REGULAMIN

Biura Obslugi Interesantow

Sqdu Rejonowego

w Zielonej Gorze

Zielona Géra, dnia 13 czerwca 2016 roku



§1
Struktura organizacyjna Biura Obslugi Interesantéow

1. Biuro Obslugi Interesantéw (zwane dalej BOI) wchodzi w sklad Oddzialu
Administracyjnego Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze.

2. Biurem Obslugi Interesantéw kieruje Kierownik BOI, ktéry sprawuje nad nim
biezacy nadzoér, odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnoéci
nalezgcych do zakresu zadan tej komorki organizacyjnej, przyjmuje interesantéw w
sprawach konfliktowych.

3. Nadzér nad BOI sprawuje Kierownik Oddzialu Administracyjnego.

4. Kierownicy sekretariatow wydzialow Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze
zobowigzani sg do $cislej wspolpracy z Kierownikiem BOI, a takze do:

- udzielania pracownikom BOI wsparcia merytorycznego;

- wymiany niezbednych informacji zapewniajacych sprawng i kompetentna
obsluge interesantow;

— terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych w poszczegélnych
sprawach w systemie informatycznym Sedzia 2;

- terminowego dostarczania akt do Czytelni.

5. Obsluga interesantéw przez Biuro Obslugi Interesantéw nie zwalnia pracownikow

sekretariatow wydzialow z obowigzku obslugi interesantow zglaszajacych sig

bezpoérednio do danego wydzialu (telefonicznie lub osobiscie).

§2

Godziny urzedowania i dane kontaktowe

1. Biuro Obslugi Interesantéw czynne jest w godzinach:
poniedzialek 7:45-18:00
wtorek - piatek 7:45-15:15

w tym, ze Czytelnia Akt jest czynna w godzinach:
poniedzialek 8:00-18.00, akta sa wydawane do 17.30

wtorek - piatek 8:00-14:45, akta sa wydawane do 14.15

2. Biuro Obslugi Interesantéw znajduje sie w budynku przy P1. Slowiafiskim 2.
3. Interesanci przyjmowani sa w kolejnosci zgloszenia sie do BOI. Poza kolejnoscia

przyjmowane sg wylacznie osoby niepelnosprawne oraz kobiety w ciazy - po



uprzednim zgloszeniu takiej potrzeby.
Interesanci moga kontaktowaé sie z Biurem Obshlugi Interesantéw osobiscie,
telefonicznie oraz za posrednictwem poczty elektronicznej:
Biuro Obslugi Interesantow:
tel. 68 322-0-310
tel. 68 322-0-378
e-mail: informacja@zielona-gora.sr.gov.pl
Czytelnia Akt
tel. 68 322-0-307
e-mail: czytelnia@zielona-gora.sr.gov.pl

Biuro Podawcze

tel. 68 322-0-320

tel. 68 322-0-321

e-mail: biuropodawcze @zielona-gora.sr.gov.pl

§3
Zakres dzialania Biura Obslugi Interesantow
Pracownicy BOI, w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw sluzbowych,
zobowigzani sa zapewni¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé
powinnoéci w sposéb zgodny z prawem, wykazujac sie jednocze$nie nalezytg troska
o ochrone ich slusznego interesu.
Do zadan BOI nalezy zapewnienie sprawnej i rzetelniej obslugi interesantéw oraz
ulatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miare potrzeby i
mozliwosci.
Biuro Obslugi Interesantow w szczegdlnoscei:
a) udziela informacji o:
— sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktore
nalezy zlozyé przy wnoszeniu sprawy do sadu;
- rodzajach $rodkéw odwolawezych i terminach do ich wniesienia; ,
— kosztach sadowych oraz sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztow
sadowych;
— przeslankach ustanowienia obroficy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu;
— sposobie usprawiedliwienia nieobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu sadu
— poszezegolnych wydzialach, ich wladciwosci rzeczowej i miejscowej, lokalizacji

oraz numerach telefonéw i godzinach urzedowania;



terminach rozpoznawanych spraw oraz salach rozpraw;
stanie postepowan - w oparciu o dane zgromadzone w systemie
informatycznym Sedzia 2 - rozpoznawanych przez wydzialy:

