Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 23/2022

Prezesa Sadu Okregowego w Siedlcach
z dnia 19 kwietnia 2022 roku

Regulamin Biura Obstugi Interesantow
w Sadzie Okregowym w Siedlcach

(tekst jednolity -

uwzgledniajgcy zmiane wprowadzong z dniem 1.09.2022r. - zarzadzeniem nr 47/2022 z 9.08.2022r.)

10.

11.

§1

Postanowienia og6lne

Biuro Obstugi Interesantéw stanowi odrebng komdrke organizacyjng Sadu
Okregowego w Siedlcach, zwanego dalej ,Sadem”.
Biuro Obstugi Interesantéw, zwane dalej ,Biurem”, znajduje sie na parterze
budynku Sadu przy ul. Sgdowej 2. Pomieszczenia Biura sg monitorowane.
W sktad Biura wchodzi: Biuro Podawcze, Czytelnia Akt, Punkt Informacyjny
Krajowego Rejestru Karnego oraz punkt bezposredniej obstugi interesantéw.
Biuro jest powotane do obstugi interesantéw wszystkich wydziatéw oraz sekcji
Sadu.
Biuro jest czynne w dni pracy Sadu, przy czym interesanci przyjmowani sg:

- w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 17.30,

- od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00.
Interesanci mogg kontaktowac¢ sie z Biurem osobiscie, telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej:

- numery telefonow: 25 64 07 800, 25 64 07 801, 25 64 07 802,

- e-mail: boi@siedlce.so.gov.pl
Praca Biura zarzadza Kierownik Biura, podleglty: w sprawach merytorycznych -

Prezesowi Sadu, w sprawach kadrowych i organizacyjnych - Dyrektorowi Sadu.
Kierownik Biura koordynuje prace Biura, nadzoruje sprawnos$¢ udzielania przez
pracownikéw Biura odpowiedzi na pytania zadawane droga mailowg, interweniuje
w sytuacjach kryzysowych.

Pracownicy Biura stosuja Standardy Obstugi Interesantéw w sgdownictwie
powszechnym, katalog ustug z kartami ustug oraz procedury swiadczenia ustug dla
pracownikow sgdow powszechnych, opracowane i udostepnione przez
Ministerstwo Sprawiedliwo$ci pod adresem: https://wsoi.ms.gov.pl oraz
zamieszczone na stronie internetowej Sadu Okregowego w Siedlcach:
https://siedlce.so.gov.pl w zaktadce ,Standardy obstugi interesantow”.

Nadzo6r merytoryczny nad pracg Biura sprawuje Prezes Sadu. Nadzér kadrowy
i organizacyjny nad praca Biura sprawuje Dyrektor Sadu.

Skargi i wnioski dotyczace pracy Biura rozpoznaje Prezes Sadu.
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Skargi na dziatalno$¢ pracownikéw Biura, w tym na prace Czytelni Akt
przyjmowane sg za poSrednictwem Kierownika Biura w trybie rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 9 maja 2012 r. w sprawie skarg i wnioskow
dotyczacych dziatalno$ci saqdéw powszechnych (Dz. U z 2012 r. poz. 524).
Kierownicy sekretariatow oraz inni pracownicy: [ Wydziatu Cywilnego, I1 Wydziatu
Karnego, IV Wydziatu Pracy i Ubezpieczen Spotecznych, V Wydziatu Cywilnego
Odwotawczego, Sekcji Wykonawczej oraz Sekcji ds. penitencjarnych II Wydziatu
Karnego zobowigzani sg do:

a) Scistego wspotdziatania z Kierownikiem Biura i jego pracownikami w celu
zapewnienia rzetelnej i sprawnej obstugi interesantdéw przez Biuro,

b) terminowego odnotowywania czynno$ci podejmowanych w poszczego6lnych
sprawach w informatycznym systemie biurowos$ci sagdowej,

c) nalezytego przygotowywania akt spraw sgdowych udostepnianych przez
Biuro,

d) terminowanego i rzetelnego przygotowywania i dostarczania do Biura
dokumentéw wydawanych interesantom,

e) przekazywania na biezgco do Biura informacji o zmianach w biezacej pracy
Sadu, w tym zmianach w stanie prawnym, ktére moga mie¢ wptyw na
udzielanie przez Biuro informacji prawidlowych, aktualnych i zgodnych
z obowigzujacym stanem prawnym.

14.Obstuga interesantow przez pracownikow Biura nie zwalnia kierownikow

15.

16.

17.

sekretariatow wydziatéw 1 sekcji od udzielania informacji dotyczacych
prowadzonych postepowan i obstugi interesantow w uzasadnionych przypadkach,
stosownie do zakresu czynno$ci kierownikéw sekretariatow wydziatéw i sekcji.
W przypadku, gdy rozmowa telefoniczna prowadzona przez pracownika Biura
z interesantem wymaga przekierowania do kierownika wydziatu lub sekgji,
pracownik Biura przedstawia wtasciwemu pracownikowi sprawe, z ktéra zgtasza
sie interesant.

