Prezes
Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Potudnie
w Warszawie

Warszawa, dnia 12 czerwca 2017 roku

Adm-021-26/2017

Zarzadzenie Nr 26/2017
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie

z dnia 12 czerwca 2017r.

w sprawie: zmiany zarzgdzenia dot. funkcjonowania Biura Obstugi Interesantow, w tym
Czytelni Akt w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

Stosownie do postanowien 8 34 ust.l Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
23.12.2015r. - Regulamin urzedowania sgdow powszechnych (Dz.U. 2015.2316) zarzadza sie

co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 27/2009 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w
Warszawie z dnia 11 grudnia 2009r. w sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesantow w
Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, zmienionym Zarzadzeniem
Nr 35/2012 i 9/2015 i 26/2015 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w

Warszawie, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

=%

Zmienia sie treS¢ Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2015 z dnia 16 czerwca 2015r.
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, stanowigcy
Regulamin Biura Obstugi Interesantow oraz tres¢ zatgcznika nr 2 do Zarzadzenia nr 26/2015 z
dnia 16 czerwca 2015r. Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w

Warszawie, stanowigcy Regulamin Czytelni akt.

S



1. Ustalam Regulamin Biura Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Potudnie w Warszawie, ktorego tresC zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2. Ustalam Regulamin Czytelni Akt Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w

Warszawie, ktérego tre$¢ zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2015 z dnia 16 czerwca 2015r. Prezesa Sadu

Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

84
Zobowiazuje sie Kierownika Oddziatu Informatycznego do umieszczenia Regulaminu Biura

Obstugi Interesantow oraz Regulaminu Czytelni Akt na stronie internetowej tut. Sadu.

85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 czerwca 2017 roku.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 26/2017
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-
Potudnie w Warszawie

Regulamin Biura Obstugi Interesantéw Sagdu Rejonowego dla Warszawy
Pragi - Potudnie w Warszawie

1 Biuro Obstugi Interesantow (BOI) utworzone jest w ramach Oddziatu
Administracyjnego Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

2. Bezposredni nadzor nad dziataniem Biura Obstugi Interesantdw sprawuje Kierownik
Biura.

3. Kierownik Biura Obstugi Interesantow odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura,
rozpoznaje skargi i wnioski dotyczgce jego pracy i Czytelni Akt.

4. Biuro Obstugi Interesantow powotane zostato do obstugi wszystkich wydziatéw Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

5. Biuro Obstugi Interesantow miesci sie w pokoju nr 52 na parterze budynku Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie przy ul. Terespolskiej 15A.

6. Biuro Obstugi Interesantdw czynne jest:

* w poniedziatki w godzinach 8.30-18.00 (ostatni numerek pobierany jest o godzinie
17.50),

* od wtorku do pigtku w godzinach 8.30-15.30 (ostatni numerek pobierany jest o
godzinie 15.20),

z zastrzezeniem przerw ustalonych przez Kierownika Biura Obstugi Interesantow.

7. Biuro Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w
Warszawie udziela informacji osobom zgtaszajagcym sie osobiscie, telefonicznie lub za
pomocg formularza znajdujgcego sie na stronie internetowej Sadu.

KONTAKT TELEFONICZNY 22 509 11 61, 22 509 11 62

8. W skifad Biura Obstugi Interesantow wchodzi Czytelnia akt, ktorej Regulamin stanowi
zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia nr 26/2017 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Potudnie w Warszawie.

