Regulamin funkcjonowania
Biura Obstugi Interesantéw (BOI)

Sadu Rejonowego w Pabianicach
stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia Prezesa Sqdu Rejonowego
Nr 3/2016 z dnia 29 marca 2016r.

§1
Struktura organizacyjna.

1. Nadzér merytoryczny nad pracg Biura Obstugi Interesantéw sprawuje
Prezes Sadu. Skargi dotyczace pracownikow Biura Obstugi Interesantéw
rozpoznaje Dyrektor Sadu.

2. Kierownicy sekretariatow Sadu Rejonowego w Pabianicach zobowigzani
sq do Scistego wspoidziatania z pracownikami Biura Obstugi
Interesantow, udzielania wsparcia merytorycznego oraz podejmowania
czynnosci majgcych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi
interesantéw przez Biuro, w tym do terminowego odnotowywania czynnos$ci
podejmowanych w poszczegolnych sprawach w systemach elektronicznych
oraz przygotowywania niezbednych dokumentéw wydawanych przez
pracownikéw Biura.

3. Biuro Obstugi Interesantow przyjmuje:

w poniedziatki w godzinach 8:00-18:00

(ostatni bilet pobierany jest z ,Systemu

kolejkowego” o godzinie 17:30)

od wtorku do pigtku w godzinach 8:00 - 15:00
(ostatni bilet pobierany jest z ,Systemu kolejkowego , o godzinie 14.30) —
z zastrzezeniem przerwy w czasie od godz. 13:00 do godz. 13:15 .

§2

Zakres zadan
Biura Obstugi Interesantow.

1. Do zadan Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Pabianicach nalezy
zapewnienie obstugi interesantéw oraz ufatwienie im uzyskania niezbednych
informacji w szczegdlnosci poprzez :

1) informowanie o0 sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktére nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sgadu.,

2) sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztow sadowych, przestankach
ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu, rodzajach srodkéw
odwotawczych i terminach do ich wniesienia, terminach i miejscach rozpraw,

3) udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych,
komorniczych — w zakresie wiasciwosci Sadu Rejonowego w Pabianicach



i niektérych instytucji pozasadowych takich jak Ministerstwo Sprawiedliwosci ,
Rzecznik Praw Obywatelskich , Rzecznik Praw Dziecka itp. , a takze list lekarzy
sagdowych, biegtych sadowych (imie i nazwisko, specjalizacja), tlumaczy
przysiegtych i mediatorow- w zakresie wiasciwosci Sgdu Okregowego w todzi ,

4) udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sgdowych w typowych
sprawach rozpoznawanych przez poszczegolne wydziaty,

5) informowanie o wydziatach Sadu Rejonowego w Pabianicach , ich
wiasciwosci i lokalizacji, godzin urzedowania oraz adreséw innych sgddw,
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw,

6) informowanie o wysokosci kosztow sgdowych, sposobie ich uiszczania oraz
numerach kont bankowych Sgdu Rejonowego w Pabianicach ,

7) przyjmowanie pism procesowych i znakowanie ich pieczecig wptywu,

8) wydawanie zamowionych dokumentéw, zezwoleh na widzenie, kserokopii z
akt sprawy, odpisOdw orzeczen i protokotdw zamowionych przez interesanta w tym
protokotéw sporzadzonych za pomoca urzadzenia rejestrujgcego dzwiek albo obraz
i dzwiek (e-protokdt). W kazdym przypadku wydanie w/w dokumentu nastepuje po
uiszczeniu przez interesanta optaty chyba, ze wedtug odrebnych przepiséw
czynnos¢ ta nie podlega optacie albo wnioskodawca zostat zwolniony
z obowigzku jej uiszczenia,

9) przyjmowanie stanowigcych koszty postepowania sgdowego optat, ktérych

uiszczenie nastgpito w formie znakow optaty sgdowej,

10) wydawanie przygotowanych przez wydziaty lub pracownikow Biura
Obstugi Interesantéw kserokopii z akt sprawy w BOI na podstawie
optaconego wniosku (z wyjatkiem sytuacji, w ktérych strona postepowania
zwolniona jest od kosztow sadowych). Jednoczeénie interesant moze wnosi¢
o doreczenie kserokopii drogg pocztowg na wskazany przez siebie adres,

