Regulamin funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)
w Sadzie Rejonowym w Wegrowie

Wegrow, dnia 4 lutego 2019 r.



§1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA OBSLUGI INTERESANTOW

1. Biuro Obstugi Interesanta (zwane dalej BOI) wraz z Czytelnig Akt powotane jest do
obstugi interesantow wydziatéw: 1 Wydziatu Cywilnego, II Wydziatu Karnego, III
Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sagdu Rejonowego w Wegrowie znajdujacych sie
w budynku Sadu Rejonowego w Wegrowie przy ul. Przemystowej 20.

2. Biuro Obstugi Interesanta znajduje sie na parterze budynku Sadu przy ul
Przemystowej 20.

3. Biuro Obstugi Interesantow jest czynne w dniach pracy Sadu, przy czym interesanci
przyjmowani sa:

» w poniedziatki w godzinach od 8.15 do 17.45 - z zastrzeZeniem przerwy w pracy
od godziny 12.00 do 12.20;

» od wtorku do pigtku w godzinach od 8.15 do 15.45 - z zastrzeZeniem przerwy w
pracy od godziny 12.00 do 12.20.

4. Interesanci moga kontaktowac sie z BOI osobiscie, telefonicznie pod nr 25 792 22
31 wew. 10, za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Sadu (z dopiskiem BOI)
oraz przy pomocy poczty elektronicznej: boi@wegrow.sr.gov.pl

5. Biuro Obstugi Interesanta wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego Sadu
Rejonowego w Wegrowie.

6. Biurem Obstugi Interesantow kieruje Kierownik Oddziatu Administracyjnego, ktory
sprawuje nad nim biezacy nadzor, odpowiada za prawidlowe i terminowe
wykonywanie czynnosci nalezacych do zadan tej komoérki organizacyjne;.

7. Nadzér nad praca BOI sprawuja Dyrektor Sadu Rejonowego w Wegrowie
i Prezes Sadu Rejonowego w Wegrowie.

8. Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu Rejonowego
w Wegrowie.

9. Skargi na dziatalno$¢ pracownikéw Biura Obstugi Interesantow oraz Czytelni akt
przyjmowane s3 za poSrednictwem Kierownika Oddziatu Administracyjnego w
trybie rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 9 maja 2012 r. w sprawie
skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci sadéw powszechnych (Dz. U z 2012 r.
poz. 524).

§2
INFORMACJE



. Zadaniem Biura Obstugi Interesantéw jest profesjonalna obstuga stron postepowan
sadowych, pelnomocnikow oraz pozostatych oséb zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami przy zachowaniu jak najkrdtszego czasu oczekiwania interesanta.

. Pracownicy BOI w celu komplementarnej obstugi interesanta przyjmuja
korespondencje wplywajaca do Sadu od interesantéw lub ich petnomocnikdw, ktéra
niezwlocznie przekazuja do Biura Podawczego w celu jej rejestraciji.

. Pracownicy BOI sg uprawnieni do skasowania znakdéw optaty sadowej
w zwigzku z czynnos$ciami o ktérych mowa w pkt 2.

. BOI udziela informacji przez osobisty kontakt z interesantem, droga elektroniczna
(wylacznie podstawowe informacje, ktére rowniez sa dostepne na stronie
internetowej Sadu) oraz za posrednictwem poczty tradycyjnej. Interesanci (w tym
pelnomocnicy stron) przyjmowani s3 wedtug kolejnosci przybycia. Osoby
z widoczng niepelnosprawnoscia oraz kobiety w cigzy przyjmowane s3g poza
kolejnoscia.

. Pracownicy BOI wykonujac swoje obowiazki stuzbowe zobowigzani s3 w sposéb jak
najefektywniejszy umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien oraz
egzekwowac powinnoSci w sposob zgodny z prawem, wykazujac przy tym nalezyta
troske o ochrone ich stusznego interesu (Standardy Ministerstwa Sprawiedliwosci
dot. obstugi interesantéw w biurach i punktach obstugi interesantéw w sadach
powszechnych).

. Pracownicy BOI s3 odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe i profesjonalne
wykonywanie czynnoS$ci nalezacych do zakresu zadan BOI, za przestrzeganie
dyscypliny i kultury pracy oraz sa zobowigzani do niezwtocznego informowania
Kierownika Oddziatu Administracyjnego o wszelkich nieprawidtowosciach
zwigzanych z pracg BOL

. Pracownik BOI moze jednak skierowac interesantow do sekretariatu witasciwego
Wydziatu w sytuacji, gdy nie moze udzieli¢ informacji w sprawach nie figurujacych
w systemie repertoryjnym SAWA i Preator.

. Kierownicy Sekretariatéw oraz inni pracownicy: I Wydziatu Cywilnego, Il Wydziatu
Karnego, IIl Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich zobowigzani sg do:

a) Scistego wspoidziatania z Kierownikiem Oddziatu Administracyjnego i jego
pracownikami oraz podejmowania czynnos$ci majacych na celu umozliwienie
rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow przez BOI;

b) nalezytego przygotowywania akt udostepnianych przez BOI;

c) przygotowywania i dostarczania do BOI dokumentéw wydawanych
interesantom;

d) do terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych w poszczegolnych
sprawach w systemie informatycznym;



e) przekazywania na biezgco do BOI informacji o zmianach, ktére moga mie¢ wpltyw
na udzielanie przez BOI prawidtowych, aktualnych i zgodnych z obowigzujacym
stanem prawnym informacji.

