Prezes Sadu Rejonowego

w Pulawach

Putawy, (/ listopada 2015 .
Adm- 001-15/15
Zarzadzenie

Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach

Stosownie do postanowien § 28 ust. 1 oraz § 383 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 25 czerwca 2015 r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. 22015 r. poz.
925) zarzadza sig, co nastepuje:

1. Punkt obstugi interesantow utworzony zarzadzeniem Prezesa Sadu Rejonowego w
Pulawach z dnia 10 sierpnia 2009 r. Adm-001-16/09 otrzymuje nazw¢ Biuro
Obstlugi Interesantow (BOI).

2. Biuro Obstugi Interesantow funkcjonuje w ramach Oddzialu Administracyjnego w
budynku Sadu Rejonowego w Putawach Al. Partyzantow 6A 1 swoim zakresem
obejmuje obstuge interesantéow | Wydzialu Cywilnego, 11 Wydziatu Karnego, III
Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich oraz IV Wydziatu Pracy.

3. Obstuga interesantow V Wydziatu Ksiag Wieczystych odbywa sig¢ w tym Wydziale w
budynku Sadu Rejonowego w Pulawach przy ul. Lubelskiej 7.

4. Obstluga interesantow zglaszajacych si¢ Zespolow Kuratorskich Stuzb Sadowych
odbywa sie w sekretariatach tych Zespoléw w budynku Sadu Rejonowego w Putawach
przy Al. Partyzantow 6 A.

5. W skiad Biura Obslugi Interesantéw wchodzi Czytelnia Akt, usytuowana w budynku
Sadu Rejonowego w Pulawach przy ul. Lubelskiej 7.

6. Wznawia si¢ od dnia 16 listopada 2015 r. dzialalno$¢ Biura Obslugi Interesantéow
wstrzymana zarzadzeniem Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach z dnia 17 marca
2010 r. Adm-001-10/10.

7. Ustala si¢ Regulamin Biura Obstugi Interesantéw stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

8. Ustala si¢ Regulamin Czytelni Akt stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.




9. Uchyla si¢ § 2-§ 5 zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach z dnia 10
sierpnia 2009 r. Adm-001-16/09.

10. Traci moc zarzadzenie Prezesa Sadu Rejonowego w Putawach z dnia 28 sierpnia
2009 r. Adm-001-19/09.

11. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 16 listopada 2015 r.

PREZES SADU REFONOWEGO
Yk




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach z dnia 3§ marca 2016 r. Adm-001-15/135 stanowigcego aneks
nt | do zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach z dnia 04 listopada 2015 1. Adm-001-15/15

REGULAMIN
BIURA OBSLUGI INTERESANTOW (BOT)

W SADZIE REJONOWYM W PULAWACH

g1

1. Biuro Obslugi Interesantow (BOI) funkejonuje w ramach Oddziatu
Administracyjnego 1 obe¢jmuje zakresem czynnosci obstuge interesantow |
Wydziatu Cywilnego, IT Wydzialu Karnego, III Wydziatu Rodzinnego 1 Nieletnich,
IV Wydziatu Pracy.

2. Obstuga interesantéw V Wydziatu Ksiagg Wieczystych odbywa sic w tym Wydziale.

3. Obstuga interesantow zglaszajacych sie do Zespolow Kuratorskich Stuzb Sadowych
odbywa si¢ w sekretariatach tych Zespotow.

4. Nadzdér nad sprawnym funkcjonowaniem BOI sprawuwje  Kierownik Oddziatu
Administracyjnego.

5. Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu Rejonowego w
Putawach.