11) wydawanie przygotowanych przez wydzialy na podstawie optaconych

wnioskow (z wyjatkiem sytuacji, w ktorych strona postepowania zwolniona

jest od kosztéw sgadowych) odpiséw orzeczen i zaswiadczeh w BOI. Odpisy
orzeczenh i zadwiadczen przeznaczone do odbioru przez interesantéw bedg
przygotowane przez wydziaty w ciggu 3 dni roboczych . Jednakze w wypadku,
gdy niezbedne jest zaméwienie akt z Archiwum Zaktadowego termin ten moze
zosta¢ wydtuzony do 14 dni roboczych . Jednoczesnie interesant moze wnosi¢

0 doreczenie odpisu orzeczenia drogg pocztowg na wskazany przez siebie adres,

12) udostepnianie akt spraw w czytelni, w tym protokotéw sporzadzonych za

pomocg urzadzenia rejestrujgcego dzwiek albo obraz i dzwiek stronom i osobom

uprawnionym,

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

2. Biuro Obstugi Interesantéw udostepnia informacje osobom zgtaszajacym sie
osobiscie, telefonicznie lub za pomocag poczty elektronicznej. Aktualne dane
kontaktowe znajdujg sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Sadu
Rejonowego w Pabianicach.



3. Interesanci (w tym adwokaci i radcowie prawni) zgfaszajacy sie osobiscie
przyjmowani sg w kolejnosci wynikajacej z numeru pobranego z ,Systemu
kolejkowego”, ktory wyswietlany jest nad wtasciwym stanowiskiem obstugi.

4. Biuro Obstugi Interesantow nie udziela porad prawnych i informacji, ktore
naruszytyby przepisy innych aktéw prawnych, w tym o ochronie danych
osobowych.

5. Biuro Obslugi Interesantow przyjmuje korespondencie wptywajacg do Sadu

Rejonowego w Pabianicach .

6. Biuro Obstugi Interesantéw przyjmuje zgtoszenia i wyznacza termin
spotkania — po uprzedniej konsultacji z pracownikiem wiasciwego wydziatu -
pomiedzy interesantem, a przewodniczagcym wlasciwego wydziatu Sadu
Rejonowego w Pabianicach.

§3

Informacje

1 Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw wykonujgc swoje obowigzki
stuzbowe zobowigzani sg w jak najefektywniejszy sposéb umozliwié
interesantom realizacje ich uprawnien oraz egzekwowa¢ powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazujac przy tym nalezytg troske o ochrone ich stusznego
interesu.

2. Pracownik Biura Obstugi Interesantéw udziela informacji osobiscie osobie
do tego uprawnionej po zweryfikowaniu jej tozsamosci na podstawie
dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem.

3. Pracownik Biura Obstugi Interesantéw udziela telefonicznie bez ustalania
tozsamosci  osoby telefonujgcej nastepujacych informacji  jawnych
o toczacych sie sprawach: tozsamych z udostepnianymi na wokandzie
sadowej oraz o terminie i o tym czy sprawa zostata rozstrzygnieta. Udzielenie
powyzszych informacji, nastepuje po wskazaniu przez osobe telefonujaca;
sygnatury akt albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika
postepowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy. Osobie przedstawiajace;j
sie jako Swiadek w danej sprawie udziela sie telefonicznie informaciji
0 miejscu i terminie jej przestuchania, jezeli skierowano do niej wezwanie do
stawiennictwa.

4. Zamowione przez interesanta do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty

zwracane sg do wilasciwego wydziatu po uptywie 7 dni od dnia , w ktérym

zamoéwione dokumenty miaty zosta¢ odebrane.

5. Udostepnianie akt nastepuje w czytelni akt.

§4
Czytelnia akt

1..Czytelnia akt Biura Obstugi Interesantéw czynna jest:
- w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 18:00 - przy czym akta