9. Obstuga interesantéw przez pracownikéw BOI nie zwalnia kierownikéw
sekretariatow wydziatéw z obowigzku obstugi interesantéw zaréwno telefonicznie
jak i za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

10.Kierownik Oddziatu Administracyjnego jest upowazniony do sygnalizowania
Prezesowi Sadu Rejonowego w Wegrowie nieprawidtowosci w zakresie utrudnien
w obstudze interesantow spowodowanych dziataniem sekretariatow wydziatow.

11. Biuro prowadzi niezbedne pomocnicze urzadzenia ewidencyjne, w tym m.in.: Wykaz
akt przyjetych do czytelni wedtug wzoréw stanowiacych zataczniki do Regulaminu.

12.Kierownicy Sekretariatow Wydziatéw prowadza kontrolki akt wydanych BOI
zgodnie z Zatgcznikiem do Regulaminu.

13. Pomieszczenie BOI jest objete monitoringiem.

§3
ZAKRES DZIALANIA BIURA OBSLUGI INTERESANTOW

1. BOI udziela informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania w sprawie na
podstawie aktualizowanych na biezgco danych uzyskanych z sadowych systeméw
repertoryjnych SAWA. W przypadku braku mozliwosci udzielenia informacji na
podstawie danych zawartych w systemie lub z powodéw dtuzszej przerwy
technicznej w dostepie do tego programu, pracownik BOI kieruje interesanta do
sekretariatu wtaSciwego wydziatu. Za prawidtowo$S¢ oraz zgodno$¢ zapiséw
znajdujacych sie w systemie informatycznym i aktach sprawy odpowiada pracownik
sekretariatu w zakresie wykonywanych czynnosci oraz Kierownik wtasciwego
Sekretariatu Wydziatu.

2. Do zadan Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Wegrowie nalezy
zapewnienie obstugi interesantow oraz utatwienie im uzyskania niezbednych
informacji, w szczegolnosci:

1) informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktdre nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;
2) informowanie o sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztow

sadowych, przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z
urzedu, rodzajach Srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia, o
terminach i miejscach rozpraw;

3) udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych,
komorniczych - z obszaru wtasciwosci Sadu Rejonowego w Wegrowie i
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niektérych instytucji pozasadowych takich jak Ministerstwo Sprawiedliwosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, Archiwa Panstwowe, a
takze list lekarzy sadowych, biegtych sagdowych (imie i nazwisko, specjalizacja),
ttumaczy przysieglych, list statych mediatoréw - z obszaru wiasciwosci Sadu
Okregowego w Siedlcach oraz list mediatorow przekazywane przez organizacje
pozarzadowe i uczelnie oraz wykazy instytucji i oséb uprawnionych do
prowadzenia postepowania mediacyjnego w sprawach karnych i nieletnich;

4) informowanie o prawach i obowigzkach stron, $wiadka, oskarzonego,
pokrzywdzonego;

5) informowanie o instytucjach udzielajacych bezptatnych porad prawnych;
6) informowanie o pomocy ofiarom przestepstw;

7) udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych w
typowych sprawach rozpoznawanych przez poszczeg6lne wydziaty;

8) informowanie o wysokosci optat sadowych, sposobie ich uiszczania oraz
numerach kont bankowych Sagdu Rejonowego w Wegrowie;

9) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy, w tym orzeczen

sporzadzonych przez pracownikéw sekretariatu, ktére nastepuje wg ponizszych

zasad:

a) wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu
orzeczenia nastepuje po ztozeniu wniosku w BOI na piSmie badz
telefonicznie wedtug wzoréw stanowiacych zatagczniki do Regulaminu:

- wniosek o wydanie odpisu orzeczenia - zatacznik nr 4 do Regulaminu;
- wniosek o wydanie kserokopii z akt - zatgcznik nr 5 do Regulaminu;

b) w przypadku ztozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca zobowigzany
jest pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, a wniosek taki
podlega  uzupetlieniu o forme pisemng przez wydaniem
uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, odpisu orzeczenia;

c) wniosek przekazywany jest niezwtocznie Kierownikowi odpowiedniego
wydziatu Sadu w celu jego zatatwienia w terminie 3 dni roboczych (w
przypadku, gdy niezbedne jest zamowienie akt z Archiwum Zaktadowego
wowczas termin ten moze ulec wydtuzeniu do 10 dni roboczych), w tym
weryfikacji czy wniosek spetnia wymogi formalne, np. optata za wydanie
wniosku. W przypadku gdy od wniosku nie zostata uiszczona optata
pracownik wydzialu wzywa wnioskodawce do jej uiszczenia. W przypadku
gdy wniosek speinia wymogi formalne pracownik wydziatu dostarcza we
wskazanym powyzej terminie do BOI uwierzytelniony odpis z akt sprawy
badZz odpis orzeczenia. W razie odmowy uwzglednienia wniosku
pracownik wydziatu przekazuje do BOI odpis decyzji do doreczenia
wnioskodawcy, ewentualnie informuje BOI o doreczeniu jej droga
pocztowa;