6. Kierownicy Sekretariatow Wydzialow zobowiazani sa do scistego wspotdzialania z
Kierownikiem Oddzialu Administracyjnego 1 pracownikami BOI oraz
podejmowania czynnosci majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi

interesantdw przez BOL
7. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy BOI:
wtorek-pigtek: 8.00 -15.00, poniedziatek: 8.00 - 18.00

8. Interesanci obstugiwani sg w kolejnosci zglaszania sig.




)

2)

3)

4

3)

6)

7)
8)

9

§2

Zakres dzialania Biura Obslugi Interesantow

BOI udziela informacji osobom zglaszajacym sig osobiscie, telefonicznie pod
nr telefonu Centrala 81 8885585 lub 81 8885583 wew. 1 lub za pomoca poczty

elektronicznej biuro@pulawy.sr.gov.pl, udostepnia formularze urzgdowe, wzory pism

procesowych, wydaje odpisy orzeczen oraz wydaje zamowione kserokopie
dokumentow z akt spraw sadowych.

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Sadu jest zadaniem biura podawczego.

. BOI nie udziela porad prawnych.

§3

Zakres udzielanych informacji
1. Do zadan biura nalezy w szczegdlnoscei:
udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sadowych systemow informatycznych;
wydawanie odpisow dokumentow na podstawie sadowych systemow informatycznych
lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu;
wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sadu po
ich otrzymaniu z wlasciwego wydziahu;
kierowanie interesantow do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w biurze nie bgdzie mozliwe;
udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym miedzy
innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegodlnym uwzglgdnieniem potrzeb 0s6b niepetnosprawnych;
udostepnianie informacji o lekarzach sgdowych, bieglych sgdowych, tlumaczach
przysiggtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci, mediatorach oraz
instytucjach, ktérych dziatalnos¢ wiaze si¢ z ochrona praw cztowieka;
udostepnianie formularzy sadowych 1 wzoréw pism;
informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz lokalizacii,
numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sadow, organow i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wlasciwych sal rozpraw;
udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach i1 procedurze mediacji oraz sposobie

kontaktu z mediatorem.
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Upowaznieni pracownicy Biura Obsfugi Interesantéw  pod numerem telefonu
wskazanym jako numer kontaktowy, udzielajg telefonicznie bez ustalania
tozsamosci oséb telefonujacych nastgpujacych informacji jawnych o toczacych sie
sprawach:

tozsamych z udostgpnianymi na wokandzie sadowej;

0 terminie 1 sposobie rozstrzygniecia sprawy.

7 uwagi na ochrong moralnosci, bezpieczenstwa panstwa i porzadku publicznego
oraz ze wzgledu na ochrong¢ zycia prywatnego lub inny wazny interes prywatny, a
szczegolnie dobro maloletniego pokrzywdzonego przestgpstwem, nalezy odstagpic
od podania na wokandzie imion i nazwisk stron lub uczestnikow postepowania
nieprocesowego lub wezwanych osob. W takiej sytuacji podaje si¢ wylacznie ich
inicjaly lub nie zamieszcza si¢ zadnych danych identyfikujacych te osoby; w
sytuacji przewidzianej powyzej ujawnia si¢ dane przeznaczone do zamieszczenia
na wokandzie.

Udzielenie informacji, o ktérych mowa w pkt 2, nast¢puje po wskazaniu przez
osobe telefonujaca:

sygnatury albo

oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika postepowania
nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

Pracownik udzielajacy informacji powinien przedstawié si¢ osobie telefonujace;,
podajac imig i nazwisko oraz zajmowane stanowisko.

Osobie przedstawiajacej si¢ jako $wiadek w danej sprawie udziela sig telefonicznie
informacji o miejscu i terminie jej przestuchania, jezeli skierowano do niej
wezwanie do stawiennictwa.

Informacji dotyczacych spraw, ktdrych akta sa jawne i powszechnie dostgpne, w
szczegolnosci dotyczacych spraw rozpoznawanych w wydziatach rejestrowych,
udziela si¢ bez potrzeby uzyskiwania danych osobowych.

Prezes sadu, je$li warunki techniczne na to pozwalaja, moze zdecydowad o
nagrywaniu rozmow telefonicznych kierowanych do sadu.

