Zalgcznik
do Zarzqdzenia Prezesa Sqdu Rejonowego w Sokotce
z dnia 24 marca 2016 roku nr A-022-5/16

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA BIURA OBSEUGI INTERESANTOW
SADU REJONOWEGO W SOKOLCE

§1
Struktura organizacyjna.

1. Biuro Obslugi Interesantow (zwane dalej BOI) miesSci si¢ w na parterze
budynku Sadu Rejonowego w Sokotce przy ulicy Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 7 — pokoj nr 1.

2. BOI wchodzi w sktad Oddzialu Administracyjnego i podlega bezposrednio
kierownikowi Oddziatu, ktory odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura.

3. BOI prowadzi obstugg interesantow Sadu Rejonowego w Sokotce z wydziatow:
I Cywilnego, II Karnego, III Rodzinnego i Nieletnich, za wyjatkiem IV
Wydziatu Ksigg Wieczystych.

4. W pomieszczeniu BOI znajduja si¢ dwa stanowiska stanowigce punkty
informacyjne obstugi interesantow.

5. W BOI wydzielony jest obszar, w ktéorym udostgpniane sg akta spraw
cywilnych, karnych oraz rodzinnych i nieletnich zawistych w Sadzie
Rejonowym w Sokotce, zwany Czytelnig Akt.

6. W BOI utworzone jest stanowisko umozliwiajace odstuchanie nagrania obrazu i
dzwigku (e- protokotu) w sprawach cywilnych, rodzinnych i wykroczeniowych.

7. Pracownicy BOI wykonuja rowniez zadania przypisane do Biura Podawczego
Sadu Rejonowego w Sokodtce oraz obstuguja centrale telefoniczng.

8. Biuro Obstugi Interesantéw, Czytelnia Akt oraz Biuro Podawcze czynne sg w
godzinach urzedowania Sadu Rejonowego w Sokotce, w poniedziatki od 8:00
do 18:00, w pozostate dni tygodnia — od wtorku do pigtku — w godzinach 8:00
do 15: 00.

9. Interesanci moga kontaktowac¢ si¢ z Biurem Obstugi Interesantdéw osobiscie,
telefonicznie oraz przy pomocy poczty elektronicznej boi@sokolka.sr.gov.pl.
W ten sam sposdb mozna zamawia¢ akta w Czytelni Akt Sadu Rejonowego w
Sokotce.

10. Interesanci, w tym adwokaci i radcowie prawni obstugiwani zglaszajacy si¢ w

BOI osobiscie obstugiwani sg w kolejnosci zgtoszen.



11.Kierownicy sekretariatbw wydzialbw obowigzani sa do udzielania
pracownikom BOI niezbednej pomocy i1 wsparcia merytorycznego oraz
wymiany informacji niezbednych dla prawidtowej obstugi interesantow.

12.Kierownicy sekretariatow wydzialow odpowiedzialni s3 za terminowe
odnotowywanie czynnosci podejmowanych w sprawach Ww systemie
informatycznym, przygotowanie dokumentow wydawanych przez Biuro oraz
udostepnianych do Czytelni akt sagdowych.

13.Biuro dokonuje weryfikacji danych podanych we ,, Wniosku o rejestracje
konta” do Portalu Informacyjnego Sadu Rejonowego w Sokdice 1 wydaje hasto
dostgpu do tego Portalu - po sprawdzeniu danych osobowych i zlozeniu
oswiadczenia przez 0soby zainteresowane.

14. Skargi 1 wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu.

§2
Zakres zadan BOI

Do zadan BOI nalezy zapewnienie obstugi interesantow oraz ulatwianie im uzyskania

niezbednych informacji, a w szczegolnosci:

1) udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie
na podstawie danych z sgdowych systeméw informatycznych;

2) wydawanie odpisow dokumentow na podstawie sadowych systemow
informatycznych lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

3) wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy
sadu po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu;

4) kierowanie interesantdw do odpowiednich komorek organizacyjnych sadu,
jezeli zalatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

5) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzanie do
odpowiednich pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

6) udostgpnianie informacji o lekarzach sadowych, bieglych sadowych,
thumaczach przysiggltych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktorych dzialalno$¢ wiaze si¢ z ochrong praw
cztowieka;

7) udostepnianie formularzy sgdowych i wzoréw pism;



8) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, poczty elektronicznej, a takze adresach innych sagdow, organow i
urzedow centralnych oraz kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;

9) udostepnianie informacji o mozliwo$ci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach 1 procedurze mediacji oraz sposobie

kontaktu z mediatorem.