Kierownik sekretariatu ma prawo skierowac interesanta kontaktujacego sie z nim
z pominieciem Biura, do obstugi w Biurze, jezeli po wystuchaniu interesanta lub po
odczytaniu nadestanej przez interesanta wiadomosci e-mail uzna, Ze odpowiedz jest
mozliwa na podstawie danych zawartych w informatycznym systemie biurowosci
sagdowej. Obowigzkiem pracownika sekretariatu jest poinformowanie o tym
interesanta.

Wspétpraca poszczegdlnych komorek organizacyjnych droga e-mail na rzecz
obstugi interesantéw, naktada obowigzek niezwtocznego udzielenia odpowiedzi ta
samg droga.

Wszyscy pracownicy Sadu Okregowego w Siedlcach majgcy kontakt z obstuga
interesantéw za pomoca poczty elektronicznej, maja obowigzek wskazania nadawcy
Sciezki, sposobu i etapu rozwigzania zagadnienia, z ktorym zwraca sie interesant.
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§2

Zakres i zasady dzialania Biura Obstugi Interesantow

Pracownicy Biura, w tym zaréwno pracownicy Biura Podawczego, jak i pracownicy
punktu bezposredniej obstugi interesantéw, przyjmujg korespondencje sktadang
osobis$cie w Sadzie przez interesantow.

Pracownicy Biura s3 uprawnieni do kasowania znakéw optaty sadowej
w zwigzku z czynno$ciami, o ktérych mowa w pkt. 1.

Biuro udziela informacji przez osobisty kontakt z interesantem, drogg elektroniczna
oraz telefonicznie. Interesanci, w tym petnomocnicy stron, przyjmowani s3
pojedynczo, w kolejnosci zgtaszania sie. Osoby z widoczng niepetnosprawnoscia
oraz kobiety w cigzy przyjmowane s3 poza wskazang wyzej kolejnoScia.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie obstuge interesanta poza kolejnosciag
w sytuacji, gdy oczekiwanie w kolejce mialoby wptyw na przebieg rozprawy lub
posiedzenia Sgdu wyznaczonego na dany dzien.

Obstuga interesantéw, ktérzy sa obecni w Biurze, odbywa sie z wyprzedzeniem
w stosunku do interesantéw kontaktujacych sie telefonicznie lub mailowo.
Niezaleznie od tego, obstuga interesantow kontaktujacych sie telefonicznie lub
mailowo odbywa sie niezwlocznie, bezposrednio po zakonczeniu doraznej obstugi
interesantéw obecnych w Biurze i oczekujacych w kolejce. Przy znacznej liczbie
interesantéw oczekujgcych na obstuge bezposrednia, pracownicy Biura na miare
mozliwo$ci odbierajg potaczenia telefoniczne, zalecajgc kontakt mailowy lub
ponowienie kontaktu telefonicznego w okresie p6Zniejszym.

Pracownicy Biura podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
umozliwiajg interesantom realizacje ich uprawnien w sposéb zgodny z prawem,
wykazujgc przy tym nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu.

Pracownicy Biura s3 odpowiedzialni za prawidtowe, terminowe i profesjonalne
wykonywanie czynnoSci nalezacych do zadan Biura, za przestrzeganie dyscypliny
i kultury pracy oraz sa zobowigzani do niezwtocznego informowania Kierownika
Biura o wszelkich nieprawidtowos$ciach zwigzanych z praca Biura.

Kierownik Biura zawiadamia Prezesa Sadu w formie notatki urzedowej
o utrudnieniach w obstudze interesantow spowodowanych dzialaniem
sekretariatow wydziatow i sekgcji.

Biuro prowadzi niezbedne pomocnicze urzadzenia ewidencyjne wedtug wzoréw
stanowigcych zatgczniki do Regulaminu.

Kierownicy sekretariatow wydziatéw oraz sekcji prowadzg kontrolki akt wydanych
Biuru celem udostepnienia w Czytelni Akt (zatacznik nr 1).
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Biuro poprzez punkt bezposredniej obstugi interesantoéw udziela informacji osobom
uprawnionym o stanie postepowania w sprawie na podstawie aktualizowanych na
biezaco danych uzyskanych z informatycznego systemu biurowosci sgdowe;.

