Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 20/21 z dnia 8 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Czytelni Akt Sgdu Rejonowego w Chrzanowie

SAD REJONOWY
32-500 CHRZANOW REGULAMIN

Al. Henryka 23

e

REGON 000322755 funkcjonowania Czytelni Akt

Sadu Rejonowego w Chrzanowie

. Czytelnia akt jest miejscem udostepniania akt lub nagran Sytemu Cyfrowej Rejestracii

Przebiegu Rozpraw do przegladania ze wszystkich Wydzialéw Sadu Rejonowego
w Chrzanowie za wyjgtkiem Wydzialu V Ksiag Wieczystych, osobom do tego
upowaznionym tj. stronom postepowania i pelnomocnikom. Czytelnia akt nie
udostepnia materialéw objetych klauzula tajnosci.

. Czytelnia akt znajduje si¢ w Biurze Obstugi Interesantéw na parterze budynku Sadu

Rejonowego w Chrzanowie przy Al. Henryka 23, pokoj 8.

. Czytelma akt jest czynna:

- w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 18.00, z zastrzezeniem, Ze ostatnie akta lub
nagranie z Sytemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw udostgpniane
sg uprawnionym do godz. 17.30.

Dopuszcza si¢ mozliwo$é zmiany godzin funkcjonowania Czytelni akt i w tym
zakresie prosi si¢ o Sledzenie biezacych informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Sgdu Rejonowego w Chrzanowie www.chrzanow.sr.gov.pl.

- od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00, z zastrzezeniem, ze ostatnie
akta lub nagranie z Sytemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw udostgpniane
sg uprawnionym do godz. 14.30.

. Czytelnie akt obstuguje pracownik Biura Obstugi Interesantow.

. Dane zawarte w aktach sprawy podlegaja ochronie zgodnie z przepisami

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Ustawy z dnia
14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

. Akta i nagrania z Systemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw udostgpniane sg

osobom uprawnionym, po okazaniu dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
i odnotowaniu ich imienia, nazwiska i numeru dokumentu tozsamosci w Wykazie
udostepnionych akt (zalgcznik nr 1 do regulaminu Czytelni akt). Osoba, ktorej
udostepnia si¢ akta lub nagrania z Systemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw
potwierdza ten fakt oraz fakt znajomoéci Regulaminu Czytelni zlozeniem podpisu
w w/w Wykazie. Odmowa okazania dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ oraz
odmowa zlozenia podpisu oznacza rezygnacj¢ z mozliwosci przegladania akt lub
nagrania z Systemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw.

. Whioski o udostepnienie akt lub nagrafi z Sytemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu

Rozpraw nalezy skladaé w Czytelni Akt osobicie, telefonicznie nr tel. 32 6494068 lub
mailowo:  boi@chrzanow.sr.gov.pl z wyprzedzeniem 2 ‘dni roboczych przed




terminem przegladania akt lub udost¢pnienia nagrania. Pracownik Czytelni
przekazuje listg zaméwionych akt do wlasciwych Sekretariatow.

Osoby zainteresowane przegladaniem akt majg prawo do zamowienia akt wigcej niz
jednej sprawy, przy czym do wgladu akta udostepniane sg pojedynczo. W celu
przejrzenia akt kolejnej sprawy interesant zwraca akta dotychczas przegladane i pobiera
kolejne akta od osoby obstugujgcej Czytelnie.

Obowigzki Sekretariatu Wydziatu zwiazane z udostgpnieniem akt lub nagran z Sytemu
Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw do wgladu :

po otrzymaniu z Czytelni zamoéwienia na akta i nagrania weryfikuje uprawnienia osob
do wgladu do akt oraz udostgpnienia nagran z Sytemu Cyfrowe) Rejestracji Przebiegu
Rozpraw;

przygotowuje akta oraz nagrania z Sytemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw do
udostepnienia oraz dostarcza akta do Czytelni. Dostarczone akta s3 ewidencjonowane,
odrebnie dla kazdego Wydzialu, w Wykazie akt dostarczonych do Czytelni (zalgcznik
nr 2 do regulaminu Czytelni akt) przez pracownika Czytelni,

odbiera z Czytelni akta, kazdorazowo sprawdza ich stan i kompletnosc¢,

Kierownik wlasciwego Sekretariatu jest odpowiedzialny za natychmiastowe
zainicjowanie dzialan majacych na celu wyjasnienie okolicznosci oraz ewentualne
zabezpieczenie zapisu z monitoringu Czytelni w kazdym przypadku, gdy stwierdzi lub
zaistnieje podejrzenie naruszenia integralnosci akt.

