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\ Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2’%’;«)4 /2023
Prezesa Sadu Okrggowego w Warszawie
z dnia 19 pazdziernika 2023 r. stanowigcy

Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 589/2021
Prezesa Sadu Okrggowego w Warszawie
z dnia 19 listopada 2021 r.

Regulamin Czytelni Akt
Sadu Okregowego w Warszawie
(tekst jednolity z 1Y pazdziernika 2023 r.)

§1.

Czytelnia Akt Sadu Okregowego w Warszawie, zwana dalej ,,Czytelnia”, znajduje si¢:

1)
2)
3)

w sali numer 11 w siedzibie Sadu przy al. ,,Solidarnosci” 127;
w sali numer 026 w siedzibie Sadu przy ul. Plockiej 9;

w sali numer 53 w siedzibie Sadu przy ul. Czerniakowskiej 100.

W Czytelni udostgpniane sg akta spraw:

D

2)

3)

w siedzibie Sadu przy al. ,,Solidarnosci” 127: 1, II, III, IV, XXIV, XXV i XXVIII
Wydziatlow Cywilnych, VII Wydziatu Cywilnego Rodzinnego i Rejestrowego — Sekcja
ds. Rejestrowych, VIIL, XII i XVIII Wydziatéw Karnych, IX i X Wydzialéw Karnych
Odwotawczych, XV Wydziatlu Wykonywania Orzeczen, XI Wydziatu Penitencjarnego
i Nadzoru nad Wykonywaniem Orzeczen Karnych, XIX Wydziatu Wizytacyjnego —
pionu cywilnego, egzekucyjnego, rodzinnego i nieletnich, ksigg wieczystych, karnego
oraz akta spraw z zakresu obrotu prawnego z zagranica dotyczace alimentéw
zagranicznych;

w siedzibie Sadu przy ul. Plockiej 9: V i XX VII Wydziatéw Cywilnych Odwotawczych,
XIII, XIV i XXI Wydzialéw Pracy i Ubezpieczen Spolecznych, VI Wydziatu
Cywilnego Rodzinnego Odwotawczego, VII Wydzialu Cywilnego Rodzinnego
i Rejestrowego;

w siedzibie Sadu przy ul. Czerniakowskiej 100: XVI, XX i XXVI Wydzialéw
Gospodarczych, XVII Wydziatu Sadu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, XXII
Wydzialu Wiasnosci Intelektualnej, XXIII Wydziatu Gospodarczego Odwotawczego

1 Zaméwien Publicznych.

3. Czytelnia przyjmuje interesantéw w godzinach:

1) w poniedziatki 7°° — 18%, przy czym akta wydawane sa do godz. 173

2) od wtorku do pigtku 7°° — 14*0, przy czym akta wydawane sa do godz. 14%°.




. Pomieszczenie Czytelni objete jest monitoringiem.

Czytelnia wchodzi w sktad Biura Obstugi Interesantow.

. Kierownik Biura Obslugi Interesantow odpowiada za sprawne funkcjonowanie Czytelni
oraz przyjmuje skargi i wnioski dotyczgce jej funkcjonowania.

Skargi i wnioski dotyczace Czytelni rozpoznaje wiasciwy Wiceprezes Sadu, zgodnie
z obowigzujacym zakresem czynnosci.

. Kierownicy Sekretariatow Wydzialow zobowigzani sa do Scistej wspolpracy
z Kierownikiem Biura Obshugi Interesantéw i pracownikami Czytelni oraz podejmowania
czynno$ci majgcych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez

Czytelnie.

§ 2.

. Pracownicy Czytelni zobowigzani sg do:

1) zapewnienia prawidtowej obstugi Czytelni;

2) przestrzegania obowigzkow stuzbowych wynikajgcych z niniejszego Regulaminu,
polecen stuzbowych oraz zakresow obowiazkéw, w tym wykazywania szczegdlnej
troski o powierzone akta spraw;

3) niezwlocznego  informowania  Kierownika  Biura  Obstugi  Interesantéw
o nieprawidtowosciach zwigzanych z funkcjonowaniem Czytelni;

4) prowadzenia Rejestru akt udostgpnionych w Czytelni Akt (Zalacznik nr 1 do
Regulaminu),

5) prowadzenia Rejestru obiegu akt, potwierdzajacego przyjecie i zwrot akt do Wydziatu
(Zatacznik nr 2 do Regulaminu);

6) wypelnienia Karty kontrolnej dolaczonej do akt sprawy przez udostepnieniem

interesantowi akt do wgladu (Zatacznik nr 3 do Regulaminu).

