Zalacznik Nt 1 do Zarzadzenia
Prezesa Sadu Okregowego w Szczecinie
z dnia 25 sierpnia 2015 roku Nt Adm-021-35/15

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA BIURA OBSLUGI INTERESANTOW
SADU OKREGOWEGO W SZCZECINIE ORAZ
SADU REJONOWEGOQ SZCZECIN - CENTRUM W SZCZECINIE

§i

1. Biuro Obstugi Intetesantéw, zwane dalej BOI utworzone jest na podstawie Porozumienia
zawattego pomiedzy Prezesem Sadu Okregowego i Dyrektorem Sadu Oktegowego
a Prezesem Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum 1 Dyrektotem Sadu Rejonowego
Szczecin — Centrum z dmia 25 sierpnia 2015 roku.

2. Pracami BOI kieruje Kierownik Biura Obslugi Interesantéw Sadu Okregowego wraz
z Kietownikiem Biura Obslugi Intetesantdéw Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum
kazdy w odniesieniu do macierzystego Sadu. |

3. Skargi i wnioski dotyczace pracy Biura Obslugi Interesantéw rozpoznaje wedlug
wlhasciwosci Prezes lub Wiceprezes Sadu Oktegowego a takze Dryrektor Sadu
Oktegowego oraz Prezes lub Wiceprezes Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum a takze
Dyrektor Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum zgodnie z ustawowym podziatem
kompetencii.

4. Pracownicy BOI w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych zobowiazani sa
umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawmnien 1 egzekwowaé powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochroneg ich stusznego interesu, w tym z
poszanowaniem prawa do prywatnosci oraz ochrony informacji oséb obstugiwanych.

5. Kierownicy Sekretatiatow Wydzialdéw Sadu Okregowego oraz Sadu Rejonowego Szezecin
— Centrum zobowiazani sa do Scislego wspdlpracowania z pracownikami BOI oraz
podejmowania czynnoéci majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi
interesantéw przez BOIL, w tym w szczegdlnosci do terminowego odnotowywania
w systemie informatycznym czynnosci podejmowanych w sprawach.

6. Obsluga interesantéw przez BOI nie zwalnia Kierownikéw Sekretariatow Wydzialow
z obowiazku obslugi intetesantéw, zglaszajacych si¢ bezposrednio w sekretariacie.

7. W sklad BOI wchodzi:

1. Informacja
2. Czytelnia Sadu Okregowego oraz Czytelnia Sadu Rejonowego Szczecin - Centrum

3. Biuto Podawcze Sadu Okregowego oraz Biuro Podawcze Sadu Rejonowego

Szczecin - Centrum
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4. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie Okregowym

5. Kasa Sadu Okregowego oraz Kasa Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum.,

Informacja

§2

1. BOI udziela mformacji w sprawach prowadzonych przez:
1. Sad Okregowy — wydzialy majace siedzibe w budynku przy ul. Kaszubskiej t).:
1. I Wydziat Karny
2. IV Wydzial Karny Odwolawczy
3. V Wydzial Penitencjatny oraz Nadzoru nad Wykonywaniem Orzeczen
Karnych
4. w wyjatkowych sytuacjach w sprawach pozostalych Wydzialéw Sadu
Okregowego zlokalizowanych w budynkach przy ul. Matopolskiej oraz ul.
Piotra Skargi
2. Sad Rejonowy Szczecin — Centrum — wydzialy majace siedzibe przy
ul. Kaszubskiej oraz Narutowicza tj.:
1. I'Wydzial Cywilny
2. 11 Wydzial Cywilny
3. III Wydziat Cywilny
4. IV Wydzial Karny
5. V Wydziat Karny
6. VI Wydzial Egzekucyjny
7. VII Wydzial Karny
8. VIII Wydzial Rodzinny i Nieletnich
9. IX Wydzial Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
10. X Wydzial Gospodarczy
11. XI Wydzial Gospodarczy
12, XII Wydzial Gospodarczy
2. BOI nie udziela informacji w sprawach prowadzonych przez XII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum oraz X1V Wydzial
Gospodatczy Rejestru Zastawdw Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum.

3. BOI udziela informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie, telefonicznie lub w formie

elektroniczne.
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4. BOI przyjmuje interesantow zglaszajacych si¢ osobiscie w godzinach od 8.00 do 15.00,
za$ w poniedzialki do godz. 18.00. Interesanci zglaszajacy si¢ osobiicie obstugiwani
sa zgodnie z kolejnoscia numerkéw.

5. Interesanci mogg kontaktowac si¢ z BOI réwniez:

1. telefonicznic
2. za poSrednictwem poczty elektronicznej

6. Wykaz numerdéw telefonéw oraz adresow poczty elektronicznej Sadu Okregowego
w Szczecinie stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego pisma.