d)

g)

wnioski sktadane osobiscie w BOI zatatwiane sg po doreczeniu
zamawianego odpisu z odpowiedniego wydziatu do siedziby BOI w
terminie do 3 dni roboczych;

whnioski sktadane telefonicznie zatatwiane sg nie pdZniej niz w terminie 5
dni roboczych, pod warunkiem dostepnosci akt we wilasciwym
Sekretariacie Wydziatu, przy czym pracownik BOI informuje
wnioskodawece telefonicznie o terminie odbioru uwierzytelnionego odpisu
z akt sprawy, badz odpisu orzeczenia;

wydanie: zezwolenia na  widzenie, tytutu wykonawczego i
zabezpieczajagcego na skutek optaconego wniosku (za wyjatkiem
wnioskéw sktadanych przez osoby zwolnione od kosztow sadowych lub
ubiegajace sie o zwolnienie) oraz odpisu orzeczenia powinno nastgpic
niezwlocznie; w przypadku braku mozliwosci niezwlocznego wydania
w/w dokumentéw powinny one zosta¢ wydane w ciggu 3 dni roboczych
od daty ztozenia wniosku;

wydanie odpisu orzeczenia, do sporzadzenia ktorego niezbedne jest
zamoOwienie akt z Archiwum Zakladowego powinno nastgpi¢ w ciggu 10
dni roboczych od daty ztozenia wniosku;

10) wykonywanie fotokopii, wydawanie kserokopii z akt sprawy, ktére nastepuje wg

ponizszych zasad:

a)

b)

d)

wnioski o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii wedtug wzoru
okreSlonego w zatgczniku nr 6 do Regulaminu oraz o sporzadzenie
kserokopii z akt sprawy wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
Regulaminu moga by¢ sktadane pisemnie, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej w BOI;

w przypadku ztoZenia wniosku telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej wnioskodawca zobowigzany jest pozostawi¢ pracownikowi
BOI numer kontaktowy, a wniosek taki podlega uzupeinieniu o forme
pisemng przed udostepnieniem akt w celu wykonania fotokopii, badz
wydaniem kserokopii z akt sprawy;

wnioski sktadane bezposrednio w BOI s3 rozpatrywane po dostarczeniu
akt do BOI, przy czym w przypadku wniosku o wydanie kserokopii z akt
sprawy maksymalnie do 15 stron;

pozostate wnioski rozpatrywane sg w terminie nie dtuzszym niz 3 dni
robocze pod warunkiem dostepnosci akt w Sekretariacie wtasciwego
Wydziatu, przy czym pracownik BOI informuje telefonicznie lub przy
pomocy poczty elektronicznej wnioskodawce o terminie w jakim mozliwe
bedzie wykonanie fotokopii, badZ wydanie kserokopii z akt sprawy;
kserokopie dokumentow z akt sprawy wydawane sg na pisemny wniosek
strony, jej przedstawiciela ustawowego oraz petnomocnika. Wniosek o
wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy wedtug wzoru okreslonego
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w zatgczniku nr 5 do Regulaminu sktadany jest w BOI i niezwtocznie
przedstawiany Kierownikowi Wydziatu, ktory w przypadkach watpliwych
przedstawia wniosek do decyzji przewodniczacemu wtasciwego wydziatu
lub innemu sedziemu;

f) sporzadzanie kserokopii z zatacznikow i fotografowanie zatacznikow,
dokumentéw zawartych w zbiorach stanowigcych zatgczniki do akt
sprawy (akta spraw dolaczonych, akta prokuratorskie dotyczace
postepowan przygotowawczych przekazywanych sadowi w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci w postepowaniu przygotowawczym, inne
zbiory dokumentéw) wymaga zgody Przewodniczacego Wydziatu lub
wyznaczonego przez Przewodniczacego Sedziego;

g) zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sg
do wtasciwego wydziatu w ciggu 3 dni od uptywu terminu w jakim miaty
zostac odebrane, celem wyekspediowania za poSrednictwem poczty;

11) przyjmowanie, stanowigcych koszty postepowania sagdowego optat, ktérych
uiszczenie nastgpito w formie znakéw optaty sadowej, nastepuje zgodnie z
ponizszymi zasadami:

- uiszczajacy optate znakami optaty sadowej nakleja znak na piSmie
podlegajacym optacie. Znaki nalezy nakleja¢ na egzemplarzu
przeznaczonym dla Sadu;

- znaki optaty sadowej kasuje pracownik BOI;

- znaki optaty sadowej skasowane przez uiszczajacego optate nie beda
przyjmowane;

- znaki optaty sgdowej, co do ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
zostaty podrobione, przerobione, nie podlegaja kasowaniu do czasu
wyjasnienia zwigzanych z tym watpliwosci. Osoba stwierdzajgca powyzszy
stan rzeczy jest obowigzana niezwtocznie zawiadomic¢ Prezesa Sadu;

12) udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania zgodnie z § 3
pkt 1;

13) w przypadku, gdy wniosek dotyczy kserokopii protokotu z rozprawy, badz
posiedzenia, pracownik Biura wykonuje wydruk zatwierdzonego do publikacji
protokotu z systemu repetytoryjnego, po uiszczeniu stosownej optaty;

