ZARZADZENIE NR 5/2017
PREZESA SADU REJONOWEGO W ZAGANIU
z dnia 27 lutego 2017 roku

w sprawie utworzenia w Sadzie Rejonowym w Zaganiu Biura Obstugi
Interesantéw oraz wprowadzenia Regulaminu Biura Obslugi Interesantow

Na podstawie §31 ust.1 w zwiazku z §28 ust.] Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 23 grudnia 2015 roku — Regulaminu urzedowania sagdéw powszechnych (Dz. U. z 2015
roku, poz. 2316 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

7 dniem 6 marca 2017 roku w Sadzie Rejonowym w Zaganiu tworzy si¢ Biuro Obstugi
Interesantow, ktore wehodzi w sklad Oddziatu Administracyjnego Sadu.

§2

Wprowadza sic Regulamin Biura Obstugi Interesantéw w Sadzie Rejonowym w Zaganiu,
ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 marca 2017 roku.

§4

Regulamin Biura Obstugi Interesantéw, o ktérym mowa w § 2 podaje si¢ do publicznej
wiadomosci w Biurze Obstugi Interesantéw, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
Sadu Rejonowego w Zaganiu.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2017
Prezesa Sadu Rejonowego w Zaganiu

z dnia 27 lutego 2017 roku

Regulamin funkcjonowania Biura Obslugi Interesantéw (BOI)

Sadu Rejonowego w Zaganiu.

§1
Struktura organizacyjna Biura Obslugi Interesantow.

1. Biuro Obstugi Interesantow powolane jest do obstugi interesantow wydziatdw:
I Wydzialu Cywilnego, II Wydzialu Kamego, w tym Sekcji Wykonywania Orzeczen
Karnych, III Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich oraz IV Wydziatu Pracy Sadu Rejonowego
w Zaganiu.

Obshuga interesantow V Wydziatu Ksigg Wieczystych odbywa sie w sekretariacie Wydziatu.

2. Biuro Obshugi Interesantéw miesci si¢ na parterze budynku Sadu Rejonowego w Zaganiu
przy ul. Szprotawskiej 1.

3. Biuro Obstugi Interesantow jest czynne w godzinach urzgdowania Sadu, przy czym
interesanci przyjmowani sg:

o w poniedzialki w godzinach 8:30 - 17:30;
e od wtorku do piatku w godzinach 8:00 - 15:00;
o przerwa od poniedzialku do piatku w godzinach 12:00 do 12:15

4. Interesanci mogg kontaktowa¢ sie z Biurem Obstlugi Interesantow osobiscie, telefonicznie
oraz przy pomocy poczty elektronicznej:

e numer telefonu: 68-4784936/ fax 68-4784933
e e-mail: boi@zagan.sr.gov.pl.

5. Biuro Obstugi Interesantéw wchodzi w sktad Oddzialu Administracyjnego Sadu.

6. Za sprawne funkcjonowanie Biura Obstlugi Interesantéw odpowiada Kierownik Oddziatu
Administracyjnego, ktéry przyjmuje skargi na dzialalno$¢ pracownikéw BOI w trybie
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 maja 2012 roku w sprawie skarg i
wnioskow dotyczacych dziatalnosei sgdéw powszechnych (Dz. U. z 2012 roku, poz.524) oraz



jest upowazniony do sygnalizowania Prezesowi Sadu nieprawidtowosci w zakresie utrudnien
w obstudze interesantow spowodowanych dzialaniem sekretariatow wydzialow.

7. Nadzdér merytoryczny nad pracg Biura Obstugi Interesantéw sprawuje Prezes Sadu, ktory
rozpoznaje skargi i wnioski dotyczace pracy BOI.

8. Kierownicy Sekretariatbw oraz pracownicy Wydzialow oraz Sekretariatu Sekcji
zobowigzani sg do:

e Scistej wspolpracy z pracownikami Biura Obstugi Interesantéw oraz podejmowania
czynnosci majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obslugi interesantow
przez pracownikow Biura,

e zapewnienia terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych w
poszczegodlnych sprawach i wprowadzania jak najwigkszej, co do tresei, ilosci danych
do systemu informatycznego,

e przygotowywania i dostarczania do BOI dokumentéw wydawanych interesantom,

e przekazywania na biezgco do BOI informacji o zmianach, ktére mogg mie¢ wplyw na
udzielanie przez pracownikéw BOI prawidlowych, aktualnych i zgodnych
z obowiazujacym stanem prawnym informacji.

9. Pomieszczenia Biura Obstugi Interesantow sg objete monitoringiem.

§2
Zakres zadan Biura Obshugi Interesantéw.

