REGULAMIN

BIURA OBSLUGI INTERESANTOW

SADU REJONOWEGO
W ILAWIE

Zatacznik nr 1/2016 do zarzadzenia Nr 2/2016 Prezesa Sadu Rejonowego w Itawie z dnia
28 stycznia 2016 r.



POSTANOWIENIA OGOLNE

Akty prawne regulujace funkcjonowanie Biura Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego

w llawie:

© N o o~ w DN PE

Ustawa z dnia 17.11.1964r. — Kodeks postepowania cywilnego.

Ustawa z dnia 06.06.1997 r. — Kodeks postepowania karnego.

Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

Ustawa z dnia 06.09.2001r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Ustawa z dnia 28.07.2005r. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych.
Ustawa z dnia 23.06.1973r. o oplatach w sprawach karnych.

Ustawa z dnia 27.07.2001r. Prawo o ustroju sadow powszechnych.
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25.06.2015r. Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych.

Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12.12.2003r. w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialow

administracji sadowe;j.



§1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA OBSLUGI INTERESANTOW

Biuro Obstugi Interesantow (zwane dalej BOI) funkcjonuje w ramach Oddziatu
Administracyjnego Sadu Rejonowego w Itawie.

Biurem Obstugi Interesantow kieruje Kierownik BOI, ktory sprawuje nad nim biezacy
nadzér, odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci nalezacych do
zakresu zadan tej komorki organizacyjne;.

Patronami BOI s3:

a. w sprawach karnych — SSR Ewa Toczydlowska

b. w sprawach cywilnych — SSR Wojciech Drewniak

Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpatruje Prezes Sadu.

Biuro Obstugi Interesantow udziela informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, adres mail: boi@ilawa.sr.gov.pl
(z zastrzezeniem zapisu §3 pkt 7 dotyczacego porad prawnych i §4 pkt 3 dotyczacego
materiatéw objetych klauzulg tajnosci).

Kierownicy sekretariatbw wydzialow Sadu Rejonowego w Itawie zobowigzani sg do
Scistej wspotpracy z Kierownikiem BOI, a takze do:

a. udzielania pracownikom BOI wsparcia merytorycznego;

b. wymiany niezbednych informacji, zapewniajacych sprawng i kompetentng obstuge
interesantow;

C. terminowego odnotowywania termindw posiedzen i rozstrzygnie¢ podejmowanych w
poszczegbdlnych sprawach w systemie informatycznym Sedzia 2;

d. terminowego dostarczania akt do czytelni.

Obsluga interesantow przez BOI nie zwalnia pracownikow sekretariatow wydziatow z
obowiazku obstugi interesantéw zglaszajacych si¢ w sprawach skomplikowanych.

. Wnioski o udostepnienie akt stronom postegpowania oraz upowaznionym organom
realizowane sa w terminie 3 (trzech) dni od ztozenia zamoéwienia, po uprzednim
uzyskaniu informacji o dostgpnosci akt w sekretariatach. W przypadku akt

zarchiwizowanych akta beda udostepniane w terminie do 7 (siedmiu) dni.



§2
GODZINY URZEDOWANIA I DANE KONTAKTOWE

. Biuro Obstugi Interesantéw, w tym Biuro Podawcze i czytelnia akt Sagdu Rejonowego
w Itawie, mieszczace si¢ na parterze (pomieszczenie A123, Al24) czynne jest
w godzinach: poniedzialek: 7:30- 18:00, wtorek — piatek: 7:30 - 14:30.
Interesanci przyjmowani sg w kolejnosci zgloszenia si¢ do BOI. Poza kolejnoscia
przyjmowane sg wylacznie osoby niepetnosprawne - po uprzednim zgloszeniu takiej
potrzeby.
. Interesanci moga kontaktowac si¢ z pracownikami BOI osobiscie, telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej. W pierwszej] kolejnosci przyjmowani s3
interesanci zglaszajacy si¢ osobiscie.
Biuro Obslugi Interesantow i Czytelnia akt:
tel. 728-338-243, 502-334-984, 668-263-065
e-mail: boi@ilawa.sr.gov.pl
Biuro podawcze
tel. 728-338-243, 502-332-984, 668-263-065
§3
ZAKRES DZIALANIA BIURA OBSLUGI INTERESANTOW