14) wydawanie zapisu dZwieku albo obrazu i dZwieku z posiedzenia lub rozprawy
sadu po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

15) kierowanie interesantdw do wiasciwych komorek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe;

16) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie Swiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzania do
odpowiednich pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb
niepelnosprawnych;



17) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wtlasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, numerach rachunkéw bankowych Sadu,
godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej, a
takze adresach innych sagdéw, organow i urzedéw centralnych oraz kierowanie
do wtasciwych sal rozpraw;

18) udostepnianie informacji o0 mozliwos$ci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczeg6lnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem;

19) weryfikacja danych podanych we ,Wniosku o rejestracje konta” w Portalu
Informacyjnym i aktywacja konta uzytkownika, wydawanie wydrukow
potwierdzenia zatoZenia konta zawierajacych login i hasto;

20) prowadzenie Czytelni Akt.

Dopuszcza sie wydawanie przez BOI stronom/pelnomocnikom wydrukéw
protokotéw i pism wychodzacych z Sadu opublikowanych w systemie biurowosci
sadowej na takich samych zasadach jak kserokopie.

BOI upowszechnia wiedze na temat sposobu zatatwienia spraw, zakresu udzielanych
informacji interesantom oraz mozliwosci korzystania przez osoby uprawnione z
Portalu Informacyjnego Sadu Rejonowego w Wegrowie.

BOI zapewnia interesantom swobodny dostep do broszur, ulotek informacyjnych,
formularzy sagdowych oraz wzoréw pism sagdowych w tym réwniez za posrednictwem
strony internetowej Sagdu Rejonowego w Wegrowie.

W celu badania jakos$ci obstugi interesanta, BOI udostepnia ankiety oceny satysfakc;ji
interesanta, celem ewentualnego wypetnienia, ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Pracownicy BOI obowigzani sa stosowa¢ ,Standardy obstugi interesantow
w biurach i punktach obstugi interesantéw w sqgdach powszechnych” opracowane przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci.

Informacji w sprawach rozpoznawanych przed Sadem pracownicy BOI udzielajg po
wczesniejszym sprawdzeniu tozsamosci strony/uczestnika postepowania na
podstawie waznego dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢, a w przypadku pelnomocnikéw takze nalezytego umocowania.

Biuro Obstugi Interesanta na podstawie § 98 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 roku - Regulamin urzedowania sadow
powszechnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2316 ze zm.) za pomocg poczty elektroniczne;j
udziela informacji stronom, uczestnikom lub ich pelnomocnikom albo obroncom,
innych niz wskazane w § 97 ust. 1, do ktorych uzyskania osoba ta jest uprawniona,
bez koniecznoSci osobistego stawiennictwa w sadzie:

- gdy zapytanie skierowane droga elektroniczng podpisane jest za pomoca
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bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu albo poprzez profil zaufany ePUAP;

- jezeli przestane do sadu zapytanie jest z adresu poczty elektronicznej, ktory
zostat uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie przed sadem albo
urzednikiem sagdowym jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych
o toczacych sie sprawach.

10. Biuro nie sporzadza/nie dyktuje projektdw pism procesowych oraz nie udziela porad
prawnych i informacji, ktore naruszalyby przepisy innych aktéw prawnych,
w tym ustawy o ochronie danych osobowych. Za porade prawng nalezy rozumiec
skonkretyzowang informacje, majaca zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta na
danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktorej celem jest
udzielenie wskazéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania
i dowodzenia jego stanowiska przed sagdem w przedmiocie, ktérego dana sprawa
dotyczy, lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

§4
Czytelnia akt

1. Czytelnia akt stanowi integralng cze$¢ Biura Obstugi Interesanta Sagdu Rejonowego w
Wegrowie.

2. Za sprawne funkcjonowanie Czytelni akt odpowiada Kierownik Oddziatu
Administracyjnego.

3. Czytelnia akt udostepnia akta spraw sgdowych prowadzonych w Sadzie Rejonowym
w Wegrowie, (za wyjatkiem akt spraw z V Wydziatu Ksigg Wieczystych, ktore sa
udostepniane w Centralnej Informacji V Wydziatu Ksigg Wieczystych) z zachowaniem
wymogow okreslonych w Rozdziale 9 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 23 grudnia 2015r. - Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych (Dz.U. z 2015
r, poz. 2316 ze zm.), po wcze$niejszym sprawdzeniu tozsamosci strony, uczestnika
postepowania na podstawie waznego dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢, a w przypadku adwokatéw, radcow prawnych oraz
aplikantow adwokackich/radcowskich waznej legitymacji stuzbowej oraz nalezytego
umocowania.

4. Czytelnia akt jest czynna w poniedziatki w godzinach od 08.15 do 1745 =z
zastrzezeniem przerwy w pracy od godziny 12.00 do 12.20, za$ od wtorku do piagtku
od 8.15 do 15.45 - z zastrzezeniem przerwy w pracy od godziny 12.00 do 12.20. W
poniedziatki ostatni interesant moze skorzysta¢ z Czytelni akt o godzinie 17.30,
natomiast od wtorku do pigtku ostatnia osoba przyjmowana jest o godzinie 15.30.