§3.

. Interesanci przegladajacy akta zobowigzani s do zachowania ciszy i niezaktécania pracy
innym osobom przebywajgcym w Czytelni.

. Przed wejsciem do Czytelni nalezy wyciszy¢ telefony komérkowe oraz pozostawié okrycia
wierzchnie w szatni.

. W Czytelni nie wolno spozywaé positkéw i napojow.
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Po pobraniu numeru z systemu kolejkowego interesant oczekuje na swoja kolej.
Interesanci wehodzg do Czytelni dopiero po wyswietleniu sig ich numeru na wyswietlaczu
znajdujacym si¢ przed drzwiami Czytelni.

Przed udostepnieniem akt w Czytelni interesanci majg obowiazek okazaé pracownikowi
obstugujacemu Czytelnie dowéd osobisty lub inny dokument celem potwierdzenia
tozsamosci (adwokaci/ prokuratorzy/ radcowie prawni/ rzecznicy patentowi/ radcowie
Prokuratorii Generalnej oraz aplikanci zobowigzani s3 do okazania waznej legitymacji
stuzbowej/ aplikanta).

Osobom zapoznajgcym sie z aktami zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek czynnoci
poza przegladaniem akt, w szczegdlnosci zabrania si¢ ich niszczenia, uszkadzania,
czynienia w nich adnotacji (podkreslen, zakreSlet, notatek itp.) oraz wynoszenia akt poza
Czytelnie.

Interesanci maja obowigzek poszanowania udostepnionych akt oraz zgloszenia
pracownikom obstugujgcym Czytelnie zauwazonych uszkodzen akt.

Pracownicy Czytelni zobowiazani sa do informowania Kierownika Oddziatu
Administracyjnego za posrednictwem Kierownika Biura Obslugi Interesantow
w formie notatki stuzbowej o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem zasady

~okreslonej w ust. 8.

10. Interesanci  przebywajacy w Czytelni mogg korzystaé z wlasnych materialéw

11.

piSmienniczych oraz wlasnego sprzetu (np. aparatéw fotograficznych, laptopow,
skaner6w) — po uprzednim zgloszeniu jego posiadania pracownikowi Czytelni.
Zabrania si¢ samodzielnego odtwarzania na prywatnych no$nikach zalgczonych do akt

sprawy materiatéw dowodowych, tj. ptyty CD/DVD, pendrive, dyski przenosne itp.

12. Interesanci zobowigzani sa do pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sig

z Regulaminem Czytelni Akt Sadu  Okregowego A4 Warszawie
W Rejestrze akt udostepnionych w Czytelni Akt.

13. Pracownicy Czytelni nie odpowiadajg za pozostawione przez interesantow rzeczy osobiste.

14. Osoby oczekujace na akta przebywajg poza pomieszczeniem Czytelni.

1.

§ 4.

Akta w Czytelni udostepniane sa:
1) stronom i uczestnikom postepowania;

2) pemomocnikom procesowym;
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3) obronicom;

4) prokuratorom i osobom, do ktérych stosuje sie odpowiednio przepisy o prokuraturze,
tj. organizacjom pozarzadowym wytaczajgcym powodztwa na rzecz 0séb fizycznych,
inspektorom pracy, powiatowym (miejskim) rzecznikom konsument6w;

5) przedstawicielom ustawowym stron;

6) oskarzonym;

7) oskarzycielom positkowym;

8) mediatorom stosownie do tresci art, 183° § 2 Kodeksu postgpowania cywilnego;

9) zazgoda Przewodniczacego Wydziatu:

a) akta spraw XVII Wydziatu Sadu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

b) akta spraw oznaczonych jako zawierajace tajemnice przedsiebiorstwa z Wydziatéw
XVI, XVII, XX, XXII, XXIII i XXVI (zgodnie z Zarzadzeniem nr 120/2015
Wiceprezesa Sadu Okregowego w Warszawie z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie
prawidfowego zabezpieczenia informacji uznanych za stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa znajdujacych si¢ w aktach spraw);

¢) w przypadku innych oséb niebedacych stronami lub uczestnikami postepowania
nieprocesowego, po wykazaniu przez nie istnienia uprawnienia wynikajacego
Z przepisow prawa;

10) za zgoda wlasciwego Wiceprezesa Sadu/Sedziego Wizytatora akta spraw XIX
Wydziatu Wizytacyjnego, w tym akta spraw z zakresu obrotu prawnego z zagranicg
dotyczgce alimentéw zagranicznych, zgodnie z Zarzagdzeniem nr 51/2016 Prezesa Sadu
Okregowego w Warszawie z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie zasad udostepniania akt
spraw prowadzonych w XIX Wydziale Wizytacyjnym Sadu Okr¢gowego w Warszawie;

1) innym osobom za zgoda Prezesa Sadu.