Z zastrzezeniem pkt. 12, w przypadku braku mozliwosci udzielenia informacji na
podstawie danych zawartych w informatycznym systemie biurowos$ci sgdowej lub
z powodu dtuzszej przerwy technicznej w dostepie do tego systemu, pracownik
Biura przekierowuje rozmowe telefoniczng z interesantem do kierownika
sekretariatu wtasciwego wydziatu lub sekcji. W takim wypadku dalsza obstuge
interesanta prowadzi kierownik sekretariatu.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 11, w odniesieniu do interesanta obecnego
w Biurze, pracownik Biura kontaktuje sie z kierownikiem wtasciwego sekretariatu
telefonicznie celem pozyskania danych niezbednych do udzielenia odpowiedzi
interesantowi, a na wypadek braku takiej mozliwos$ci - ustala z interesantem termin
kolejnej wizyty w Biurze albo kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej lub
droga telefoniczng. W tym celu pracownik Biura pozyskuje od interesanta adres
poczty elektronicznej lub numer telefonu do kontaktu.

Interesantowi obecnemu w Biurze informacje udzielane sg ustnie. Interesanci moga
sporzadzac odreczne notatki z rozmowy.

Za prawidtowo$¢ oraz zgodno$¢ =zapiséw znajdujacych sie w systemie
informatycznym i w aktach sprawy odpowiada pracownik sekretariatu w zakresie
wykonywanych czynnos$ci oraz kierownik sekretariatu witasciwego wydziatu lub
sekcji.

Dopuszcza sie wydawanie przez Biuro wydrukow orzeczen, protokotéw, zarzadzen
i pism wychodzacych z Sadu opublikowanych w informatycznym systemie
biurowosci sagdowej jako kopii w/w dokumentéw.

Wydawanie przez Biuro dokumentéw, zapisu obrazu i dzwieku oraz zapisu dZzwieku
nastepuje po zlozeniu wniosku na piSmie, a wniosek taki, w przypadkach
przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa, podlega optacie sgdowe;j.

Do zadan Biura Obstugi Interesantéw nalezy w szczegélnoSci:

— udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania zgodnie
z pkt. 10,

— samodzielne wydawanie nieuwierzytelnionych kopii protokotéw rozpraw
i posiedzen jawnych, orzeczen i zarzadzen oraz pism wychodzacych z Sadu
poprzez  wydanie  wydruku  dokumentéow jw. opublikowanych
w informatycznym systemie biurowosci sgdowej,

— wydawanie innych dokumentéw na podstawie akt sadowych, jak tez zapisu
obrazu i dzwieku albo zapisu dzwieku po ich uprzednim przygotowaniu przez
sekretariat wtasciwego wydziatu lub sekcji,

— kierowanie interesantow do wtasciwych komorek organizacyjnych Sadu,
jezeli zatatwienie ich spraw w Biurze nie jest mozliwe,

— udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie $wiadkom i pokrzywdzonym,
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miedzy innymi poprzez udzielanie niezbednych informacji, w miare
mozliwos$ci odprowadzanie do odpowiednich pomieszczen, ze szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych,

— udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, bieglych sadowych,
ttumaczach przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktérych dziatalno$¢ wigze sie z ochrong praw
cztowieka,

— udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism,

— informowanie o strukturze organizacyjnej Sadu, jego wtasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, numerach rachunkéw bankowych Sadu,
godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej,
atakze adresach innych sadéw, organéw i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw,

— udostepnianie informacji o0 mozliwosci zakoniczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz
sposobie kontaktu z mediatorem,

— informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktore nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu, kosztach
sadowych, sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztéw sadowych,
przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu,
rodzajach Srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia, o terminach
i miejscach rozpraw,

— weryfikacja danych podanych we ,Wniosku o rejestracje konta” w Portalu
Informacyjnym i aktywacja konta uzytkownika, wydawanie wydrukow
potwierdzenia zatozenia konta zawierajacych login i hasto,

— odnotowywanie pism skitadanych w Biurze w informatycznym systemie
biurowosci sgdowej,

— prowadzenie Czytelni Akt,

— umozliwianie zapoznania sie z zapisem obrazu i dzwieku albo zapisem
dzwieku z przebiegu rozprawy lub posiedzenia jawnego.

Biuro upowszechnia wiedze na temat sposobu zalatwienia spraw sadowych,
zakresu informacji udzielanych interesantom oraz mozliwosci korzystania przez
osoby uprawnione z Portalu Informacyjnego Sadu Okregowego w Siedlcach.
Biuro zapewnia interesantom swobodny dostep do broszur, ulotek informacyjnych,
formularzy sadowych oraz wzoréw pism sadowych, w tym rdéwniez za
posrednictwem strony internetowej Sagdu Okregowego w Siedlcach.
Pracownicy Biura udzielajg informacji na temat instytucji oferujacych:

1. bezptatne porady prawne;

2. pomoc ofiarom przestepstw.
W celu badania jako$ci obstugi interesanta, Biuro udostepnia ankiety oceny
satysfakcji interesanta (zatgcznik nr 2) do ewentualnego wypehienia.
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Informacji w sprawach rozpoznawanych przed Sadem pracownicy Biura udzielajg
po wcze$niejszym sprawdzeniu tozsamos$ci: strony/uczestnika postepowania,
przedstawiciela ustawowego strony/uczestnika postepowania, interwenienta
ubocznego na podstawie waznego dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢, a w przypadku obroncéw i petnomocnikéw takze na
podstawie nalezytego umocowania.

