Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2012
Prezesa Sadu Okreggowego w Tarnobrzegu
z dnia 27 stycznia 2012 roku

REGULAMIN

BIURA OBSLUGI INTERESANTA
SADU OKREGOWEGO W TARNOBRZEGU
ORAZ SADU REJONOWEGO W TARNOBRZEGU

okreslajacy strukture organizacyjng
i zakres zadan Biura Obslugi Interesanta

§1

. Biuro Obstugi Interesanta (zwane dalej BOI) wraz z czytelnia akt powotane sa do obstugi
interesantow wszystkich wydziatlow Sadu Okregowego w Tarnobrzegu oraz Sadu
Rejonowego w Tarnobrzegu.

. BOI miesci sie¢ w budynku Sadu Okregowego w Tarnobrzegu przy ul. Sienkiewicza 27.

. BOI wchodzi w sktad Oddzialu Administracyjnego Sadu Okrggowego w Tarnobrzegu
oraz Oddzialu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Tarnobrzegu.

. Zadaniem BOI jest profesjonalna obstuga stron postgpowan sadowych, pelnomocnikow
(obroncéw), prokuratorow oraz pozostatych o0s6b zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami z zachowaniem reguly jak najkrotszego czasu oczekiwania interesanta.

. Za sprawne funkcjonowanie BOI (wraz z czytelnig akt) odpowiada Kierownik Biura
wyznaczony przez Prezesa Sadu Okregowego w Tarnobrzegu, do ktérego zadan nalezy
w szczegoblnoscei:

a. organizowanie i nadzor nad praca BOI wraz z czytelnig akt;

b. udzielanie odpowiedzi na e-maile kierowane do BOI, z zastrzezeniem zapisu § 3 pkt 1;
c. wydawanie zamowionych dokumentéw (orzeczen);

d. przyjmowanie interesantow w sprawach spornych.

. Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes i Wiceprezes Sadu Okrggowego
w Tarnobrzegu oraz Prezes i Wiceprezes Sadu Rejonowego w Tarnobrzegu.

. Kierownicy Sekretariatéow Wydzialéow zobowigzani s3 do Scislego wspéldzialania
z pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majacych na celu umozliwienie
rzetelnej

i sprawnej obshugi interesantéw przez BOI, w tym do terminowego odnotowywania
czynnosci podejmowanych w poszczegélnych sprawach w systemie informatycznym.

. Obstuga interesantow przez Biuro Obshlugi Interesantéw nie zwalnia Kierownikow
Sekretariatow Wydzialéow z obowiazku obshugi interesantéw, zglaszajacych si¢
bezposrednio w sekretariacie.

. BOI przyjmuje interesantéw: poniedziatek w godzinach od 8.00 do 18.00, wtorek — piatek
w godzinach od 7.30 do 15.30.



10. Obstuga interesantéw odbywa si¢ przy stanowiskach biura obstugi interesanta, na

11.

stanowiskach telefonicznych i za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
boi@tarnobrzeg.so.gov.pl
Biuro prowadzi kontrolki skladanych wnioskow i o$wiadczen oraz wydawanych

dokumentow.

§2

. Biuro Obstugi Interesantéw udziela informacji osobom zglaszajacym sie osobiscie,

telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, dystrybuuje formularze urzedowe,

udostgpnia wzory pism sadowych.

W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie lub droga elektroniczng wnioskodawca

zobowigzany jest pozostawi¢ pracownikowi Biura Obstugi Interesanta numer kontaktowy,

a wniosek taki podlega uzupehieniu o form¢ pisemna przed udostepnieniem akt w celu

dokonania fotokopii badZ przed wydaniem kserokopii z akt sprawy.

Interesanci zglaszajacy si¢ osobiscie obstugiwani sa w kolejnosci zgltoszenia si¢ do Biura.

Do zadan BOI nalezy zapewnienie sprawnej i profesjonalnej obstugi interesantow oraz

ulatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miar¢ potrzeby i

mozliwosci oraz w granicach okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci poprzez:

a. informowanie o sposobach wszczgcia postgpowania i podstawowych dokumentach,
ktére nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;

b. informowanie o kosztach sadowych, sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw
sadowych oraz o numerach kont Sadu Okrggowego w Tarnobrzegu i Sadu
Rejonowego w Tarnobrzegu;

c. informowanie o przestankach udzielenia pomocy prawnej z urzedu (ustanowienia
obroncy, adwokata lub radcy prawnego);

d. informowanie o rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia;

e. informowanie o wydzialach w sadzie, ich wilasciwosci i lokalizacji, numerach
telefonéw i godzinach ich urzedowania, a takze siedzib innych sadéw, ich numeréow
telefonéw, wydziatow;
terminach i miejscach rozpraw sadowych;

g. udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych,
listy thumaczy przysigglych oraz listy mediatorow;

h. adresow niektorych innych instytucji pozasadowych m.in. Ministerstwa
Sprawiedliwosci, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka,
organizacji pozarzadowych itp.;

i. udostepnianie listy lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwiania
niestawiennictwa na rozprawie sadowej i informowanie o zasadach usprawiedliwiania
nieobecnosci;

j. udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych w typowych sprawach
rozpoznawanych przez poszczegélne wydzialy tut. Sadu;

k. instytucji udzielajacych bezptatnych porad prawnych;



&

1. udzielanie informacji o toku postgpowania na podstawie systemu informatycznego
PRAETOR-BOI bez wgladu do akt na zasadach okreslonych w § 31 Rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. — Regulamin urzgdowania sadéw

powszechnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 38 poz. 249 z pdzniejszymi zmianami) przy czym
informacje przekazywane telefonicznie i droga elektroniczng udzielane sa po
uprzednim zweryfikowaniu danych i moga obejmowaé w szczegdlnosci wskazanie
sygnatury akt sprawy, terminu posiedzenia i rozprawy, daty wydania rozstrzygnigcia,
ktorego dotyczy zapytanie oraz czynnosci dotyczacych  postepowania
miedzyinstancyjnego.

§3

BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszylyby przepisy innych aktow

prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych. Przez
porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowana informacj¢, majaca zastosowanie
w konkretnej sprawie, oparta na danych lub materiatlach przedstawionych przez
interesanta, ktorej celem jest udzielenie wskazowek co do sposobu przedstawiania,
argumentowania

i dowodzenia jego stanowiska przed Sadem w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy,
lub ktéra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

Informacji o sprawie rozpoznawanej przed Sadem na zasadach okreslonych w § 31
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007r. Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 38, poz. 249 z po6zniejszymi
zmianami) pracownik BOI udziela stronie, oskarzonemu lub pokrzywdzonemu po

wskazaniu danych osobowych.

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Sadu nalezy do zakresu czynnosci Biur
Podawczych tutejszych Sadoéw, natomiast w Biurze Obstugi Interesanta dopuszczalne jest
ztozenie wnioskéw o:

a. wydanie odpisu orzeczenia,

b. udostepnienie akt sprawy w celu ich przegladnigcia,

c. sporzadzenie i wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy,

d. wydanie kserokopii z akt sprawy,

e. wykonanie fotokopii kart akt sprawy.

Zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sa do wiasciwego
Wydziatu z koficem dnia nastgpnego po terminie, w jakim mialy zosta¢ odebrane, celem
wyekspediowania za posrednictwem poczty.
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