ZARZADZENIE Nr A-0220-12/2017
PREZESA SADU REJONOWEGO W OLECKU
z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

w sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesantéw w Sadzie Rejonowym w Olecku

Na podstawie § 28 w zwigzku z § 31 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
23 grudnia 2015 r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U. z 2015 r.,, poz. 2316 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 18 wrzesnia 2017 r. w Sadzie Rejonowym w Olecku, w ramach Oddziatu
Administracyjnego, tworzy sie Biuro Obstugi Interesantéw wraz ze stanowigcg jego wydzielona
czes¢ Czytelnia Akt, zwane dalej ,biurem” do obstugi interesantow | Wydziatu Cywilnego,
Il Wydziatu Karnego oraz I11 Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sgdu Rejonowego w Olecku.

§2
1. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sagdowych systemow informatycznych,

2) wydawanie odpisoéw dokumentéw na podstawie sgdowych systemoéw informatycznych lub
akt sgdowych po ich otrzymaniu z wiasciwego wydziatu,

3) wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy sadu po ich
otrzymaniu z whasciwego wydziatu,

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

5) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym miedzy innymi
przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich pomieszczen,
ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb osob niepetnosprawnych,

6) udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, bieglych sadowych, tlumaczach
przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci, mediatorach oraz instytucjach,
ktorych dziatalno$¢ wiaze sie z ochrong praw czltowieka,

7) udostepnianie formularzy sadowych i wzordéw pism,

8) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wiasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonow, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sadéw, organéw i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw,

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

2. Regulamin Biura Obstugi Interesantow oraz Regulamin Czytelni Akt okreslajg zataczniki do
niniejszego zarzadzenia.
§3
1. Biuro Obstugi Interesantéw i Czytelnia Akt przyjmuja interesantéw:
- w poniedziatki w godz. od 8.00 do godz. 18.00
- od wtorku do piagtku w godz. od 7.00 do 14.00.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Sadu Rejonowego w Olecku zobowigzani sg do
udzielenia pracownikowi Biura Obstugi Interesantéw wsparcia merytorycznego
i wymiany niezbednych informacji dla sprawnego i kompetentnego prowadzenia obstugi
interesantow w Sadzie.
§4
Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen w budynku Sadu Rejonowego
w Olecku oraz umieszczeniu na stronie internetowej Sadu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem padpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr A-0220-12/2017

REGULAMIN
Biura Obstugi Interesantow
Sadu Rejonowego w Olecku

1. Biuro Obstugi Interesantéw (zwane roéwniez BOI) powotane jest do obstugi
interesantow | Wydziatu Cywilnego, Il Wydziatu Karnego oraz IlII Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich Sagdu Rejonowego w Olecku. Usytuowane jest po prawej
stronie gtéwnego wejscia do budynku Sagdu Rejonowego w Olecku przy ul. Osiedle
Siejnik I 18 - pokoj Nr 4.

2. Biuro Obstugi Interesantéw przyjmuje interesantéw:

- w poniedziatki w godz. od 8.00 do godz. 18.00

- od wtorku do piatku w godz. od 7.00 do 14.00.

3. Kierownicy Sekretariatow Wydziatow Sagdu Rejonowego w Olecku obowigzani sg do
Scistej wspotpracy z pracownikiem BOI oraz podejmowania czynnoéci majacych na
celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez BOI, w tym:

e udzielenie pracownikowi BOI wsparcia merytorycznego,

e wymiany niezbednych informacji zapewniajgcych sprawng i kompetentna
obstuge interesantow,

e biezgcego uzupeiniania danych w systemie informatycznym zapewniajgcych
sprawng i kompetentng obstuge interesantéw, w tym do terminowego
odnotowywania  czynnosci podejmowanych w  sprawach oraz jak
najwcze$niejszego udostepniania wokand w systemie SWOR.

