Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/17

Prezesa Sadu Okregowego w Zielonej Gorze
z dnia | marca2017r.

Regulamin funkcjonowania Biura Obslugi Interesantow

Sadu Okregowego w Zielonej Gorze
§1

Struktura organizacyjna Biura Obslugi Interesantow

Biuro Obstugi Interesantow, zwane dalej BOI, funkcjonuje w ramach Oddziatu

Administracyjnego Sadu Okregowego w Zielonej Gorze.

Praca BOI kieruje jego Kierownik, podlegly stuzbowo Kierownikowi Oddziatu

Administracyjnego.

Kierownik BOI odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci

nalezacych do zakresu zadan tej komorki organizacyjnej.

Nadzor merytoryczny nad BOI peini wlasciwy Wiceprezes zgodnie z obowigzujacym

zakresem czynnosci. Skargi dotyczgce pracownikdéw BOI rozpoznaje Dyrektor Sadu.

Pracownicy BOI w toku wykonywania swych obowigzkoéw stuzbowych zobowigzani sg

umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob

zgodny z prawem, wykazujgc nalezyta trosk¢ o ochrone ich stusznego interesu,

z poszanowaniem prawa do prywatnosci oraz ochrony interesdw osob obstugiwanych.

Kierownicy sekretariatow wydzialow Sadu Okregowego w Zielonej Gorze zobowigzani

sg do Scistego wspotdziatania z BOI i podejmowania czynno$ci majgcych na celu

umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi przez BOI , w tym do:

a) kierowania pracownikow sekretariatow do obstugi interesantow w systemie
delegowania na czas okreslony lub poprzez wyznaczanie dyzurdéw;

b) planowania dyzuréw pracownikow w wydtuzony czas pracy w poniedziatek (do godz.
18:00) 1 skrécony czas pracy w pigtek ( do godz. 13.00 ) , rotacyjnie z pracownikami
BOL;

¢) terminowego 1 kompletnego  odnotowywania czynnosci  podejmowanych
w  poszczegOlnych sprawach w  systemie informatycznym Sedzia 2 oraz
przygotowywania dokumentéw wydawanych przez BOI;

d) terminowego dostarczania akt do czytelni ;

e) udzielania informacji w zakresie przekraczajgcym mozliwos$¢ obstugi interesantow

wylacznie w oparciu o dane zawarte w systemie informatycznym Sedzia 2 .
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7. Obstuga interesantow odbywa si¢ na stanowiskach bezposredniej obstugi interesantow, na
stanowiskach telefonicznych . za posrednictwem poczty elektronicznej oraz w Czytelni
akt.

§2

Godziny przyjmowania interesantéw i dane kontaktowe

1. BOI miesci sie w budynku Sadu Okregowego w Zielonej Gorze przy Placu
Stowianskim nr 6.

2. BOI przyjmuje interesantow w godzinach urzedowania Sadu.

3. Interesanci zglaszajacy si¢ osobiscie obstugiwani sa zgodnie z kolejnosciag
wprowadzonego systemu biletowego. Poza kolejnoscig przyjmowane sa osoby
niepetnosprawne oraz kobiety w cigzy, po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby.

4. Wykaz telefonow oraz adres poczty elektronicznej BOI Sadu Okrggowego w Zielonej
Gorze:

68 4567782
68 3220218
68 3220152 — Kierownik BOI

e-mail: boi@zielona —gora.so.gov.pl

§3

Zakres dzialania Biura Obslugi Interesantow

Do obowiazkéow pracownikow BOI naleza zadania okre$lone w rozporzgdzeniu Ministra
Sprawiedliwodci z dnia 23.12.2015 r. — Regulamin urzgdowania sgdow powszechnych

w nastepujacych obszarach:

1. Obslugi interesantéw, zgodnie z niniejszym Regulaminem. w szczegdlnosci:

a) udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postgpowania w sprawie, na
podstawie danych z sgdowych systemdw informatycznych;
b) wydawanie odpisow dokumentow z akt sadowych po ich sporzadzeniu i otrzymaniu

z wlasciwego wydziatu;
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¢) wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sgdu po
ich otrzymaniu z whasciwego wydziatu;

d) kierowanie interesantow do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe;

e) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie $wiadkom i pokrzywdzonym migdzy
innymi przez informowanie, w razie potrzeby odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb 0sob niepelnosprawnych;

f) udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, biegtych sadowych, thumaczach
przysiegtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci, mediatorach oraz
instytucjach, ktorych dziatalno$¢ wigze si¢ z ochrong praw cztowieka;

g) udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism w najbardziej typowych
kategoriach spraw rozpoznawanych przez poszczegdlne wydziaty ;

h) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonow, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sgdéw, organow i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wiasciwych sal rozpraw;

1) udostgpnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegbdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem;

J) przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie do wiasciwego wydzialu
korespondencji w tym réwniez przestanej drogg elektroniczng na podany w § 2 pkt 4
adres e-mail;

k) informowanie o rodzaju spraw rozpoznawanych w Sgdzie Okregowym w Zielonej Gorze ,
sposobie wszczgcia postgpowania i podstawowych dokumentach , jakie nalezy ztozyé
W sprawie ;

1) informowanie o kosztach sadowych , sposobie ich uiszczania oraz o sposobie
ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sgdowych ;

m)informowanie o przestankach i sposobie ubiegania si¢ o ustanowienie pelnomocnika
lub obroncy z urzedu ;

n) uwierzytelnianie wnioskow zarejestrowanych na Portalu Informacyjnym;

0) potwierdzanie wptywu tradycyjnych znakéw oplaty sagdowej oraz kasowanie znakow
oplaty sadowej wygenerowanych przez system teleinformatyczny poprzez nadanie im

statusu ,,wykorzystany”.
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2. Czvtelni akt, w tym czytelni e-protokolu. zgodnie z Regulaminem czytelni akt,

stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia, w szczegdlnosci:

a) udostgpnienie akt i1 zawartych w nich dokumentéw w celu przejrzenia lub
samodzielnego utrwalenia ich obrazu.

b) przegladanie akt spraw oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu odbywa sig¢
w obecnosci pracownika sagdowego, a akt, do ktorych zlozono testament, pod jego
kontrola.

c¢) udostepnianie akt zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania cywilnego i Kodeksu
postgpowania karnego na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. — Regulamin urzedowania sadow
powszechnych.

§4
Udzielanie informacji i zalatwianie wnioskow skladanych do Biura Obslugi
Interesantow
1. Informacji w sprawach rozpoznawanych przed Sgdem Okregowym w Zielonej Gorze
pracownicy BOI udzielaja:

a) osobom zglaszajacym si¢ telefonicznie, na zasadach okreslonych w § 97 rozdziatu 9
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 23 grudnia 2015 r. — Regulamin
urzgdowania sadow powszechnych,

b) osobom przesylajacym wnioski poczta elektroniczng na zasadach okreslonych
w § 98 1 § 99 rozdziatu 9 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia
2015 r. — Regulamin urzgdowania sgdéw powszechnych,

c) osobom zglaszajacym si¢ osobiscie, po wczesniejszym sprawdzeniu tozsamosci
strony, uczestnika postgpowania na podstawie waznego dowodu osobistego lub innego
dokumentu ze zdjgciem, a w przypadku petnomocnikéw lub obroficow takze nalezytego
umocowania. Na tej samej zasadzie odbywa si¢ wydawanie zaméwionych dokumentow.

2. Wydawanie dokumentéw nastepuje po uprzednim ich zaméwieniu na odpowiednim
wniosku ztozonym osobiscie w BOI, przy czym realizacja wnioskéw o wydanie
dokumentéw w sekretariatach winna nastgpié¢ w ciagu 3 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku, za wyjgtkiem wnioskow dotyczacych akt spraw znajdujacych sie¢ w zasobach
archiwum zaktadowego (w takim przypadku dokumenty winny by¢ wydane nie pozniej

niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku).
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Odbiér zaméwionych dokumentéw, co do zasady, winien nastagpi¢ w dniu
wyznaczonym przez sekretariat, najpozniej w dniu nastepnym. Nieodebrane dokumenty
beda zwracane do sekretariatu po 3 dniach, liczgc od wskazanej daty odbioru. Na
wniosku o wydanie pracownik BOI sporzadza adnotacje o nieodebraniu dokumentow,
co jest podstawa do ich wystania przez sekretariat na wskazany we wniosku adres.
BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby przepisy innych aktow
prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.
Przez poradg prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje, majacg zastosowanie
w okreslonej 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, ktorego dana

sprawa dotyczy lub ktéra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

Prezes Sqd owego
Bogumit Hpszowski