7. Wykaz numeréw telefondw oraz adreséw poczty elektronicznej Sadu Rejonowego

Szezecin — Centrum w Szczecinie stanowi zalaczaik nr 2 do niniejszego pisma.

§3

1. Do zadand BOI nalezy w szczegdlnosct:

a. udzielanie informacji o stanie postgpowania w sprawie na podstawie danych
z sadowych systemdw informatycznych zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 czerwcea 2015 roku — Regulamin urspdowania
sqddw powsgechnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 925);

b. wydawanie odpiséw dokumentéw na podstawie sadowych systemdéw
informatycznych lub akt sadowych po ich otrzymaniu z whasciwego wydziaty;

c. wydawanie zapisu obrazu i dzwigku z posiedzenia sadu lub rozprawy, jezeli taki
byl wykonany;

d. kierowanie interesantéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe;

e. udzielante pomocy swiadkom 1 pokrzywdzonym podczas pobytu w sadzie miedzy
mnymi poprzez informowanie, odprowadzanie do odpowiednich pomieszczen, ze
szczegonym uwzglednieniem potrzeb osob niepelnosprawnych;

f. informowanic o sposobach wszczecia postgpowania 1 podstawowych
dokumentach, ktore nalezy zlozyC przy wnoszeniu sprawy do sadu, kosztach
sadowych, sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych,
przestankach ustanowienia obrofcy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu,
rodzajach srodkéw odwotawczych 1 terminach do ich wniesienia, o terminach
1 miejscach rozpraw;

g. udostepnianie list kancelari komorniczych, adwokackich, radcowskich,

notarialnych 1 niektérych instytucji pozasadowych oraz informacji o numerach

rachunkéw bankowych sadu;
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h. udostepnianie formularzy sadowych oraz wzoréw pism sadowych;

i informowanie o strukturze organizacyjnej Sadu Okregowego w Szczecinie oraz
Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum w Szczecinie, ich wladciwosci oraz
lokalizacj, numerach telefondéw, godzinach urzédowanja, adresie  strony
internetowej, poczty elektroniczne), a takze innych sadéw, organdw
iurzedow centralnych oraz kierowanie do wlasciwych sal rozpraw;

J.  przyjmowanie wnioskéw o wydanie odpiséw orzeczen, kserokopi dokumentéw
z akt sprawy, a takze wydawanie zawnioskowanych dokumentéw. Odpisy
orzeczenl 1 kserokopie dokumentéw przygotowujs sekretariaty odpowiednich
wydzialéw w terminie do trzech dni roboczych od daty ztozenia wniosku.

2. BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszylyby przepisy innych aktéw
prawnych, w tym ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych. Przez
porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowana informacje, majaca zastosowanie
w konkretnej] sprawie, oparta na danych lub materiatach przedstawionych przez
interesanta, ktorej celem jest udzielenie wskazéwek co do sposobu przedstawiania,
argumentowania 1 dowodzenia jego stanowiska przed sagdem w przedmiocie, ktorego dana

sprawa dotyczy, lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

§4

1. W BOI informacje udzielane sa ustnie. Interesanci moga sporzadzal odreczne notatki
Z FOZMOWY.

2. W przypadku kontaktu za poSrednictwem poczty elektronicznej pracownicy BOI
udzielajg informacii zgodnie z §§ 90 i 91 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia

25 czerwea 2015 roku — Regulamin urggdowania sqddw powssechnych.

§5

Zamdwione do osobistego odbioru i niewydane dokumenty zwracane sa do wlasciwego wydziatu
po uplywie 3 (trzech) dni od terminu, w jakim mialy zosta¢ odebrane, celem wyekspediowania ich

za poSrednictwem poczty.

Czytelnia

§6

1. Czytelnia jest miejscem przegladania akt dla osob uprawnionych.
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2. Czytelnig kieruje pracownik, ktéry podlega Kietownikowi Biura Obshugi Interesantow

odpowiednio Sadu Okregowego lub Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum.

§7

1. Czytelnie udostepniaja akta do wgladun w godz. od 8.00 do 14.45, natomiast
w poniedziatki od godz. 8.00 do 17.15 pod warunkiem zamdwienia ich przynajmniej
dziefi roboczy wezedniej lub w dany poniedziatek do godz. 13.00 o ile udostgpnienie akt
jest mozliwe, majac na uwadze czynnosci procesowe.

2. Ostatni interesant moze wej$¢ do czytelni najpdZnicj na 30 minut przed jej zamknicciem.

3. W poniedziatki po godzinie 15.00 mozliwe jest zapoznawanie si¢ tylko z aktami wczesniej

zamoOwionymi.