Biuro na podstawie § 123 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia
18 czerwca 2019r. - Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (tj.: Dz. U.
z 2021 r., poz. 2046) pod numerem telefonu wskazanym jako numer kontaktowy
udziela telefonicznie bez ustalania tozsamosci os6b telefonujacych nastepujacych
informacji jawnych o toczacych sie sprawach:

— tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sgdowej;

— terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

Udzielenie informacji, o ktéorych mowa powyzej, nastepuje po wskazaniu przez
osobe telefonujgca: sygnatury albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego
uczestnika postepowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

Ponadto, na podstawie § 124 wyzej powotanego rozporzadzenia Biuro za pomoca
poczty elektronicznej wudziela informacji stronom, uczestnikom lub ich
petnomocnikom albo obroncom, innych niz wskazane w § 123 ust. 1, do ktérych
uzyskania osoba ta jest uprawniona, bez konieczno$ci osobistego stawiennictwa
w sadzie:

— gdy zapytanie skierowane droga elektroniczng podpisane jest za pomoca
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu albo poprzez profil zaufany ePUAP;

— jezeli przestane do sadu zapytanie pochodzi z adresu poczty elektronicznej,
ktoéry zostat uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie przed sadem albo
urzednikiem sadowym jako adres stuzacy do otrzymywania informacji
jawnych o toczacych sie sprawach;

— jezeli w aparacie telefonicznym sgdu wyswietla sie numer telefonu, o ktérym
pracownicy sadu maja wiedze, Ze nalezy do oznaczonej osoby, o ktorej
mowa w ust. 1, oraz po potwierdzeniu jej tozsamosci za pomoca danych
takich jak numer PESEL, NIP, REGON, KRS oraz za pomocg innych danych
z akt sprawy znanych osobie wystepujacej o udzielenie informacji.

Biuro nie sporzadza/nie dyktuje projektéw pism procesowych oraz nie udziela
porad prawnych, jak tez informacji, ktére naruszalyby przepisy innych aktow
prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych. Za porade prawna nalezy
rozumie¢ skonkretyzowang informacje, majgca zastosowanie w konkretnej sprawie,
oparta na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktorej celem
jest udzielenie wskazéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania
i dowodzenia jego stanowiska przed sadem w przedmiocie, ktérego dana sprawa
dotyczy, lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.
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25. Pracownicy Biura nie interpretuja tre$ci wydanych orzeczen oraz pism, nie
informuja, co jest najlepszym sposobem rozwigzania danego problemu prawnego
w konkretnej sprawie, nie udzielajg wskazéwek co do sposobu przedstawienia,

26.

argumentowania i dowodzenia stanowiska strony przed sadem w przedmiocie,
ktérego sprawa dotyczy.
Wydawanie dokumentéw z akt sprawy, zapiséw z przebiegu rozprawy i posiedzenia

jawnego przygotowanych przez sekretariaty wydziatéw lub sekcji, nastepuje

wedlug ponizszych zasad:

a)

b)

wniosek o wydanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciagow z akt sprawy,
kserokopii dokumentéw z akt sprawy, tytutéw wykonawczych i orzeczen ze
stwierdzeniem prawomocnos$ci, zapisu dZwieku z przebiegu posiedzenia
jawnego, w tym rozprawy (odpowiednio zatgczniki: nr 3-5), zaSwiadczenia
(zwanych dalej: dokumentem) sktadany jest przez osobe uprawniong
osobiscie na piSmie, telefonicznie lub mailowo; w przypadkach
przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa wniosek podlega optacie
sagdowej (nie dotyczy os6b zwolnionych od kosztéw sadowych); wniosek
o wydanie zgody na widzenie z osoba tymczasowo aresztowang sktadany jest
na pi$mie wraz z uzasadnieniem,

w przypadku ztoZenia wniosku o wydanie dokumentu, o ktérym mowa w pkt.
a) inaczej, anizeli osobiScie przez interesanta, przed odebraniem dokumentu
przez interesanta osobiScie w Biurze lub przed doreczeniem dokumentu
interesantowi droga pocztowa, wniosek podlega uzupeinieniu o forme
pisemna i optate;

wniosek, o ktérym mowa w pkt. a), przekazywany jest niezwtocznie
kierownikowi odpowiedniego wydziatu lub sekcji celem jego realizacji;
dokumenty, o ktérych mowa w pkt. a), co do ktorych zastrzezone zostato:
doreczenie wnioskodawcy droga pocztowa - po ich przyjeciu przez Biuro,
w dalszej czeSci realizowane sg w catos$ci przez sekretariat wydziatu lub sekgji,
osobisty odbiér w Biurze - po przygotowaniu przez sekretariat wydziatu lub
sekcji przekazywane sg do Biura celem wydania interesantowi,