1. Zadaniem Biura Obstugi Interesantow jest profesjonalna obshiga stron postgpowan
sagdowych, pelhomocnikéw, oraz pozostaltych o0séb zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami przy zachowaniu jak najkrétszego czasu oczekiwania interesanta.

2. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw przyjmujg korespondencje wptywajaca do Sadu od
interesantéw lub ich pelnomocnikéw.

3. Pracownicy Biura Obstugi Interesantow sg uprawnieni do skasowania znakéw oplaty
sgdowej w zwigzku z czynno$ciami, o ktérych mowa w punkcie 2.

4. Biuro Obstugi Interesantéw udziela informacji przez osobisty kontakt z interesantem, droga
elektroniczng oraz telefonicznie. Interesanci (w tym pelnomocnicy stron) przyjmowani sg
wedlug kolejnodci zgloszen, przy czym naprzemiennie przyjmowani sg interesanci
zglaszajacy sie osobiscie i interesanci kontaktujgcy sie z Biurem telefonicznie. Osoby

z widoczng niepelosprawnoscig oraz kobiety w cigzy przyjmowane s3 poza wskazang wyzej
kolejnoscig.

5. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw sg odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe
i profesjonalne wykonywanie czynnosci nalezacych do zakresu zadan BOI, za przestrzeganie
dyscypliny i kultury pracy oraz sg zobowigzani do niezwlocznego informowania Kierownika
Oddzialu Administracyjnego o wszelkich nieprawidtowosciach zwiazanych z pracg Biura,



6. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw moga skierowa¢ interesantow do sekretariatu
wlasciwego Wydziatu lub Sekeji Wykonawcezej w sytuacji, gdy nie moga udzielié informacji
w sprawach nie figurujacych w systemie informatycznym.

7. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw udzielaja informacji osobom uprawnionym o
stanie postgpowania w sprawie na podstawie aktualizowanych na biezaco danych uzyskanych
z sadowych systeméw repertoryjnych. W przypadku braku mozliwosei udzielenia informacji
na podstawie danych zawartych w systemie repertoryjnym lub z powodéw dtuzszej przerwy
technicznej w dostepie do tego programu, pracownicy BOI kierujg interesanta do Sekretariatu
wiasciwego Wydziatu. Za prawidtowos¢ oraz zgodnosé zapisoéw znajdujacych sig w systemle
informatycznym odpowiada pracownik sekretariatu w zakresie wykonywanych czynnosci
oraz Kierownik wtasciwego Sekretariatu Wydziatu.

8. Obsluga interesantéw przez pracownikéw Biura Obstugi Interesantéw nie zwalnia
kierownikow sekretariatéw wydziatéw z obowigzku obstugi interesantow zaréwno
telefonicznie, jak i za posrednictwem poczty elektroniczne;.

9. Do zadan Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Zaganiu nalezy zapewnienie
obstugi interesantow oraz utatwienie im uzyskania niezbgdnych informacji, w szczego6lnosei:

e udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie postgpowania,

o wydawanie odpiséw dokumentéw na podstawie sadowych systemow informatycznych
lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z whasciwego wydziatu,

e wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy po ich
otrzymaniu z wlasciwego wydzialu,

e informowanie o sposobach wszczecia postgpowania i podstawowych dokumentach,
ktére nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu,

o informowanie o sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw sadowych,
przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu,
rodzajach $rodkéw odwolawczych i terminach do ich wniesienia, terminach
1 miejscach rozpraw,

e kierowanie interesantéw do wiasciwych komérek organizacyjnych, jezeli zalatwienie
ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe,

e udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych, komorniczych
— 7z obszaru wlasciwosci Sadu Rejonowego w Zaganiu i niektérych instytucji
pozasgdowych takich jak Ministerstwo Sprawiedliwosci, Sad Najwyzszy, Archiwa
Panstwowe, a takze list lekarzy sadowych, bieglych sadowych (imi¢ i nazwisko,
specjalizacja), thumaczy przysiegtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci,
list statych mediatoréw — z obszaru wiasciwosci Sadu Okregowego w Zielonej Gorze
oraz list mediatoréw przekazywanych przez organizacje pozarzadowe i uczelnie oraz
wykazéw instytucji i o0s6b uprawnionych do prowadzenia postepowania
mediacyjnego w sprawach karnych i nieletnich oraz informacji o instytucjach, ktérych
dzialalno$é¢ wiaze si¢ z ochrong praw czlowieka, jak Rzecznik Praw Obywatelskich,
Rzecznik Praw Dziecka,

e informowanie o prawach 1 obowigzkach stron, $wiadka, oskarzonego,
pokrzywdzonego,

e informowanie o instytucjach udzielajacych bezplatnych porad prawnych,

e informowanie o pomocy ofiarom przestgpstw,



o udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych w typowych sprawach
rozpoznawanych przez poszczeg6lne wydziaty,