+ I Cywilny;

IT Karny;

+ III Rodzinny i Nieletnich;

« IV Pracy i Ubezpieczen Spolecznych;

+ V Gospodarczy z wylgczeniem spraw upadlosciowych;

» VII Karny;,

+ IX Egzekucyjny;

~ udostepniania listy i wykazy:

+ bieglych sadowych;
mediatordw;
+ tlumaczy przysieglych;
kancelarii adwokackich;
+ kancelarii notarialnych;
+ kancelarii radcowskich;
+ kancelarii komornikéw sadownych dzialajgcych przy Sadzie Rejonowym w
Zielonej Gorze
+ lekarzy sgdowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnoéci;
udostepnia formularze sagdowe i wzory pism sgdowych w typowych sprawach
rozpoznawanych przez poszczegélne wydzialy;
udziela - w miare mozliwosci - ogdlnych informacji (adres, telefon, e-mail)
dotyczacych innych sadéw oraz niektérych instytucji pozasgdowych
(Ministerstwa Sprawiedliwosci, Trybunalu Konstytucyjnego, Europejskiego
Trybunalu Praw Czlowieka, Europejskiego Trybunalu Sprawiedliwosci,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Rzecznika
Konsumentéw, Inspekeji Pracy, jednostek Prokuratury i Policji dzialajacych
na terenie miasta Zielonej Gory, Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu
Marszalkowskiego);
przyjmuje — pisma procesowe kierowane do poszczegdlnych wydzialow Sadu
Rejonowego w Zielonej Gorze z wylaczeniem pism kierowanych do Wydzialu
Ksiagg Wieczystych oraz na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu

pracownik Biura po$wiadcza jego przyjecie na kopii;

W celu uzyskania informacji o konkretnej sprawie oraz dostepu do akt niezbedne



jest okazanie aktualnego dowodu osobistego, badz innego dokumentu ze zdjeciem,
a w przypadku pelnomocnikow takze nalezytego umocowania.

5. W przypadku zapytania zlozonego telefonicznie, badZ za poérednictwem poczty
elektronicznej dotyczacego konkretnej sprawy, nalezy podaé dane osobowe stron
lub uczestnika postepowania oraz sygnature akt sprawy.

6. Informacje o sprawie rozpoznawanej przed Sadem Rejonowym w Zielonej Gorze
udzielane sg na zasadach i w zakresie okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 23 grudnia 2015 roku - Regulamin urzedowania sgdow
powszechnych.

7. W ramach BOI dokonywana jest ponadto weryfikacja danych uzytkownika w
zwigzku z rejestracja do Portalu Informacyjnego, polegajaca na weryfikacji
danych wskazanych we wniosku z danymi zawartymi w dowodzie tozsamosci. W
przypadku pozytywnej weryfikacji uzytkownika nastgpuje aktywacji konta zgodnie
z Regulaminem Portalu Informacyjnego Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze.

8. BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktore naruszylyby

przepisy innych aktéw prawnych, w tym o ochronie danych osobowych
1 ochronie informacji niejawnych.
Przez porad¢ prawna nalezy rozumieé¢ skonkretyzowang informacje, majgca
zastosowanie w Lkonkretnej sprawie, oparta na danych lub materialach
przedstawionych przez interesanta, ktérej celem jest udzielenie wskazéwek co do
sposobu przedstawienia, argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przed
sadem w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy, lub ktéra polega na
sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

9. Na terenie BOI obowiazuje bezwzgledny zakaz prowadzenia rozmow

przez telefon komoérkowy oraz spozywania posilkow i napojow.