z zastrzezeniem pkt. f), g) i h), realizacja przez sekretariat wydziatu lub sekcji
wniosku o wydanie dokumentu, o ktorym mowa w pkt. a), przy czym
w odniesieniu do kserokopii z akt sprawy - w ilosci nieprzekraczajacej 200
(dwustu) kart, nastepuje w terminie do 3 (trzech) dni roboczych od daty
ztozenia wniosku w Sadzie - pod warunkiem dostepnosci akt w wydziale lub
sekcji; przed uptywem terminu j.w. dokument przygotowany przez sekretariat
wydziatu lub sekcji przekazywany jest do Biura, ktore udostepnia go
interesantowi za potwierdzeniem odbioru; termin oraz zasady wydania tytutu
wykonawczego reguluja odrebne przepisy;

wydanie zgody na widzenie dla obroncy osoby tymczasowo aresztowanej
nastepuje w ciggu 24 (dwudziestu czerech) godzin od ztoZenia wniosku;
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g) realizacja przez sekretariat wydziatu lub sekcji wniosku o wydanie
dokumentéw jak w pkt. e), do sporzadzenia ktérych niezbedne jest
zaméwienie akt z Archiwum Sadu, nastepuje w terminie do 5 (pieciu) dni
roboczych; zamoéwienie akt z Archiwum wystawia sekretariat wtasciwego
wydziatu lub sekcji;

h) realizacja wniosku o wydanie kserokopii z akt sprawy w ilo$ci przekraczajacej
200 (dwiescie) kart nastepuje w terminie do 10 (dziesieciu) dni roboczych;
w wyjatkowych wypadkach, dotyczacych szczegélnie obszernych kserokopii,
termin ten moze zostac¢ przedtuzony do 1 (jednego) miesiaca;

i) wykonanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy wymaga zgody
przewodniczgcego wydziatu, sedziego referenta albo sedziego dyzurnego;

j)  w razie odmowy uwzglednienia wniosku o wydanie dokumentéw, o ktorych
mowa w pkt. a), pracownik wydziatu przekazuje do Biura informacje
o przyczynach odmowy, celem przekazania jej interesantowi;

k) zapis dzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego, w tym rozprawy,
wygenerowany zsystemu teleinformatycznego stuzacego do cyfrowej
rejestracji przebiegu rozpraw i posiedzen jawnych wydawany jest na ptycie CD
lub DVD,

1) zaméwione do osobistego odbioru i nieodebrane przez interesanta dokumenty
oraz zapisy zwracane sg do wtasciwego wydziatu po uptywie 7 dni od uptywu
terminu, w jakim miaty zosta¢ odebrane; dokumenty przygotowane na
wniosek, od ktérego zostata uiszczona optata sgdowa, sg ekspediowane przez
sekretariat wilasciwego wydziatu lub sekcji za posrednictwem poczty;
pozostate dokumenty przechowywane sa w sekretariacie wydziatu lub sekcji
przez okres 30 dni, a nastepnie podlegajg zniszczeniu.

27.Nieuwierzytelnione kopie protokotéw rozpraw i posiedzen jawnych, orzeczen

i zarzadzen, pism wychodzacych z Sadu, opublikowanych w informatycznym
systemie biurowosci sgdowej wydawane sg samodzielnie przez pracownikow Biura
na zasadach opisanych w pkt. 26 ppkt. a) i b) poprzez wygenerowanie wydruku
z informatycznego systemu biurowosci sadowe;j.

28. Wykonywanie fotokopii dokumentéw zawartych w aktach sprawy nastepuje wediug

ponizszych zasad:

a) wnioski o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii dokumentéw zawartych
w aktach sprawy (zatgcznik nr 6) sktadane sg na zasadach opisanych w pkt. 26
ppkta)ib);

b) wykonanie fotokopii dokumentéw z akt sprawy, wymaga zgody
przewodniczacego wydziatu, sedziego referenta albo sedziego dyzurnego.
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§3

Biuro Podawcze

Biuro Podawcze wchodzi w skilad BOI. Pracownicy biura podawczego podlegaja
Kierownikowi BOI.

Biuro podawcze jest miejscem powotanym do obstugi interesantéw wszystkich
jednostek organizacyjnych Sadu Okregowego w Siedlcach w zakresie przyjmowania
korespondencji wpltywajacej do Sadu za posrednictwem operatora pocztowego,
dostarczanej przez interesantow oraz inne upowaznione do tego podmioty
zewnetrzne.

Pracownicy Biura Podawczego rejestruja wplywajaca korespondencje w systemie
informatycznym, a nastepnie po zarejestrowaniu przekazuja ja do komorki
organizacyjnej, do ktorej korespondencja jest kierowana.