Wydawanie zamowionych dokumentow.

e realizacja wnioskow o wydanie zamowionych dokumentow z akt spraw
przynaleznych do poszczegdlnych Wydzialdéw Sadu, winna nastapi¢ najpdzniej
w ciggu 7 dni od daty jego ztozenia, za wyjatkiem spraw, ktore znajdujg sie w
archiwum zaktadowym (konieczno$¢ ich zamowienia) lub poza siedzibg sadu
(np. przestane do sadu wyzszej instancji, przestane bieglemu czy wypozyczone
do innego sadu);

e 0dbior zamoéwionych dokumentéw powinien nastapi¢ W wyznaczonym dniu;

e zamoéwione do osobistego odbioru 1 nie wydane dokumenty zwracane sg do
wlasciwego wydziatu po uptywie 3 dni od dnia, w ktérym miaty zostac
odebrane, celem ich wyekspediowania za posrednictwem operatora

pocztowego.

Pracownicy BOI nie udzielaja porad prawnych i informacji, ktore
naruszalyby przepisy innych aktow prawnych w tym ustawy o ochronie
danych osobowych. Prze porade¢ prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang
informacj¢ majaca zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta na danych lub
materiatach przedstawionych przez interesanta, ktorej celem jest udzielenie
wskazowek co do sposobu przedstawienia argumentowania i dowodzenia jego
stanowiska przed sadem w przedmiocie, ktérego sprawa dotyczy, lub polega na

sporzadzeniu projektu pisma procesowego.
Pracownicy BOI nie moga réwniez:

e wskazywac¢ 1 poleca¢ konkretnych nazwisk prawnikéw udzielajacych porad
prawnych;

e umozliwia¢ kontakty z sedzig prowadzacym dang sprawe, poza salg sadowa.



§3
Czytelnia Akt

. Przed skorzystaniem z Czytelni Akt interesanci maja obowigzek zapoznania si¢
z ponizszymi zasadami oraz stosowac si¢ do polecen pracownika Czytelni.

. W Czytelni funkcjonujg dwa stanowiska przeznaczone dla interesantow
przegladajacych akta.

. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony akt sgdowych w
Czytelni zainstalowano system monitoringu umozliwiajacy pracownikom
sprawowanie nadzoru nad osobami, ktorym udostgpniono akta. Zapis z
monitoringu moze stuzy¢ jako zrodlo materiatu dowodowego wobec o0sob,
ktore podczas przegladania akt dopuscily si¢ czynow niedozwolonych.

. Dostepno$¢ zapisu z monitoringu utrzymywana jest przez okres okoto 1
miesigca. Zapis z monitoringu nie podlega archiwizacji, po uptywie okresu
dostepnosci jest automatycznie kasowany 1 nadgrywany.

. W przypadku utrwalenia zapisu z monitoringu w celach dowodowych lub w
innym uzasadnionym celu wykonuje si¢ kopie odpowiednich fragmentoéw
zapisu na zewngtrznych nosnikach danych. Kopie fragmentoéw zapisu dokonuje
Administrator Systemu na polecenie Prezesa Sadu. Kazdy no$nik zawierajacy
kopi¢ zapisu wyposazony jest w metryczke, ktora zawiera informacj¢ o
utrwalonym materiale, date sporzadzenia oraz cel w jakim materiat utrwalono.

. W Czytelni udost¢pnia si¢ akta spraw o0sobom do tego uprawnionym,
rozpoznawanych we wszystkich wydziatach Sadu Rejonowego w Sokotce, za
wyjatkiem ksigg wieczystych.

. Uprawnionymi do przegladania akt sg strony post¢powania oraz umocowani
pelnomocnicy, zgodnie z normg art. 9 kodeksu postgpowania cywilnego oraz
art. 156 § 1 kodeksu postepowania karnego.

. O udostepnieniu akt sagdowych innym podmiotom nie majagcym uprawnien
procesowych decyduje Przewodniczacy Wydziatu (badz sedzia go zastepujacy)
lub Prezes Sadu.

. Sktadajagc zamdwienie (osobiscie, telefonicznie lub droga elektroniczng) nalezy
wskazaé sygnature akt sprawy, numer wydzialu oraz nazwiska (nazwe¢ firmy)
stron w niej uczestniczacych a w przypadku sprawy wielotomowej numer tomu

(jezeli dysponuje si¢ taka wiedza).



10. Interesanci zainteresowani wgladem do akt sprawy proszeni sg o wczes$niejsze
umoéwienie si¢ celem wyznaczenia terminu i rezerwacji miejsca w Czytelni.

11. Termin udostgpnienia akt jest uzgadniany z kierownikiem sekretariatu danego
wydziatu, ktéry jednoczesnie dokonuje weryfikacji danych i1 uprawnien osoby
zamawiajacej akta. Udostgpnianie akt w sprawach dostepnych w danym
wydziale powinno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci w dniu zgloszenia wniosku.

12. Akta przechowywane w archiwum zakladowym mozna zamowi¢ na dzien
wskazany w zamowieniu, nie wczesniej niz na dzien nastgpujacy po dniu, w
ktorym sktadane jest zamowienie, przy czym zamédwienia zlozone po godzinie
14:00 traktowane beda jako zlozone w dniu nastgpnym.

13. Akta spraw nie beda udostepniane w dniach, w ktérych wyznaczone sa
czynnosci procesowe, W szczegoOlnosSci rozprawa lub posiedzenie oraz z
powodu innych waznych i1 uzasadnionych przyczyn.