§4
Zakres dzialania Czytelni akt
I. Czytelnia Akt (zwana dalej Czytelnig) stanowi integralng cze$é¢ Biura Obslugi
Interesantow Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze.
2. W Czytelni udostepniane sa osobom uprawnionym akta:
— spraw sgdowych rozpoznawanych przez nastepujace Wydzialy Sadu
Rejonowego w Zielonej Gorze:
« I Cywilny;
« II Kamy;
 IIT Rodzinny i Nieletnich;



+ IV Pracy i Ubezpieczen Spolecznych;
+ V Gospodarcezy;

VII Karny;

+ IX Egzekucyjny;

- spraw zakonczonych Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze, przechowywanych w
Archiwum zakladowym.

Czytelnia nie udostepnia:

a) oryginalow tytulow wykonawczych;

b) oryginaléow testamentow;
Powyzsze dokumenty udostepniane sg w sekretariatach wlasciwych wydzialow po
uzgodnieniu terminu przegladania akt z przynajmniej jednodniowym
wyprzedzeniem.
Operaty szacunkowe dotyczacych sprzedazy w toku egzekucji z nieruchomosci lub
postepowania upadlo$ciowego oraz akta sagdowe zawierajace plany podzialu i listy
wierzytelno§ci w okresie biegu terminu do zaskarzenia tych czynnosci
udostepniane sa w sekretariatach wlaéciwych wydzialow. W poniedziatki w
godzinach od 15.30 do 18.00 powyzsze dokumenty udostepniane sg w Czytelni Akt.
Czytelnia nie udostepnia materialow objetych klauzula tajnosci. Sposdb

udostepniania tych dokumentéw w Kancelarii Tajnej reguluja odrebne przepisy.

§5

Zamawianie 1 udostepnianie akt
W Czytelni udostepniane sa akta wylacznie po wykazaniu uprawnienia do dostepu
do danej sprawy oraz po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu ze
zdjgeiem  umozliwiajacego  stwierdzenie tozsamos$ci, a w  przypadku
pelnomocnikow fachowych — legitymacji stuzbowe;j.
Zgodnie z art. 156§ 1 k.p.k. oraz 525 k.p.c., osobami uprawnionymi z urzedu do
przeglagdania akt sa strony postepowania, ich pelnomocnicy, przedstawiciele
ustawowi, oskarzyciele posilkowi, natomiast za zgodg Przewodniczacego Wydzialu
- w sprawach cywilnych, badZ Prezesa Sadu - w sprawach karnych - inne osoby,
ktore potrzebe przejrzenia dostatecznie usprawiedliwig.
ZamoOwienia na akta nalezy sklada¢ przynajmniej z dwudniowym
wyprzedzeniem - osobiScie, telefonicznie lub za posrednictwem
formularza zamieszczonego na stronie internetowej sadu.

Skladajac zamoéwienie na akta nalezy podaé:



10.

1.

12.
13.

14.

15,
16.

» imie i nazwisko zamawiajacego;

« status w sprawie;

ssygnature sprawy;

» nazwiska stron/uczestnikoéw lub nazwe podmiotéw - biorgeych udzial w

sprawie;

«w przypadku sprawy wielotomowej - numer tomu;

«numer kontaktowy / e-mail;

sproponowany termin i godzina przegladania akt;

«przewidywany czas przegladania akt.
Pracownik Czytelni po przyjeciu zaméwienia, potwierdza wskazany termin badz
proponuje inny termin dogodny dla Interesanta.
Pracownik Czytelni przesyla formularz zamodwienia akt wraz z ustalonym
terminem przegladania akt do wlasciwego Wydzialu.
Kierownik sekretariatu / upowazniony pracownik sprawdza uprawnienie
Interesanta do przegladania akt, a takze dostepnosé¢ akt w ustalonym terminie
przegladania akt, o czym informuje pracownika Czytelni.
W przypadku potwierdzenia dostepnosei akt i uprawnienia osoby zamawiajacej,
Wrydzial przekazuje akta do Czytelni na ustalony termin przegladania akt.
W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia do udostepnienia akt lub braku
mozliwosci udostepnienia akt w ustalonym terminie kierownik sekretariatu
wydzialu, badZ osoba przez niego upowazniona, nie wydaje akt do Czytelni, o czym
informuje pracownika Czytelni.
Pracownik Czytelni zobowigzany jest do udzielenia Zamawiajgcemu informacji
zwrotnej dotyczacej danego zamowienia.
Zamowienia spraw realizowane sg w terminie 2 dni roboczych.
Zamodwienia spraw archiwalnych realizowane sg w terminie 2-4 dni roboczych.
Akta spraw, ktérych udostepnienie w ustalonym terminie nie jest mozliwe z
przyczyn niezaleznych od Czytelni, zostang udostepnione w pierwszym mozliwym
terminie ustalonym z sekretariatem wlasciwego Wydzialu.
Istnieje mozliwo$¢ zamowienia akt kilku spraw jednoczeénie, jednak jednorazowo
mozna zapoznawaé sie wylacznie z jedng sprawg. W celu przejrzenia kolejnej
sprawy nalezy zwrocié dotychezas przegladane akta.
Zamowione akta dostarczane sg do Czytelni oraz odbierane przez Biuro Podawcze.
Zamowione akta wlasciwy Wydzial przygotowuje do odbioru przez Biuro Podawcze

