Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2026
Prezesa Sadu Okrggowego

w Tarnobrzegu
z dnia 5 lutego 2026 roku

REGULAMIN

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

okreslajacy strukture organizacyjng i zakres zadan
Biura Obslugi Interesantow

§1

1 . Biuro Obstugi Interesantéw (zwane dalej BOI) wraz z Czytelnig akt powotane sa do
obstugi interesantow wszystkich wydzialow Sadu Okrggowego w Tarnobrzegu oraz
Sadu Rejonowego w Tarnobrzegu z wylaczeniem Wydziatu Ksiag Wieczystych.

D

BOI miesci si¢ w budynku Sadu Okregowego w Tarnobrzegu przy ul. Sienkiewicza 27.
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. BOI wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego Sadu Okregowego w Tarnobrzegu
oraz Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Tarnobrzegu.

4. Zadaniem BOI jest profesjonalna obstuga stron postepowan sgdowych, pelnomocnikow,
prokuratorow oraz pozostatych osdb zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami
z zachowaniem reguly jak najkrotszego czasu oczekiwania interesanta.

5. Za sprawne funkcjonowanie BOI (wraz z Czytelnig akt) odpowiada Kierownik Biura,

do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracag BOI wraz z czytelnig akt;

- udzielanie odpowiedzi na e-maile kierowane do BOI, z zastrzezeniem zapisu

§ 3 pkt 1;

- wydawanie zamowionych dokumentow;

- przyjmowanie interesantow w sprawach spornych.

Skargi 1 wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes 1 Wiceprezes Sadu

Okregowego w Tarnobrzegu oraz Prezes 1 Wiceprezes Sadu Rejonowego

w Tarnobrzegu.
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7. Kierownicy Sekretariatow Wydziatow zobowigzani sg do Scistego wspoéidziatania
z pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majacych na celu umozliwienie
rzetelnej 1 sprawnej obslugi interesantow przez BOI, w tym do terminowego
odnotowywania czynno$ci podejmowanych w poszczegodlnych sprawach w systemie
informatycznym.



10.

11.

Obstuga interesantow przez Biuro Obstugi Interesantow nie zwalnia Kierownikow
Sekretariatow Wydziatow z obowiazku obstugi interesantow, zglaszajacych sig
bezposrednio w sekretariacie.

BOI przyjmuje interesantow: w poniedziatlek w godzinach od 7.30 do 18.00,
a od wtorku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Obstuga interesantow odbywa si¢ przy stanowiskach Biura Obstugi Interesantow, na
stanowiskach telefonicznych pod numerem telefonu (15) 688-25-(14 do 17)
1 za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: boi@tarnobrzeg.so.gov.pl.

Biuro prowadzi kontrolki sktadanych wnioskow 1 o$wiadczen oraz wydawanych
dokumentow.

§2

Biuro Obstugi Interesantow udziela informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, dystrybuuje formularze urzgdowe,
udostepnia wzory pism sagdowych.

W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie lub drogg elektroniczng wnioskodawca
zobowigzany jest pozostawi¢ pracownikowi Biura Obstugi Interesantéw numer
kontaktowy, a wniosek taki podlega uzupehlieniu o forme¢ pisemng przed
udostgpnieniem akt w celu dokonania fotokopii badz przed wydaniem kserokopii z akt
sprawy.

Interesanci zglaszajacy si¢ osobisScie obslugiwani sa z zastosowaniem systemu
kolejkowego (tzw. kolejkomatu).

Do zadan BOI nalezy zapewnienie sprawnej 1 profesjonalnej obstugi interesantéw oraz

utatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miar¢ potrzeby

1 mozliwos$ci oraz w granicach okre§lonych przepisami prawa, w szczeg6lnosci poprzez:

a. udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postgpowania w sprawie na
podstawie danych z sagdowych systemow teleinformatycznych;

b. wydawanie odpiséw dokumentéw na podstawie sadowych systemow
teleinformatycznych lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu;

c. wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sadu
po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu;

d. kierowanie interesantow do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

e. udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie §wiadkom 1 pokrzywdzonym miedzy
innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oso6b niepelnosprawnych;

f. udostgpnianie informacji o lekarzach sagdowych, biegtych sadowych, ttumaczach
przysiggtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwo$ci, mediatorach oraz
instytucjach, ktorych dziatalno$¢ wigze si¢ z ochrong praw cztowieka;

g. udostepnianie formularzy sagdowych 1 wzordw pism;

h. informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonow, godzinach urzgdowania, adresie strony internetowej, poczty
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elektronicznej, a takze adresach innych sadow, organow i urzedow centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;

i. udostgpnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach i1 procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem.

1. BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby przepisy innych aktéw

prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych. Przez
porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowana informacje, majaca zastosowanie w
konkretnej sprawie, opartg na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta,
ktorej celem jest udzielenie wskazowek co do sposobu przedstawiania, argumentowania i
dowodzenia jego stanowiska przed Sagdem w przedmiocie, ktorego dana sprawa dotyczy,
lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

2. Pracownicy BOI udzielaja informacje o sprawie rozpoznawanej przed Sadem na zasadach
okreslonych w Dziale III, Rozdziale 9, Oddziale 2 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulaminu urz¢gdowania sadow
powszechnych (Dz.U. z 2024 r., poz. 867 tj.).

3. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu nalezy do zakresu czynno$ci Biur
Podawczych tutejszych Sadow, natomiast w Biurze Obstugi Interesantow dopuszczalne
jest ztozenie wnioskow o:

a) wydanie odpisu orzeczenia,

b) udostepnienie akt sprawy w celu ich przegladnigcia,
c) sporzadzenie 1 wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy,
d) wydanie kserokopii z akt sprawy,
e) wykonanie fotokopii kart akt sprawy.
4. Zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane s3 do wlasciwego
Wydzialu z koncem dnia nast¢gpnego po terminie, w jakim miaty zosta¢ odebrane, celem
wyekspediowania za posrednictwem poczty.



