Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 21/2017
Prezesa Sadu Rejonowego w Debicy
z dnia 20 czerwca 2017 r.

REGULAMIN BIURA OBSLUGI INTERESANTA
W SADZIE REJONOWYM W DEBICY

§ 1. Biuro Obstugi Interesanta (zwany dalej BOI) powotany jest do obshugi
interesantow Wydziatow I Cywilnego, II Karnego, III Rodzinnego i Nieletnich
oraz Sekcji Wykonywania Orzeczen Sagdowych Sadu Rejonowego w Debicy.

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

§ 3. Biuro Obstugi Interesanta czynne jest w poniedziatki w godzinach
od 8.00 do 18.00, a w pozostate dni robocze od 7.15 do 15.15.

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

§ 5. Skargi 1 wnioski dotyczgce funkcjonowania BOI rozpatruje Prezes lub
Wiceprezes Sadu.

§ 6. Kierownicy sekretariatdw zobowiazani sg do S$cistego wspotdziatania
z pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majacych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obshugi interesantdw przez Biuro,
przede wszystkim do systematycznego 1 terminowego odnotowywania
w systemie elektronicznej biurowosci sadowej czynnosci podejmowanych
w poszczegodlnych sprawach oraz terminowego przygotowywania dokumentow
wydawanych przez Biuro.

§ 7. Do zadan BOI nalezy zapewnienie obstugi interesantéw oraz ufatwianie
im uzyskania niezbednych informacji udzielanych w miare potrzeby
i mozliwosci, osobom zglaszajacym si¢ osobiscie, telefonicznie lub za pomocg
poczty elektronicznej, odnosnie:

- struktury organizacyjnej, wtasciwosci, adresu, numerow telefonow, godzin
urzedowania Sadu Rejonowego w Debicy, a takze ogélnych danych adresowych
innych sadow, organdw i urzedow centralnych,

- whasciwosci sadow wszystkich instancji,

- sposobu wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, jakie nalezy
ztozy¢ w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wydziatu 1 Cywilnego,



II Karnego, III Rodzinnego i Nieletnich i Sekcji Wykonywania Orzeczen
Sadowych Sadu Rejonowego w Debicy,

- rodzaju srodkow odwotawczych, terminow do ich wniesienia i procedury ich
rozpoznania,

- list 1 adreséw instytucji, ktorych dziatalno$¢ wiaze si¢ z ochrong praw
cztowieka 1 pomocg ofiarom przestepstw, a takze udzielajacych bezptatne]
pomocy prawnej,

- list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych
z terenu Debicy,

- list ttumaczy przysiegtych, biegtych sagdowych i mediatorow,

- list lekarzy sadowych oraz zasad usprawiedliwiania nieobecnosci przed
Sadem,

- wysokos$ci oplat sadowych i kancelaryjnych, sposobéw ich uiszczania oraz
numerow kont Sadu Rejonowego w Debicy,

- przestanek ustanowienia obroncy i petnomocnika z urzedu,

- sposobu ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw sadowych,

- praw i obowiazkow stron i swiadkow,

- mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach
spraw, zasad 1 procedury mediacji oraz sposobu kontaktu z mediatorem.

§ 8. Pracownicy Biura Obstugi Interesanta udzielaja telefonicznie, bez ustalania
tozsamosci osoby telefonujacej, ale po wskazaniu przez t¢ osobe sygnatury akt
albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika postepowania
nieprocesowego 1 przedmiotu sprawy, nastepujacych informacji jawnych
o toczacych sie sprawach:

1) tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sadowe;)

2) o terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

§ 9. Osoba bedaca strong, uczestnikiem postepowania lub ich pelnomocnikiem
albo obronca, moze otrzymaé¢ w BOI informacje o sprawie, inne niz wskazane
w § 8, jesli stawi si¢ osobiscie i mozliwa bedzie weryfikacja jej tozsamosci,
a bez koniecznosci osobistego stawiennictwa tylko wtedy, gdy:

1) ztozy zapytanie skierowane droga elektroniczng, podpisane za pomoca
kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo tez poprzez profil zaufany
ePUAP,

2) prze$le zapytanie z adresu poczty elektronicznej, ktdry zostal uprzednio
wskazany przez te osobe osobiscie przed sadem albo urzednikiem sadowym
jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych o toczacych sig
sprawach, badZz w piSmie procesowym jako adres stuzacy do otrzymywania
informacji jawnych o sprawie wskazanej w pismie.

§ 10. Rozmowy telefoniczne z pracownikami BOI mogg by¢ nagrywane, o czym
osoba telefonujaca jest informowana na poczatku rozmowy. Warunkiem



kontynuowania rozmowy jest ztozenie pracownikowi oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na jej nagrywanie. Niezlozenie takiego os$wiadczenia spowoduje
przerwanie pofaczenia.

§ 11. BOI przyjmuje wnioski o wydanie odpiséw orzeczen, w tym z klauzula
wykonalnosci, i kserokopii dokumentéw z akt sprawy, a takze wydaje
zawnioskowane dokumenty. Odpisy orzeczen i kserokopie dokumentéw
przygotowuja sekretariaty odpowiednich wydzialéw w terminie do trzech dni
roboczych od daty zlozenia wniosku. Tytuly wykonawcze przesylane sa poczta
przez pracownikow sekretariatow.

§ 12. BOI udostegpnia formularze urzgdowe i wzory pism w typowych sprawach
sagdowych.

§ 13. Pracownicy Biura Obstugi Interesanta nie udzielajg porad prawnych
i informacji, ktére naruszylyby przepisy innych aktéw prawnych, w tym
o ochronie danych osobowych. Przez porade prawna nalezy rozumie
skonkretyzowang informacje, majaca zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta
na danych lub materiatach przedstawionych przez Interesanta, ktéra wskazuje
Interesantowi sposob, w jaki ma on prezentowac swoje stanowisko przed sadem,
jak 1 rodzaj czynnosci, jakie moze podja¢ w konkretnej sprawie, toczacej sig
przed sadem. Pracownicy Biura nie dyktuja takze tresci pism procesowych
1 wnioskow kierowanych do Sadu.

Prezes Sadu Qfow go w Debicy
a“*a r I‘
>

/

/_,

/
|
|