. Pracownik Biura Obslugi Interesantéw w toku wykonywania swych obowigzkow
stuzbowych obowigzany jest umozliwi¢ interesantom realizacj¢ ich uprawnien
1 egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske
o ochrong ich stusznego interesu (zatacznik nr 1 — Standardy Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci dot. obslugi interesantow w biurach i punktach obstugi interesantéw
w sadach powszechnych).
. BOI nie obejmuje swoim zakresem dziatania V Wydziatu Ksiagg Wieczystych.
. Do zadan BOI nalezy zapewnienie sprawnej 1 rzetelniej obslugi interesantow oraz
ulatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miar¢ potrzeby
1 mozliwosci.
Biuro Obstugi Interesantow dziata w trzech obszarach:
a. obstugi interesantow, w szczegdlnosci:

— przyjmowanie pism procesowych, kierowanych do poszczegdlnych wydziatow

Sadu Rejonowego w Itawie;



— udzielanie informacji o:

e sposobach wszczgcia postepowania i podstawowych dokumentach, ktore nalezy
ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;

e rodzajach srodkow odwotawczych, sposobach i terminach do ich wniesienia;

e sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie od optaty lub kosztow sadowych;

e przestankach ustanowienia obroncy, pelnomocnika lub radcy prawnego z urzedu;

e sposobie usprawiedliwienia niecobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu sadu;

e terminach rozpoznawanych spraw;

— udostepnianie list i wykazoéw: bieglych sadowych, mediatoréw, tlumaczy
przysiegtych, kancelarii adwokackich, notarialnych, radcowskich, komornikow
sadowych dziatajacych przy Sadzie Rejonowym w Itawie, lekarzy sadowych
uprawnionych do wystawiania za§wiadczen i zwolnien lekarskich;

— udostepnianie formularzy urzg¢dowych;

b. ekspedycji korespondenciji;
c. czytelni akt.

5. W celu uzyskania informacji o sprawie oraz dostepu do akt niezbedne jest okazanie
dowodu osobistego, badz innego dokumentu tozsamosci ze zdjeciem, a w przypadku
pelnomocnikow takze nalezytego umocowania.

6. W przypadku zapytania zlozonego telefonicznie, badZz za posrednictwem poczty
elektronicznej dotyczacego konkretnej sprawy, nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko, pesel (w
szczegblnych przypadkach date urodzenia i imiona rodzicow). Przedmiotem informacji
udzielanych telefonicznie mogg by¢:

a. sygnatura akt sprawy;

b. terminy posiedzen i rozpraw;

C. data rozstrzygniecia, ktérego dotyczy zapytanie;

d. tre$ci orzeczen stronom postepowania;

e. czynnos$ci dotyczacego postgpowania migdzyinstancyjnego.

7. BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszylyby przepisy innych
aktow prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

Przez porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacj¢, majacg zastosowanie
w konkretnej sprawie, oparta na danych lub materiatach przedstawionych przez
interesanta, ktorej celem jest udzielenie wskazéwek co do sposobu przedstawienia,

argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przed sagdem w przedmiocie, ktorego dana
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sprawa dotyczy lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

§4
ZAKRES DZIALANIA CZYTELNI AKT

. Czytelnia akt (zwana dalej czytelnig) stanowi integralng czgs¢ Biura Obshugi
Interesantow Sadu Rejonowego w Itawie, w wydzielonym o0raz monitorowanym
pomieszczeniu.

. W czytelni udostgpniane sg osobom uprawnionym akta:

a. spraw sgdowych, rozpoznawanych przez Wydzialty Sadu Rejonowego w Itawie: |
Cywilny, Il Karny, 111 Rodzinny i Nieletnich;

b. spraw zakonczonych przed Sadem Rejonowym w Itawie, przechowywanych w
sktadnicy zaktadowej;

. Czytelnia nie udostgpnia materiatéw objetych klauzulg tajnosci. Sposob udostepniania
tych dokumentow reguluja odrgbne przepisy.

. Interesanci przyjmowani sa wedlug kolejnosci zglaszania si¢, natomiast udostepnianie
akt uzaleznione jest od wolnych stanowisk.

