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Czytelnia akt
Czytelnia akt jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych do tego osdb.
Godziny urzedowania:

poniedziatek 8:00 - 18:00
od wtorku do pigtku 8:00 - 15:00

Akta podlegaja udostepnieniu tylko po wczesniejszym zamdwieniu telefonicznym albo za
pomoca poczty elektronicznej:

» Czytelnia ogolna
tel.: 81 464 89 41, e-mail: czytelnia@lublin-wschod.sr.gov.pl

» Czytelnia akt KRS
tel.: 81 464 87 67 lub 81 464 87 17, e-mail: w6@lublin-wschod.sr.gov.pl

» Czytelnia akt Rejestru Zastawow
tel.: 81 464 87 18, e-mail: w7@lublin-wschod.sr.gov.pl

> Czytelnia akt Ksiag Wieczystych
tel.: 81 464 89 16, e-mail: wb@lublin-wschod.sr.gov.pl

Szczegotowe informacje znajduja sie w regulaminie Czytelni Akt ponizej:

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr LWAdm.023.4.2025

REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA CZYTELNI AKT
w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w Swidniku

§1
Organizacja Czytelni

1. Czytelnia akt, zwana dalej ,Czytelnia”, funkcjonuje w ramach Oddziatu
Administracyjnego Sadu.
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. Czytelnia jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych osob. Przegladanie

akt oraz samodzielne utrwalanie obrazu akt odbywa sie w obecnosci pracownika
Czytelni.

Za sprawne funkcjonowanie Czytelni odpowiada Kierownik Biura Obstugi
Interesantow.

. Kierownicy sekretariatéw VI Wydziatu Gospodarczego KRS, VII Wydziatu

Gospodarczego Rejestru Zastawdéw oraz V Wydziatu Ksiag Wieczystych
zobowigzani sa do przydzielenia do Czytelni pracownika, obecnego podczas
zapoznawania sie przez interesantow z dokumentacja danego Wydziatu.

Kierownicy sekretariatdw zobowiazani sa do Scistego wspoétdziatania z
kierownikiem Biura Obstugi Interesantéw i pracownikami Czytelni.

. Akta spraw, ktore majq by¢ udostepnione w danym dniu, sq dostarczane do

Czytelni pod nadzorem Kierownika sekretariatu danego Wydziatu, do godziny
8:00.

Czytelnia czynna jest od wtorku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00, a w
poniedziatki od 8.00 do 18.00. Informacja o godzinach funkcjonowania Czytelni
jest podawana do wiadomosci publicznej na tablicy informacyjnej Sadu oraz na
stronie internetowej Sadu.

. Pracownicy Czytelni nie moga udostepnia¢ materiatéw objetych klauzula tajnosci.

Sposob udostepniania tych materiatéw w Kancelarii Tajnej reguluja odrebne
przepisy.

. Pracownik Czytelni przekazuje droga elektroniczna wniosek stanowiacy

zamoéwienie na akta (zatacznik nr 1). Po weryfikacji danych i potwierdzeniu
uprawnien do wgladu do akt przez Kierownika sekretariatu danego Wydziatu lub
Przewodniczacego Wydziatu, akta przekazywane sa do Czytelni (wraz z
zatacznikiem nr 1). W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do
wgladu do akt lub braku mozliwosci udostepnienia akt w danym terminie,
Kierownik sekretariatu informuje o tym pracownika Czytelni.

Pomieszczenie Czytelni objete jest monitoringiem.

Przy Czytelni tworzy sie stanowisko do przegladania materiatow dowodowych w
formie cyfrowej. Zapoznanie z zapisem dZzwieku albo obrazu i dZwieku odbywa sie
w wyznaczonym miejscu, w obecnosci pracownika; zabronione jest samodzielne
kopiowanie takiego zapisu. Wydanie kopii nastepuje przez wtasciwy Wydziat na
wniosek osoby uprawnionej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy powinno nastgpi¢ w dniu ztozenia
wniosku do godz. 13:00, a w przypadku wiekszej ilosci (tj. powyzej 15 kart)
wydanie kserokopii dokumentéw z akt nastepuje w ciggu 3 dni od dnia zlozZenia
wniosku, przy czym wnioski te sg rozpoznawane i realizowane przez wtasciwy
Wydziat. Odbior zamdéwionych dokumentéw powinien nastapi¢ najpozniej do 14
dni od zamo6wienia, o czym nalezy pouczy¢ interesanta; po uplywie tego terminu
dokumenty podlegaja zniszczeniu w sposéb zapewniajacy ochrone danych
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osobowych.

Pracownik Czytelni przekazuje droga elektroniczna za posrednictwem systemu
EZD wniosek stanowiacy zamoéwienie na akta postepowania upadtosciowego
prowadzone w postaci elektronicznej w systemie KRZ (zatacznik nr 2). Po
weryfikacji danych i potwierdzeniu uprawnien do wgladu do akt (badzZ jego
odmowie) przez Kierownika sekretariatu Wydziatu lub osobe upowazniona
wniosek udostepniany jest przez system EZD pracownikowi Czytelni. Po
zakonczeniu czynnosci przegladania akt przez interesanta pracownik Czytelni
potwierdza przez system EZD wykonanie w/w czynnosci (zatacznik nr 3). Jezeli
przewidziano udostepnienie w systemie teleinformatycznym, nastepuje ono po
uwierzytelnieniu tozsamosci osoby uprawnione;j.

§2
Zasady korzystania z Czytelni

. Osoby korzystajace z Czytelni majg obowiazek stosowania niniejszego regulaminu

oraz polecen pracownikow Czytelni.