9. Interesanci w Biurze Obstugi Interesantdw obstugiwani sa w kolejnosSci, na postawie
pobranych numerkow. Przy stanowisku moze przebywa¢ tylko jedna osoba,
posiadajaca aktualnie wySwietlony numerek oraz okaza¢ pracownikowi wazny dowod
tozsamosci ze zdjeciem (tj. dowdd osobisty, prawo jazdy, paszport itp.).
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10. Do zadan Biura Obstugi Interesantow zgodnie z § 28 i 97 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007r. Regulamin urzedowania sgdow
powszechnych (Dz.U.2015.2316) nalezy kompleksowa obstuga interesantdw oraz
utatwienie uzyskania niezbednych informacji, w szczegolnosci:

* udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawach, na
podstawie danych sadowych z systemOw informatycznych, przy czym informacje
telefoniczne i droga elektroniczng udzielane sg jedynie po uprzednim
zweryfikowaniu danych i mogag obejmowac tylko: wskazanie sygnatury sprawy,
termin, miejsce rozprawy, date wydania orzeczenia oraz zasadnicze
rozstrzygniecie (bez tresci), stan postepowania miedzyinstancyjego oraz innych
czynnosci,

* udzielanie informacji o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktore nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do Sadu, rodzajach
spraw rozpoznawanych w tutejszym Sadzie, kosztach sadowych i opfatach
kancelaryjnych, sposobach ubiegania sie o ustanowienie petnomocnika z urzedu,
rodzajach Srodkow odwotawczych i terminach do ich wniesienia,

» udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej sadu, jego wiasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, poczty elektronicznej, a takze adresach innych sgdow, organéw i
urzeddw centralnych oraz kierowanie do wiasciwych sal rozpraw,

» kierowanie interesantbw do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw na biurze nie bedzie mozliwe,

» udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie Swiadkom i pokrzywdzonym miedzy
innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb osob niepetnosprawnych,

» udostepnianie list kancelarii  adwokackich, radcowskich, notarialnych,
komorniczych, list lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwienia
nieobecnosci na rozprawach, udostepnianie informacji o biegtych sadowych,
ttumaczach wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,

» udzielanie informacji o mediatorach oraz instytucjach, ktérych dziatalno$¢ wigze
sie z ochrong praw cztowieka, udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia
sporu w drodze mediacji w poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i
procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem,

e przyjmowanie wnioskdw o wydanie: odpisu orzeczenia (moga by¢ ztozone
rowniez droga elektroniczng), kserokopii/wydruku protokotu rozprawy Ilub
orzeczenia, oryginatow dokumentow z akt sprawy, zaswiadczenia o
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12.
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zarejestrowanym/toczacym sie postepowaniu, 0 wyrazeniu zgody na widzenie, o
wydanie protokotu elektronicznego,

wydawanie zamowionych dokumentow, przy czym realizacja zamoOwienia winna
nastapic w ciggu 3 dni roboczych od dnia przyjecia wniosku lub jego
zarejestrowania w systemie informatycznym (zamoOwienia sktadane droga
elektroniczng - z zastrzezeniem, iz wnioski wystane do Sadu po godzinie 15.30
beda rejestrowane w dniu nastepnym). W przypadku nie zgtoszenia sie po odbior
zamowionych dokumentow w wyznaczonym terminie, po uptywie 21 dni
roboczych zwracane sg do wiasciwego Wydziatu.

» wydawanie odpiséw protokotéw elektronicznych sporzadzonych przez pracownika
sekretariatu Wydziatu na ptycie CD lub DVD zapewnianej przez sad po stosownej
optacie.

» dokonywanie weryfikacji uzytkownikow Portalu Informacyjnego oraz aktywacja
konta uzytkownika Portalu (przyjecie oSwiadczenia uzytkownika).

Jesli sprawa znajduje sie w archiwum zakladowym - wdwczas czas oczekiwania na
wydanie dokumentéw wynosi do 10 dni roboczych (Archiwum Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi - Potudnie w Warszawie) lub jest uzgadniany i wynosi okoto 1
miesigca (Archiwum zniesionego Sadu Rejonowego dla Warszawy-Pragi w
Warszawie), odbior zaméwionych dokumentéw winien nastapi¢ w wyznaczonym dniu
- w przypadku nie zgtoszenia sie¢ po odbior dokumentow po uptywie 21 dni
roboczych, zwracane sg do wiasciwego Wydziatu.

