Zalacznik nr1

do zarzadzenia Nr 5/2017 Prezesa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie z dnia 29 marca 2017r.

Regulamin funkcjonowania Biura Obstugi Interesantéw (BOI)

Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

§1

Biuro Obstugi Interesantéw zwane dalej BOI powolane jest do obstugi interesantéw w
zakresie ustalonym zarzadzeniem Prezesa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie.
§ 2
BOI miesci sie w pokoju nr 10 w budynku Sadu Rejonowego w Swiebodzinie przy
Parku Chopina 3 (parter).
§ 3
1. Biuro Obstugi Interesantéw powolane jest do obstugi interesantéw wszystkich
Wydzialéw Sadu Rejonowego w Swiebodzinie (za wyjatkiem V Wydziatu
Ksiag Wieczystych, VI Wydzialu Karnego oraz VII Wydzialu Ksiag
Wieczystych).
2. Obstuga Interesantow Wydziatéw V,VIi VII odbywa sie w sekretariatach tych
Wydziatow.
3. Biuro Obslugi Interesantéw czynne jest od poniedziatku do piatku w
godzinach od 8.00 do 15.00 ; przerwa od 12.00 do 12.15.
4. Z Biurem Obslugi Interesantéow mozna kontaktowaé¢ sie osobiscie,
telefonicznie pod numerem telefonu: 68-381 94 64 lub droga elektroniczng na

adres e-mail: boi@swiebodzin.sr.gov.pl.

5. Biuro Obstugi Interesantéw stanowi czes¢ Oddzialu Administracyjnego Sadu
Rejonowego w Swiebodzinie.

6. Pracownicy BOI wudzielaja informacji przez bezposredni kontakt z
interesantem, droga elektroniczng oraz telefonicznie. Interesanci (w tym
pelnomocnicy stron oraz obrorcy) przyjmowani sa wedlug kolejnosci

zgloszen, przy czym naprzemiennie interesanci zglaszajacy sie osobiscie oraz
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kontaktujacy sie z BOI telefonicznie. Osoby z widoczng niepelnosprawnoscia

oraz kobiety w cigzy przyjmowane sa poza kolejnoscia.

§4

Do zadan Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Swiebodzinie nalezy

w szczegolnoci:

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie
na podstawie danych z saqdowych systeméw informatycznych;

kierowanie interesantéow do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

udzielanie pomocy podczas pobytu w Sadzie interesantom miedzy innymi
przez informowanie, kierowanie do odpowiednich pomieszczen, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych;
udostepnianie informacji o lekarzach sagdowych, tlumaczach przysiegtych
wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci, biegtych (imie i nazwisko oraz
specjalnosc), listy stalych mediatoréw z obszaru wlasciwosci Sadu
Okregowego w Zielonej Gorze;

udostepnianie formularzy sagdowych;

informowanie o strukturze organizacyjnej Sadu, jego wlasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, a takze adresach innych sagdoéw, organéw i urzedéw centralnych
oraz kierowanie do wlasciwych sal rozpraw;

wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie sadowych systemow
informatycznych badZz akt sadowych po ich otrzymaniu z wlasciwego
Wydziatu;

informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktére nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;
informowanie o sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw sadowych,
ustanowienia obroficy z urzedu, pelnomocnika z urzedu;

informowanie o rodzajach srodkéw odwolawczych i terminach ich wniesienia.



2. Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych, a takze informacji, ktoére
naruszylyby obowigzujace przepisy w tym przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych.

3. Biuro Obslugi Interesantow nie przyjmuje korespondencji w tym pism
procesowych - przyjmuje je Biuro Podawcze mieszczace sie w pokoju nr 3
(parter budynku) - z wyjatkiem wnioskéw o wydanie odpiséw i kopii z akt spraw,
o ktérych mowa w § 4.

4. Udzielanie informacji o sprawach rozpoznawanych przed Sadem Rejonowym
w Swiebodzinie, odbywa si¢ na zasadach i w zakresie okreslonym w
Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015r. Regulamin

urzedowania sagdéw powszechnych (Dz.U. 2015, poz. 2316 z pézn. zmianami).

§5
Zasady wydawania odpisow oraz kopii dokumentéw przez Biuro Obstugi
Interesantow:

1. Wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu orzeczenia
nastepuje po zlozeniu wniosku w BOI na pismie wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do Regulaminu badz telefonicznie.

2. W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca obowiazany jest
pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, a wniosek taki podlega
uzupelnieniu o forme pisemng przed wydaniem dokumentu.

3. Wnioski o sporzadzenie kserokopii z akt moga by¢ sktadane na pisémie wedlug
wzoréw stanowiacych zalacznik nr 2 do Regulaminu, telefonicznie badz droga
elektroniczng .

4. W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca obowiazany jest
pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, a wniosek taki podlega
uzupelnieniu o forme pisemng przed wydaniem dokumentu.

5. Wydawanie wszelkich dokumentéw nastepuje po uiszczeniu stosowanej
oplaty, chyba, Ze osoba sktadajaca wniosek korzysta z ustawowego zwolnienia

od oplaty badZ zostata z obowigzku jej uiszczenia zwolniona przez Sad.



6. Dokumenty podlegajace wydaniu beda przygotowywane przez sekretariaty
wladciwych Wydziatéw w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
W przypadku koniecznosci zaméwienia akt z Archiwum Zakladowego oraz w
przypadku gdy akta zostaly przestane uprawnionemu organowi termin ten
moze zosta¢ przedtuzony do 21 dni.

7. Odbiér dokumentéw nastepuje w wyznaczonym dniu. W przypadku
niezgloszenia sie¢ wnioskodawcy po odbiér dokumentéw po uptywie 3 dni

roboczych akta sa zwracane do Wydzialy celem wystania dokumentéw poczta.

§ 6
Kierownicy sekretariatow Wydzialéw oraz pracownicy sekretariatow Wydziatow
zobowigzani sg do :

1. Scistego wspoéldzialania z pracownikami BOI, do udzielania wsparcia
merytorycznego i przekazywania niezbednych informacji dla sprawnej i
kompetentnej obstugi interesantow w Sadzie;

2. Terminowego i prawidlowego odnotowywania w systemach informatycznych
czynnoéci podejmowanych w sprawach;

3. Przygotowywania i dostarczania do BOI dokumentéw wydawanych
interesantom.

§7
Udostepnianie akt spraw osobom uprawnionym oraz sporzadzanie fotokopii z akt

nastepuje w sekretariatach poszczegélnych Wydziatow.

§ 8
1. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony w BOI zainstalowano system
monitoringu.
2. Dostepnos¢ zapisu monitoringu utrzymywana jest przez okres 28 dni. Po uplywie
tego okresu zapis jest automatycznie kasowany i nadgrywany.
3. Kopie fragmentéw zapisu sa nosnikami danych osobowych i podlegaja
obowiazkowej ewidencji jako zbiér danych osobowych przetworzonych w Sadzie

Rejonowym w Swiebodzinie.



