Nisko, dnia 26 pazdziernika 2015 roku

SAD REJONOWY
w Nisku

37-400 Nisko, Plac Wolnosci 14
tel. centrala: 15 8412048/ fax. 15 8412845
administracia@nisko.sr.gov.pl

Zarzgdzenie nr A.0011 — 23 /15
Prezesa Sqdu Rejonowego w Nisku i Dyrektora Sqdu Okregowego w Tarnobrzegu
Z dnia 26 paidziernika 2015 r.
w sprawie

utworzenia Biura Obstugi Interesantow w Sqdzie Rejonowym w Nisku

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1, art. 8 pkt 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo
0 ustroju sqdow powszechnych (DZ.U.2015.133 tj.), § 544a ust. 1 Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sekretariatéw sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej (Dz. Urz. MS Nr 5, poz.
22, z pbZniejszymi zmianami) oraz § 28 1 § 34 ust. 1 pkt 16 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 25 czerwca 2015 r. - Regulamin urzedowania sqdéw powszechnych
(Dz. U.2015.925) zar zad zam, co nastgpuje:

§1
1. Z dniem 6 listopada 2015 r. w Sadzie Rejonowym w Nisku tworzy si¢ w ramach Sekc;ji
Administracyjnej Biuro Obstugi Interesantéw (zwane dalej BOI) wraz ze stanowiaca
jego wydzielona czes¢ Czytelnig Akt.

§2

1. Biuro Obstugi Interesantéw zostaje powolane do obstugi interesantow wszystkich
Wydzialéw Sadu Rejonowego w Nisku z wylaczeniem IV Wydzialu Ksiag
Wieczystych.

2. Cgzytelnia akt jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych oséb — dla stron
postepowania oraz pelnomocnikow.

3. Biuro Obstugi Interesantéw wraz z Czytelniga Akt mieszcza sie w budynku Sadu
Rejonowego w Nisku, przy palcu Wolnosei 15.

4. Organizacje i sposob dziatania Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt okreslaja ich
regulaminy, stanowiace zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3



1. Za sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi Interesantow odpowiada Kierownik Sekeji
Administracyjne;j.

2. Kierownicy Sekretariatow Wydzialdw oraz innych komorek organizacyjnych
zobowiazani sa do udzielenia pracownikom Biura Obstugi Interesantéw wsparcia
merytorycznego i wymiany niezbednych informacji dla sprawnego 1 kompetentnego
prowadzenia obstugi interesantow w Sadzie.

§4

1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w budynku Sadu Rejonowego
w Nisku oraz umieszczeniu na stronie internetowej Sadu.

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Sadu Okregowego Prezes Sadu Rejonowego
w Nisku

ithad :}n Ll[h,
Anna Lipia




Zatacznik Nr |
do zarzadzenia A — 0011 —23/15

Prezesa Sadu Rejonowego w Nisku i Dyrektora Sadu Okregowego w Tarnobrzegu z dnia 26 pazdziernika 2015t

Regulamin Biura Obstugi Interesantow

oraz Czytelni Akt Sqdu Rejonowego w Nisku

§1
1. Biuro Obstugi Interesantéw (zwane dalej BOI) wraz z czytelnig akt powotane sa do obstugi
interesantéw  wszystkich wydziatdbw Sadu Rejonowego w Nisku za wyjatkiem
IV Wydzialu Ksigg Wieczystych.
2. Biuro Obstugi Interesantéw wchodzi w sktad Samodzielnej Sekeji Administracyjnej Sadu
Rejonowego w Nisku.
3. Za sprawne funkcjonowanie BOI wraz czytelnig akt odpowiada Kierownik Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej Sadu Rejonowego w Nisku.
4. BOI oraz czytelnia akt miesci sie na parterze budynku przy palcu Wolnoscei 15, 37-400
Nisko.
5. Kierownicy Sekretariatéw Wydzialdéw zobowigzani sg do S$cislego wspotdziatania
z pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majacych na celu umozliwienie rzetelnej
i sprawnej obstugi interesantéw przez BOI, w tym do terminowego odnotowywania czynnosci
podejmowanych w poszczegdlnych sprawach w systemie informatycznym.
6.BOI przyjmuje interesantéw: poniedzialek w godzinach od 8.00 do 18,00, wtorek — piatek
w godzinach od 7.30 do 15.30.
7. Obstuga interesantéw odbywa si¢ przy stanowiskach biura obstugi interesanta, na
stanowiskach telefonicznych i za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
boi@nisko.sr.gov.pl.
8. Biuro prowadzi kontrolki skiadanych wnioskéw 1 oswiadczen oraz wydawanych
dokumentéw.
9. Zadaniem BOI jest profesjonalna obshuga stron postepowan sadowych, pelnomocnikow
(obroncow), prokuratoréow oraz pozostatych oséb zwiazanych 2z prowadzonymi

postepowaniami z zachowaniem reguly jak najkrétszego czasu oczekiwania interesanta.

