapoznawaé si¢ wylacznie z jedng sprawa. W celu
przejrzenia kolejnych akt interesant obowigzany jest zwroci¢ dotychczas przegladane
akta.

Akta spraw znajdujacych si¢ w sekretariatach wydzialu, sekcji w wyjatkowych

przypadkach udostepniane s3 w miar¢ mozliwo$ci bezzwlocznie.
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Pracownik Punktu Obstugi Interesantow moze odmowic¢ udostepnienia akt o czym
informuje wnioskodawce jezeli:

- nie jest osobg uprawniong, okreslong w art. 156 § 1 kpk

- Przewodniczacy lub Kierownik Sekcji Wykonawczej nie wyrazili zgody na
przejrzenie akt

Pracownik Punktu Obstugi Interesanta ustalone terminy wpisuje w terminarzu
prowadzonym w formie elektronicznej po uzgodnieniu z kierownikami sekretariatow
dostgpnosci akt na dany dzien.

Kierownicy wydziatu, sekcji zobowigzani sg do niezwtocznego poinformowania braku
mozliwosci  udostepnienia akt pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta.
W przypadku zaistnienia okolicznoéci uniemozliwiajacych przejrzenie akt w
okreslonym terminie pracownik niezwlocznie informuje wnioskodawce 1 ustala
kolejny termin.

Akta zamowione dostarcza si¢ w dniu terminu przejrzenia akt za potwierdzeniem
pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta do godziny 9.%°

Akta wydane do wgladu musza by¢ zszyte w sposob trwaly i ponumerowane,
a znajdujace si¢ w aktach dowody rzeczowe odpowiednio zabezpieczone. W aktach
nie mogg si¢ znajdowac luzne karty (zalaczniki, kopie pism, inne).

Akta spraw nie beda udostepniane interesantom na 2 dni robocze przed terminem
posiedzenia oraz 3 dni robocze po posiedzeniu.

Osoby oczekujace na akta przebywaja poza pomieszczeniem Punktu Obstugi
Interesantow.

W czytelni nie moze przegladac akta wiecej niz 8 osob jednoczesnie.
V. Zwrot akt po przejrzeniu
Akta spraw z wydziatow po przejrzeniu sg odbierane z czytelni przez Kierownika
sekretariatu lub osobe upowazniong przez kierownika sekretariatu za pokwitowaniem.
V1. Wydawanie kserokopii, odpisow i kopiowanie akt
Wydawanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy mozliwe jest po ztozeniu wniosku,

wydaniu zarzadzenia sgdziego oraz uiszczeniu stosowanej oplaty. (wzér wniosku —

zalacznik Nr 2 do Regulaminu).
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Wydawanie odpisoéw dokumentow z akt sprawy mozliwe jest po ztozeniu wniosku,
wydaniu zarzadzenia sedziego oraz uiszczeniu stosowanej optaty. (wzér wniosku —
zalacznik Nr 3 do Regulaminu).

Pracownik Punktu Obstugi Interesantéw przyjmuje wnioski o sporzadzenie kserokopii
lub odpiséw dokumentoéw z akt sprawy w sprawach aktualnie przegladanych albo
w innych sprawach jezeli dokument ktorego kopii zada wnioskodawca jest
zarejestrowany w systemie informatycznym. Wnioski te realizowane sg przez
pracownikow Punktu Obstugi Interesantow, jezeli nie jest to mozliwe wnioski
wykonuje wydziatl lub sekcja.

W przypadku zawarcia we wniosku zadania o przestanie tych dokumentdéw poczta,
wniosek taki realizuje wlasciwy wydziat lub sekcja. Wniosek o wydanie kserokopii
dokumentow z akt dotacza si¢ do akt sprawy.

Wykonanie fotokopii dokumentow znajdujacych si¢ w aktach sprawy, mozliwe jest
bez dodatkowej optaty, pod nadzorem pracownika Punktu Obstugi Interesantow lub
innego ustalonego pracownika sadu, po uzyskaniu zarzadzenia Przewodniczacego w
tym zakresie. (wzér wniosku — zalacznik Nr 4 do Regulaminu).

Whiosek o wydanie fotokopii dokumentoéw z akt dotgcza sie do akt sprawy.

VII. Obowiazki uprawnionych

Osoba, ktora przedtozy wniosek zgodnie z zatgcznikiem nr 1,2,3 jest zobowigzana do
wylegitymowania si¢ pracownikowi Punktu Obstugi Interesantow, udostgpniajagcemu
akta, posiadanym dowodem tozsamosci (dowod osobisty, paszport, inny dokument
tozsamosci ze zdjeciem).