Pracownicy Biura Podawczego przygotowujg korespondencje sadowa do wystania
zSadu przy pomocy systemu informatycznego, zgodnie z przepisami prawa
pocztowego oraz aktualnie obowigzujgcej umowy zawartej z operatorem pocztowym.
Pracownicy Biura Podawczego majg obowigzek informowania Kierownika Biura
Obstugi Interesantow o wszelkich nieprawidlowos$ciach wptywajacych na jako$¢ oraz
terminowo$¢ wykonywanych obowigzkdow.

Pracownicy Biura Podawczego nie udzielaja informacji odno$nie do spraw
prowadzonych przed Sagdem Okregowym w Siedlcach.

§4

Czytelnia akt

. Czytelnia Akt wchodzi w skilad Biura Obstugi Interesanta. Czytelnia Akt jest
obstugiwana przez pracownikéw Biura zajmujacych sie bezposrednia obstuga
interesantéw. Kierownik Biura wyznacza jednego pracownika do obstugi Czytelni
Akt na kazdy dzien urzedowania Sadu.

. Czytelnia Akt prowadzona jest w oddzielnym pomieszczeniu w budynku Sadu
oznaczonym numerem 123.

. Za sprawne funkcjonowanie Czytelni Akt odpowiada Kierownik Biura.

. Czytelnia Akt udostepnia do zapoznania sie akta spraw sadowych prowadzonych
w Sadzie Okregowym w Siedlcach wraz ze sprawami zalgczonymi do tych akt,
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z zachowaniem wymogow okreslonych w Rozdziale 9 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania sgadéw
powszechnych (t.,j.: Dz.U.z 2021 r., poz. 2046 ze zm.), po wcze$niejszym sprawdzeniu
tozsamo$ci osoby uprawnionej do zapoznania sie z aktami na podstawie waznego
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,
a w przypadku adwokatow, radcow prawnych oraz aplikantow
adwokackich/radcowskich na podstawie waznej legitymacji stuzbowej oraz
nalezytego umocowania. Udostepnianie akt spraw karnych zaktadom karnym celem
zapoznania sie przez osadzonych odbywa sie wytacznie za posrednictwem
I Wydziatu Karnego.

5. Czytelnia Akt jest czynna w poniedziatki w godzinach od 08.00 do 17.30, za$ od
wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00. Pracownik Biura zobowigzany jest
zwrdécic¢ akta do wtasciwego wydziatu lub sekcji udostepnione do Czytelni nie p6zZniej
niz na 15 minut przed zakonczeniem godzin urzedowania Sadu.

6. Akta spraw sgdowych udostepniane sg wytacznie po ich wcze$niejszym zamowieniu
na pisemny wniosek (zatacznik nr 7), z zastrzezeniem pkt. 15.

7. Udostepnienie akt do zapoznania sie osobom innym, anizeli strony, uczestnicy
postepowania i interwenienci uboczni, ich przedstawiciele ustawowi oraz obroncy
i pelnomocnicy nastepuje na podstawie pisemnego wniosku zaakceptowanego przez
Prezesa Sadu.

8. Interesanci przegladajgcy akta zobowigzani s do:

a) posiadania i okazania dowodu tozsamosci lub innego dokumentu ze zdjeciem,
a profesjonalni petnomocnicy legitymacji stuzbowej,

b) pozostawienia w szatni okrycia wierzchniego, toreb, bagazy, itp. przed
zapoznaniem sie z aktami,

C) zachowania ciszy i niezaklécania pracy innym osobom przebywajacym
w Czytelni,

d) niespozywania positkow i napojow,

e) wyciszenia i niekorzystania z telefonéw komdrkowych,

f) nieumieszczania na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy osobistych, t;j.
torebki, teczki itp.,

g) poszanowania akt, nieniszczenia ich, w szczegdlnosci zabrania sie wyrywania
kart z akt sadowych ani tez usuwania jakichkolwiek dokumentéw lub
przedmiotéw znajdujacych sie w aktach,

h) niewynoszenia akt poza Czytelnie,

i) niedokonywania jakichkolwiek czynno$ci w  stosunku do  akt,
w szczegélnoSci: zabrania sie czynienia w aktach notatek, adnotacji,
podkreslen, zakreslen.

9. Niezastosowanie sie do zasad opisanych w pkt. 8 moze skutkowa¢ przerwaniem
zapoznawania sie z aktami, odebraniem akt, a w szczegdlnych przypadkach
wezwaniem pracownikéw ochrony Sadu lub funkcjonariuszy Policji.
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10. W Czytelni Akt mogg przebywa¢ jedynie osoby uprawnione do zapoznawania sie
z aktami. Osoby oczekujgce na akta przebywajg poza pomieszczeniem Czytelni Akt.

11. Pracownicy Biura sg zobowigzani do informowania Kierownika Biura w formie
notatki urzedowej o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem zasad
korzystania z Czytelni.