§2
Do zadan Biura Obstugi Interesantéw nalezy udzielanie informacji o toczacych sig

postepowaniach na zasadach okre$lonych w rozdziale 9 Regulaminu wrz¢dowania sqdow



powszechnych (Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 czerwca 2015r.
Dz.U.2015.925), a w szczegolnosci:

1) informowanie o sposobach wszczecia postgpowania i podstawowych dokumentach,
ktore nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu, kosztach sadowych, sposobie ubiegania
si¢ 0 zwolnienie od kosztow sadowych, przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub
radcy prawnego z urzedu, rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia,
o terminach i miejscach rozpraw;

2) udostepnianie list kancelarii komorniczych, adwokackich, radcowskich, notarialnych i
niektorych instytucji pozasagdowych oraz informacji o numerach bankowych sadu;

3) udostepnianie formularzy sadowych oraz wzordéw pism sadowych;

4) informowanie o wydzialach w sadzie, ich wlasciwosci 1 lokalizacji, podawanie
numerow telefondw i1 godzin urzedowania oraz adreséw innych sadow, kierowanie do
wlasciwych sal rozpraw:

5) wydawanie ulotek i informatorow

6) informowanie stron o stanie i czynnosciach podejmowanych w sprawach sgdowych.

§3
BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktore naruszylyby przepisy innych aktow
prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych. Przez
porade prawna nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje, majaca zastosowanie
w konkretne] sprawie, oparta na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta,
ktorej celem jest udzielenie wskazowek co do sposobu przedstawiania, argumentowania
1 dowodzenia jego stanowiska przed Sadem w przedmiocie, ktdrego dana sprawa dotyczy

lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

§4
[.Czvitelnia Akt jest miejscem. w ktorym osoby uprawnione do wgladu do akt spraw
sadowych oraz ich pelnomocnicy lub obroncy majg mozliwo§é zapoznania sie
z dokumentacja zgromadzong w aktach danej sprawy.
2. W Czytelni Akt udostgpniane sa akta spraw rozpoznawanych we wszystkich wydziatach
Sadu Rejonowego w Nisku za wyjatkiem akt spraw IV Wydziatu Ksigg Wieczystych, ktore
udostepniane sg w sekretariacie tego wydziatu.

3. Czytelnia akt czynna jest od poniedzialku do pigtku od godz. 8.00 do godz.14.00.



h

§
1. Akta spraw sadowych udostgpniane sa interesantom w czytelni akt po wykazaniu
uprawnienia do dostepu  do danej sprawy (uprawnienie 2z mocy  ustawy)
oraz po ewentualnym uzyskaniu zgody Przewodniczacego Wydzialu lub Prezesa Sadu — jezeli
jest ona wymagana (rozdzial 9 Regulaminu wrz¢dowania sqdow powszechnveh - wzor
wniosku o udostepnienie akt -~ zalgcznik nr 1), a w przypadku strony
w postepowaniu w sprawach nieletnich =za zgoda sedziego referenta oraz
po okazaniu dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem. umozliwiajacego
stwierdzenie tozsamosci.
2. Akta udostepniane sa po okazaniu dowodu osobistego. legitymacji sluzbowej adwokata lub
radcy prawnego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.
3. Akta udostepniane sg stronom i ich pelnomocnikom w miare ilosci wolnych stanowisk
w Czytelni Akt
4. Uprawnionymi do przegladania akt sa osoby wskazane w przepisach Kodeksu
postepowania  cywilnego, Kodeksu postgpowania karnego, ustawie o posigpowaniu
w  sprawach nieletnich oraz rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosei  Regulamin
urzedowania sqdow powszechnych.
5. Osoby zainteresowane przegladaniem akt w czytelni maja prawo do zamowienia wiecej niz
jednych akt, jesli istnieje taka potrzeba, jednak zapoznawac sie moga jednorazowo tylko z
jednymi aktami. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant obowiazany jest zwroci¢ akta
dotychczas udostepnione. woéwczas moga mu zosta¢ wydane kolejne akta.
6. Wypelniony wniosek. o ktorym mowa w ust. | wszywany jest do akt sprawy

i rejestrowany w Kontrolce udostepnionych akr — zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§6
1. Kazda osoba. ktorej umozliwiono wglad do akt ma obowiazek ztozy¢ czytelny podpis na
Karcie ewidencyi wglgdu do akt sprawy — zalacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Karte wszywa si¢ na poczatku pierwszego tomu akt. Karta ta nie podlega numeracji.