. W czytelni mogg przebywac wylacznie osoby przegladajace akta.

§5
ZAMAWIANIE I UDOSTEPNIANIE AKT

. W czytelni udostgpniane sg akta wylacznie po wykazaniu uprawnienia do dostgpu do
danej sprawy oraz po okazaniu dokumentu tozsamosci ze zdjgciem, a W przypadku
petlnomocnikow zawodowych - legitymacji stuzbowe;j.

. Zgodnie z art. 156§1 k.p.k. oraz 525 k.p.c., osobami uprawnionymi z urz¢du do
przegladania akt sg strony postgpowania, ich pelnomocnicy, przedstawiciele ustawowi,
oskarzyciele positkowi, natomiast za zgoda Przewodniczacego Wydziatu - w sprawach
cywilnych, badz Prezesa Sadu - w sprawach karnych - inne osoby, ktore potrzebe
przejrzenia dostatecznie usprawiedliwig.

. W celu uniknigcia oczekiwania na akta wskazane jest skladanie zamowien przynajmniej
z trzydniowym wyprzedzeniem — osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na wniosku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Pracownik BOI po przyjeciu zamowienia ztozonego osobiscie, telefonicznie badz za



6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

posrednictwem poczty elektronicznej, zobowigzany jest do udzielenia informacji zwrotnej
dotyczacej danego zamdwienia o terminie udostgpnienia akt.

Osoba sktadajgca zamowienie na akta zobowigzana jest podac:

a. imi¢ 1 nazwisko zamawiajacego;

b. status w sprawie;

C. sygnature sprawy;

d. nazwiska stron/lub nazwe podmiotow bioracych udziat w sprawie;

e. numer telefonu kontaktowego.

Akta przekazywane sg do BOIl — po stwierdzeniu przez kierownika wiasciwego
sekretariatu wydziatu, badz osoby przez niego upowaznionej — czy osoba zamawiajaca ma
prawo wgladu do akt, przy czym wstepnej weryfikacji tego uprawnienia dokonuje
pracownik BOI.

Wydanie akt przez sekretariat wydzialu do BOI jest réwnoznaczne z dyspozycja
udostepnienia akt do ich przejrzenia przez zamawiajacego.

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia do udostepnienia akt kierownik sekretariatu
wydziatu, badZ osoba przez niego upowazniona, nie wydaje akt do BOI, o czym informuje
— za posrednictwem pracownika BOI — zamawiajacego.

Akta spraw znajdujacych si¢ w sekretariatach wydzialow Sadu Rejonowego w Itawie
udostegpniane sg w terminie 3 (trzech) dni.

Akta spraw, ktorych udostgpnienie nie jest mozliwe z przyczyn niezaleznych od BOI,
udostgpniane zostaja w pierwszym mozliwym terminie, ustalonym z kierownikiem
sekretariatu wtasciwego Wydziatu.

W razie potrzeby istnieje mozliwos¢ zamowienia kilku spraw jednoczes$nie, jednak
jednorazowo mozna zapoznawac si¢ wylacznie z jedng sprawg. W celu przejrzenia
kolejnej sprawy nalezy zwroci¢ dotychczas przegladane akta.

Zamowione akta dostarcza do BOIl pracownik sekretariatu wydzialu, ktoéry jest
dysponentem danej sprawy.

Akta zamawiane z kilkudniowym wyprzedzeniem dostarczane sa do Czytelni w godzinach
porannych w dniu planowanego ich przejrzenia.

Akta wydane do BOI musza by¢ potaczone w sposdb zapewniajacy trwatos¢, kompletnosé
1 integralnos¢, karty w nich ponumerowane, a znajdujace si¢ w aktach dowody rzeczowe
odpowiednio zabezpieczone.

Akta po zapoznaniu si¢ zwracane s3 do sekretariatu wihasciwego wydzialu w miare

mozliwo$ci w tym samym dniu, a w przypadku spraw, ktore nie zostaly jeszcze
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udostgpnione osobie zamawiajgcej doO przejrzenia, najpdzniej po dwoch dniach od
momentu przekazania ich do BOI (za wyjatkiem spraw, w ktorych zostal wyznaczony
termin rozprawy badz posiedzenia - takie sprawy winny by¢ widocznie oznaczone przez

wydziat i niezwtocznie zwracane przez BOI).