wydawane sg interesantom do godz. 17:30,
-od wtorku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 - przy czym akta
wydawane sg interesantom do godz. 14:30.
2. W czytelni udostepniane sg akta wydziatdbw Sadu Rejonowego w Pabianicach
z zastrzezeniem , ze czytelnia akt nie udostepnia materiatéw objetych klauzulg
tajnosci .
3.Wniosek o udostepnienie akt w czytelni Sadu Rejonowego w Pabianicach
moze zostac ztozony osobiscie, telefonicznie lub drogg elektroniczng. Sktadajac
takie zlecenie, nalezy poda¢ pracownikowi BOI: imie i nazwisko, sygnature
sprawy, a w sytuacji sprawy wielotomowej réwniez numer wiasciwego tomu.
W celu zapewnienia efektywniejszej obstugi interesant moze rowniez podac
pracownikowi BOI numer telefonu kontaktowego.
4.W przypadku ztozenia wniosku o udostepnienie akt sprawy do wgladu w dniu
zgtoszenia do godziny 11:00, akta przekazane beda interesantom do czytelni
niezwtocznie, najpdzniej w nastepnym dniu roboczym. Natomiast w sytuacji,
gdy wniosek o udostepnienie akt zostanie ztozony po godzinie 11:00, akta bedg
przekazane do czytelni w jak najkrotszym mozliwym  terminie.  Jednakze
w kazdym przypadku akta udostepnione beda pod warunkiem ich aktualnej
dostepnosci we wtasciwym wydziale.
5.Akta spraw, ktérych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zaméwienia,
udostepnianie sg w terminie ustalonym przez osobe obstugujacg czytelnie
Z pracownikiem wiasciwego wydziatu. Interesant informowany jest o przyblizonym
czasie oczekiwania na akta.
6.Interesanci majg prawo do zamoéwienia akt wiecej niz jednej sprawy, przy
czym do przegladania akta sg udostepniane pojedynczo. Po oddaniu
pracownikowi czytelni akt dotychczas przegladanych udostepniane sg akta
sprawy kolejne;.
7.Prawo wgladu w akta sprawy przystuguje: stronom, przedstawicielom
ustawowym stron, pethomocnikom procesowym, organizacjom pozarzadowym,
inspektorom pracy, powiatowemu rzecznikowi konsumentow, obroricom,
oskarzycielom publicznym oraz innym osobom zgodnie ze stosowymi regulacjami
w tym przedmiocie zawartymi w przepisach kodeksu postepowania cywilnego,
kodeksu postepowania karnego i innych ustawach szczegdlnych.
8.W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wgladu do akt —
kierownik sekretariatu wlasciwego wydzialu lub pracownik przez niego
upowazniony zawiadamia o tym osobe odpowiedzialng za prowadzenie czytelni
akt, ktéra informuje interesanta o konieczno$ci zlozenia pisma do
przewodniczgcego wydziatu celem uzyskania zgody na wglad do przedmiotowych
akt.
9.Zamowione przez interesanta do przegladania akta sprawy zwracane sg do
sekretariatu wtasciwego wydzialu nastepnego dnia po terminie w jakim
zamowione dokumenty miaty zosta¢ udostepnione. Nie zgloszenie sie
w ustalonym dniu w czytelni, skutkuje koniecznoscig ustalenia nowego
terminu przegladania akt.



10.Przed wejsciem do czytelni nalezy wyciszy¢ telefony komérkowe.

11.0soby towarzyszace nie moga zapoznawac sie z aktami sprawy i powinny
zaczekac na zewnatrz, czytelni.

12.Akta udostepniane sg interesantom po okazaniu dowodu tozsamosci ze

zdjeciem (np. dowod  osobisty, prawo  jazdy, paszport, legitymacja
adwokacka lub radcowska, legitymacja aplikanta adwokackiego Ilub
radcowskiego).

