REGULAMIN

Biura Obstugi Interesantow
Sadu Rejonowego w Bialej Podlaskiej

§1
1. Biuro Obstugi Interesantdw stanowi odrebng komodrke organizacyjng Sadu Rejonowego
w Biatej Podlaskiej.
2. Biuro Obstugi Interesantéw, zwane dalej BOI, znajduje sie w holu gléwnym na parterze budynku
Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej przy ul. Brzeskiej 20-22.
W skiad BOI wchodzi Biuro Podawcze oraz Czytelnia Akt.
4. BOI jest powotane do obstugi interesantow wydziatéw Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej:
a) I Wydziatu Cywilnego;
b) II Wydziatu Karnego;
c) III Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich;
d) IV Wydziatu Pracy;
e) VIII Wydziatu Wykonywania Orzeczen.
5. Obstuga interesantow w BOI odbywa sie codziennie:
e W poniedziatki od 7% do 18%,
e od wtorku do pigtku w godzinach od 7% do 151,
6. Interesanci moga kontaktowac sig z BOI osobiscie, telefonicznie oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej:
e numer telefonu (83) 311-10-95;
¢ e-mail boi@bialapodlaska.sr.gov.pl.
Pracg BOI kieruje Kierownik Biura Obstugi Interesantow.

8. Nadzdr nad praca BOI sprawujg Dyrektor i Prezes Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej.

§2
Zadania biura sg realizowane z uwzglednieniem standardéw obstugi interesanta oraz katalogu ustug
z kartami wustug i powigzanymi z nimi procedurami $wiadczenia ustug, opracowanymi
i udostepnionymi przez Ministra Sprawiedliwosci zgodnie z § 28 ust. 6 Regulaminu urzedowania sadow

powszechnych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 1141).

Do gtéwnych zadan Biura Obstugi Interesantéw naleza:
1. kierowanie interesantow do odpowiednich komdrek organizacyjnych, jezeli zatatwienie ich
spraw w BOI nie bedzie mozliwe;
2. informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wiasciwosci oraz lokalizacji, numerach
telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej,
a takze adresach innych sgdéw, organéw i urzedow centralnych oraz kierowanie do wiaéciwych

sal rozpraw;
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udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym, miedzy innymi przez
infformowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich pomieszczen,
z uwzglednieniem osdb ze szczegdinymi potrzebami;

udostepnianie informacji o lekarzach sgdowych, biegtych sadowych, tlumaczach
przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci, mediatorach oraz instytucjach, ktérych
dziatalnos¢ wiaze sie z ochrong praw cztowieka;

udzielanie osobom uprawnionym (stronom postepowania, ich pelnomocnikom i innym
uprawnionym osobom) informacji o stanie postepowania w sprawie na podstawie danych
z sgdowych systemow teleinformatycznych;

informowanie o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci;

udostepnianie informacji o terminach i miejscach (salach) rozpraw oraz posiedzen sadu;
informowanie o wysokosci kosztow sadowych i optatach kancelaryjnych, sposobie ich uiszczania
wraz z numerami rachunkéw bankowych oraz o sposobie ubiegania sie o zwolnienie z uiszczania
kosztow;

wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie sgdowych systemow teleinformatycznych
lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wiasciwego wydziatu;

informowanie o srodkach odwotawczych i terminach ich wnoszenia oraz procedurach z tym
zwigzanych;

udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji w poszczegolnych
rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem;
informowanie o zasadach zwrotu kosztéw podrdzy i utraconych zarobkow lub dochodéw
dla swiadkow;

informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, jakie nalezy
ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;

informowanie o przestankach ustanowienia petnomocnika/obroncy z urzedu;

udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism;

potwierdzanie tozsamosci uzytkownikéw zarejestrowanych w Portalu Informacyjnym;
wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy sadu
po ich otrzymaniu z wiasciwego wydziatu;

udzielanie stronom postepowania, ich petnomocnikom oraz innym uprawnionym osobom akt
sprawy w celu ich przegladania i sporzadzania fotokopii;

udzielanie odpowiedzi na e-maile wptywajace na skrzynke BOI i za pomoca platformy ePUAP;
informowanie o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia prawomocnosci wyroku;
informowanie o Portalu Informacyjnym;

udostepnianie ankiet badajacych satysfakcje z obstugi interesanta.



