Tekst jednolity
Zalacznik

do Aneksu Nr 1 z dnia 17 czerwca 2016 r.
do Zarzadzenia Nr Prez.-0210-6/12 Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie

Regulamin Biura Obstugi Interesantéw
Sadu Okregowego w Rzeszowie

Regulamin okresla organizacje i zasady obstugi interesantdw w Biurze Obstugi
Interesantow w Sadzie Okregowy w Rzeszowie.

§1
Biuro Obstugi Interesantéw, zwane dalej Biurem, utworzone zostato w celu obstugi
interesantow.

§2
1. Biuro miesci sie na parterze budynku Sgdu Okregowego w Rzeszowie w pokojach

nr4i5s.

2. Biuro przyjmuje interesantéw w poniedziatki od 7:30 do 18:00 oraz od wtorku
do pigtku od7:30 do 15:30; ponadto udziela informacji telefonicznie
lub za pomocg poczty elektronicznej.

3. Integralng cze$¢ Biura stanowi Czytelnia Akt, ktérej dziatanie okresla odrebny
regulamin.

4. Czytelnia przyjmuje interesantéw w poniedziatki od 8.00 do 18.00 oraz od wtorku
do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00.

§3

1. Biurem Obstugi Interesantéw kieruje Kierownik Biura, ktéry odpowiada za jego
sprawne funkcjonowanie.

2. Skargi i wnioski dotyczgce pracy Biura rozpoznaje Prezes Sadu.

§4
Pracownikéw Biura obowigzuje jednolity stréj stuzbowy, kiérego wzér zostanie
okreslony w odrebnych przepisach.

§5
Kierownicy Sekretariatdw zobowigzani sg do $cistego wspodtdziatania z Kierownikiem
Biura i jego pracownikami, oraz podejmowania czynnosci majgcych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow, w tym do terminowego
odnotowywania w systemie informatycznym czynnos$ci podejmowanych w sprawach,

oraz przygotowywania dokumentéw wydawanych przez Biuro.



§6

Biuro Obstugi Interesantdéw nie udziela porad prawnych i informaciji, ktore

naruszytyby powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w tym o ochronie danych

osobowych, nie dyktuje tresci pism procesowych oraz innych wnioskdéw kierowanych
do Sadu.
§7

Interesanci Biura obstugiwani sg wedtug kolejnosci zgtoszen, przy czym

pierwszenstwo majg osoby o widocznej niepetnosprawnosci oraz kobiety

w widocznej cigzy.

§8

Biuro Obstugi Interesantédw udziela/udostepnia informacje na temat:

1. stanu postepowania w sprawie na podstawie danych z sgdowych systemdw
informatycznych, osobom uprawnionym, z zastrzezeniem § 9,

2. struktury organizacyjnej Sadu Okregowego w Rzeszowie, jego witasciwosci
oraz lokalizacji, numeréw telefonébw o0séb petnigcych funkcje kierownicze,
Rzecznika Prasowego Sadu, Koordynatora ds. Mediacji, godzin urzedowania,
adresu strony internetowej, poczty elektronicznej, a takze adresow, telefonéw
i poczty elektronicznej innych saddéw, organéw iurzedéw centralnych
oraz kieruje do wlasciwych sal rozpraw,

3. lekarzy sadowych, biegtych sadowych z listy Prezesa Sadu Okregowego
w Rzeszowie, ttumaczy przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,
mediatoréw oraz instytucji, ktdérych dziatalno$¢ wigze sie z ochrong praw
cztowieka.

4. zawartych na stronie internetowej Sgdu wiadomosci o mozliwosci zakonczenia
sporu w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach
i procedurach mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem.

§9

. Biuro udziela informacji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 osobom zgtaszajgcym

—

sie osobiscie - po sprawdzeniu tozsamosci,
2.Telefonicznie (bez sprawdzania tozsamosci) iza posrednictwem poczty

elektronicznej Biuro udziela informacji jawnych o toczgcych sie sprawach:

1) tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sgdowej; w sytuacji przewidzianej
w § 70 ust. 4 rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci Regulamin urzedowania
sgdéw powszechnych — ujawnia sie dane przeznaczone do zamieszczenia
na wokandzie,

2) o terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.
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3. Udzielenie informaciji, o ktérych mowa w ust. 2, nastepuje po wskazaniu:
1) sygnatury albo
2)oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika postepowania
nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

4.0Osobie przedstawiajgcej sie jako swiadek w danej sprawie udziela sie telefonicznie
i za posrednictwem poczty elektronicznej informacji o miejscu iterminie
jej przestuchania, jezeli skierowano do niej wezwanie do stawiennictwa.