5. Akta spraw archiwalnych udostepniane sa wylacznie po ich wczeSniejszym
zamoOwieniu. Czas oczekiwania na akta zamowione bez wyprzedzenia uzalezniony
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7.

10.

11.

12.

13.

jest od dostepnosci akt. Czas ten moze sie wydluzy¢, o ile akta przedstawiono
sedziemu referentowi lub znajduja sie w archiwum.

Akta spraw, ktorych niezwtoczne udostepnienie nie jest mozliwe, udostepniane sg w
terminie ustalonym przez pracownika BOI z wlasciwym wydzialem oraz
interesantem.

Interesanci przegladajacy akta zobowiazani sa do:

a) posiadania i okazania dowodu tozsamosci lub innego dokumentu ze zdjeciem,
a profesjonalni petnomocnicy legitymacji stuzbowej;

b) pozostawienia w szatni okrycia wierzchniego, toreb, bagazy itp. przed
zapoznaniem sie z aktami;

c) zachowania ciszy i niezaklécania pracy innym osobom przebywajacym
w BOI;

d) niespozywania positkow i napojow;

e) wyciszeniainiekorzystaniaz telefon6w komdérkowych;

f) nieumieszczania na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy osobistych t;j.
torebki, teczki itp.;

g) poszanowania akt, nieniszczenia ich, w szczegdlnoSci zabrania sie wyrywania
stron z akt;

h) niewynoszenia akt poza Czytelnie akt;

i) niedokonywania jakichkolwiek czynnosci w  stosunku do  akt,
w szczegblnoSci: zabrania sie czynienia w aktach notatek, adnotacji,
podkreslen, zakreslen.

Nie zastosowanie sie do zasad opisanych w pkt 7 moze skutkowa¢ przerwaniem
zapoznawania sie z aktami, odebranie ich, a w szczeg6lnych przypadkach wezwania
pracownika ochrony Sadu lub funkcjonariuszy policji.

Osoby oczekujace na akta przebywaja poza BOL

Pracownicy BOI sa zobowigzani do informowania Kierownika Oddziatu
Administracyjnego w formie notatki urzedowej o wszelkich incydentach zwigzanych
z naruszeniem zasad okreslonych w pkt 7 ppkt.- g - i.

Interesanci przyjmowani s3 w kolejnosci zgtaszania sie do czytelni, natomiast
udostepnianie akt uzaleznione jest od wolnego stanowiska. Interesanci wchodza do
czytelni w celu zamowienia do przejrzenia akt lub po wcze$niejszym zamodéwieniu w
celu ich przejrzenia.

W Czytelni akt moga przebywac jedynie osoby uprawnione do zapoznawania sie z
aktami spraw.

Sktadajac zamoéwienie nalezy podac¢ imie i nazwisko, sygnature sprawy, wydziat oraz
nazwiska stron w niej uczestniczacych, a w przypadku spraw wielotomowych
réwniez numeru tomu.
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14.Zamoéwienia na akta moga by¢ sktadane osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta lub

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Czytelni akt wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik nr 3 do Regulaminu, telefonicznie
lub przy pomocy poczty elektroniczne;j.

Zamowienia na akta - telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej -
nalezy sktada¢ przynajmniej na dobe przed planowanym przybyciem do siedziby
Sadu. W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca zobowigzany jest
pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, przy zamdéwieniu realizowanym
za pomoca poczty elektronicznej pracownik Czytelni Akt potwierdza dostepnos¢ akt
odpowiedzig na e-mail, a wnioski takie podlegaja uzupeinieniu o forme pisemna
przed udostepnieniem akt.

Akta wydane do Czytelni Akt musza by¢ zszyte w sposob trwaly
i ponumerowane, a znajdujace sie w nich dowody rzeczowe nalezycie zabezpieczone.
kierownik sekretariatu wydziatu sprawdza przed przekazaniem akt do Czytelni, czy
w aktach sprawy, na obwolucie, znajduje sie w nich ,Karta zapoznania sie z aktami”
stanowiaca zatacznik nr 7 do Regulaminu. Dysponent akt obowigzany jest sprawdzi¢
czy stan akt speilnia wymogi Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatbw sadowych oraz innych dziatéw
administracji sadowej (Dz.Urz.MS nr 5, poz. 22 z 2003r. ze zm.).

Akta wydawane s3 do Czytelni akt po weryfikacji danych we wniosku
i potwierdzeniu uprawnien do wgladu do akt przez kierownika sekretariatu danego
wydziatu lub przewodniczacego wydziatu. W przypadku stwierdzenia braku
uprawnien interesanta do wgladu do akt lub braku mozliwosci udostepnienia akt w
danym terminie, kierownik sekretariatu wydziatu informuje o tym pracownika
Czytelni akt.

Udostepnienie akt do zapoznania sie innym osobom, niz strony, ich przedstawiciele
ustawowi oraz pelnomocnicy nastepuje na podstawie pisemnego wniosku
zaakceptowanego przez Przewodniczacego wtasciwego wydziatu, badZ Prezesa Sadu.