§8

Czytelnie sg miejscami monitorowanymi.

§9

1. Czytelnia Sadu Okregowego w Szczecinie udostepnia akta spraw sadowych toczacych sie
w budynku Sadu Okregowego w Szczecinie przy ul. Kaszubskiej 42.

2. Czytelnia Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum w Szczecinie udostgpnia akta épraw
sadowych toczacych si¢ w budynku Sadu Rejonowego Szczecin — Centtum w Szczecinie
przy ul. Kaszubskiej oraz ul. Narutowicza (wskazanymi w § 2 ust. 1 pkt 2).

3. Czytelnie udostepniaja akta osobom zglaszajacym sie osobiscie

1. bez wczesniejszego zaméwienia akt, przy c¢zym czas oczekiwania na akta, o ile
mozliwe jest ich udostepnienie wynosi ok. 40 min.

2. po wczesniejszym zamoéwieniu akt telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na okreslony dziesi 1 godzine.

4. Interesanci mogs zamawiac akta:

1. telefonicznie
2. za posrednictwem poczty elektroniczne)

5. Akta spraw, ktorych udostgpnienie nie jest mozliwe w danej chwili, moga byc
udostepnione w tetminie ustalonym przez pracownika czytelni w porozumieniu
2z kierownikiem wlasciwego wydziatu.

6. Akta udostepnianie s3 upowaznionej osobie po okazaniu waznego dowodu osobistego

lub innego dowodu ze zdjeciem, umozliwiajacego potwierdzenie tozsamosci.
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§ 10

Mozliwe jest zaméwienie do zapoznania si¢ wigcej niz jednych akt, jesli istnicje taka potrzeba.
Osoba zapoznajaca si¢ z aktami moze jednak jednotazowo otrzymac jedne akta jednego

wydziatu. Kolejne akta ottzyma dopieto po zwrocie akt przegladanych wczesdniej.
g1

Zamawiajacy obowiazany jest podaé sygnature akt, a w przypadku sprawy powyzej 4 tomow,

takze numeru tomu/numerdw tomow.
§12

1. Zaméwienia telefoniczne i za poftedniciwem poczty elektronicznej nalezy skladac
przynajmniej na dobe przed planowanym przybyciem do BOI lub do godziny 9.00
danego dnia i wtedy udostgpnienie akt mozliwe jest najwczesniej po godz. 11.00.

2. Przy zamoéwieniu akt realizowanym telefonicznie interesant zobowigzany jest pozostawic
numer kontaktowy.

3. Zaméwienia za poStednictwem poczty elektronicznej potwierdzane s za posrednictwem
poczty elektroniczne;.

4. Nie ma mozliwosci potwierdzania dostepnosci akt sms’em.
§13

1. Interesanci czytajacy akta zobowigzani sa do:

1. zachowania ciszy i nie zakt6cania pracy mnym,
niekotzystania z telefondéw komérkowych,
niespozywania positkéw 1 napojow,

pozostawienia okry¢ wierzchnich w szatni,

ok

poszanowania akt, nieniszczenia ich, w szczegdlno§ci zabrania si¢ wyrywania
stron z akt,

6. niewynoszenia akt poza czytelnie,

7. niedokonywania jakichkolwiek innych czynnosci w  stosunku do akt,
w szczegolnosei: zabrania si¢ czynienia w aktach notatek, adnotacji, podkreslen,
zakreslen.

2. Nie zastosowanie si¢ do powyzszego spowoduje przerwanic zapoznawania sie z aktami,

odebranie ich, a w szczegdlnych przypadkach wezwanie funkcjonariuszy policji.
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3. W czytelni mozna korzystac z wlasnych materialéw i sprzetu tylko za zgoda pracownika

czytelni.
§ 14

Czytelnia nie udostepnia materialéw objetych klauzulg tajnosci. Sposéb udostepnienia tych

materiatow reguluja odrebne przepisy.
§15

1. Korzystanie z urzadzefi stluzacych do utrwalania obrazu w celu sporzadzenia kopil akt
sptawy przez osoby zapoznajace si¢ z aktami mozliwe jest wylacznie po zlozeniu wniosku
w tym zakresie 1 uzyskaniu zgody przewodniczacego whasciwego wydziahu.

2. Czytelnta przyjmuje wnioski o sporzadzenie kserokopii dokumentéw z akt znajdujacych
si¢ w czytelni, ktore, po uzyskaniu zgody przewodniczacego whasciwego wydziatu i po
uiszczeniu odpowiedniej oplaty przygotowuje wiasciwy wydzial.