2. Osoby okreslone w ust. 1 pkt. 1 -8 przegladaja akta bez koniecznosci sktadania wniosku

o wglad do akt.

3. Osoby okreslone w ust. 1 pkt 9 lit. ¢ oraz pkt 10 mogg przeglada¢ akta po uprzednim
spelnieniu nastepujacych warunkéw:

1) zlozenie wniosku o wglad do akt wraz z krétkim jego umotywowaniem (w przypadku
studentéw, doktorantéw do wniosku nalezy dolaczyé zaswiadczenie z uczelni);

2) odebranie z Oddziatu Bezpieczenstwa upowaznienia do przetwarzania danych
osbbowych w zakresie wglagdu we wskazane akta sadowe, po wezesniej szym
otrzymaniu telefonicznej informacji od pracownika tego Oddziatu o jego

wystawieniu, przy czym upowaznienie wydawane jest jedynie w przypadku
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pozytywnego rozpatrzenia wniosku przez. Przewodniczacego Wydzialu Iub
wlasciwego Wiceprezesa Sadu/Sedziego Wizytatora (upowaznienie nalezy okazaé
pracownikowi Czytelni przed dokonaniem wgladu do akt);

3) telefoniczne, elektroniczne lub osobiste zamOwienie akt do Czytelni (poprzedzone
wnioskiem o ich udostepnienie).

4. Udostepnienie wickszej liczby akt (np. dla celow naukowo-badawczych) wymaga
zgody Prezesa Sadu. W ramach jednego wniosku moze zostaé udzielona zgoda na
przegladanie maksymalnie akt 10 (dziesigciu) spraw, w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach liczba ta moze zostaé zwigkszona.

5. Czytelnia nie udostgpnia materiatéw objetych klauzulg tajnosci. Sposéb ich

udostepniania przez Kancelari¢ Tajng reguluja odrebne przepisy.

§ 5.

1. Zamawianie akt do Czytelni odbywa sig:
1) telefonicznie:
a) przy al. ,,Solidarnosci” 127 pod numerem telefonu (22) 440 80-00;
b) przy ul. Plockiej 9 pod numerem telefonu (22) 440 50-00;
c) przy ul. Czerniakowskiej 100 pod numerem telefonu (22) 440 07-27 lub (22) 440
07-28; 4
2) za posrednictwem poczty elektronicznej:

a) przy al. ,,Solidarnosci” 127 pod adresem boi@warszawa.so. gov.pl;

b) przy ul. Plockiej 9 pod adresem boi.plocka@warszawa.so.gov.pl:

¢) przy ul. Czerniakowskiej 100 pod adresem boi.gosp@warszawa.so.gov.pl:
3) za posrednictwem formularza zamawiania akt do Czytelni dostepnego na stronie
internetowej Sadu pod adresem bip.warszawa.so.gov.pl;
4) osobidcie za posrednictwem pracownikéw Biura Obstugi Interesantéw oraz Czytelni.
2. Interesanci, ktérzy zarezerwujg akta za posrednictwem poczty elektronicznej oraz
formularza zamawiania akt do Czytelni otrzymaja w odpowiedzi informacje zwrotng
zawierajacg date udostepnienia akt.
3. Skladajgc zamowienie nalezy poda¢:
1) sygnature sprawy:;
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra bedzie zapoznawaé sie z aktami oraz jej status

W postepowaniu (np. powdd, oskarzony, pelnomocnik, przy czym pelnomocnictwo
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2a.

moze zosta¢ zlozone podczas zapoznawania si¢ z aktami, jednakze nalezy
zaznaczy¢ t¢ okoliczno$¢ przy zamawianiu akt);
3) nazwiska stron, uczestnikéw lub nazwe podmiotéw bioracych udziat w sprawie;
4) w przypadku sprawy wielotomowej, réwniez numer tomuy akt;
5) proponowany termin i godzing przegladania akt;
6) dane kontaktowe, w szczegoOlnosci numer telefonu.
Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2 kazdorazowo podlega weryfikacji przez
pracownikéw Czytelni. W przypadku watpliwosci pracownik Czytelni konsultuje sie
z wlasciwym Wydzialem.
Osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 9-11 cheae zlozy¢ zaméwienie osobiscie Tub
elektronicznie moga dodatkowo skorzysta¢ z wniosku o wglad do akt dostepnego na

stronie internetowej Sadu (bip.warszawa.so. gov.pl).