14. Zamowione akta do Czytelni przekazuje pracownik sekretariatu danego
wydziatu. Akta powinny by¢ potaczone w sposdb zapewniajacy trwatose,
kompletno$¢ 1 integralno$¢, a karty w nich ponumerowane.

15. Przed skorzystaniem z Czytelni akt osoby korzystajace majg obowigzek okazaé
pracownikowi obstugujacemu czytelni¢ wazny dowod tozsamosci (dowdd
osobisty, paszport, prawo jazdy), adwokaci, radcowie prawni oraz aplikanci
adwokaccy 1 radcowscy zobowigzani sg do okazania legitymacji oraz ztozenia
czytelnego podpisu w wykazie osob przegladajacym akta, znajdujgcym si¢ na
wewnetrznej stronie oktadki akt.

16. W ramach korzystania z Czytelni akt zabronione jest:

— wynoszenie akt poza pomieszczenie Czytelni,

— dokonywanie jakichkolwiek ingerencji w tre§¢ 1 zawarto$¢ akt, w
szczegblnosci poprzez wykonywanie dopiskdéw, adnotacji, przekreslen i
wszelkich podkreslen,

— uszkadzanie i niszczenie kart lub dokumentow, albo ich usuwanie z akt,

— prowadzenie rozmow telefonicznych,

— spozywanie positkow 1 napojow,

17. Wykonanie fotokopii dokumentow znajdujacych si¢ w aktach mozliwe jest bez
dodatkowej optaty i bez dodatkowych wnioskow 0 zezwolenie na ich
wykonanie. Czynno$¢ ta jest wykonywana pod bezposrednim nadzorem

pracownika Czytelni.



18.W przypadku stwierdzenia przez pracownika Czytelni naruszenia zasad
wynikajagcych z punktu powyzszego, ma on obowigzek niezwlocznego
powiadomienia pracownikow ochrony w celu usunigcia zagrozenia a nastepnie
Przewodniczacego Wydzialu, ktorego akta byly udostepniane, o zaistnialym
incydencie.

19.0Osoby, ktérym zostalty udostepnione akta majg obowigzek zgloszenia
pracownikowi wszelkie zauwazone uszkodzenia akt, aby nie ponosi¢ za nie
odpowiedzialnosci.

20. Dozwolone jest sporzadzanie notatek na materiatach wlasnych lub przy pomocy
przenosnych komputeréw osobistych wyposazonych w wewngtrzne zrodia
zasilania, po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu pracownikowi Czytelni.

21. Osoby oczekujace na akta przebywaja poza pomieszczeniem Czytelni.

22. Pracownicy Czytelni nie odpowiadajg za rzeczy w niej pozostawione.

23.0soby zainteresowane przegladaniem akt maja prawo do zamowienia wigcej
niz jednych akt, jezeli istnieje taka potrzeba. Moga jednak zapoznawal si¢
jednorazowo tylko z jednymi aktami z jednego Wydziatu. W celu przejrzenia
kolejnych akt interesant obowigzany jest do zwrotu akt przegladanych
dotychczasowo.

§4
Zadania BOI z zakresu Biura Podawczego.

1. Przyjmowanie korespondencji przychodzacej z zewnatrz (dostarczanej przez
operatora  pocztowego) kierowanej do  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych sadu (we wspotpracy z woznym sadowym zatrudnionym w
Oddziale Administracyjno-Finansowym zajmujacym si¢ gléwnie ekspedycja
przesytek sadowych na zewnatrz), rejestrowanie jej w systemie SAWA -
module Biuro Podawcze oraz przekazywanie do odpowiednich komorek.

2. Przyjmowanie pism wnoszonych osobiscie przez interesantow i niezwloczne
ich przekazywanie do odpowiedniej komdrki organizacyjnej sadu.

3. Wszystkie pisma wptywajace do sadu (dostarczane przez operatora pocztowego
oraz osobiscie przez interesantow) znakuje si¢ pieczecia wplywu z
oznaczeniem s3adu 1 zamieszcza si¢ adnotacje zawierajacg date 1 godzing
wplywu pisma, liczbe zatacznikdw 1 podpis przyjmujacego pismo.

4. Jezeli zalaczniki stanowig zlozone w oryginale papiery warto$ciowe (np.
weksle, czeki) nalezy to takze odnotowac na pismie, o ktérym mowa w pkt 3.

5. Koperte, w ktorej pismo nadestano, zatacza sie do pisma.



6. Pisma adresowane imiennie dorgcza si¢ bez otwierania koperty.

7. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sgdu, pracownik biura podawczego
poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii lub w ksigzce dorgczen (np. w
przypadku prokuratury).

8. Biuro Podawcze przyjmuje i rejestruje w systemie informatycznym roéwniez
pisma przekazywane miedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
sadu, potwierdza tez jego wplyw na dotagczonym zwrotnym potwierdzeniu

odbioru.