4. Pracownik BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére mogtyby naruszy¢
przepisy odrebnych aktéw prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych.
Przez porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje, majgca
zastosowanie w konkretnej sprawie, opartg na danych lub materiatach
przedstawionych przez interesanta, ktérej celem jest udzielenie wskazéwek co do
sposobu przedstawiania, argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przed
sagdem, w przedmiocie ktoérego dana sprawa dotyczy lub ktéra polega na
sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

5. W BOI wydzielone jest pomieszczenie, w ktorym stronom postepowania i ich
petnomocnikom udostepniane sg akta spraw cywilnych, karnych oraz rodzinnych
i nieletnich zawistych w Sadzie Rejonowym w Olecku, zwane Czytelnig AKt.

6. Do zadan pracownika BOI wraz z wydzielong Czytelnig Akt nalezy:

e udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sgdowych systemoéw informatycznych,

e wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie sadowych systemoéw
informatycznych lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z wtadciwego wydziatu,

e wydawanie zapisu dZwieku albo obrazu i dZzwieku z posiedzenia lub rozprawy
sadu po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu,

e kierowanie interesantéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe,

e udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie §wiadkom i pokrzywdzonym miedzy
innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do
odpowiednich pomieszczen, ze szczegbélnym uwzglednieniem potrzeb oso6b
niepetnosprawnych,
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¢ udostepnianie informacji o lekarzach sagdowych, biegtych sgdowych, ttumaczach
przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwo$ci, mediatorach oraz
instytucjach, ktorych dziatalno$¢ wiaze sie z ochrong praw cztowieka,

¢ udostepnianie formularzy sgdowych i wzoréw pism,

e informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wtasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefondéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej,
poczty elektronicznej, a takze adresach innych sadéw, organéw i urzedow
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.

W  trakcie bezposdredniej obstugi interesanta potgczenia telefoniczne nie s3

obstugiwane.

Zamowione wczes$niej odpisy orzeczen, tytuty wykonawcze, odpisy dokumentow

poswiadczone za zgodno$¢ oraz Kkserokopie dokumentéw merytorycznie

przygotowywane sa przez pracownikéw wiasciwych Wydziatéw i dzien przed
planowanym odbiorem dokumentéw przekazywane przez pracownikéw Wydziatow
wraz z aktami sprawy do BOI celem ich wydania.

Zamowione akta spraw do Czytelni Akt przygotowywane sg przez pracownikéw

wiasciwych Wydziatow. Zamowienia na poszczegblne akta przekazywane s3

Kierownikowi Sekretariatu Wydziatu badZ wyznaczonemu przez Kierownika

pracownikowi Wydziatu.

Interesanci, Adwokaci, Radcy Prawni i Prokuratorzy przybywajacy do siedziby Sadu

osobiscie, przyjmowani s3 w kolejnosci zgtaszania sie do BOI. Osoby

niepetnosprawne przyjmowane s3 poza kolejnosciag po uprzednim zgtoszeniu takiej
potrzeby. Informacje w sprawach udzielane sg stronom postepowania oraz ich
petnomocnikom po okazaniu dowodu tozsamosci lub legitymacji stuzbowej.

Akta spraw sadowych udostepniane sa do wglgdu w Czytelni Akt zgodnie

z Regulaminem Czytelni Akt.

W razie ztozenia skargi na dziatanie BOIl bezposrednie" dziatania podejmuje

Kierownik Oddzialu Administracyjnego, a w razie braku mozliwosci rozwigzania

problemu, sprawe przekazuje Prezesowi Sadu.
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(wnioskodawca/petnomocnik - imie i nazwisko)

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Biura Obstugi Interesantéow
Sadu Rejonowego w Olecku

Olecko, dnia ovmnemmmme

Sad Rejonowy
w Olecku

WNIOSEK O WYDANIE ODPISU ORZECZENIA

Prosze o wydanie odpisu wyroku/postanowienia/tytutu wykonawczego Sadu

Rejonowego w Olecku z dnia .....ccccevvveveennnn.
AR cosiemisissiemmamsasmmse wilosci ............... egz.

Sposdb odbioru:

..................... wydanego w sprawie sygn.