Osoby, ktorym zostaly udostepnione akta, maja obowigzek ich poszanowania,
a wszelkie zauwazone uszkodzenia nalezy bezzwlocznie zglasza¢ pracownikowi
Punktu Obstugi Interesantow i pracownika nadzorujacego.

Zabronione jest niszczenie akt, ich uszkadzanie, dokonywanie w nich adnotacji
(podkreslanie, zakre$lanie, notowanie).

Pracownik Punktu Obstugi Interesantoéw o kazdym stwierdzonym zniszczeniu akt lub
probie dokonania zniszczenia informuje kierownika wlasciwego sekretariatu
1 sporzadza notatke stuzbowa.

Osoby zapoznajace si¢ z aktami zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezaktocania
pracy innych osob.

Na terenie czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz korzystania z telefonow

komorkowych, a takze spozywania positkow i napojow.



15. Osoby czytajace akta maja bezwzgledny obowigzek stosowania si¢ do niniejszego
regulaminu oraz zalecen i uwag Pracownika Punktu Obstugi Interesantow.

16. W sprawach nieuregulowanych w nini¢jszym regulaminie, zastosowanie majg
przepisy Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia — Regulamin urzgdowania
sadéw powszechnych oraz inne przepisy szczegdlowe (kodeksy postepowan dla

danego rodzaju spraw).



] Zalacznik nr 1
WZOR WNIOSKU O WGLAD DO AKT

miejscowos¢ data
(np. Tomaszow
Lubelski 22 sierpnia
2013)

oznaczenie wnoszacego pismo i adres

(imig, nazwisko adres)
(np. Jan Kowalski Lwowska 55 22-600
Tomaszow Lubelski)

oznaczenie sprawy (cyfra rzymska —
numer wydzialu, symbol litera — rodzaj
sprawy, numer rejestracji w urzgdzeniu
ewidencyjnym tamany przez rok
wplyniecia)
sygn. akt (np. INs 5/14, 11 K 123/13, 11 RC 10/14)
oznaczenie organu do ktérego

WNoszone jest pismo

(np. Sad Rejonowy w Tomaszowie
Lubelskim | Wydzial Cywilny,

II Wydzial Karny, 111 Wydzial
Rodzinny i Nieletnich)

WNIOSEK O WGLAD DO AKT SPRAWY

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wgladu do akt sprawy
prowadzonej w Sadzie Rejonowym w Tomaszowie Lubelskim, o sygn.
akt....(sygnatura akt — jak w oznaczeniu sprawy)

W sprawie wystepuje w charakterze................ccooiiiiiiiiiiiiinn.

uzasadnienie
(wyjasnienie swojego stanowiska)
(wniosek nie wymaga uzasadnienia, chyba zZe nie pochodzi od stron sprawy
i pelnomocnikéw lecz od innych osob.)

Podpis sktadajacego pismo
(np. Jan Kowalski)

Odmowa/wyrazam zgode

Przewodniczacy wydzialu/sedzia.....................



Zalacznik nr 2

WZOR WNIOSKU O WYDANIE KSEROKOPII
DOKUMENTOW Z AKT SPRAWY

miejscowos¢ data
(np. Tomaszow
Lubelski 22 sierpnia
2013)

oznaczenie wnoszacego pismo I adres

(imie¢, nazwisko adres)
(np. Jan Kowalski Lwowska 55 22-600
Tomaszow Lubelski)

telefon ..o

oznaczenie sprawy (cyfra rzymska —

numer wydzialu, symbol litera — rodzaj

sprawy, numer rejestracji w urzadzeniu

ewidencyjnym tamany przez rok

wplyniecia)

sygn. akt (np. INs 5/14, 11 K 123/13, 11 RC 10/14)
(np. Sad Rejonowy w Tomaszowie
Lubelskim | Wydzial Cywilny,

IT Wydzial Karny, I1I Wydzial
Rodzinny i Nieletnich)

WNIOSEK O WYDANIE KSEROKOPII DOKUMENTOW Z AKT SPRAWY

Wnosze o wydanie kserokopii z akt sprawy sygn. akt ... (sygnatura akt — jak w
oznaczeniu sprawy) znajdujacych si¢ na kartach .... (nalezy wymieni¢ numery kart na
ktorych znajduja si¢ dokumenty w aktach np. 1, 1v, 2, 2v, 3, 3v, 4, 4v itd.)

uzasadnienie
(wyjasnienie swojego stanowiska)
(nalezy wskazaé okoliczno$¢ uzasadniajace wydanie kserokopii z akt sprawy — nie
dotyczy stron postepowania i ich pelnomocnikow)

podpis sktadajacego pismo
(np. Jan Kowalski)

Odmowa/wyrazam zgode

Przewodniczacy wydzialu/sedzia.....................



UWAGA!