Akta udostepniane sg po okazaniu dowodu tozsamosci lub innego dokumentu
umozliwiajagcego stwierdzenie tozsamosci oraz odnotowaniu danych w Wykazie akt
przyjetych do czytelni (Zalacznik nr 2 do Regulaminu). Interesant potwierdza
udostepnienie akt do zapoznania poprzez zlozenie czytelnego podpisu na karcie
zapoznania sie z aktami w aktach oraz w w/w wykazie co stanowi zobowigzanie do
przestrzegania zapisOw niniejszego Regulaminu.

Pelnomocnicy stron otrzymuja akta do wgladu tylko wtedy, jezeli do akt zostato
wcze$niej ztozone pelnomocnictwo, najp6Zniej w dniu przegladania akt
w sekretariacie wtasciwych wydzialow, w Biurze Obstugi interesanta Ilub
bezposrednio w Czytelni w dniu ich przegladania. Jezeli pelnomocnictwo zostato
ztozone dopiero w dniu przegladania akt, weryfikacji pelnomocnictwa dokonuja
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pracownicy BOI, a w razie watpliwosci kieruja peltnomocnictwo wraz z aktami do
kierownika sekretariatu wtasciwego wydziatu celem weryfikaciji.

21.Interesanci majq prawo do zamowienia wiecej niz jednych akt, przy czym do wgladu
akta udostepniane sg pojedynczo. W celu przejrzenia kolejnych akt, interesant zwraca
akta dotychczas przegladane i pobiera kolejne akta od osoby obstugujacej czytelnie.

22.Udostepnianie powyzej pieciu spraw lub spraw zawierajacych powyzej 10 tomoéw,
nastepuje po wcze$niejszym uzgodnieniu terminu przez osobe obstugujaca czytelnie
z wlasciwym Wydziatem.

23.Interesanci zapoznajacy sie z aktami sprawy moga korzysta¢ z wiasnych materiatéw
piSmienniczych oraz wtasnego sprzetu np. aparatow fotograficznych, skanerow,
laptopéw po ztozeniu wniosku o wykonanie fotokopii wedtug zatacznika nr 6 do
Regulaminu - za zgodga, wiedza i pod nadzorem osoby obstugujacej Czytelnie akt.

24. Wykonywanie fotokopii odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 ust. 2 pkt 11
niniejszego Regulaminu.

25.Wykonanie fotokopii z akt sprawy odbywa sie na wniosek i potwierdzany jest
wtlasnorecznym podpisem na liScie osob czytajacych akta zamieszczonej trwale
w kazdych aktach na oktadce.

26.Interesanci po przegladaniu akt sprawy zwracaja je pracownikowi obstugujacemu
Czytelnie, ktory wpisuje godzine zwrotu akt w ,Wykazie akt przyjetych do czytelni”.
W  przypadku wykonywania fotokopii pracownik w w/w  wykazie
w rubryce uwagi wpisuje ,fotokopie”. Akta wraz z wnioskiem o fotokopie zwracane sg
do Wydziatu.

27.Zarzeczy pozostawione w Czytelni akt Sgd Rejonowy w Wegrowie nie odpowiada.

§5
E-Czytelnia

1. Na jednym wydzielonym stanowisku komputerowym w BOI zainstalowana jest
aplikacja Recourt stuzaca do udostepniania nagran dla stron.

2. Pracownik BOI za pomoca aplikacji Recourt, po wczesSniejszej weryfikacji czy dana
osoba upowazniona jest do zapoznania sie z nagraniem, udostepnia nagranie na
wyznaczonym stanowisku komputerowym.

3. Osoby zainteresowane zapoznaniem sie w siedzibie Sadu z zapisem dzwieku lub
obrazu i dzwieku maja obowigzek zlozenia czytelnego podpisu w wykazie 0sob
korzystajacych z E-Czytelni.
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Whiosek realizowany jest niezwtocznie a zapoznanie sie z nagraniem odbywa sie w
godzinach otwarcia BOL

Osoba zapoznajaca sie z zapisem dZwieku albo obrazu i dZwieku nie ma prawa do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie. Osobom zapoznajacym
sie z zapisem dZwieku lub obrazu i dzwieku nie wolno podiacza¢ wlasnego sprzetu
do sieci, zmienia¢ konfiguracji oprogramowania i sprzetu komputerowego,
podejmowac prob napraw oprogramowania oraz sprzetu, korzysta¢ z nielegalnego
oprogramowania, samodzielnie instalowac¢ jakiekolwiek oprogramowania i usuwac
oprogramowanie zainstalowane na komputerze znajdujagcym sie w BOL.

DZwiek odtwarzany podczas zapoznawania sie z e-protokotem moze by¢ emitowany
tylko poprzez podtaczone do komputera stuchawki.

Pracownik BOI udziela stronom podstawowych informacji w zakresie obstugi
aplikacji Recourt.

Po odstuchaniu nagrania pracownik BOI zobowigzany jest do usuniecia go z danej
stacji robocze;j.

Zapis dZzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego, w tym rozprawy, wygenerowany z
systemu teleinformatycznego stuzacego do cyfrowej rejestracji przebiegu posiedzen
jawnych, w tym rozprawy wydawany jest na ptycie CD lub DVD po wypekieniu
odpowiedniego wniosku i uiszczenia optaty sadowej. Wypelnione i optacone wnioski
o wydanie zapisu dZwieku z posiedzenia jawnego, w tym rozprawy, sktada sie w
Biurze Obstugi Interesanta w Wegrowie. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

10. Warunkiem wydania zapisu jest dotgczenie przez wnioskujacego dowodu uiszczenia

stosownej optaty. Optate mozna uiscic:

- w kasie sagdowej;

- w znakach optaty sadowej, poprzez naklejenie na wniosku;

- na konto dochodéw Sadu Rejonowego w Wegrowie (przelew bankowy).