12.Zamo6wienia akt moga by¢ sktadane osobiScie w Biurze, telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

13.Zamoéwienia akt, z zastrzezeniem pkt. 14, nalezy sktada¢ z co najmniej 1-dniowym
wyprzedzeniem przed planowanym zapoznaniem sie z aktami - we wszystkie dni
urzedowania Sgdu do godz. 14.30 (za date zamodwienia akt ztozonego
z przekroczeniem w/w godziny przyjmuje sie nastepny dzien roboczy).

14.Zamoéwienia akt archiwalnych nalezy sklada¢ z co najmniej 3-dniowym
wyprzedzeniem w godzinach i w sposéb wskazany w pkt. 13.

15. Pracownik Biura, przyjmujac zamowienie na akta ustala w informatycznym systemie
biurowos$ci sagdowej, ewentualnie poprzez kontakt z kierownikiem sekretariatu lub
sekcji dostepnos$¢ akt i mozliwo$¢ zapoznania sie z nimi przez interesanta i uzgadnia
w kontakcie z interesantem termin i czas trwania udostepnienia akt. W przypadku
zamOwienia akt ztozonego telefonicznie lub mailowo, zaméwienie takie podlega
uzupetnieniu o forme pisemng wniosku przed udostepnieniem akt.

16.Biuro prowadzi w sieci SWOR Sadu Kalendarz Czytelni Akt. Pracownik Biura
uzgadniajgc z interesantem termin udostepnienia akt, nanosi stosowng adnotacje
w Kalendarzu, zakre$lajac czas udostepnienia akt.

17.Ustalony czas zapoznania sie z aktami ma charakter wigzacy i nie moze zostac
przekroczony. Jezeli czas ten okaze sie niewystarczajacy do zapoznania sie z aktami,
konieczne jest ponowne zlozenie zamowienia akt i ustalenie dodatkowego terminu
ich udostepnienia.

18. Kierownik sekretariatu wydziatu lub sekcji przed przekazaniem akt do Czytelni Akt
sprawdza, czy zostaly one zszyte w sposdb trwaty i ponumerowane, a znajdujgce sie
w nich dowody rzeczowe nalezycie zabezpieczone, a takze, czy stan akt spetnia
wymogi okreSlone w Zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwos$ci w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji
sagdowej (Dz.Urz.MS z 2019 r., poz. 138 ze zm.). Ponadto kierownik sekretariatu
sprawdza przed przekazaniem akt do Czytelni, czy w aktach sprawy, na wewnetrznej
stronie oktadki, znajduje sie Karta zapoznania sie z aktami (zalacznik nr 8).

19. Akta wydawane sg do Czytelni Akt po weryfikacji danych zawartych we wniosku
i potwierdzeniu uprawnien do wgladu do akt przez kierownika sekretariatu danego
wydziatu lub sekcji, a w przypadkach budzacych watpliwosci - przez
przewodniczacego wydziatu lub kierownika sekcji. W kazdym wypadku decyzje
w przedmiocie udostepnienia akt do =zapoznania sie podejmuje kierownik
sekretariatu danego wydziatu lub sekcji, a w przypadkach watpliwych -
przewodniczacy wydziatu lub kierownik sekcji. W przypadku stwierdzenia braku
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uprawnien interesanta do wgladu do akt lub braku mozliwos$ci udostepnienia akt
w danym terminie, kierownik sekretariatu wydziatu lub sekcji informuje o tym
pracownika Biura, ktory przekazuje te informacje interesantowi.

Akta udostepniane s3 po okazaniu dowodu tozsamos$ci lub innego dokumentu
umozliwiajgcego stwierdzenie tozsamosci oraz odnotowaniu danych w Wykazie akt
przyjetych do czytelni (zatacznik nr 9). Interesant potwierdza udostepnienie akt do
zapoznania poprzez zlozenie czytelnego podpisu na karcie zapoznania sie z aktami w
aktach oraz w w/w Wykazie co stanowi zobowigzanie do przestrzegania zapiséw
niniejszego Regulaminu.

Warunkiem udostepnienia akt do wgladu obronicom lub petnomocnikom jest
ztozenie w Sadzie i zataczenie do akt sprawy pelnomocnictwa do reprezentowania
w sprawie albo pelnomocnictwa do zapoznania sie z aktami - zgodnego z przepisami
postepowania stosowanymi w danej sprawie. Pelnomocnictwo j.w. moze zostac
ztoZzone i zatgczone do akt sprawy najpdZniej w dniu udostepnienia akt do
zapoznania sie w Biurze lub bezposrednio w Czytelni akt w dniu ich udostepnienia.
Jezeli pelnomocnictwo zostato ztoZzone dopiero w dniu udostepnienia akt,
weryfikacji pelnomocnictwa dokonujg pracownicy Biura, a w razie watpliwoSci
kieruja pelnomocnictwo wraz z aktami sprawy do wtasciwego wydziatu lub sekcji
celem jego weryfikacji przez kierownika sekretariatu, albo przewodniczacego
wydziatu lub sedziego dyzurnego.