§6
FOTOKOPIE, KSEROKOPIE | UWIERZYTELNIONE ODPISY

1. Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujgcych sie¢ w aktach mozliwe jest bez
dodatkowej optaty, po ztozeniu w czytelni stosownego wniosku, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Decyzje 0 zezwoleniu na wykonanie fotokopii podejmuje Przewodniczacy wydziatu lub
sedzia sprawozdawca (w przypadku dokumentéw, ktore nie mogg by¢ fotografowane,
kierownik sekretariatu winien umie$ci¢ stosowng adnotacj¢ na wniosku).

3. Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sadowych mozliwe jest po ztozeniu w BOI
stosownego wniosku i uiszczeniu optaty (1 zl za strong), ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

4. Decyzj¢ o zezwoleniu na wykonanie kserokopii podejmuje Przewodniczacy wydziatu lub
sedzia sprawozdawca (w przypadku dokumentow, ktore nie moga by¢ kserowane,
kierownik sekretariatu winien umiesci¢ stosowng adnotacje na wniosku).

5. Wydawanie uprzednio przygotowanych przez wydzialy uwierzytelnionych kopii
dokumentow z akt sagdowych, za wyjatkiem orzeczen konczacych postepowanie sadowe,
mozliwe jest po ztozeniu w czytelni wniosku 1 uiszczeniu stosownej oplaty (6 zt za strong),
za wyjatkiem stron zwolnionych od ponoszenia optaty lub kosztow, ktére wzor stanowi
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

6. W BOI przyjmowane sg wylacznie wnioski o wykonanie fotokopii i kserokopii ze spraw

zawistych przed Sadem Rejonowym w Itawie.

§7
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI OSOB KORZYSTAJACYCH Z CZYTELNI AKT

1. W czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materiatéw biurowych oraz sprzgtu technicznego
(np. aparatéw fotograficznych) po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu pracownikowi

BOI i pod jego nadzorem.



Przed przegladaniem akt osoby korzystajace z czytelni maja obowigzek:

a. okaza¢ pracownikowi BOI dokument tozsamosci ze zdjeciem;

b. zapoznac¢ si¢ z regulaminem czytelni;

c. wypehic i ztozy¢ czytelny podpis na o$wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
6 do Regulaminu;

d. pozostawi¢ okrycie wierzchnie w szatni sadu;

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnos$ci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegdlnosci ich niszczenie oraz czynienie w nich adnotacji
(podkreslanie, zakre$lanie).

Osoby, ktorym zostaty udostgpnione akta, majg obowigzek ich poszanowania, a wszelkie
uszkodzenia nalezy bezzwtocznie zgtasza¢ pracownikowi BOI.

Zabronione jest wynoszenie akt przez osob¢ zapoznajaca si¢ z nimi poza pomieszczenie
BOI.

Na terenie czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz prowadzenia rozméw przez telefon
komoérkowy oraz spozywania positkow i napojow.

Osoby przegladajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezakldcania pracy
innych oséb.

Osoby korzystajace z czytelni maja obowiazek stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu
oraz zalecen i1 biezagcych uwag pracownikow BOL.

Pracownik BOIl w razie stwierdzenia nieprawidlowos$ci moze odebra¢ akta sprawy,
wezwaé pracownika ochrony lub funkcjonariuszy Komendy Powiatowej Policji w Itawie,
celem ewentualnego wszczgcia postegpowania karnego z art. 276 k.k., to jest: ,,kto niszczy,
uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa dokument, ktérym nie ma prawa
wylagcznie rozporzadza¢ podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci, albo pozbawienia

wolnosci do lat 2”.