W przypadku korzystania z formularza dostepnego na stronie internetowej Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi - Potudnie w Warszawie wprowadza si¢ nastepujgce
zasady:

zamdwione dokumenty moga by¢ odebrane tyko i wytacznie przez osobe, ktorej dane
zostaty wskazane w formularzu kontaktowym. Osoba ta musi wiasnorecznie podpisac
wniosek. Upowaznienia nie beda w takich przypadkach honorowane.

informacje udzielane sg w ciggu 3 dni roboczych od daty zarejestrowania (z
zastrzezeniem, ze zapytania wystane do Sadu po godzinie 15.30 bedg rejestrowane w
dniu nastepnym).

Biuro Obstugi Interesantow nie udziela informacji w zakresie wypetniania
formularzy sadowych (ewentualnie moze udzieli¢c niezbednej pomocy przy
technicznym wypetnianiu formularzy), nie udziela porad prawnych, ktore
naruszatyby przepisy innych aktéw prawnych, w tym ustawy o ochronie danych
osobowych. Przez porade prawnag nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje,
majgcg zastosowanie w konkretnej sprawie, opartg na danych lub materiatach
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15.

16.

17.

18.

przedstawionych przez Interesanta, ktora wskazuje Interesantowi sposob, w jaki ma on
prezentowaC swoje stanowisko przed Sgdem. Za tego rodzaju informacje, uwaza sie
takze sporzgdzanie projektu pisma procesowego.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi
Potudnie w Warszawie jest zadaniem Biura Podawczego z dopuszczeniem mozliwosci
ztozenia na Biurze Obstugi Interesantow nastepujacych pism:

* whniosek o wyrazenie zgody na widzenie,
* whniosek o wydanie nagrania z protokotu z rozprawy,
» wniosek o wydanie odpisu orzeczenia.

Udostepnianie akt, oraz wykonywanie fotokopii nastepuje w Czytelni akt Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

Sekretariaty Wydziatdbw zobowigzane sg do systematycznego i wiasciwego
wprowadzania danych do sgdowych systemow informatycznych, niezbednych do
biezacej obstugi interesantow.

Za zgodnos¢ oraz prawidtlowos$¢ zapisow znajdujgcych sie w  systemach
informatycznych i aktach spraw, odpowiada pracownik sekretariatu w zakresie
wykonywanych czynnosci oraz Kierownik Sekretariatu wtasciwego Wydziatu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 roku Regulamin
urzedowania sgdow powszechnych (Dz.U.2015.2316) i Zarzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatdbw administracji sgdowej
(DZ.Urz.MS.2003.5.22 z p6zn. zm.).

SagduR e j« « » m m  m/-"ji rofudniG
g
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 26/2017
Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Potudnie w Warszawie

Regulamin Czytelni akt Sagdu Rejonowego dla Warszawy Pragi- Potudnie w
Warszawie

1. Czytelnia akt stanowi wydzielong czes¢ Biura Obstugi Interesantow utworzonego w
ramach Oddziatu Administracyjnego w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi -
Potudnie w Warszawie.

2. Biezacy nadzor nad sprawnym dziataniem Czytelni akt sprawuje kierownik Biura
Obstugi Interesantow.

3. Czytelnia akt jest miejscem przegladania akt dla oséb uprawnionych codziennie:
* poniedziatek: 8.30 -18.00 ( ostatnia osoba wchodzi o godzinie 17.40)

» wtorek pigtek: 8.30 - 15.30 (ostatnia osoba przyjmowana jest o godzinie 15.00,
Interesant zgtaszajacy sie do Czytelni akt po godzinie 15.10, umawiany jest na
nastepy dzien lub w innym wskazanym przez zamawiajacego terminie).

4. ZamoOwienie na akta ztozone w poniedziatek po godzinie 15.30 realizowane jest dnia
nastepnego lub w innym wskazanym przez zamawiajgcego terminie.