§7
Przegladanie akt odbywa sie w obecnosci 1 pod nadzorem pracownika Czytelni Aki. ktory po
zwrocie akt obowigzany jest do sprawdzenia. czy przegladajacy akta dopelnit wymogu

Z&Dust, 1,



§8

1. Pracownik BOI 1lub bezposrednio pracownik Czytelni dokonuje zamowienia
akt w sekretariacie wydziatu telefonicznie lub elektronicznie przy wykorzystaniu programu
komputerowego.

2. Interesant, o ile pozwala na to bieg sprawy ma mozliwos¢ zamodwienia akt
do wgladu na okreslony dzien i godzine. Zamowienia mozna dokonac osobiscie, telefonicznie
lub elektronicznie. Akta spraw znajdujacych sie w sekretariatach wydzialow lub archiwum
udostepniane sg w miare mozliwosci niezwlocznie. Akta spraw, ktérych udostepnianie
w danym momencie nie jest mozliwe, udostepniane sg w terminie ustalonym przez
pracownika czytelni z wihasciwym sekretariatem wydziatu. Ograniczenie dostepu do akt
sprawy moze by¢ ograniczone z uwagi na wyznaczone posiedzenie sadu w danym dniu.

3. Pracownik Czyrelni Akt prowadzi odrebnie dla kazdego Wydziatu:

a) Wykaz przekazanych akt do czytelni — zakacznik nr 4 do Regulaminu;

b) Kontrolke udostgpnionych akt — zatacznik nr 2 do Regulaminu;

4. Kierownik danego sekretariatu prowadzi Kontrolke przekazanych akt do czytelni —

zalacznik nr 5 do Regulaminu;

§9
1. Kierownik Sekretariatu Wydzialu przekazuje zaméwione akta pracownikowi,
ktory fizycznie dostarcza je do czytelni, jak rowniez zwraca je do sekretariatu. Pracownik
czytelni w Kontrolce przekazanych akt do czytelni potwierdza podpisem fakt pobrania akt, za$
kierownik sekretariatu potwierdza podpisem fakt oddania akt przez pracownika czytelni.
2. Akta przekazane pracownikowi czytelni musza by¢ zszyte lub potaczone w inny sposob
zapewniajacy trwatosé, kompletno$¢ i integralnos$¢, a karty w nich ponumerowane, za$

znajdujace si¢ w aktach dowody rzeczowe odpowiednio zabezpieczone.

§10
1. Przewodniczacy Wydziatu lub Sedzia referent decyduje o mozliwosci korzystania podczas
przegladania akt z komputera przenosnego, aparatu fotograficznego itp. oraz o mozliwosci
wykonania fotokopii akt (wzdér wniosku o wykonanie fotokopii akt — zalacznik nr 6 do
Regulaminu), majac na wzgledzie, iz powyzsze nie moze doprowadzi¢ do zniszczenia czy

uszkodzenia akt.



2. Wniosek o wykonanie fotokopii akt wszywany jest do akt sprawy i rejestrowany
w kontrolce udostepnionych akt, a sporzadzenie fotokopii akt zostaje odnotowane w Karcie
ewidencji wglgdu do akt sprawy.
3. Wydanie odpiséw i kserokopii z dokumentéow akt sagdowych mozliwe jest po zlozeniu
zamoOwienia, wydaniu zarzadzenia S¢dziego w tym przedmiocie oraz wniesieniu stosownej
optaty. Pracownik Czytelni przyjmuje wnioski o sporzadzenie odpiséw i kserokopii
dokumentow z akt sgdowych wytacznie w sprawach aktualnie przegadanych. W przypadku
zadania we wniosku przestania tych dokumentéw poczta, wykonuje to wiasciwy sekretariat.
§11

1. W czasie udostepniania akt zabronione jest:
- sporzagdzanie w nich jakichkolwiek adnotacji, uzupetnien, zapiskow, skreslen i podkreslen,
a takze usuwanie adnotacji, dokumentéw itp. dziatan,
- prowadzenie rozmdw z telefonéw komodrkowych, spozywania positkow i napojow,
- umieszczanie na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy osobistych tj. torebek, teczek itp.
3. Na terenie czytelni osoby czytajace akta zobowigzane sa do zachowania ciszy i
niezaktdcania pracy innych osob.
4. Osoby przegladajace akta maja obowiazek stosowania sie do niniejszego Regulaminu oraz

zalecen i biezacych uwag 0s6b obstugujacych Czytelnie Akt.
§12

W kwestiach budzacych watpliwosei ostateczne decyzje podejmuje Przewodniczacy
Wydziatu, za$ Prezes Sadu w przypadkach, w ktérych wymagana jest jego zgoda na
udostepnienie akt.

PREZES
SADU -JONOW’iGO

na, | {fx (.

Anna Lipiarz
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