Interesanci majg prawo do zamowienia akt wiecej, niz jednej sprawy sadowej, przy
czym do wgladu akta udostepniane sg pojedynczo. W celu przejrzenia kolejnych akt,
interesant zwraca akta dotychczas przegladane i pobiera kolejne akta od pracownika
Biura obstugujacego Czytelnie.

Udostepnianie powyzej trzech spraw lub spraw zawierajacych powyzej 10 tomow,
nastepuje po weczeSniejszym uzgodnieniu terminu przez pracownika Biura
z wlasciwym wydziatem lub sekcja.

Interesanci zapoznajacy sie z aktami sprawy moga korzysta¢ z wtasnych materiatow
piSmienniczych oraz wiasnego sprzetu, w tym aparatéw fotograficznych, skaneréw,
laptopéw - pod warunkiem uzyskania zgody na wykonanie fotokopii - za wiedza
i pod nadzorem pracownika Biura obstugujacego Czytelnie Akt.

Wykonywanie fotokopii odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w § 2 pkt. 28
niniejszego Regulaminu.

Wykonanie fotokopii z akt sprawy potwierdzane jest wiasnorecznym podpisem
w Karcie zapoznania sie z aktami zamieszczonej trwale na wewnetrznej stronie
oktadki akt spraw.

Interesanci po udostepnieniu akt zwracaja je pracownikowi Biura obstugujagcemu
Czytelnie, ktory wpisuje godzine zwrotu akt w Wykazie akt przyjetych do czytelni.
W przypadku wykonywania fotokopii pracownik w w/w wykazie w rubryce uwagi
wpisuje ,fotokopie”. Akta wraz z wnioskiem o fotokopie zwracane sg do wydziatu lub
sekcji.
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28. Czytelnia nie udostepnia materiatdw objetych Kklauzulg tajnosci. Sposéb ich
udostepnienia przez Kancelarie Tajng reguluja odrebne przepisy.

§5
Udostepnienie zapisu obrazu i dzwieku albo zapisu dZwieku z rozprawy lub

posiedzenia jawnego

1. Biuro w punkcie bezposredniej obstugi interesantéw prowadzi stanowisko do
odtwarzania obrazu i dzwieku albo zapisu dzwieku z rozprawy lub posiedzenia
jawnego, jak tez innych podlegajacych udostepnieniu materiatéw utrwalonych na
elektronicznych no$nikach informacji, zwanych dalej , zapisem”.

2. Udostepnienie zapisu nastepuje w godzinach pracy Biura, pod nadzorem jego
pracownika.

3. Pracownik Biura, po wczes$niejszej weryfikacji uprawnien interesanta do zapoznania
sie z zapisem, udostepnia zapis na stanowisku, o ktérym mowa w pkt. 1. W przypadku
takiej potrzeby, Biuro przy wsparciu Sekcji Informatycznej Sagdu zapewnia pomoc
w obstudze sprzetu i oprogramowania oraz udziela wskazéwek dotyczacych
odtworzenia zapisu.

4. Osoba zapoznajgca sie z zapisem nie ma prawa do samodzielnej rejestracji zapisu
w jakiejkolwiek formie. Osobom zapoznajacym sie z zapisem nie wolno podtaczac
wlasnego sprzetu do sieci, zmienia¢ konfiguracji oprogramowania i sprzetu
komputerowego, podejmowaé proéb naprawy oprogramowania oraz Sprzetu,
korzysta¢ z nielegalnego oprogramowania, samodzielnie instalowac jakiekolwiek
oprogramowania i usuwa¢ oprogramowania zainstalowanego na stacji roboczej, na
ktorej zapis jest odtwarzany.

5. DzZwiek odtwarzany podczas zapoznawania sie z zapisem moze by¢ emitowany
wytacznie poprzez stuchawki podtaczone do stacji roboczej. Dopuszcza sie mozliwos¢
korzystania przez interesanta z wtasnych stuchawek.

6. Po odstuchaniu zapisu pracownik Biura zobowigzany jest do usuniecia zapisu z danej
stacji robocze;j.

§6
Postanowienia koncowe

1. Wnhnioski i inne wzory pism udostepnione sa pod adresem: https://wsoi.ms.gov.pl
oraz na stronie internetowej Sagdu Okregowego w Siedlcach: https://siedlce.so.gov.pl
- na stronie gtéwnej ,Standardy obstugi interesantow”.
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2. Za rzeczy osobiste pozostawione w Biurze lub Czytelni Akt, Sad nie ponosi
odpowiedzialnoSci.

3. Osoby korzystajace z Biura maja obowigzek stosowania sie do Regulaminu oraz
zalecen i uwag pracownikéw Biura.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje sie przepisy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. r. Regulamin
urzedowania sagdow powszechnych (t.j.: Dz. U. z 2021 r., poz. 2046 ze zm.) oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
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