10. Akta przekazywane z Wydzialu do Czytelni musza by¢ zszyte lub polaczone inng

11.

technika w sposob trwaty, a karty w nich ponumerowane.

a. Osoba przegladajgca akta z I Wydzialu Cywilnego, IIl Wydzialu Rodzinnego
i Nieletnich, IV Wydziahu Pracy i Ubezpieczen Spolecznych w czytelni moze korzystaé
z wlasnego komputera przenosnego, aparatéw cyfrowych i innych urzadzen - w celu
wykonania fotokopii. Wykonanie fotokopii z akt sprawy prowadzonej w 11 Wydziale
Karnym przez osobg, inng niz okreslong w pkt. 11 lit. b wymaga zgody Sedziego,
i w tym celu nalezy zlozy¢ pisemny wniosek ze wskazaniem numerdw stron.

b. Strony, obroncy, pelnomocnicy i przedstawiciele ustawowi stron przegladajac akta
z 11 Wydziahu Karnego w czytelni moga korzystaé z wlasnego komputera przenosnego,
aparatdéw cyfrowych i innych urzadzen — w celu wykonania fotokopii bez zgody
Sedziego. Korzystanie z wlasnego komputera przenosnego, aparatéw cyfrowych
i innych urzadzen oraz wykonanie fotokopii z akt sprawy prowadzonej w 11 Wydziale
Kamym przez w/w osoby jest jednak niemozliwe w przypadku jezeli zachodzi
niebezpieczenstwo ujawnienia informacji niejawnych o klauzuli tajnosci ,,tajne" lub
»»Scisle tajne”, co nalezy zweryfikowaé przed udostepnieniem akt sprawy w/w osobom.
Wowczas przegladanie akt, sporzadzanie odpisow i kopii odbywa sie
z zachowaniem rygoréw okreslonych przez Prezesa Sadu lub sad i uwierzytelnionych
odpiséw 1 kopii nie wydaje sie, chyba ze ustawa stanowi inaczej.

12. O udostegpnieniu akt sagdowych i nagran z Sytemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu

Rozpraw innym osobom nie majacym uprawnien procesowych decyduje Prezes Sadu
Rejonowego w Chrzanowie.

13. Wnioski o sporzadzenie kserokopii dokumentéw z akt sadowych (zalacznik nr 3 do

regulaminu Czytelni akt) w sprawach aktualnie przeglgdanych, skiada sie w Dzienniku
Podawczym Sadu Rejonowego w Chrzanowie — Al. Henryka 23, parter, pokdj nr 10 —
wraz z uiszczong oplata. Wykonane kserokopie odbiera si¢ w Sekretariacie Wydziatu,
ktorego sprawa dotyczy lub drogg pocztows - wedlug sposobu wskazanego na wniosku.
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Przed skorzystaniem z Czytelni akt, interesant zobowigzany jest :

okaza¢ pracownikowi Czytelni dokument potwierdzajacy jego tozsamos¢, zawierajacy
jego zdjecie,

pozostawié odziez wierzchnig w miejecu wekazanym przez pracownika.

Na terenie Czytelni akt zabronione jest :
korzystanie z telefonéw komorkowych (prowadzenie rozméw telefonicznych)

spozywanie positkéw i napojow,

dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich przegladaniem,
zabrania si¢ wykorzystywania Czytelni Akt do przegladania wlasnych dokumentow,
wnoszenia i Korzystania w Czytelni z wlasnych materialéw poza tymi, ktére sg
niezbedne do sporzadzania odpis6w, fotokopii i notatek. Stanowiska w Czytelni Akt
nie shuzg do wypetniania drukéw i formularzy.

. Osoby korzystajace z Czytelni maja obowigzek

poszanowania udostgpnionych akt,

zglaszania wszelkich uszkodzen akt pracownikowi Czytelni akt,

zachowania ciszy i nie zaklécania pracy innych oséb,

zlozenia podpisu w ,,Wykazie akt udostepnionych ”, potwierdzajacego udostgpnienie
akt do wgladu w danym dniu i godzinie,

stosowania sie do niniejszego regulaminu oraz zalecen i uwag osoby obslugujgcej
Czytelni¢ akt.

W przypadku os6b korzystajacych z Czytelni do celéw badan naukowych zobowiazane
sg one do ztozenia o§wiadczenia o zobowigzaniu si¢ do zachowania w tajemnicy danych
osobowych, do ktérych uzyskano dostep (zalacznik nr 4 do regulaminu Czytelni akt).

W stosunku do o0s6b naruszajacych zasady funkcjonowania Czytelni, Pracownik BOI
podejmuje dziatania adekwatne do zaistniatej sytuacji (stowne napomnienie, wezwanie
do zwrotu akt i opuszczenie Czytelni, telefoniczne wezwanie pomocy, wezwanie
pomocy poprzez uzycia przycisku alarmowego itp.). Kazdy przypadek istotnego
naruszenia zasad funkcjonowania Czytelni nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Kierownikowi
Oddzialu Administracyjnego oraz Kierownikowi wlasciwego Sekretariatu, jesli
zaistnieje podejrzenie, ze osoba korzystajaca z Czytelni dokonata na aktach czynnosci
zabronionych. Kierownik wlasciwego sckretariatu jest odpowiedzialny za
natychmiastowe zainicjowanie dziatan majacych na celu wyjasnienie okolicznosci
oraz ewentualne zabezpieczenie zapisu z monitoringu Czytelni przez Informatyka tut.
Sadu, w kazdym przypadku, gdy stwierdzil lub istnieje podejrzenie naruszenia
integralno$ci akt.