Korespondencyjny/osobiSeie™ w nil s assisosiisitisag:

" Niepotrzebne skreslic, optata 6 zt za 1 strone

Zarzadzenie:
Odmawiam/wyrazam zgode
Olecko, dnia ...ccoeveeeveiiiiiinieie,

Otrzymatem odpis/y lub adnotacja o wystaniu

(datai czytelny podpis)

(czytelny podpis wnioskodawcy)

Pobrano optate w kwocie

(podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Biura Obstugi Interesantow
Sadu Rejonowego w Olecku

Olecko, dnia wooooeeeeeeeeeeeee

(wnioskodawca/petnomocnik - imie i nazwisko)

Sad Rejonowy
w Olecku

SVER Al srsiniens

WNIOSEK O WYDANIE KSEROKOPII Z AKT

Prosze o wydanie kserokopii zwyktych/ kserokopii poswiadczonych® z akt sprawy Sadu
Rejonowego w Dlecku sygn. akt ..omssmsaensnians % Ry E T s

Termin odbioru ..o
“kserokopia zwykta - oplata 1zt za 1 strone;
“kserokopia poswiadczona za zgodno$¢ - optata 6 zi za 1 strone.

(czytelny podpis)
Zarzadzenie:

Odmawiam/wyrazam zgode
Olecko, dnia ....c.ccooiveiieiicin

Pobrano optate (znaki sgdowe/
dowdd wptaty /przelewu)

(podpis pracownika)

Otrzymatem kserokopie

(data, czytelny podpis)
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia A-0220-12/2017

REGULAMIN
Czytelni Akt Sadu Rejonowego w Olecko

Czytelnia Akt jest wydzielonym miejscem w Biurze Obstugi Interesantéw stuzgcym

do przegladania akt przez osoby uprawnione.

Interesanci, w tym réwniez adwokaci, radcy prawni i Prokuratorzy obstugiwani sa

w porzadku wynikajgcym z kolejnosci zgtaszania sie.

Udostepnienie akt sadowych odbywa sie pod nadzorem pracownika BOI lub

pracownika Wydziatu z ktérego udostepniane sg akta, po uprzednim zaméwieniu ich

z odpowiednich wydziatéw na wniosek ztozony ustnie lub pisemnie.

Mozliwe jest rowniez wcze$niejsze zamowienie akt osobiscie, telefonicznie lub

mailowo, konieczne jest jednak potwierdzenie, czy mozliwe bedzie przejrzenie akt

i w jakim terminie.

Pomieszczenie Czytelni Akt oraz stanowiska do przegladania akt sg monitorowane.

Przed skorzystaniem z Czytelni Akt interesanci majg obowigzek:

e zapoznac sie z niniejszym Regulaminem i stosowac sie do jego zapiséw;

e pozostawi¢ w szatni okrycia wierzchnie, torby, teczki, bagaze itp.;

e okaza¢ osobie obstugujgcej czytelnie akt dowdd osobisty lub inny dokument
tozsamosci i ztozy¢ czytelny podpis w rejestrze akt udostepnianych do wgladu
oraz na karcie zapoznania sie z aktami, wpisy te s3 jednocze$nie zobowigzaniem
do przestrzegania Regulaminu Czytelni Akt.

Akta udostepniane sa w miare ilosci wolnych stanowisk w Czytelni Akt.

Przed udostepnieniem akt pracownik BOI legitymuje interesanta, upewnia sie

i ponosi osobistg odpowiedzialno$¢, ze osoba, ktdra bedzie akta przegladac jest do

tego uprawniona tj. jest strong postepowania lub petnomocnikiem.

Udostepnienie akt na podstawie innych przestanek np. wykazania interesu

prawnego nastepuje na podstawie wydanej przez Przewodniczacego wiasciwego

Wydziatu zgody na przegladanie akt.

Akta spraw znajdujgcych sie w Wydziale udostepniane s3 w miare mozliwosci

bezzwlocznie. Akta spraw, ktérych udostepnienie w danej chwili nie jest mozliwe,

udostepniane s3 w terminie ustalonym przez pracownika Biura Obstugi

Interesantéw z wlasciwym Wydziatem oraz interesantem. Akta spraw podlegajacych

udostepnieniu w celu usprawnienia pracy i dla wygody interesantéw mogg by¢

rowniez zamawiane drogg telefoniczng lub mailowg. W takim wypadku
udostepnienie akt jest rowniez uzaleznione od wolnych stanowisk w Czytelni Akt.

