Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 29/2024 Prezesa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie z dnia 3 grudnia 2024r.

1.

Regulamin funkcjonowania Biura Obstugi Interesantéw (BOI)

Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

§ 1

Biuro Obstugi Interesantow zwane dalej BOI powofane jest do obstugi
interesantéw w zakresie ustalonym zarzgdzeniem Prezesa Sgdu Rejonowego
w Swiebodzinie.

Zadania biura sg realizowane z uwzglednieniem standardéw obstugi
interesanta oraz katalogu ustug z kartami ustug i powigzanymi z nimi
procedurami Swiadczenia ustug, opracowanymi

i udostepnionymi przez Ministra Sprawiedliwosci.

§ 2

BOI miesci si¢ w pokoju nr 10 w budynku Sadu Rejonowego w Swiebodzinie przy

Parku Chopina 3 (parter).

§ 3

. Biuro Obstugi Interesantéw powotane jest do obstugi interesantéw wszystkich

Wydziatow Sadu Rejonowego w Swiebodzinie (za wyjatkiem V Wydziatu Ksiag
Wieczystych, VI Wydziatu Karnego oraz VII Wydziatu Ksigg Wieczystych).
Obstuga Interesantéw Wydziatéw V,VIi VIl odbywa sie przez pracownikéw tych
Wydziatéw.
Biuro Obstugi Interesantéw czynne jest:
w poniedziatki od 8.00 do 18.00
od wtorku do piagtku w godzinach od 8.00 do 15.00
Zz przerwa od 12.00 do 12.15.
Z Biurem Obstugi Interesantéw mozna kontaktowac sie:

e osobiscie,

o telefonicznie pod numerem telefonu: 68 381 94 64

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

Biuro Obstugi Interesantéw stanowi cze$¢ Oddziatu Administracyjnego Sgdu

Rejonowego w Swiebodzinie.



6. Pracownicy BOI udzielajg informac;ji przez bezposredni kontakt z interesantem,

drogg elektroniczng oraz telefonicznie. Wszyscy Interesanci (w tym
petnomocnicy stron oraz obroncy) obstugiwani sg za pomoca funkcjonalnosci
Jedna kolejka”, ktora automatycznie przyporzgdkowuje interesantow do
miejsca w kolejce (jedna kolejka dla interesantéw przychodzacych do Sadu i
dzwonigcych). Interesanci ze szczegdlnymi potrzebami przyjmowane sg poza
kolejnoscia.
Interesanci mogg korzysta¢ z Wirtualnego Agenta Biura Obstugi Interesanta,
ktory jest interaktywnym narzedziem stuzgcym do przekazywania
podstawowych informacji o statusie sprawy prowadzonej w Sadzie. Agent jest
dostepny 24 godziny na dobe i nie ma ograniczen co do ilosci wprowadzonych
sygnatur w trakcie jednego potgczenia. Agent jest w stanie przekazac
informacje takie jak:

e informacje o zakohczeniu, przekazaniu, zawieszeniu sprawy,

e informacje o terminach,

e informacje o wplywie apelacji, sSrodkéw odwotawczych i wyznaczeniu

terminu,
e informacje o ruchu akt,

¢ informacje o wydaniu orzeczenia uzasadnienia i wptynieciu wniosku.

Wirtualny Agent dostepny jest:

na stronie internetowej Sgdu w prawym dolnym rogu (ikona podwéjny dymek),
pod numerem telefonu 68 38 194 64

§4

1. Do zadan Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Swiebodzinie nalezy

w szczegolnosci:

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie
na podstawie danych z sgdowych systeméw teleinformatycznych;

wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie sgdowych systemow
teleinformatycznych lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z wiasciwego
wydziatu;

wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy

sgdu po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;



e kierowanie interesantow do odpowiednich komérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

e udzielanie pomocy podczas pobytu w sgdzie $wiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do
odpowiednich pomieszczen, z uwzglednieniem potrzeb os6b
ze szczegOlnymi potrzebami;

e udostepnianie informacji o lekarzach sgdowych, bieglych sadowych,
tumaczach przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktérych dziatalno$é wigze sie z ochrong praw
cztowieka;

e udostepnianie formularzy sgdowych i wzoréw pism;

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

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

e informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktére nalezy ztozyé przy wnoszeniu sprawy do sadu;

e informowanie o sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztéw sgdowych,
ustanowienia obroncy z urzedu, petnomocnika z urzedu;

e informowanie o rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach ich wniesienia.

. Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych, a takze informacji,

ktére naruszylyby obowigzujgce przepisy w tym przepisy ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781t;).