e informowanie o wysokoséci optat sadowych, sposobie ich uiszczania oraz numerach
kont bankowych Sadu Rejonowego w Zaganiu,

e przyjmowanie pism sadowych i znakowanie ich pieczgcia wplywu,

o udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie $wiadkom i pokrzywdzonym miedzy
innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szezegdlnym uwzglednieniem potrzeb 0s6b niepelnosprawnych,

e informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wiasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sagdow, organéw i urzgdow centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw,

o udostgpnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu W drodze mediacji w
poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem,

o weryfikacja danych podanych we ,Wniosku o rejestracj¢ konta™ w Portalu
Informatycznym i aktywacja konta uzytkownika, wydawanie wydrukow
potwierdzenia zatozenia konta zawierajacego login i hasto.

10. W celu badania jakosci obstugi interesantow, Biuro Obshugi Interesantow udostepnia
ankiety oceny satysfakcji interesanta w celu ewentualnego wypelnienia, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

11. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw obowigzani sg stosowa¢ ,,Standardy obshugi
interesantéw w biurach i punktach obslugi interesantéw w sadach powszechnych”

opracowane przez Ministerstwo Sprawiedliwoscl.

12. Zasady dotyczace udzielania informacii przez pracownikéw Biura Obstugi Interesantow:

a) Informacji w sprawach rozpoznawanych przed Sadem pracownicy Biura Obstugi
Interesantéw udzielaja po wczesniejszym sprawdzeniu tozsamosci strony/uczestnika
postgpowania na podstawie waznego dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosé, a w przypadku pelnomocnikéw takze nalezytego umocowania.

B) Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw, na podstawie §97 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 roku Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych
(Dz. U. z 2015 roku, poz. 2316 ze zm.) pod numerem telefonu wskazanym jako numer
kontaktowy, udzielaja telefonicznie, bez ustalania tozsamosci 0s6b telefonujacych
nastepujacych informacji jawnych o toczacych si¢ sprawach:

e tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sadowej,
e o terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

¢) Udzielenie informacji, o ktérych mowa powyzej, nastepuje po wskazaniu przez osobg
telefonujgca sygnatury albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika
postepowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

d) Ponadto, na podstawic §98 wyze] powotanego Rozporzadzenia, Biuro Obstugi
Interesantdw, za pomocg poczty elektronicznej, udziela informacji stronom, uczestnikom
postepowania lub ich pelnomocnikom albo obroficom, innych niz wskazanych w §97 ust.1, do



ktérych uzyskania osoba ta jest uprawniona, bez koniecznosci osobistego stawiennictwa w
sadzie:

e gdy zapytanie skierowane drogg elektroniczng podpisane jest za pomocg bezpiecznego
podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu
albo poprzez profil zaufany ePUAP;

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

e) Biuro Obshugi Interesantéw nie sporzadza projektéw pism procesowych oraz nie udziela
porad prawnych i informacji, ktére naruszylyby przepisy innych aktow prawnych, w tym
ustawy o ochronie danych osobowych. Za porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang
informacje, majacg zastosowanie w konkretnej sprawie, opartg na danych lub materiatach
przedstawionych przez interesanta, ktorej celem jest udzielenie wskazowek co do sposobu
przedstawiania, argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przed sadem w przedmiocie,
ktérego dana sprawa dotyczy lub ktéra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

13. Zasady wydawania dokumentow przez pracownikdéw Biura Obstugi Interesantow:

a) Wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt spawy, a takze odpisu orzeczenia nastepuje po
zlozeniu wniosku w Biurze Obstugi Interesantéw na pismie wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do Regulaminu, badz telefonicznie.

b) W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca zobowigzany jest pozostawié
pracownikowi BOI numer kontaktowy, a wniosek taki podlega uzupeknieniu o forme pisemng
przed wydaniem uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, odpisu orzeczenia

¢) Wnioski o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii oraz o sporzadzenie kserokopii z akt
sprawy wedtug wzoru stanowigcego zataeznik nr 3 i 4 do Regulaminu mogg by¢ sktadane
pisemnie, telefonicznie lub droga elektroniczng.

d) W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
wnioskodawca zobowigzany jest pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy,
a wniosek taki podlega uzupemieniu o forme pisemna przed udostgpnieniem akt w celu
wykonania fotokopii, badz wydaniem kserokopii z akt sprawy.