5. Osoba bedaca strong, uczestnikiem postepowania lub petnomocnikiem albo
obroncag, moze otrzymaé informacje o sprawie inne niz wskazane w ust. 2,
do ktérych uzyskania uprawniona jest ta osoba, bez koniecznosci osobistego
stawiennictwa w BOI, tylko woéwczas gdy ztozy zapytanie skierowane drogg
elektroniczng, podpisane za pomocg bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W zapytaniu nalezy podaé imie i nazwisko, nazwe sadu oraz sygnature
akt sprawy. Odpowiedzi udziela sie droga elektroniczna.
§10
Na pytania kierowane do Biura, za pomocg poczty elektronicznej, pracownicy
odpowiadajg na biezgco, wedtug zasad ustalonych przez kierownika Biura.
§ 11

Do zadan Biura Obstugi Interesantéw nalezy ponadto:

1. Udostepnianie formularzy sgdowych i wzorow pism sgdowych,

1a.Opracowywanie — we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami Sgdu - nowych
formularzy sagdowych i wzoréw pism sgdowych,

2. Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Sadu, stanowigcej:

* wniosek 0 wydanie odpisu orzeczenia (takze z  klauzulg
prawomochnosci/wykonalnosci)

» wniosek o wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy

» wniosek 0 wyrazenie zgody na widzenie

* wniosek o udostepnienie protokotu obejmujgcego zapis dzwieku albo obrazu
i dzwieku

* wniosek o wydanie protokotu z posiedzenia utrwalonego poprzez zapis
dzwieku albo obrazu i dzwieku na elektronicznym nosniku danych

* wniosek o0 wydanie sporzgdzonej transkrypcji

2a.Przyjmowanie wszelkiej innej korespondenciji wptywajacej do Sgdu jest zadaniem

Biura Podawczego, zlokalizowanego na parterze w pok. nr 2.



3. Wydawanie zaméwionych zezwolen na widzenie, odpiséw orzeczen, kserokopii
dokumentéw z akt sprawy, protokotdw z posiedzen lub rozpraw utrwalonych
poprzez zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku na elektronicznym nosniku danych
oraz sporzadzonych transkrypcji.

4. Udostepnianie protokotéw obejmujgcych zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku,

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z dostepem do Portalu Informacyjnego Sadu
Okregowego w Rzeszowie, polegajgcych na:

- weryfikacji danych uzytkownika, podanych we wniosku o rejestracje konta,
- aktywacji konta, po pomyslnie zakonczonej weryfikaciji,
- usuwaniu konta — na zgdanie uzytkownika.
6. Kierowanie interesantdw do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli

zatatwienie ich spraw w Biurze nie jest mozliwe.

7. Udzielanie pomocy podczas pobytu w Sgdzie swiadkom i pokrzywdzonym m.in.
przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzenie do odpowiednich

pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych.
8. Przyjmowanie skarg i wnioskow w formie ustnej do protokotu.

§12
Whnioski, o ktérych mowa w § 11 ust. 2 Biuro przyjmuje w formie papierowe;,
ztlozone osobiscie przez interesanta, jednak w przypadku wnioskédw o wydanie
odpisu orzeczenia i kserokopii dokumentéw z akt sprawy - mozliwe jest zgtoszenie
wniosku telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej (wzér notatek z przyjecia
zgtoszenia wnioskow telefonicznie, stanowig zatgczniki do regulaminu).
Pracownicy Biura maja obowigzek sprawdzenia, czy ztozone wnioski zawierajg
wszelkie informacje niezbedne do wydania przez wydziat zamdwionych dokumentow,
a w przypadku stwierdzania niescistosci lub brakéw — wzywajg do ich sprecyzowania
lub uzupetnienia.
Odbiér dokumentédw przygotowanych w zwigzku ze zgtoszeniem telefonicznym
lub za pomocg poczty elektronicznej, mozliwy jest jedynie osobiscie, po uiszczeniu
stosownej optaty. Wnioski skiadane za pomocg poczty elektronicznej przyjmuja
pracownicy Biura, wedtug zasad ustalonych przez Kierownika Biura.