W razie nagrywania rozmow telefonicznych osoba telefonujaca jest uprzedzana,
przez pracownika sadu lub przez odtworzenie w oczekiwaniu na polaczenie
odpowiedniego nagrania, o tym, ze:

rozmowa telefoniczna jest nagrywana;
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warunkiem kontynuowania rozmowy telefonicznej jest ztozenie o$wiadczenia o
wyrazeniu zgody na jej nagrywanie;

nieziozenic o$wiadczenia © wyrazeniu zgody na nagrywanic TroZmowy
telefonicznej spowoduje przerwanie polaczenia.

Pracownik sadu przerywa rozmowe telefoniczna, jezeli osoba telefonujaca nie
zlozy oswiadczenia o wyrazeniu zgody na nagrywanie tej rozmowy.

Zgodnie z § 98 Regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych osoba begdaca
strong, uczestnikiem postgpowania lub ich pelomocnikiem albo obronicg, moze
otrzymac informacje o sprawie, inne niz wskazane w § 3 ust. 2 niniejszego
regulaminu, do ktérych uzyskania uprawniona jest ta osoba, bez koniecznosci
osobistego stawiennictwa w sadzie po spelnieniu warunkow, o ktérych mowa w §
98 Regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych. Sposob udzielenia informacji
normuje § 99 Regulaminu urzedowania sadow powszechnych. Zapytanie nalezy

przeslaé na adres biuro(@pulawy.sr.gov.pl.

Do zadann BOI nalezy takze weryfikacja danych podanych we ,,Wniosku o rejestracje
konta” z waznym dokumentem tozsamosci (w przypadku pelnomocnika
profesjonalnego rowniez numerem legitymacji potwierdzajacej wykonywanie zawodu
prawniczego) 1 aktywacja konta uzytkownika w Internetowym Portalu Informacyjnym
Sadu Rejonowego w Putawach

§4

Rozpoznawanie wnioskéw skladanych do Biura Obslugi Interesantéw

Wydanie zaméwionych dokumentéw nastgpuje po uprzednim zamowieniu i

uzgodnieniu z wlasciwym Wydzialem, przy czym realizacja wnioskéw o

wydanie tychze dokumentéw winna nastapi¢ w ciagu 3 dni od daty zlozenia

wniosku, za wyjatkiem spraw, ktorych konieczne jest zaméwienie z archiwum

zakladowego.

Zamowione dokumenty moga by¢ odbierane osobiscie w wyznaczonym dniu

lub przestane na wskazany adres za posrednictwem operatora pocztowego.

Udostepnianie akt nastgpuje w czytelni akt na warunkach okreslonych w

regulaminie czytelni akt.




Zatacnik or 2 do zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach z dnia 31 marca 2016 7. Adm-001-15/15 stanowiacego aneks
nt | do zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego w Pulawach z dmia 04 listopada 2015 r. Adm-001-15/15

REGULAMIN
CZYTELNI AKT SADU REJONOWEGO W PULAWACH

§1

1. Czytelnia akt, zwana dalej ,,czytelnig”, funkcjonuje w ramach Biura Obstugi
Interesantow Sadu Rejonowego w Putawach.

2. Nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem czytelni sprawuje Kierownik
Oddzialu Administracyjnego.

3. Kierownicy seckretariatow zobowigzani sa do $cistego wspdldziatania z
Kierownikiem Oddzialu Administracyjnego i pracownikami czytelni oraz
podejmowania czynnosci majgcych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej
obshugi czytelni.

4. Czytelnia czynna jest od wtorku do piatku w godzinach od 7.45 do 12.00 oraz
od 12.30 do 15.15, w pomedziatki od 7.45 do 12.00 oraz od 12.30 do 18.00.

5. Interesanci zglaszajgcy sie po godz. 12.00 (w poniedzialek po godz. 15.00)

umawiani s3 na nast¢pny dzien roboczy.

§2

1. Czytelnia jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych oséb na podstawie
ztozonego wniosku (wzor druk nr 1),

2. Czytelmianie udostepnia materialdéw objetych  klauzula tajnosel.

3. Interesanci czytajacy akta zobowiagzani sa do zachowania ciszy 1 niezaklocania
pracy innym osobom.

4, Na terenie czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz korzystania z telefondw

komorkowych, zakaz  spozywania  positkéw 1 napojow.