W zadnym wypadku Pracownik BOI nie moze reagowaé przy uzyciu sily fizyczne;.
W sytuacji bezposredniego zagrozenia akt lub osoby nalezy uruchomi¢ sygnal
alarmowy w celu natychmiastowego wezwania pomocy.

W celu podniesienia poziomu ochrony akt sadowych w Czytelni zainstalowany jest
system monitoringu utrwalajacy obraz os6b podczas przegladania akt. System
monitoringu stuzy do zabezpieczenia materialu dowodowego wobec oséb, ktore
podczas przegladania akt dopuscilyby si¢ czynnosci niedozwolonych.

Nadzér techniczny nad funkcjonowaniem monitoringu Czytelni sprawuje Informatyk
Sadu Rejonowego w Chrzanowie.

Dostepno$é zapisu monitoringu utrzymywana jest przez okres jednego tygodnia. Po tym
czasie zapis jest automatycznie kasowany i nagrywany.



23. W przypadku koniecznosci zabezpieczenia zapisu, jako materialu dowodowego
wylonuje gsia kopie odpowiednich fragmentdw zapisu na zewnetrznych noénikach
danych bezposrednio po zaistnieniu zdarzenia.

24, Kopie fragmentow zapisu sg nosnikiem danych osobowych i podlegaja obowiazkowe;j
ewidencji jako zbiér danych osobowych przetwarzanych w Sadzie Rejonowym
w Chrzanowie, przechowywane sa3 w Oddziale Administracyjnym. Wzér rejestru
stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu Czytelni akt.

25. Noéniki kopii zapisu s3 wyraznie oznaczane w spos6b gwarantujacy ich identyfikacje.
26. Zgromadzone kopie zapisu monitoringu s3 okresowo oceniane pod katem ich dalszej

uzytecznosci, a w przypadku, gdy dalsze ich przechowywanie nie jest celowe, zapis jest
skutecznie kasowany.

Zalaczniki do nin. Regulaminu:

1. Wykaz udostgpnionych akt i nagran z Systemu Cyfrowej Rejestracji Przebiegu Rozpraw

2. Wykaz akt dostarczanych do czytelni.

3. Whiosek o wydanie kserokopii / fotokopii z akt sprawy.

4. O$wiadczenie o zobowigzaniu si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych,
do ktoérych uzyskano dostep.

5. Rejestr zapisu monitoringu.
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------------------------------

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Czytelni z dn. 8 grudnia 2021r.

Wykaz akt dostarczonych do Czytelni Akt

Nazwa Wydziala

Lp. | Data Sygnatura | Tlosé Imie 1 nazwisko | Podpis Podpis Uwagi
podjecia akt tomow pracownika odbierajacego
do czytelni czytelni




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Czytelni z dnia 8 grudnia 2021r.

Chrzanéw, dnia ...................
i, emecwishe, e cut oy aninas)
Odbidr w Sekretariacie Wydziatu Sad Rejonowy
. w Chrzanowie
WADIU o essereeeenreens
b5 (L R —————
=i o I .

WNIOSEK
O WYKONANIE KSEROKOPII / FOTOKOPII
Z AKT SPRAWY

Wnosze 0 wykonanie kserokopii/fotokopii kart/y nr

LR R R R I I R R A U R A A O T R R N S BN S A R AR A ey

------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

Z akt sprawy s3dowe]j 0 SYgnaturze ..............cvvevvvvenenennn. ’

(imig i nazwisko wnioskodawcy)

Odmowa/wyrazam zgodeg

Pouczenie:

- w sprawach karnych - oplata wynosi 1,00 zI za ksero 1 strony

- w sprawach cywilnych — oplata wynosi 20,00 zt za kazde rozpoczete 20 stron wydanej
kopii

[0 odbiér osobisty w Sekretariacie Wydzialu -

[0 przeslaé poczta na adres ............. A AR e R A R A N



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Czytelni z dn. 8 grudnia 2021r.

--------------------------------------------------------

..........................................................

In, nilg] POIPISENTIR. oo ssu conisn s st chr i RS SRS A AR HHE b i nn
zobowigzuj¢ si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych uzyskam dostep
bezterminowo lub do momentu ich upublicznienia.

Zobowigzuj¢ si¢ ponadto do zabezpieczenia tych danych przed udostepnieniem ich
osobom nieupowaznionym.

Oswiadczam, iz posiadam wiedzg, ze publikowanie wynikéw badan naukowych nie
moze nastgpowa¢ w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje osdb, ktérych dane zostaly
przetworzone.

Oswiadczam ponadto, iz nie bede wykorzystywal/a udostepnionych mi danych
osobowych do celéw innych niz zostaly mi udostepnione.

Oswiadczam, iz znane s3 mi przepisy dotyczace ochrony danych osobowych
i rozumiem ich tre$¢. O$wiadczam, iz jestem $wiadomy/a skutkéw prawnych mogacych
powsta¢ w zwigzku z korzystaniem, rozpowszechnianiem, utrwalaniem, uzyskiwaniem lub
zwielokrotnieniem udost¢pnionych mi informacji niezgodnie z prawem.

....................................................

czytelny podpis o$wiadczajacego
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