§ 6.

Akta spraw wydawane 3 w godzinach pracy Czytelni. przyje¢ interesantéw, stosownie
do § 1 ust. 3.

Akta spraw z Wydzialéw interesanci zamawiaja z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem do godziny 18% w poniedziatki oraz do godziny 14°° w pozostate dni
tygodnia (za date zamowienia akt za posrednictwem poczty elektronicznej lub
formularza zamawiania akt do Czytelni poza godzinami urzedowania Sgdu przyjmuje
si¢  najblizszy  dzien roboczy). W sytuacjach  wyjgtkowych decyzje
0 udostepnieniu akt w innym terminie podejmuje kierownik sekretariatu danego
Wydziatu.

Akta spraw z Wydziatow zlokalizowanych w siedzibie Sadu przy ul. Przyokopowej 33
i ul. Plockiej 5a interesanci zamawiajg z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem do
godziny 18% w poniedziatki oraz do godziny 14*° w pozostate dni tygodnia (za date
zamoOwienia akt za posrednictwem poczty elektronicznej lub formularza zamawiania akt
do Czytelni poza godzinami urzedowania Sadu przyjmuje si¢ najblizszy dzief roboczy).
W sytuacjach wyjatkowych decyzje o udostepnieniu akt w innym terminie podejmuje
kierownik sekretariaty danego Wydziatu.

Zamo6wienie skladane telefonicznie, za pomocg poczty elektronicznej, formularza
zamawiania akt do Czytelni lub osobiscie jest rejestrowane w grafiku Biura Obstugi

Interesantéw, po uprzednim ustaleniy z interesantem daty i godziny przegladania akt.
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10.

Akta spraw znajdujace si¢ w Archiwum udostepniane s3 w terminie ustalonym przez
pracownika Biura Obstugi Interesantéw z pracownikiem Archiwum.

W przypadku braku mozliwosci udostepnienia akt we wezesniej uméwionym terminie
(np. akta w dyspozycji Sedziego/Referendarza Sadowego, czynnosci sekretariatu, brak
akt w Wydziale itp.) pracownik Biura Obstugi Interesantéw lub Czytelni niezwlocznie
powiadamia o tym interesanta. Nastepnie, w porozumieniu z kierownikiem sekretariatu
wlasciwego Wydziatu lub osobg przez niego upowazniong ustala nowy termin
udostepnienia akt,

Zamawiajgc akta drogg elektroniczna nalezy oczekiwaé na potwierdzenie rezerwacji,
ktére zostanie wystane na wskazany podczas zamowienia adres e-mail.

Interesanci majg prawo do zaméwienia akt wiecej niz jednej Sprawy, przy czym do
wgladu akta udostepniane sa pojedynczo. W celu przejrzenia akt kolejnej sprawy
interesant zwraca akta dotychczas przegladane, po czym pracownik Czytelni wydaje
kolejne akta.

Akta przekazywane z Wydziatéw do Czytelni muszg by¢ zszyte lub potaczone inng
technikg w sposéb trwaty, a karty w nich ponumerowane.

Akta zaméwione do przegladania zwracane sg do sekretariatu wlasciwego Wydziatu
najpdézniej w dniu nastepnym po terminie ustalonego wgladu, a na zadanie sekretariaty
Wydziatu niezwlocznie.

Zamoéwienia do przegladania poszczegblnych akt dostepne sg w aplikacji
informatycznej wspomagajgcej prace Biura Obstugi Interesantéw i Wydzialow
(Czytelnia2017), a w przypadku awarii aplikacji przekazywane s3 mailowo lub

telefonicznie.

§7.

We wszystkich Wydziatach sporzadzanie kopii zatacznikéw i ich fotografowanie,
sporzadzanie kopii i fotografowanie dokumentéw zawartych w zbiorach stanowigcych
zalacznik do akt sprawy (akta spraw dofgczonych, akta administracyjne, akta
prokuratorskie dotyczace postgpowan przygotowawczych przekazywanych Sadowi
W zwigzku z wykonywaniem ¢zynnosci w postepowaniu przygotowawczym, inne
zbiory dokumentéw tj. dokumentacja skarbowa, bankowa lub medyczna) wymaga
zgody Przewodniczacego Wydziatu lub sedziego referenta, ewentualnie sedziego

dyzurnego wiasciwego Wydziahu.
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10.