5. Czytelnia akt miesci sie w sali nr 50 na parterze przy Biurze Obstugi Interesantow w
budynku Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi - Potudnie w Warszawie przy ul.
Terespolskiej 15A w Warszawie.

6. Interesanci przyjmowani sg w kolejnosci zgtaszania sie do Czytelni akt. Interesanci
wchodzg do Czytelni w celu zamoOwienia akt sgdowych lub po wcze$niejszym
zamowieniu akt, w celu ich przejrzenia. Czas oczekiwania na wglad do akt wynosi do
2 godzin.

7. W sytuacji, gdy czas oczekiwania na akta znacznie przekracza 2 godziny, kierownik
Biura Obstugi Interesantow informuje o powyzszym drogg mailowa lub telefoniczne
kierownika Sekretariatu Wydziatu.

8. Zamowienie akt na Czytelnie jest mozliwe poprzez:
» zlozenie pisemnego zamowienia, osobiscie w Czytelni akt,

» telefoniczne zgtoszenie zapotrzebowania pod numerem telefonu 22 509 11 63,
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» zlozenie zamdwienia poprzez skorzystanie z formularza dostepnego na stronie
internetowej Sadu w zaktadce Czytelnia akt.

Interesant sktadajgcy zamowienie, zobowigzany jest poda¢ sygnature akt sprawy,
wiasciwy wydziat oraz nazwiska stron w niej uczestniczacych, a w przypadku sprawy
wielotomowej - jesli jest znany - réwniez numer tomu.

W sprawach archiwalnych w przypadku archiwéw umiejscowionych poza siedzibg
Sadu, realizacja zamowienia o wglad do akt nastepuje w terminie do 21 dni od
ztozenia zamowienia lub w innym terminie po uzgodnieniu z pracownikiem Czytelni.

Do zadan Czytelni akt nalezy udostepnianie akt spraw z wszystkich Wydziatdw Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi - Potudnie w Warszawie oraz przyjmowanie
zamOwien na ich przegladanie.

Przed przejrzeniem akt interesant ma obowigzek:
* pozostawi¢ w szatni okrycie wierzchnie,

e okaza¢ pracownikowi wazny dowod tozsamosci ze zdjeciem (tj. dowod
osobisty, prawo jazdy, paszport itp.), umozliwiajgcy stwierdzenie
tozsamosci,

« Zztozy¢ czytelny podpis w wykazie os6b przegladajacych akta, znajdujgcym
sie na wewnetrznej stronie obwoluty akt (wpis ten stanowi zobowigzanie
sie do przestrzegania regulaminu czytelni akt).

Akta do Czytelni przekazywane sg przez Wydziat, po stwierdzeniu przez
odpowiedzialnego pracownika lub Kierownika Sekretariatu, czy osoba zamawiajgca
ma prawo wgladu do akt sprawy. Powyzsze ustalane jest wstepnie rowniez przez
pracownika Czytelni przy przyjeciu zgtoszenia na przejrzenie akt. Pracownik Czytelni
po przyjeciu zgtoszenia na akta, sporzadza stosowne zamoOwienie, stanowigce
potwierdzenie koniecznosci udostepniania akt w okreSlonym terminie. W przypadku
braku uprawnienia Interesanta do wgladu w akta sprawy, odpowiedzialny pracownik
lub Kierownik Sekretariatu Wydziatu, informuje niezwtocznie pracownika Czytelni,
ktéry powiadamia bezzwiocznie Interesanta o konieczno$ci uzyskania zgody na
przejrzenie akt np. Przewodniczgcego Wydziatu lub innego wyznaczonego Sedziego.

Osoby zainteresowane przeglagdaniem akt sprawy w Czytelni majg prawo do
zamoOwienia wiecej niz jednych akt, z zastrzezeniem, ze zapoznawac sie moga
jednorazowo tylko z jednymi aktami. W celu przejrzenia kolejnych akt, Interesant
obowigzany jest zwrdci¢ akta dotychczas przegladane, dopiero woéwczas zostang mu
wydane do wgladu kolejne akta.