§13

Whioski przyjete przez Biuro znakowane sg pieczecig zawierajgcg oznaczenie Sgdu
i date wptywu. Ponadto pracownik Biura odnotowuje godzine wptywy wniosku, liczbe
zatgcznikow, kasuje znaki optaty sadowej i sktada wtasnoreczny podpis.



§14

Biuro prowadzi kontrolki wptywu wnioskéw (wz6r kontrolek stanowi zatgcznik

do regulaminu).

§ 15

Po przyjeciu wniosku, pracownik Biura niezwtocznie kontaktuje sie z wtasciwym

wydziatem, celem ustalenia mozliwego terminu przygotowania zaméwionych

dokumentow. Uzyskane informacje przekazuje interesantowi, z ktérym nastepnie
umawia sposob odbioru dokumentéw (odbiér osobisty, przestanie pocztg), o czym
czyni wzmianke na wniosku. W przypadku odbioru osobistego, podaje ustalong date

i godzine odbioru.

§ 16

Whnioski przekazywane sg do wiasciwych wydziatbw — celem zatatwienia, przez

woznych z biura podawczego lub pracownikéw Biura, codziennie o godz. 1200 i 149,

lub niezwtocznie jezeli zaistnieje taka potrzeba.

§17

Po przygotowaniu zamowionych do odbioru osobistego dokumentéw, wydziat

przekazuje je we wlasnym zakresie do Biura - celem wydania interesantowi,

w ustalonym uprzednio terminie.

§18

Wskazane we wnioskach, o ktérych mowa w § 11 ust. 2 dokumenty, Biuro wydaje

wedtug ponizszych zasad:

1. wydanie zezwolenia na widzenie powinno nastgpi¢ niezwtocznie, po jego
sporzadzeniu. Jesli wydanie zezwolenia nie jest mozliwe w dniu ztozenia wniosku,
wydawane jest ono w terminie ustalonym przez pracownika Biura Obstugi
Interesantow z wtasciwym wydziatem,

2. wydanie odpisu orzeczenia, kserokopii dokumentéw z akt sprawy, oraz
sporzadzonych transkrypcji, powinno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od daty ztozenia
whniosku, jezeli nie jest mozliwe ich wydanie w dniu ztozenia wniosku,

2a. wydanie protokotéw z posiedzen lub rozpraw utrwalonych poprzez zapis dzwieku
albo obrazu i dzwieku na elektronicznym no$niku danych powinno nastgpic¢
w ciggu 4 dni od daty ztozenia wniosku,

3. wydanie odpisu orzeczenia i kserokopii dokumentéw z akt sprawy, na skutek
wniosku zgtoszonego telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
powinno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku,

4. Wydanie orzeczenia opatrzonego w klauzule wykonalnosci powinno nastgpié¢

niezwtocznie po nadaniu klauzuli,



5. zamowione do osobistego odbioru i niewydane dokumenty, zwracane
sg do wtasciwego wydziatu, po uptywie trzech dni od ustalonej daty odbioru -
celem wyekspediowania za posrednictwem poczty.

§19

Udostepnienie protokotow obejmujgcych zapis dzwieku/dzwieku iobrazu powinno

nastgpi¢ w ciggu 4 dni od daty ztozenia wniosku.

Zataczniki:
1. Wzbr kontrolki wptywu wnioskéw do Biura Obstugi Interesantéw
2. Notatka z przyjecia zgtoszonego telefonicznie wniosku o doreczenie odpisu orzeczenia,
ktéry odebrany zostanie osobiscie
3. Notatka z przyjecia zgtoszonego telefonicznie wniosku o doreczenie, kserokopii
dokumentow z akt sprawy, ktére odebrane zostang osobiscie