. W Czytelni interesanci sa zobowigzani do zachowania ciszy i niezakldcania pracy

innym osobom.

Na terenie Czytelni obowiazuje zakaz prowadzenia rozméw telefonicznych oraz
wlaczonych sygnaléw dzwiekowych urzadzen. Dopuszcza sie korzystanie z
telefonéw komdrkowych i innych urzadzen wytacznie w trybie cichym, w tym do
samodzielnego utrwalania obrazu akt po zgtoszeniu tego pracownikowi Czytelni i
w jego obecnosci. Zabronione jest spozywanie positkéw i napojow, a okrycia
wierzchnie pozostawia sie w szatni.

Zabronione jest wynoszenie akt poza Czytelnie.

. Interesanci maja obowigzek poszanowania akt oraz niezwlocznego zgtaszania

pracownikowi Czytelni zauwazonych uszkodzen akt.

. Zabronione jest dokonywanie w aktach jakichkolwiek adnotacji, podkreslen,

zakreslen, notatek lub innych ingerencji. Dopuszczalne jest sporzadzanie notatek
wtasnych poza aktami (na wtasnym papierze lub urzadzeniu). Dziatania
polegajace na ingerowaniu w tres¢ dokumentow wchodzacych w sktad akt moga
stanowi¢ czyn zabroniony i beda zgtaszane wlasciwym organom.

. W Czytelni mozna korzystac¢ z wlasnego sprzetu np. komputery przenosne,

aparaty cyfrowe, za zgoda, wiedzg i pod nadzorem pracownika Czytelni.

Wykonanie kserokopii jest mozliwe wylacznie pod nadzorem pracownika Czytelni,
po uprzednim ztozeniu stosownego wniosku wraz z optata oraz po wyrazeniu
zgody przez Przewodniczacego Wydziatu lub osobe upowazniona.

§3
Procedura zamawiania akt
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. Akta podlegaja udostepnieniu wytacznie po wczesniejszym zamdéwieniu

telefonicznym albo za pomoca poczty elektronicznej:

a. pod numerem telefonu 081 464 89 41 albo za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: czytelnia@lublin-wschod.sr.gov.pl;

b. pod numerem telefonu 81 464 87 67 lub 81 464 87 17 albo za posrednictwem
poczty elektronicznej pod adresem: wo6lublin@lublin-wschod.sr.gov.pl - w
przypadku Czytelni akt KRS;

c. pod numerem telefonu 81 464 87 18 albo za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: w7@lublin-wschod.sr.gov.pl - w przypadku
Czytelni akt Rejestru Zastawéw;

d. pod numerem telefonu 81 464 89 16 albo za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: w5@lublin-wschod.sr.gov.pl - w przypadku
Czytelni akt Ksiag Wieczystych.

Skladajac zamdéwienie nalezy podac imie i nazwisko, sygnature sprawy, numer
Wydziatu oraz nazwiska (firmy) stron/uczestnikow, a w przypadku sprawy
wielotomowej - rowniez numer tomu. W sprawach upadlosciowych prowadzonych
w postaci elektronicznej dodatkowo nalezy poda¢ numer PESEL. W przypadku
profesjonalnego peltnomocnika podaje sie numer legitymacji oraz informacje o
umocowaniu.

Interesanci maja prawo do zamowienia wiecej niz jednych akt, przy czym do
wgladu akta udostepniane sa pojedynczo. W celu przejrzenia kolejnych akt,
interesant zwraca akta dotychczas przegladane i pobiera kolejne akta od
pracownika Czytelni.

. Udostepnienie powyzej pieciu teczek akt nastepuje po wczesniejszym uzgodnieniu

terminu przez osobe obstugujaca Czytelnie z witasciwym Wydziatem. Czytelnia
moze ograniczy¢ jednoczesna liczbe teczek udostepnianych jednej osobie, majac
na uwadze bezpieczenstwo akt i warunki lokalowe.

Whniosek o ustuge udostepnienia akt ztozony do godz. 14:00 zostanie co do zasad
zrealizowany nastepnego dnia roboczego, o ile nie dotyczy akt przechowywanych
w Archiwum Sadu albo niedostepnych z uwagi na czynnosci orzecznicze.

. W sprawach przechowywanych w Archiwum realizacja zamowienia nastepuje w
terminie 5 dni roboczych, liczac od kolejnego dnia po dniu ztozenia zamdwienia.

Akta spraw, ktorych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zamdwienia,
udostepniane sa w terminie ustalonym przez pracownika Czytelni z wtasciwym
Wydziatem.

a) pisemne potwierdzenie braku mozliwosci udostepnienia przez Czytelnie akt
sprawy do wgladu wydaje Przewodniczacy Wydziatu wtasciwego, lub osoba przez
niego upowazniona.

. W celu sprawnej obstugi zalecane jest dodatkowe potwierdzenie mozliwosci
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przejrzenia akt w umdéwionym terminie pod numerami lub adresami poczty
elektronicznej, wskazanymi w pkt 1 powyzej. Interesanci przyjmowani sa w
kolejnosci zgtaszania sie do Czytelni. Wejscie do Czytelni w celu przejrzenia akt
nastepuje po wczesniejszym umdwieniu.

9. Akta udostepniane sa po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu
umozliwiajacego stwierdzenie tozsamosci (a w przypadku profesjonalnego
pelnomocnika takze legitymacji zawodowej) oraz odnotowaniu danych w rejestrze
akt udostepnianych do wgladu.

Pliki do pobrania

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Czytelni pdf, 187.64 KB, 17.09.2025
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