. Biuro Obstugi Interesantéw nie przyjmuje korespondencji w tym pism
procesowych — przyjmuije je:

- Biuro Podawcze mieszczace si¢ w pokoju nr 3 (parter budynku gtéwnego
zlokalizowany przy Parku Chopina 3 w Swiebodzinie)

- Biuro Podawcze mieszczace sie w pokoju nr 7 (parter budynku gtéwnego

zlokalizowany przy Al. Niepodlegtosci 9 w Sulechowie)



— z wyjatkiem wnioskéw o wydanie odpiséw i kopii z akt spraw, o ktérych mowa w
§ 4.

4. Udzielanie informacji o sprawach rozpoznawanych przed Sagdem Rejonowym w
Swiebodzinie, odbywa sie na zasadach i w zakresie okre$lonym w
Rozporzgdzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019r.

Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych (Dz.U.2019.867 {j.).

§5
Zakres udzielanych informacji

1. Pracownicy BOI udzielajg informacji, po wczesniejszym sprawdzeniu dowodu
tozsamosci lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ strony/uczestnika
postepowania, a w przypadku obroncéw/petnomocnikéw takze ich umocowania.

2. Telefoniczne udzielanie informacji nastepuje po uprzednim podaniu danych
osobowych stron lub uczestnikéw postepowania albo sygnatury akt sprawy. Zakres
udzielanej telefonicznie informac;ji 0 sprawie rozpoznawanej w wydziale
obejmuje:

e Sygnature akt sprawy

e Termin posiedzen i rozpraw, stan postepowania,

e Date rozstrzygniecia, ktérego dotyczy zapytanie,

e Czynnosci dotyczgce postepowania miedzy instancyjnego.

3. Elektroniczne (email) udzielanie informacji nastepuje po uprzednim podaniu
danych osobowych stron lub uczestnika postepowania oraz sygnatury akt sprawy,
w zakresie tak jak w informaciji telefoniczne;.

4. Informacje o sprawie rozpoznawanej przed Sadem Rejonowym w Swiebodzinie
udzielane sg na zasadach i w zakresie okreslonym w § 97 i § 98 Regulaminu
urzedowania sgdow powszechnych.

§6

Zasady wydawania odpisow oraz kopii dokumentéw przez Biuro Obstugi Interesantéw:

1. Wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu
orzeczenia nastepuje po ztozeniu wniosku w BOIl na pisSmie wedtug
odpowiedniego wzoru (formularze dostepne na stronie internetowej Sgdu w

zaktadce Obstuga Interesanta oraz w budynku Sgdu) badz telefonicznie.



N

. W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca obowigzany jest
pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, a wniosek taki podlega
uzupetnieniu o forme pisemng przed wydaniem dokumentu.

3. Wnioski o sporzadzenie kserokopii z akt mogg by¢ skladane na pismie
wediug odpowiedniego wzoru (formularze dostepne na stronie internetowej
Sgdu w zaktadce Obstuga Interesanta oraz w budynku Sadu), telefonicznie
badz drogg elektroniczng .

4. W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca obowigzany jest
pozostawi¢ pracownikowi BOl numer kontaktowy, a wniosek taki podlega
uzupetnieniu o forme pisemng przed wydaniem dokumentu.

5. Wydawanie wszelkich dokumentéw nastepuje po uiszczeniu stosowanej optaty,
chyba, Ze osoba sktadajgca wniosek korzysta z ustawowego zwolnienia od
optaty badz zostata z obowigzku jej uiszczenia zwolniona przez Sad.

6. Dokumenty podlegajgce wydaniu beda przygotowywane przez sekretariaty
wihasciwych Wydziatéw w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku. W
przypadku koniecznosci zaméwienia akt z Archiwum Zaktadowego oraz w
przypadku gdy akta zostaty przestane uprawnionemu organowi termin ten moze
zostac przedtuzony do 21 dni.

7. Odbiér dokumentdw nastepuje w wyznaczonym dniu. W przypadku

niezgtoszenia sie wnioskodawcy po odbiér dokumentéw po uptywie 3 dni

roboczych akta sg zwracane do wiasciwego wydziatu celem wystania

dokumentéw poczts.

§ 7
Kierownicy sekretariatdw Wydziatdw oraz pracownicy sekretariatdw Wydziatow
zobowigzani sg do:

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

2. Terminowego i prawidlowego odnotowywania w systemach informatycznych
czynnos$ci podejmowanych w sprawach;

3. Przygotowywania i dostarczania do BOIl dokumentéw wydawanych
interesantom.



§8
Udostepnianie akt spraw osobom uprawnionym oraz sporzgdzanie fotokopii z akt

nastepuje w Czytelniach akt znajdujgcych sie w kazdym budynku Sgdu.

§ 9
Podczas pobytu w budynku Sadu Rejonowego w Swiebodzinie obowigzuije Informacja

dotyczgca monitoringu wizyjnego i Regulamin bezpieczenstwa i porzadku.