1.

2.

§6

Postanowienia koncowe

Osoby korzystajace z BOI, Czytelni akt badz e-czytelni majag obowigzek stosowania sie
do Regulaminu oraz zalecen i uwag pracownikéw BOI.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie przepisy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r, poz. 2316 z péZn. zm.) oraz
innych przepisach powszechnie obowiazujacego praw.
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Zataczniki do Regulaminu:
Zalacznik nr 1 - Ankieta oceny satysfakcji interesanta;

Zalacznik nr 2 - Wykaz akt przyjetych do czytelni;
Zalacznik nr 3 - Wniosek o wglad do akt;

Zalacznik nr 4 - Wniosek o wydanie odpisu orzeczenia;
Zalacznik nr 5 - Wniosek o wydanie kserokopii z akt;
Zalacznik nr 6 - Wniosek o wykonanie fotokopii z akt;
Zalacznik nr 7 - Karta zapoznania sie z aktami;
Zalacznik nr 8 - Wniosek o wydanie zapisu dZwieku.
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Zatqcznik nr 1
do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)

w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

ANKIETA OCENY SATYSFAKC]JI INTERESANTA
z poziomu obstugi w sekretariatach komoérek organizacyjnych Sadu Rejonowego w Wegrowie

Dazac do zapewnienia jak najlepszej jakoSci obstugi Interesantéw w tutejszym Sadzie, w imieniu
Kierownictwa Sadu zwracamy sie z uprzejmg prosba o wypetnienie niniejszej ankiety.

Ankieta ma charakter anonimowy a jej wypetnienie zajmuje nie wiecej niz 5 minut. Wyrazone
uwagi i opinie pozwolg wyj$¢ naprzeciw Panstwa oczekiwaniom, a tym samym przyczynia sie do
dalszego doskonalenia jakos$ci obstugi Interesanta.

1. Jak czesto korzysta Pani/Pan z obstugi Swiadczonej przez tutejszy Sad?
O poraz pierwszy

raz na kilka lat

raz w roku

czesciej

OO o

2. W jakim zakresie korzystat/a Pani/Pan z ustug Biura Obstugi Interesantéw?
O ztozenie wniosku

O uzyskanie informacji o toku sprawy
O otrzymanie wzoru pisma/ formularza
O inne

3. Jaka grupe Interesantéw Pani/Pan reprezentuje?

O

strona postepowania

O $wiadek

O pelomocnik zawodowy
O innagrupa

4. Ktory sposéb kontaktu z Sagdem jest dla Pani/a najdogodniejszy?
O Osobisty
O Telefoniczny
O Korespondencyjny
O Elektroniczny
5. Jak ocenia Pani/Pan poziom obstugi w Biurze Obstugi Interesanta w nastepujacych obszarach:
O szybko$¢ i sprawno$c¢ obstugi

O bardzo O dobrze O 7Zle O bardzo zle
dobrze

15



O uprzejmosc i kultura osobista pracownikéw

O bardzo O dobrze O 7Zle O bardzo zZle
dobrze

O poziom wiedzy pracownikéw umozliwiajgcy uzyskanie wyczerpujacej odpowiedzi

O bardzo O dobrze O 7Zle O bardzo zle
dobrze

O dostepnos¢ formularzy i drukéw

O bardzo O dobrze O 7Zle O bardzo zle
dobrze

O czytelno$¢ drukéw i uzyskanie od pracownika Biura Obstugi Interesanta stosownych instrukcji
do ich wypetnienia

O bardzo O dobrze O 7Zle O bardzo zle
dobrze

6. Jak ocenia Pani/Pan wyglad oraz czytelno$¢é oznakowania wnetrza budynku Sadu?
O Dbardzo O dobrze O 7le O bardzo 7le

dobrze

7. Jakie zmiany Pani/Pana zdaniem moga wptyna¢ na polepszenie jakosci obstugi swiadczonej
przez Biuro Obstugi Interesanta?

Serdecznie dziekujemy za po$swiecony czas i wypelnienie niniejszej ankiety

/-/ Dyrektor Sadu Rejonowego w Wegrowie /-/ Prezes Sadu Rejonowego w Wegrowie
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Wykaz akt przyjetych do Czytelni akt

Zatqcznik nr 2

do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)
w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

Lp. Sygn. akt Wydziat Data zloZenia Podpis Data Podpis Data Data zwrotu Podpis osoby
whniosku pracownika przekazania pracownika | udostepnienia aktdo odbierajacej
o wglad do akt Wydziatu akt z wydziatlu BOI potw. akt osobie wydzialu akta z BOI
potwierdzajacy do Czytelni otrzymanie whnioskujacej
otrzymanie akt akt
whniosku
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)

w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

Wegrow, dnia .......coeeneereeeneeseeens
Whnioskodawca:

Sad Rejonowy w Wegrowie
Czytelnia akt

WNIOSEK O WGLAD DO AKT

Whnosze o umozliwienie mi wgladu do akt sprawy o sygnaturze:

wraz zZ mozliwos$cig ewentualnego wykonania fotokopii z w/w akt sprawy.