Interesanci maja obowigzek pozostawiania okry¢ wierzchnich w szatni.
Zabronione jest wynoszenie akt poza czytelnig.

Interesanci maja obowigzek poszanowania akt oraz zglaszania osobie
obstugujacej czytelni¢ zauwazonych uszkodzen akt.

Zabronione jest czynienie adnotacji w aktach sprawy, podkreslen, zakreslen,

notatek; takie dzialania moga by¢ podstawa odpowiedzialnosci karne;j.

§3

Interesanci przyjmowani sa w kolejnosci zgtaszania si¢ do czytelni.

Interesanci wchodzg do czytelni w celu zamowienia do przejrzenia akt lub po
wczesniejszym umowieniu w celu ich przejrzenia.

Mozliwe jest wczesniejsze zamowienie akt (maksymalnie z jednodniowym
wyprzedzeniem) w czytelni pod numerem telefonu 81 8889329 albo za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:

czytelnia@pulawy.sr.gov.pl, w takim jednak wypadku konieczne jest

dodatkowe potwierdzenie  ze strony pracownika czytelni pod wyzej
wymienionym numerem telefonu lub adresem poczty elektronicznej, czy
mozliwe jest przejrzenie akt i w jakim terminie.

Akta udostepniane sa po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu
umozliwiajacego stwierdzenie tozsamosci oraz odnotowaniu danych w
rejestrze akt udostepnianych do wgladu.

Akta spraw znajdujace si¢ w Wydziatach udostepniane sa bez zbgdnej zwloki.
Akta spraw, ktorych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zamdwienia,
udostgpniane sg w terminie ustalonym przez osobg obslugujaca czytelnie z
wlasciwym Wydziatem.

Interesanci majg prawo do zamoéwienia wigcej niz jednych akt, przy czym do

wgladu akta udostepniane sa pojedynczo. W celu przejrzenia kolejnych akt,




10.

Interesant zwraca akta dotychczas przegladane i pobiera kolejne akta od osoby
obstugujacej czytelnig.

Udostgpnienie powyzej pigciu sztuk akt nastgpuje po wcezesniejszym
uzgodnieniu terminu przez osobg obstugujaca czytelnie z wihasciwym
Wydziatem.

W czytelni mozna korzysta¢ z wlasnego sprzetu np. komputery przenosne,
aparaty cyfrowe za zgoda, wiedza i pod nadzorem osoby obshugujacej
czytelnig.

Wykonanie fotokopii/kserokopii jest mozliwe wylacznie pod nadzorem
pracownika obstugujacego czytelnie akt, po uprzednim zlozeniu stosownego
wniosku wraz z oplatg oraz wyrazeniu zgody przez osobg upowazniong (druk
nr 2).

Osoby korzystajace z czytelni maja obowiazek stosowania si¢ do niniejszego

regulaminu oraz zalecen i uwag osoby obstugujacej czytelnie.




druk nr 1

(adres)
Sad Rejonowy w Pulawach
Wydziat: ......ccoocveenee.
Syt 8kt v
WNIOSEK O WGLAD DO AKT
Prosze o wydanie zgody na wglad do akt sadowych 0 Sygn. ..ceceeeeeseenses

(czytelry podpis)

Odmawiam/wyrazam zgode*

Osobaupowazniona ..c.smesssassspssss




druk nr 2

Oplata: 1 zloty za strone kserokopii

(adres)
Sad Rejonowy w Pulawach
Wydzial
Sygn. akt ..o
WNIOSEK

Prosze o wydanie zgody na skserowanie/sfotografowanie czgsei akt

sadowych w sposob czytelny z numeracja kart akt sadowych.

(czytelny podpis)

Odmowa/wyrazam zgode¢*

Osoba upowazniona

(data i czytelny podpis)