13.Notatki z akt sprawy mozna sporzadzaé jedynie na papierze dostarczonym przez
pracownika czytelni.
14.Interesanci, ktérzy przegladajg akta zobowigzani sg do zachowania nalezytej
ciszy i niezaktdcania pracy innym osobom przebywajacym w czytelni akt.
15.Zabronione jest wynoszenie akt poza pomieszczenie czytelni.
16.Zabronione jest niszczenie, uszkadzanie akt sprawy, dokonywanie w nich
jakichkolwiek adnotacji (tzn. nanoszenie wzmianek, podkresleh, zakreslen) oraz
zabieranie odpisow pism procesowych i orzeczen znajdujgcych sie w aktach sprawy.
17.Zabronione jest w czytelni spozywanie positkbw i napojow, a takze
korzystanie z telefonow komoérkowych. Teczki, torebki i tym podobne rzeczy
nie powinny by¢ umieszczane na stoliku.
18 W przypadku stwierdzenia uszkodzenia akt sprawy osoba przegladajaca
zobowigzana jest do poinformowania o powyzszym pracownika czytelni.
19.Kserokopie lub fotokopie z akt sprawy sporzadzane sg na podstawie pisemnego
whniosku ztozonego pracownikowi BOI. Wzory wnioskow
0 wydanie zgody na kserokopie lub fotokopie z akt sgdowych dostepne sg
w czytelni.
20.W przypadku wniosku o wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy w iloSci
do 15 stron - wydanie kserokopii odbywa sie w czytelni w dniu ztoZzenia wniosku .
W przypadku wniosku o wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy w ilosci
powyzej 15 stron - wydanie kserokopii odbywa sie czytelni w terminie ustalonym
przez osobe obstugujgcg czytelnie z pracownikiem wtasciwego wydziatu
(kserokopie bedag przygotowane do odbioru w jak najkrotszym mozliwym
terminie).
21.Bez  uprzedniej zgody  przewodniczgcego  wilasciwego  wydziatu
zabronione jest wykonywanie kserokopii lub fotokopii z akt spraw zatgczonych (t;.
z akt innych saddéw, prokuratur czy innych instytucji) do akt gtéwnych
prowadzonych w wydziatach Sgqdu Rejonowego w Pabianicach.
22. Bez uprzedniej zgody  przewodniczacego  wiasciwego  wydziatu
zabronione jest wykonywanie kserokopii lub fotokopii z: dokumentéw o statusie
tajemnicy skarbowej, dokumentéw o statusie tajemnicy bankowej, akt orzeczniczych
ZUS, obdukcji lekarskich, dokumentacji psychiatrycznej, dokumentaciji
psychologicznej, dokumentacji seksuologicznej, wywiadow terapeutycznych
w zakresie uzaleznienia, dokumentacji medycznej nie dotyczacej wnioskodawcy.
23. Zamoéwienie na fotokopie dokumentéw z akt sprawy realizowane jest w czytelni
akt.
24. Interesanci mogq korzystaé z wtasnego sprzetu (np.: telefonéw komérkowych,



aparatow fotograficznych, tabletow, recznych skaneréw itp.) w celu
samodzielnego utrwalenia obrazu z akt sprawy po uprzednim uzyskaniu zgody
pracownika czytelni i w jego obecnosci, a w wypadku akt, do ktérych ztozono
testament, pod jego kontrola.

25.Niedopuszczalne jest samodzielne kopiowanie zapisu dzwieku albo obrazu
i dzwieku z rozprawy sgdowej z ptyty CD/DVD znajdujacej sie w aktach sprawy.
26.Pomieszczenie czytelni akt Sadu Rejonowego w Pabianicach objete jest
monitoringiem.

27 Kierownik  wlasciwego  sekretariatu  lub  upowazniony przez niego
pracownik jest odpowiedzialny za natychmiastowe zainicjowanie dziatan majgcych
na celu wyjasnienie okolicznosci oraz ewentualne zabezpieczenie zapisu
monitoringu czytelni w kazdym przypadku stwierdzenia podejrzenia naruszenia
integralnosci akt.

28.0so0ba korzystajaca z czytelni akt, kiéra nie bedzie stosowata sie do przepiséw
regulaminu moze by¢ pozbawiona prawa do korzystania z czytelni akt.

§5

Czytelnia protokotu elektronicznego.

1.Rezerwacja stanowiska w czytelni protokotu elektronicznego Sadu
Rejonowego w Pabianicach moze zosta¢ ztozona osobiscie, telefonicznie lub
drogg elektroniczna.
2.Sktadajagc zamowienie w zakresie rezerwacji stanowiska w czytelni
protokotu elektronicznego, nalezy podac pracownikowi BOI: imie
[ nazwisko, sygnature sprawy oraz proponowany termin realizacji
zamowienia. Interesant moze réwniezw celu zapewnienia efektywniejszej
obstugi poda¢ pracownikowi BOI numer telefonu kontaktowego.
3.Stanowisko w czytelni protokotu elektronicznego jest udostepniane
interesantom po okazaniu dowodu osobistego i podaniu swojego numeru
PESEL (numer PESEL jest niezbedny w celu aktywacji nagrania
Z przeprowadzonej rozprawy sadowej).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym requlaminem stosuje sie

przepisy regulaminu urzedowania sadéw powszechnych oraz innych

przepiséw szczegdétowych (kodeksy postepowania dla danego rodzaju

sprawy).




