Zatacznik do Zarzadzenia
Prezesa Sadu Rejonowego w Debicy
z dnia 21 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN BIURA OBStUGI INTERESANTOW
W SADZIE REJONOWYM W DEBICY

§ 1. Biuro Obstugi Interesantéw (zwany dalej Biurem) powotane jest do obstugi
interesantdw Wydziatéw | Cywilnego, Il Karnego, Ill Rodzinnego i Nieletnich oraz
Sekcji Wykonywania Orzeczent Sqdowych Sagdu Rejonowego w Debicy.

§ 2. Biuro miesci sie w budynku Sgdu Rejonowego w Debicy, przy ulicy Stonecznej
3.

§ 3. Biuro Obstugi Interesantow czynne jest w poniedziatki w godzinach
od 7.15 do 17.45, a w pozostate dni robocze od 7.15 do 15.00.

§ 4. Biuro wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego
w Debicy. Pracownicy Biura podlegajg stuzbowo Kierownikowi tego Oddziatu,
ktéry odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura.

§ 5. Integralng czes$é Biura stanowi Czytelnia Akt, ktdrej dziatanie okres$la odrebny
regulamin.

§ 6. Skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Biura rozpatruje Prezes lub
Wiceprezes Sadu.

§ 7. Kierownicy sekretariatow zobowigzani sg do Scistego wspodtdziatania
z pracownikami Biura oraz podejmowania czynnosci majgcych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow przez Biuro przede
wszystkim do systematycznego i terminowego odnotowywania w systemie
elektronicznej biurowosci sgdowej czynnosci podejmowanych
w poszczegolnych sprawach oraz terminowego przygotowywania dokumentow
wydawanych przez Biuro, a takze do:

a) udzielania pracownikom BOI wsparcia merytorycznego;

b) wymiany niezbednych informacji zapewniajacych sprawng i kompetentng

obstuge interesantow;
c) terminowego dostarczania do BOl zamoéwionych odpisdw, kserokopii.

§ 8. Biuro Obstugi Interesantéw realizuje swoje zadania w oparciu:



1) Standardy obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym;
2) Katalog ustug wraz z kartami ustug dla Sadu Rejonowego;
3) Katalog procedur wraz z procedurami dla Sadu Rejonowego.

§ 9. Do zadan Biura nalezy:

1) udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie
na podstawie danych z sgdowych systemoéw teleinformatycznych;

2) wydawanie odpiséw dokumentow na podstawie sgdowych systeméw
teleinformatycznych lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;
3) wydawanie zapisu dZzwieku albo obrazu i dZzwieku z posiedzenia lub rozprawy
sgdu po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

4) kierowanie interesantow do odpowiednich komodrek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

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

6) udostepnianie informacji o lekarzach sgdowych, biegtych sgdowych,
ttumaczach przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktorych dziatalnos¢ wigze sie z ochrong praw
cztowieka;

7) udostepnianie formularzy sagdowych i wzoréw pism;

8) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wtasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, poczty elektronicznej, a takze adresach innych sadéw, organdw i
urzedow centralnych oraz kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;

9) udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz
sposobie kontaktu z mediatorem.

§ 10. Biuro Obstugi Interesantdw udziela informacji osobom zgtaszajgcym sie
osobiscie, telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej, dystrybuuje
formularze urzedowe, udostepnia wzory pism sgdowych.

§ 11. 1.Biuro udziela informacji, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 osobom
zgtaszajgcym sie osobiscie — po sprawdzeniu tozsamosci.

2. Telefonicznie (bez ustalania tozsamosci) i za posrednictwem poczty
elektronicznej Biuro udziela informacji jawnych o toczacych sie sprawach:



1) tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sgdowej: w sytuacji
przewidzianej w § 93 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych — ujawnia sie dane
przeznaczone do zamieszczenia na wokandzie,

2) oterminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

3. Udzielenie informacji, o ktérych mowa w ust. 2, nastepuje po wskazaniu:
1) sygnatury albo
2) oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika postepowania
nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

4. Osobie przedstawiajgcej sie jako Swiadek w danej sprawie udziela sie
telefonicznie i za posrednictwem poczty elektronicznej informacji o miejscu
i terminie jej przestuchania, jezeli skierowano do niej wezwanie do
stawiennictwa.

5. Osoba bedgaca strong, uczestnikiem postepowania lub petnomocnikiem albo
obroncg, moze otrzymac informacje w sprawie inne niz wskazane w ust. 2, do
ktérych uzyskania uprawniona jest ta osoba, bez koniecznosSci osobistego
stawiennictwa w Biurze, tylko woéwczas, gdy ztozy do sgdu zapytanie skierowane
drogg elektroniczng, podpisane za pomocg kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu osobistego. W zapytaniu
nalezy poda¢ imie i nazwisko, nazwe sgdu oraz sygnature akt sprawy.
Odpowiedzi udziela sie drogg elektroniczna.

§ 12. Biuro przyjmuje wnioski o wydanie odpiséw orzeczen, w tym z klauzulg
prawomocnosci/wykonalnosci, i kserokopii dokumentéw z akt sprawy, a takze
wydaje zawnioskowane dokumenty. Odpisy orzeczen i kserokopie dokumentéw
przygotowujg sekretariaty odpowiednich wydziatéw w terminie do trzech dni
roboczych od daty ztozenia wniosku. Tytuty wykonawcze przesytane sg pocztg
przez pracownikéw sekretariatow.

§ 13. Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw nie udzielajg porad prawnych
i informacji, ktéore naruszytyby przepisy innych aktéw prawnych, w tym
o ochronie danych osobowych. Przez porade prawng nalezy rozumieé
skonkretyzowang informacje, majgcg zastosowanie w konkretnej sprawie,
opartg na danych lub materiatach przedstawionych przez Interesanta, ktéra
wskazuje Interesantowi sposéb, w jaki ma on prezentowaé swoje stanowisko



przed sadem, jak i rodzaj czynnosci, jakie moze podjgé w konkretnej sprawie,
toczacej sie przed sgdem. Pracownicy Biura nie dyktujg takze tresci pism
procesowych

i wnioskow kierowanych do Sadu.

Prezes Sadu Rejonowego w Debicy

Waldemar Krok