w dniu poprzedzajacym ustalony termin przeglagdania akt najpézniej do godz.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

13.00. W razie nieprzygotowania akt w powyzszym terminie wlasciwy Wydzial
samodzielnie dostarcza akta do Czytelni Akt najp6zniej do godz. 7.50 planowanego

dnia ich udostepnienia.

. Akta wydane do Czytelni musza by¢ polaczone w sposéb zapewniajacy trwalosé,

kompletno$¢ i integralnosé, karty w nich ponumerowane, a znajdujace sie w aktach
dowody rzeczowe odpowiednio zabezpieczone.

Akta po przejrzeniu zwracane sa do sekretariatu wlasciwego wydzialu w miare
mozliwosci w tym samym dniu lub najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.
Nagrania dolgczone do akt na elektronicznych noénikach danych (CD/DVD)
udostepniane sa osobom uprawnionym w Czytelni wylacznie na przeznaczonym do
tego celu sprzecie komputerowym.

Zapoznanie sie z nagraniem, o ktérym mowa w pkt. 19, odnotowywane jest przez
pracownika Czytelni na karcie przegladowe;j akt.

W przypadku problemdéw z odtworzeniem nagrania pracownik Czytelni przekazuje
elektroniczny noénik danych wraz ze stosownym wnioskiem do Oddzialu
Informatycznego w celu jego odtworzenia i wyznaczenia terminu udostepnienia w
Czytelni.

O wyznaczonym terminie Oddzial Informatyczny informuje bezposrednio
wnioskodawce oraz pracownikéw Czytelni.

Oddzial Informatyczny zwraca noénik z danymi do Czytelni najpdzniej w terminie
dwoch dni roboczych.

Whniosek, o ktorym mowa w pkt. 19, stanowi zalgcznik nr 3 Regulaminu.

W kwestiach budzacych watpliwosci decyzje podejmuje Kierownik sekretariatu

wlasciwego wydzialu, badZ Przewodniczacy Wydziatu.

§6
Zasady korzystania z Czytelni akt

W Czytelni mogg przebywa¢ wylacznie osoby skladajace zamowienie, badz
przegladajace akta.
Przed przegladaniem akt osoby korzystajace z Czytelni majg obowiazek:
a) pozostawi¢ okrycie wierzchnie we wskazanym przez pracownika Czytelni
miejscu;

b) okaza¢ pracownikowi Czytelni dokument tozsamosci;



10.

I1.