Udostepnienie akt znajdujacych sie w archiwum zaktadowym odbywa sie po

wczes$niejszym zamowieniu minimum 3 dni przed planowang datg udostepnienia.

Osoby zainteresowane przeglagdaniem akt w czytelni majag prawo do zamdéwienia

wiecej niz jednych akt, jesli istnieje taka potrzeba, zapoznawac sie jednak mogag

jednorazowo tylko z jednymi aktami. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant
obowigzany jest zwrdéci¢ akta dotychczas udostepnione, wéwczas moga mu zostac
wydane kolejne akta.

Fakt udostepnienia akt odnotowuje sie na karcie zapoznania z aktami, ktorg

umieszcza sie na wewnetrznej stronie oktadki akt. Wzoér karty zapoznania z aktami

stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



14. Zamowienie akt do wglagdu moze nastapi¢ poprzez ztozenie wniosku, ktdrego wzér
stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

15. W czytelni mozna korzysta¢ z materialéw wtasnych po zgtoszeniu ich pracownikowi
BOL.

16. W czytelni mozna korzysta¢ z wlasnego sprzetu (np. komputer przenoény, aparat
cyfrowy) za zgoda, wiedzg i pod nadzorem pracownika BOI Informacje o
skorzystaniu z mozliwosci utrwalania tresci dokumentéw umieszcza sie na karcie
zZapoznania z aktami.

17.Na terenie czytelni osoby czytajagce akta zobowigzane sg do zachowania ciszy
i niezaktdcania pracy innych oséb.

18.0soby ktérym zostaly udostepnione akta majg obowigzek poszanowania
udostepnionych dokumentéw, a wszelkie zauwazone uszkodzenia akt powinny byé
zgtoszone osobie obstugujacej, aby nie ponosic za nie odpowiedzialnosci.

19.W czasie udostepniania akt zabronione jest sporzadzanie w nich jakichkolwiek
adnotacji, uzupetnien, zapiskow, skreslen i podkreslen, a takze usuwanie adnotacji,
dokumentéw itp.

20.Na terenie czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz rozméw z telefonéw
komoérkowych, spozywania positkéw i napojéw.

21.Zabronione jest wynoszenie akt poza czytelnie.

22. Osoby przegladajace akta maja obowigzek stosowania st¢ do mniejszego Regulaminu
oraz zalecen i biezgcych uwag os6b obstugujacych Czytelnie Akt.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Czytelni Akt
Sadu Rejonowego w Olecku

KARTA ZAPOZNANIA Z AKTAMI

SYEI. AR o
Data i godz. Imie i nazwisko osoby Podpis strony Podpis Uwagi
Zapoznania zapoznajacej sie z aktami pracownika

z aktami (zwrot akt)




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Czytelni Akt
Sadu Rejonowego w Olecku

REJESTR AKT UDOSTEPNIANYCH W CZYTELNI AKT

SADU REJONOWEGO W OLECKU

Lp.

Data

Sygn. akt

Imig i nazwisko osoby
przegladajacej akta

Rodzaj i numer
dokumentu

potwierdzajgcego

tozsamos¢

Potwierdzenie
zapoznania sie
z Regulaminem
Czytelni Akt
Sadu
Rejonowego
w Olecku -
czytelny podpis




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Czytelni Akt
Sadu Rejonowego w Olecku

Olecko, dnia .oooveeveeeeee e

(wnioskodawca/petnomocnik - imie i nazwisko)

Sad Rejonowy
w Olecku

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE AKT DO WGLADU

1. Zgtoszony osobiscie.
2. Zgtoszony telefonicznie / e-mailem.

Prosze o udostepnienie do wgladu akt sadowych o sygn.. akt ......ccoooiiiiiiiiiiiic e

niezvilocznie; iezeli jest to oz IWE T W TN smeumismssmsmmnm s e i s TR AR R

(1. czytelny podpis wnioskodawcy)
(2. podpis pracownika i pieczatka,
w przypadku wniosku zgtoszonego telefonicznie)

Whniosek zrealizowano/nie zrealizowano*
% OO wcrsrsass s R

(data i podpis pracownika BOI)