§8
ZAKRES DZIALANIA BIURA PODAWCZEGO

Prace biura podawczego reguluje § 14, § 15 1 §542 Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania sekretariatow
sagdowych oraz innych dziatow administracji sadowe;.

a. pisma wptywajace do sadu znakuje si¢ pieczecia wplywu z oznaczeniem sadu i

zamieszcza si¢ adnotacje zawierajacg datg 1 godzine wptywu pisma, liczbe zalacznikow



1 podpis przyjmujacego pismo;

b. kopertg, w ktorej nadestano pismo, zalgcza si¢ do pisma;

C. pisma adresowane imiennie ( tj. do konkretnych oséb, np. Prezesa Sadu, Dyrektora

Sadu, Przewodniczacego Wydziatu lub innej osoby podanej z imienia i nazwiska) dorecza

si¢ bez otwierania koperty do odpowiedniej komorki organizacyjnej;

d. na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu, biuro podawcze lub pracownik BOI

poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii.

2. Do zadan biura podawczego w zakresie obstugi interesantow w szczegdlno$ci nalezy:

a. przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sadu od interesantdw oraz operatora
pocztowego;

b. znakowanie jej pieczecig wpltywu,

c. przekazywanie korespondencji minimum dwa razy dziennie (najpdozniej nastgpnego
dnia) do wlasciwych komorek organizacyjnych;

d. niezwloczne przekazywanie pism pilnych takich jak: usprawiedliwienie nieobecnosci
na rozprawie/posiedzeniu zlozone w dniu rozprawy/posiedzenia, wnioski: 0
uzasadnienie orzeczenia, 0 zastosowanie tymczasowego aresztowania, 0 umieszczenie
w schronisku, o zabezpieczenie powddztwa, o zdjgcie sprawy z wokandy;

e. przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja;

f. pakowanie przesytek zbiorczych do policji, zaktadow karnych, sadéw, prokuratur oraz
tworzenie zwrotnych potwierdzen odbioru;

g. wysylanie przesylek sadowych zaewidencjonowanych w ksigdze nadawczej za
posrednictwem operatora pocztowego;

h. wydawanie przesytek sadowych dla stuzby dorgczeniowej w godz. 14:15 — 14:45;

i. dopuszcza si¢ mozliwo$§¢ zawarcia porozumienia z pozostalymi instytucjami

znajdujacymi si¢ na terenie miasta ltawy dotyczacego ekspedycji przesyltek.

§9
ZAKRES OBOWIAZKOW  WYDZIALOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH SADU

1. Wydziaty oraz inne komorki organizacyjne Sadu Rejonowego w Itawie zobowigzane
s do:
a. usuwania z systemu Sedzia 2 btednie wygenerowanych zwrotnych poswiadczen

odbioru;
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1.

2.

3.

b. przekazywania korespondencji migedzywydzialowej bez posrednictwa biura
podawczeqo;
c. biezacego dostarczania korespondencji wychodzacej do biura podawczego

minimum dwa razy dziennie, a w sprawach niecierpigcych zwloki — niezwlocznie;

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracownicy Biura Obstugi Interesantoéw nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione
w pomieszczeniach BOI, w tym w biurze podawczym i czytelni akt.

Kierownicy sekretariatow wydzialow lub ich zastepcy, o ktérych mowa w § 4 pkt. 2,
zobowigzani sg do niezwlocznego odnotowywania w Systemie informatycznym
Sedzia 2 ruchu akt wypozyczonych do BOI i zwroconych przez BOI.

Korespondencja przyjmowana w BOI, za wyjatkiem wnioskow wskazanych § 6,
winna by¢ przekazywana za posrednictwem biura podawczego do wilasciwych

komorek tutejszego sadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§11

STANDARDY OBSLUGI INTERESANTOW W  BIURZE OBSLUGI
INTERESANTOW.

( zatgcznik nr 1 do Regulaminu BOI opracowane przez Ministerstwo Sprawiedliwosci).

§12

BADANIA ANKIETOWE.

1.

2.

3.

W budynku Sadu, w widocznym miejscu umieszcza si¢ skrzynki, do ktorych beda
wrzucane ankiety badajace jakos$¢ obstugi interesanta $wiadczone przez pracownikdéw
BOI — wzér — ankieta stanowiaca zalacznik nr 8 Regulaminu BOI (opracowana przez

Ministerstwo Sprawiedliwosci).
Do obstugi skrzynek wyznacza si¢ Kierownika BOI.
W ramach obstugi nalezy:

- systematycznie uzupetniaé¢ skrzynki o czyste druki ankiet.

Itawa, dnia 01 luty 2016r.
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