— Kserokopia podlega optacie 1 (jeden) ztoty za kazda stron¢ dokumentu — § 1
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 czerwca 2003 roku w
sprawie wysokosci optaty za wydanie kserokopii dokumentow oraz
uwierzytelnionych odpisow z akt sprawy (Dz.U.2003.107.1006)

— whnioskodawca nie podlega zwolnieniu od optaty w trybie art. 623 kpk

— Kserokopia podlega optacie 1 (jeden) zloty za kazda stron¢ dokumentu -

art.78 ustawy z dnia 28 lipca 2005 roku o kosztach sgdowych w sprawach
cywilnych (Dz.U.2010.90.594).



Zalacznik nr 3

WZOR WNIOSKU O WYDANIE ,
UWIERZYTELNIONYCH ODPISOW DOKUMENTOW
Z AKT SPRAWY

oznaczenie wnoszgcego pismo i adres

(imi¢, nazwisko adres)
(np. Jan Kowalski Lwowska 55 22-600
Tomaszow Lubelski)

oznaczenie sprawy (cyfra rzymska —
numer wydzialu, symbol litera — rodzaj
sprawy, numer rejestracji w urzadzeniu
ewidencyjnym famany przez rok
wplyniecia)

sygn. akt (np. INs 5/14, 11 K 123/13, 11 RC 10/14)

miejscowos¢ data
(np. Tomaszéw
Lubelski 22 sierpnia
2013)

oznaczenie organu do ktorego
Wnoszone jest pismo

(np. Sad Rejonowy w Tomaszowie
Lubelskim I Wydzial Cywilny,

IT Wydzial Karny, I1I Wydzial
Rodzinny i Nieletnich)

WNIOSEK O WYDANIE UWIERZYTELNIONYCH ODPISOW
DOKUMENTOW Z AKT SPRAWY

Whosze¢ o wydanie uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw z akt sprawy sygn.

akt ... (sygnatura akt — jak w oznaczeniu sprawy) znajdujacych si¢ na kartach ....
(nalezy wymieni¢ numery kart na ktorych znajduja si¢ dokumenty w aktach np. 1, 1v, 2, 2v,

3,3V, 4,4vitd.)

uzasadnienie

(wyjasnienie swojego stanowiska)
(nalezy wskazaé okoliczno$é uzasadniajace wydanie odpiséw z akt sprawy - nie dotyczy
stron postepowania i ich pelnomocnikow)

Odmowa/wyrazam zgode

Przewodniczacy wydzialu/sedzia...............

podpis sktadajacego pismo
(np. Jan Kowalski)



UWAGA!

— odpis podlega oplacie 6 (ztotych) ztoty za kazda stron¢ dokumentu — § 2
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 czerwca 2003 roku w sprawie
wysokosci optaty za wydanie kserokopii dokumentéw oraz uwierzytelnionych
odpisow z akt sprawy (Dz.U.2003.107.1006)

— wnioskodawca nie podlega zwolnieniu od optaty w trybie art. 623 kpk

- odpis podlega optacie 6 (ztotych) ztoty za kazda stron¢ dokumentu — art. 77 ust.

1 ustawy z dnia 28 lipca 2005 roku o kosztach sadowych w sprawach cywilnych
(Dz.U.2010.90.594).



Zalacznik nr 4
WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA
WYKONANIE FOTOKOPII DOKUEMETNOW Z AKT

SPRAWY

oznaczenie wnoszacego pismo i adres

(imig, nazwisko adres)

(np. Jan Kowalski Lwowska 55 22-600
Tomaszéw Lubelski)

telefon ..o,

oznaczenie sprawy (cyfra rzymska —
numer wydzialu, symbol litera — rodzaj
sprawy, numer rejestracji w urzadzeniu
ewidencyjnym tamany przez rok
wplyniecia)

sygn. akt (np. INs 5/14, 11 K 123/13, 11 RC 10/14)

miejscowos¢ data
(np. Tomaszow
Lubelski 22 sierpnia
2013)

oznaczenie organu do ktérego
Wnoszone jest pismo

(np. Sad Rejonowy w Tomaszowie
Lubelskim I Wydzial Cywilny,

IT Wydzial Karny, I1I Wydzial
Rodzinny i Nieletnich)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONANIE FOTOKOPII
DOKUMENTOW Z AKT SPRAWY

Prosze o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii dokumentow z akt sprawy
sygn. akt .... (sygnatura akt —jak w oznaczeniu sprawy)

uzasadnienie

(wyjasnienie swojego stanowiska)
(wniosek nie wymaga uzasadnienia, chyba ze nie pochodzi od stron i pelnomocnikow
lecz od innych oso6b).

Odmowa/wyrazam zgode

Przewodniczacy wydzialu/sedzia...............

Podpis sktadajacego pismo
(np. Jan Kowalski)