Akta spraw mogg nie zosta¢ udostepnione na dwa dni robocze przed terminem
rozprawy i dwa dni robocze po terminie rozprawy.
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Przegladanie akt moze odbywac sie tylko w wyznaczonym, monitorowanym miejscu.
Przy jednym stanowisku moga byc¢ jednorazowo przegladane tylko jedne akta.

W Czytelni akt mozna korzysta¢ z wkasnych materiatéw i sprzetu audiowizualnego lub
informatycznego (np. aparatow fotograficznych, komputeréw przenosnych, skanerow)
po wyrazeniu zgody przez pracownika obstugujacego Czytelnie akt.

Wydawanie kserokopii dokumentow z akt sgdowych mozliwe jest po ztozeniu
zamOwienia i wniesieniu stosownej optaty. W sytuacji, gdy zamowienie ztozone przez
Interesanta przekracza 20 stron, jest ono realizowane w terminie wyznaczonym przez
pracownika Czytelni. W kwestiach budzacych watpliwosci, czy wydanie kserokopii z
akt sgdowych jest dopuszczalne, decyzje podejmuje Przewodniczacy Wydziatu,
Sedzia referent lub inny wyznaczony Sedzia.

Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach mozliwe jest bez
dodatkowej optaty tylko pod bezposSrednim nadzorem pracownika Czytelni. W
kwestiach budzgcych watpliwosci, decyzje podejmuje Przewodniczacy Wydziatu,
Sedzia referent lub inny wyznaczony Sedzia.

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynno$ci w stosunku do akt poza ich
przegladaniem, a w szczegdlnosci ich niszczenie, uszkadzanie, czynienie w nich
adnotacji (podkreslen, zakreslen, notatek) oraz wynoszenia ich poza Czytelnie akt.
Wszelkie zauwazone przez Interesanta uszkodzenia akt powinny by¢ zgtoszone
pracownikowi Czytelni, aby nie ponosi¢ za powyzsze odpowiedzialnosci.

Na terenie Czytelni akt obowigzuje zakaz korzystania z telefonéw komdrkowych,
spozywania napojow oraz positkbw. Osoby czytajace akta zobowigzane sg do
zachowania ciszy i niezaktdcania spokoju innych osob.

Czytelnia akt dysponuje stanowiskami do obstugi interesantow majacych prawo do
zapoznania sie zapisem dzwieku albo obrazu z przebiegu posiedzenia jawnego. W
sktad stanowiska wchodzi: miejsce siedzgce, stot, komputer z odpowiednim
oprogramowaniem, monitor i stuchawki.

Zapis obrazu i dzwieku udostepniany jest Interesantowi z systemu ReCourt na
stanowisku komputerowym, a w przypadku, gdy jest to niemozliwe, na stanowisku
komputerowym z ptyty z nagraniem dostarczonym przez pracownika Wydziatu, z tym
zastrzezeniem, ze udostepnienie nagrania w kazdej formie nastepuje wedtug zasad
okreslonych dla udostepniania akt sprawy.

Pracownik Sadu nadzoruje zapoznawanie sie przez Interesanta z zapisem dzwieku
albo obrazu i dzwieku z posiedzenia jawnego, a w razie potrzeby udziela
Interesantowi niezbednej pomocy w obstudze sprzetu i oprogramowania.

Interesant zapoznajacy sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku nie ma prawa do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie, w szczegolnosci
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dokonywania samodzielnych kopii na wiasnych nosnikach, nagrywania zapisu
sprzetem elektronicznym np. kamera, dyktafonem itp.

26. Osoby czytajace akta majg obowigzek stosowania sie do niniejszego Regulaminu oraz
zalecen i uwag pracownika obstugujacego Czytelnie akt.

PREZES

Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poluanie

Iwona Podsiadta
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