Potwierdzam fakt zapoznania sie z Regulaminem funkcjonowania Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni
akt, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 2/2019 z dnia 25 stycznia 2019 r. Prezesa Sadu

Rejonowego w Wegrowie.

Adnotacja pracownika Czytelni akt:

Zaméwienie na akta ztozone zostato w dniu .........ccoeeveeeene. g0dZ. ooveenni
osobiste
telefoniczne
e-mail

Potwierdzam zapoznanie sie z aktami w dniu

Czytelny podpis (imie i nazwisko)
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)

w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

Wegrow, dnia .....eoenenneeseeeseeseeens
Whnioskodawca:

Sad Rejonowy w Wegrowie

WNIOSEK
o wydanie odpisu orzeczenia
Prosze 0 wydanie odpisu prawomocnego/nieprawomocnego
wyroku/postanowienia/tytutu wykonawczego Sadu Rejonowego w Wegrowie z

dnia s wydanego w sprawie sygn. akt

Oplaty:
Wydzial Karny - 6 z1 za 1 strone
Wydzial Cywilny i Rodzinny i Nieletnich - 20 zl za kazde 10 stron rozpoczetego dokumentu

Sposéb odbioru:

Korespondencyjny/osobi$cie *) W dnil ... neeeseemsssessssseessseeesseeeens

(Czytelny podpis wnioskodawcy)

Zarzadzenie:

Odmawiam/wyrazam zgode

Wegrow, dnia ...

Pouczenie:

Zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sg do wiasciwego wydziatu w ciggu 3 dni

od uptywu terminu w jakim miaty zosta¢ odebrane, celem wyekspediowania za posrednictwem poczty.
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Otrzymatlem odpis/y lub adnotacja o wystaniu

(data i czytelny podpis)

Wydano dnia .....cceeveereirenenienries e

* niepotrzebne skreslic
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Zatqgcznik nr 5
do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)

w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

Wegrow, dnia .....eoenenneeseeeseeseeens
Whnioskodawca:

Sad Rejonowy w Wegrowie
...... Wydziat ..o

WNIOSEK
o wydanie kserokopii z akt

Prosze o wydanie kserokopii zwyktych/kserokopii poswiadczonych* z akt
sprawy Sadu Rejonowego w Wegrowie Sygn. aKkt ... neesseeseseesseeseenees

A & o 0 10000 1<) (T

Termin odbioru: ...

Oplaty:
Wydzial Karny - kserokopia zwykla: 1 zl za 1 strone, kserokopia poswiadczona za zgodnos¢: 6 z1 za 1 strone;

Wydzial Cywilny i Rodzinny i Nieletnich - kserokopia zwykla: 20 zl za kazde 20 stron rozpoczetego

dokumentu, kserokopia poswiadczona za zgodno$¢: 20 zt za kazde 10 stron rozpoczetego dokumentu.

(Czytelny podpis wnioskodawcy)
Zarzadzenie:
Odmawiam/wyrazam zgode

Wegrow, dnia .....ceeeneenees
Pobrano optlate (znaki

sadowe/dowéd wplaty/przelew)

w kwocie

(podpis pracownika)

Otrzymalem kserokopie

(data, czytelny podpis)
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Whnioskodawca:

Zatgcznik nr 6
do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)

w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

Wegrow, dnia .....eoenenneeseeeneeseeens

Sad Rejonowy w Wegrowie
...... Wydziat ..o

WNIOSEK
o wykonanie fotokopii z akt

Prosze o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii z akt sprawy Sadu

Rejonowego w Wegrowie sygn. akt e z kart

Termin odbioru: ...,

Zarzadzenie:
Odmawiam/wyrazam zgode
Wegrow, dnia ......ceeeeeneenens

Wykonano fotokopie

(data, czytelny podpis)

(Czytelny podpis wnioskodawcy)
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Zatqgcznik nr 7

do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)
w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

KARTA ZAPOZNANIA SIE Z AKTAMI SPRAWY

sygn. akt
Podpis osoby
Data Imieg i nazwisko osoby potwierdzajgcy potwierdzajgcy Podpis osoby
przegladajacej akta zapoznanie sie z wykonanie udostepniajacej

aktami fotokopii akta




Zatqcznik nr 8
do Regulaminu funkcjonowania
Biura Obstugi Interesanta (BOI)

w Sqdzie Rejonowym w Wegrowie

Wegrow, dnia .....eoenenneeseeeseeseeens
Whnioskodawca:

Sad Rejonowy w Wegrowie

WNIOSEK
o wydanie zapisu dZwieku

Whnosze o wydanie zapisu dZzwieku z posiedzenia jawnego/rozprawy z dnia

W sprawie

0 sygnaturze

W sprawie pelnie role (wtasciwe prosze podkresli¢ lub wypetnic):

powoda
pozwanego
whnioskodawcy
uczestnika postepowania
petnomocnika

obwinionego
oskarzyciela positkowego

@ e a0 o

oskarzyciela publicznego

[

1101 0 - AR

Czytelny podpis (imie i nazwisko)
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