3. Przygotowane kopie dokumentéw z akt wydawane sa przez osoby udzielajace informacyi.
Biuro podawcze
§16

1. Biuro podawcze jest miejscem skladanta pism.
2. Pracownik Biura podawczego podlega Kierownikowi BOI odpowiednio Sadu

Oktegowego lub Sadu Rejonowego Szczecin - Centrum.,
§17

1. Biuto podawcze przyjmuje pisma od godz. 8.00 do godz. 15.00.

2. W poniedzialki po godz. 15.00 pisma przyjmowane sa przez osoby udzielajace informacji.

3. Biuro podawcze nie udziela informacji.
Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego
§18

1. Pracg Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego, zwany dalej PI KRIK kieruje

koordynator.
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2. Koordynator PI KRK w kwestiach merytotrycznych podlega Kierownikowi Oddziatu
Administracyjnego Sadu Okregowego w Szczecinie, natomiast w zakresie obstugl

interesantow Kierownikowi BOI Sadu Okregowego.
§19
PI KRK przyjmuje interesantow od godz. 8.00 do godz. 15.00 a w poniedzialki do godz. 18.00.
§20
Intetesanci przyjmowani sq zgodnie z kolejnoscia numerkow.
Kasa
§21

Kasjet w kwestiach metytorycznych podlega odpowiednio Gléwnej Ksiegowej Sadu Okregowego
lub Gléwnej Ksiegowej Sadu Rejonowego Szczecin - Centrum, natomiast w zakresie obstugi
interesantéw Kierownikowi BOI odpowiednio Sadu Okregowego lub Sadu Rejonowego Szczecin

— Centrum,
§ 22

1. Kasy przyjmuja intetesantéw od godz. 9.00 do godz. 15.00 a w poniedzialki od godz. 9.00
do godz. 17.30.

2. W kazdy ostatni dzienl miesigca kasy czynne s3 od godz. 9.00 do godz. 13.00.

3. W poniedziatki po godz. 15.00 czynna jest tylko jedna kasa, na przemian Kasa Sadu

Okregowego lub Kasa Sadu Rejonowego Szczecin — Centrum,
§23

Interesanci ptzyjmowani sa zgodnie z kolejnoscia numerkow.

PREZES

?
Halina Zarzeczm
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Prezesa Sadu Okregowego w Szczecinie
z dnia 25 sierpnia 2015 roku Nr Adm-021-35/15

Wykaz numeréw telefonéw oraz adresdow poczty elektronicznej
do kontaktowania si¢ z Biurem Obstugi Interesantow
Sad Okregowy w Szczecinie

Wydziat Nr telefonu Adres poczty elektronicznej
11 Wydzial Karny 091 448-00-02 boi@szczecin.so.gov.pl
IV Wydziat Karny Odwolawczy | 091 448-00-02 boi@szczecin.so.gov.pl
V Wydzial Penitencjarny i 091 448-00-02 boi@szczecin.so.gov.pl
Nadzoru nad Wykonywaniem
Orzeczen Karnych
Czytelnia akt 091 48 38 453 czytelnia{@szczecin.so.gov.pl
Biuro Podawcze 091 48-55-219
Kierownik 091 448-00-02 imomot@szczecin.so.gov.pl

Biura Obstugi Interesantow —

mgr Iwona Momot
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Prezesa Sadu Okregowego w Szczecinie
z dnia 25 sierpnia 2015 roku Nt Adm-021-35/15

Wykaz numeréw telefondw oraz adreséw poczty elektronicznej
do kontaktowania si¢ z Biurem Obslugi Interesantow
Sad Rejonowy Szczecin — Centrum w Szczecinie

Wydzial Nr telefonu Adres poczty elektronicznej

I-XT11 91 48 55 515 boi@szczecin-
centrum.sr.gov.pl

I, 11, T Cywilny 91 48 55 515 boi@szczecin-
centrum.st.gov.pl

X, XI, X1I Gospodarczy, 01 48 55 515 boi@szczecin-

VI Egzekucyjny centrum.st.gov.pl

IV, V, VII Karny 91 48 55 515 boi@szczecin-
centrum.st.gov.pl

VIII Rodzinny i Nieletnich, 91 48 55 515 boi@szczecin-

IX Pracy i Ubezpieczen centrum.sr.gov.pl

Spotecznych

Czytelnia akt 91 48 55 570 czytelnia@szezecin-

centrum.st.gov.pl

Biuro Podawcze

091 48 55 515

Kierownik
Biura Obslugi Interesantow —
mgr Wioletta Dominiak

91 48 55 542
(faks 91 48 55 520)

wdominiak(@szczecin-
centrum.st.gov.pl
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