11.

Wzory wnioskéw o wydanie zgody na skserowanie/sfotografowanie akt sagdowych
dostepne sa w Czytelni lub na stronie internetowej Sadu (bip.warszawa.so. gov.pl).
Interesant wykonujacy fotokopie z akt sprawy kazdorazowo zobowigzany jest ztozyé
wniosek potwierdzajacy fakt wykonania zdjeé z wyszezegolnieniem numeréw Kart,
ktére zostaly sfotografowane. Wniosek dofaczany jest do akt sprawy.

Korzystanie z aparatu fotograficznego celem sporzadzenia fotokopii jest nieodptatne
i nie powinno powodowaé zniszczenia lub uszkodzenia fotografowanej dokumentacji.
Pracownicy Czytelni przyjmujg wnioski o skserowanie/sfotografowanie akt sadowych.
Sporzadzanie kopii akt odbywa si¢ w Czytelni i wigze sie z obowiazkiem wniesienia
oplaty. |

Kopie orzeczen wydaje sie bez podpiséw 0s6b wydajacych orzeczenie.

W przypadku watpliwosci pracownika Sadu co do wykonania kserokopii decyzje
w tym zakresie podejmuje kierownik sekretariatu Wydziatu.

Whnioski o wydanie kserokopii budzace watpliwosé co do zasadnosci sporzadzenia
i wydania kserokopii, a takze wymagajace zgody sedziego wykonywane sg przez
pracownikéw Wydziatu.

Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy w ilosci do 20 (dwudziestu) stron
odbywa si¢c w Czytelni w dniu zlozenia wniosku. Kserokopie dokumentéw
z akt w liczbie powyzej 20 (dwudziestu) stron wykonuje whasciwy Wydziat, po
wezesniejszym ztozeniu wniosku w Biurze Podawczym Sadu.

Wydanie przez Wydziat zaméwionych kopii z akt Sprawy powinno nastgpié

w terminie do 5 (pigciu) dni roboczych od daty ztozenia wniosku, o ile wniosek nie

dotyczy kopii liczacej powyzej 200 (dwustu) kart.

§8.

W Czytelni mozliwe jest odstuchiwanie protokotu sporzadzonego za pomocg
urzadzenia rejestrujacego dzwiek albo obraz i dzwigk na przystosowanym do tego celu
stanowisku komputerowym.

Mozliwo$¢ zapoznania sie z zapisem dzwicku lub obrazu i dzwigku maja osoby
okreslone w § 4 ust. 1 pkt. 1 - 7.

Pracownik Czytelni weryfikuje dane osobowe 0soby zainteresowanej zapoznaniem si¢
z nagraniem zgodnie z § 3 ust. 6 i udostgpnia nagranie na stacji roboczej stuzacej do

odstuchu.
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. Osoby zapoznajace si¢ z zapisem dzwigku lub obrazu i dzwieku nie majg prawa do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie, w szczegblnosci
dokonywania samodzielnie kopii na wiasnych nosnikach, CZy nagrywania zapisu
sprzetem elektronicznym.

. Otrzymanie utrwalonego dzwigku z nagrania mozliwe jest po wczesniejszym
wypelnieniu i ztozeniu w Biurze Podawczym Sadu wniosku, jak réwniez uiszczeniu
optaty kancelaryjne;.

W wyjatkowych wypadkach wynikajacych z awarii systemu stuzacego do odtwarzania
nagran dopuszcza sie odshuchiwanie protokotu sporzadzonego za pomocy urzadzenia
rejestrujacego dzwiek albo obraz i dzwigk z ptyt CD lub DVD dotaczonych do akt
sprawy.

. Odtwarzanie nagrania z ptyt CD lub DVD moze odbywac sie wylacznie na urzadzeniu
sgdowym.

. Po odstuchaniu nagrania przez uprawniong osobe, pracownik Czytelni zobowiazany jest

do niezwlocznego usuniecia nosnika z danej stacji roboczej i dotgczenia do akt sprawy.

§9.

. Osoby uprawnione do wgladu, uzyskania kserokopii lub wykonania fotokopii akt,
o ktérych mowa w § 4 ust. 1, zobowiazane s3 zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia.

. Dalsze przetwarzanie danych osobowych musi by¢ zgodne
z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz podlega
odpowiedzialnosci karnej wynikaj gcej z art. 107 ustawy o ochronie danych osobowych,
a takze z art. 266 Kodeksu karnego.
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