12,

c¢) zlozy¢ czytelny podpis:
— na ,karcie przeglqgdowej akt” znajdujacej sie na wewnetrznej stronie

obwoluty akt (wzér ,karty przeglgdowej akt” stanowi zalacznik nr 1)

— na potwierdzeniu udostepnienia akt oraz o$wiadczeniu o zapoznaniu
si¢ z treScig ,Zasad korzystania z Czytelni akt” zawartych w
Regulaminie BOI i zobowigzaniu do ich do przestrzegania (wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2).
Osoby, ktérym zostaly udostepnione akta, majg obowigzek ich poszanowania, a
wszelkie uszkodzenia nalezy bezzwlocznie zglaszaé pracownikowi Czytelni.
Zabronione jest wynoszenie akt poza pomieszezenia Czytelni.
Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegélnosci ich niszczenie oraz czynienie w nich adnotacji
(podkreslanie, zakredlanie, notowanie). Wszelkie dzialania tego rodzaju Kierownik
BOI zglasza Sadowi orzekajacemu w sprawie oraz przekazuje do Oddzialu
Administracyjnego celem zawiadomienia organéw $cigania o mozliwodci
popelnienia przestepstwa.
Stanowiska do przegladania akt s objete monitoringiem wizyjnym. Przebieg
przegladania akt jest nagrywany.
Na terenie Czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz prowadzenia rozmoéw przez
telefon komérkowy oraz spozywania posilkéw i napojéw.
Osoby przegladajace akta zobowigzane sa do zachowania ciszy i niezaklécania
pracy innych oséb.
Osoby korzystajace z Czytelni majg obowigzek stosowania sie do niniejszego
Regulaminu oraz zalecen i biezacych uwag pracownikéw Czytelni.
W Czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materialéw i sprzetu technicznego (np.
aparatow fotograficznych, notebookéw) po wezeéniejszym zgloszeniu tego faktu
pracownikowi Czytelni.
Wykonanie wlasnym urzadzeniem utrwalajacym obraz fotokopii dokumentéw
znajdujgcych si¢ w aktach mozliwe jest bez dodatkowej oplaty, po zgloszeniu
takiego zamiaru pracownikowi czytelni.
Nie jest dozwolone samodzielnie utrwalania dokumentéw znajdujacych sie:

a) w dolaczonych do akt sadowych aktach innych sadéw, instytucji 1
podmiotéw (w szezegblnoéei w aktach Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
aktach osobowych);

b) w dolaczonych aktach tutejszego Sadu, w ktérych osoba przegladajaca akta



nie jest stronag;
13. W razie zgloszenia zamiaru korzystania z urzadzenia utrwalajgcego obraz
pracownik czytelni odbiera od osoby przegladajacej akta okreélone w pkt 12 na czas

sporzadzania fotokopii.

§7
Zakres dzialania Biura Podawczego

I Biuro podaweze przyjmuje korespondencje adresowang do Sadu Rejonowego w
Zielonej Gorze i przekazuje (najpézniej nast¢pnego dnia) do wlasciwych komoérek
organizacyjnych.

2. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu pracownik BOI posSwiadcza jego
przyjecie na kopii.

3. W pozostalym zakresie prace Biura podawczego reguluje § 542 Zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji i
zakresu dzialania sekretariatébw sadowych oraz innych dzialéw administracji

sagdowej (Dz.Urz. MS. 2003.5.22 z p67n. zm.).

§8
Postanowienia konicowe

1. Pracownicy BOI nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione w Biurze Obslugi
Interesant6w, w tym w Biurze Podawezym i w Czytelni akt.

2. Kierownik BOI zobowigzany jest do:

* sporzadzania miesiecznych zestawien przyjetych interesantéw.
3. Pracownicy Czytelni zobowigzani sg do:
» prowadzenia kontrolki przekazywanych i zwracanych akt;
* prowadzenia rejestru os6b korzystajacych z czytelni wedlug  wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 4 do regulaminu;
* sporzadzania miesiecznych zestawieri zamawianych i udostepnianych akt.

4. Kierownicy sekretariatéw wydzialéw, o ktérych mowa w § 4 pkt. 2, zobowigzani sg
do prowadzenia kontrolki akt przekazanych do Czytelni i zwréconych przez
Czytelnie.

5. Korespondencja przyjmowana w BOI winna by¢ przekazywana za posrednictwem
Biura Podawczego do wladciwych komérek tutejszego Sadu, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

poDC7ER
PHIEAGS

SADKTG - JONOWIEE
Zielona Géra, dnia 13 czerwca 2016 1. :
Wojciech Gorniak
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