) W kazdym przypadku wydanie dokumentu nastgpuje po uiszczeniu przez interesanta oplaty
chyba, ze wedhig odrebnych przepisdw czynno$¢ ta nie podlega oplacie albo wnioskodawca
zostal zwolniony z obowiazku jej uiszczenia. W przypadku, gdy wniosek dotyczy kserokopii
protokotu z rozprawy, badz posiedzenia, pracownik Biura wykonuje wydruk zatwierdzonego
do publikacji protokotu z systemu repetytoryjnego, réwniez po uiszczeniu stosownej opfaty.

f) Dokumenty przeznaczone do odbioru przez interesantéw bedg przygotowane przez
wydziaty w ciggu 3 dni roboczych. Jednakze w wypadku, gdy niezbedne jest zamowienie akt
z Archiwum Zakladowego lub gdy akta zostaly wypozyczone przez inny uprawiony organ —
wowcezas termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 21 dni roboczych.



g) Odbiér zaméwionych dokumentéw winien nastapi¢ w wyznaczonym dniu, w przypadku
niezgloszenia sie¢ po odbiér, dokumenty po uplywie 7 dni roboczych zwracane sg do
wlasciwego wydziatu w celu wyekspediowania za posrednictwem poczty.

§3
Informacje ogdine.

14. Udostepnienia akt sprawy uprawnionym oraz wykonywanie fotokopii nastgpuje
w poszezegblnych Sekretariatach Wydziatéw oraz Sekeji Wykonawczej.

15. Osoby korzystajace z Biura Obstugi Interesantéw maja obowigzek stosowania si¢ do
Regulaminu oraz zalecefi i uwag pracownikéw BOL

16. Interesant zachowujacy sie agresywnie lub znajdujacy si¢ pod wptywem alkoholu badz
$rodkéw odurzajacych zostanie wyprowadzony przez pracownika ochrony bez zalatwienia

jego sprawy.

17. Sad Rejonowy w Zaganiu oraz pracownicy nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione w
Biurze Obstugi Interesantdw.




Zatacznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania BOI

Zagaﬁ, 21 i - I Py Sy
Whnioskodawca:

......................................................

......................................................

......................................................

Sad Rejonowy w Zaganiu

WNIOSEK
o wydanie odpisu orzeczenia

Prosze o wydanie odpisu wyroku/ postanowienia/ tytutu wykonawczego
Sadu Rejonowego w Zaganiu z diia .....c.cccceeresisssesiseinsecesennnn: wydanego w

sprawie Sygh. akt ..o Rl (- Tor ERE——— egz.

Spos6b odbioru:

Korespondencyjny / osobiscie *) W dnitl ...

* niepotrzebne skresli¢, oplata 6 z1 za 1 strone

(Czytelny podpis wnioskodawcy)

Zarzadzenie:

Odmawiam/wyrazam zgode

Zagafi, dNia .......ccceeuecereninne.
BEAEEE covmnesoncermiiiissii T

Pobrano oplate w kwocie

(podpis pracownika)

Otrzymalem odpis/y lub adnotacja o wystaniu

................................................................

..............................................................

(data i czytelny podpis)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu funkcjonowania BOI

v B |1 R —
Whnioskodawca:

......................................................

......................................................

......................................................

Sad Rejonowy w Zaganiu

WNIOSEK
o wydanie kserokopii z akt

Prosze o wydanie kserokopii zwyklych/kserokopii poswiadczonych* z akt
sprawy Sadu Rejonowego w Zaganiu sy akt .........ccoiriveesimissessnnienes z kart

...........................................................................................................................................

Termin 0dbIoru: ..o s

*kserokopia zwykla - oplata 1 zf za 1 strone
*kserokopia poswiadczona za zgodnoéc - oplata 6 zi za 1 strong

(Czytelny podpis wnioskodawcy)

Zarzadzenie:
Odmawiam/wyrazam zgode
AP, AR, overseorisissipssssisinss
SBUZIA Gemmumsmrmas
Pobrano oplate (znaki sagdowe/dowod
wplaty/przelew)
W KWOCLE cureverssnsiissssssemmssssrasasasasnnes
(podpis pracownika)
Otrzymatem kserokopie

................................................................

(data, czytelny podpis)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu funkcjonowania BOI

Zopatiy AHa smssssorsrmnessosmaniss
Whnioskodawca:
Adres
2,y R L U—

Sad Rejonowy w Zaganiu

WNIOSEK
o wykonanie fotokopii z akt
Prosze o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii z akt sprawy Sadu

Rejonowego w Zaganitt Sygn. akt ..o, z kart

...............................................................................................................................
...........................................................................................................................................

Termuin OADBIOFT «.coeivieiiicre e e et nrna e

(Czytelny podpis wnioskodawcy)

Zarzadzenie:
Odmawiam/wyrazam zgode
Zagaﬁ, (5 11 1 - QERTSOOE

................................................................

(data, czytelny podpis)