§3
Zasady komunikacji przez telefon:
Telefon winien by¢ odebrany niezwiocznie, jesli w danym momencie nie jest obstugiwany
interesant w kontakcie bezposrednim.
Odbierajgc telefon nalezy przywitac interesanta uzywajac formuty: , Biuro Obstugi Interesantow

imie i nazwisko pracownika, stucham”.,

Obstuga e-mailowa:

Odpowiedzi na otrzymane drogg elektroniczng wiadomosci nalezy udzielic tak szybko,
jak to mozliwe, nie pdzniej niz w ciggu 24h, czyli maksymalnie nastepnego dnia roboczego.
Jesli nie ma mozliwosci udzielenia merytorycznej odpowiedzi, w tym czasie drogg elektroniczng
nalezy poinformowac nadawce o terminie i sposobie, w jakim jego sprawa zostanie rozwigzana.
Odpisujagc na korespondencje e-mailowg pracownicy Biura Obstugi Interesantow stosujg
nastepujgcy szablon korespondencji e-mail oraz standard podpisu w wiadomosci e-mail:

~Szanowni Paristwo/Szanowna Pani/Szanowny Pani,

W odpowiedzi na Paristwa/Pani/Pana wiadomosc e-mail z dnia....dotyczaca... uprzejmie
informuje/uprzejmie przekazuje/uprzejmie przesyfam.

Tresc wiadomosci,

Jednoczesnie informuje, Ze Karty Ustug dla Interesantow, zawierajgce ustugi wspoine,
Swiadczone w sadach: rejonowych, okregowych i apelacyjnych dostepne s pod adresem:
hitps.//wsoi.ms.gov.pl.

Pod wyzej wskazanym adresem jest rowniez moZliwosc pobrania ankiety oceny satysfakcji
Interesanta. Ankieta dostepna jest rowniez na stronie internetowey tutejszego Sadu.

Dziekujemy za kontakt i zapraszamy ponowrie”.
Z powazaniem,

Imie i nazwisko

stanowisko

Biuro Obstugi Interesantow
boi@bialapodiaska.sr.gov.pl

tel. 83-311-10-95

w S3dzie Rejonowym w Biatej Podlaskief
https://www.bialapodiaska.sr.gov.pl

Uwaga: Niniejsza wiadomos¢, w szczegdlnosci jej tres¢ oraz zataczniki, moze byé poufna.
W przypadku gdy nie jest Pan/Pani zamierzonym jej adresatem informujemy, ze wszelkie
rozpowszechnianie, dystrybucja lub powielanie powyzszej wiadomosci jest zabronione.

Jednoczesnie prosimy o powiadomienie nadawcy oraz niezwtoczne usuniecie powyzszej wiadomosci
wraz z zatacznikami. Dziekujemy. Sad Rejonowy w Biatej Podlaskiej.
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§4

Pracownik Biura Obstugi Interesantow:

e nie udziela porad prawnych i informacji, ktore naruszytyby przepisy innych aktow prawnych,
w tym ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych.
Przez porade prawng nalezy rozumie¢: skonkretyzowang 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 sadem w przedmiocie, ktorego
dana sprawa dotyczy, lub ktéra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego;

e nie sporzadza projektow pism procesowych;

e niewskazuje zimienia i nazwiska konkretnych prawnikéw udzielajacych porad prawnych
ani adresow kancelarii;

¢ nie wyjasnia i nie interpretuje tresci wydanych orzeczen oraz pism;

» nieinformuje, co jest najlepszym sposobem na rozwigzanie danego problemu, w konkretnej
sprawie;

e nie udziela wskazdwek, co do sposobu przedstawiania, argumentowania i dowodzenia
stanowiska strony przed sagdem w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy;

* nie komentuje i nie udziela informacji dotyczacych prezesa, dyrektora, sedziéw i innych

pracownikow sadu.

§5

Obstuga interesantow przez pracownikow BOI nie zwalnia kierownikdw sekretariatéw wydziatow
z obowigzku obstugi interesantéw zaréwno telefonicznie, jak i za posrednictwem poczty
elektronicznej z uwzglednieniem standardéw obstugi interesanta oraz katalogu ustug z kartami
ustug i powigzanymi z nimi procedurami Swiadczenia ustug, opracowanymi i udostepnionymi
przez Ministra Sprawiedliwosci zgodnie z § 28 ust. 6 Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 1141).

Kierownik BOI jest upowazniony do sygnalizowania Prezesowi i Dyrektorowi Sadu Rejonowego
w Biatej Podlaskiej utrudnien w zakresie obstugi interesantdow spowodowanych dziataniem
sekretariatow wydziatow.

§6
BIURO PODAWCZE

Biuro Podawcze Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej funkcjonuje w ramach Biura Obstugi
Interesantow.

Bezposredni nadzér nad pracg Biura Podawczego sprawuje kierownik Biura Obstugi
Interesantow.

Biuro Podawcze przyjmuje interesantdéw w godzinach urzedowania Sadu Rejonowego w Biatej
Podlaskiej:



[ ]

w poniedziatki w godzinach 722 do 13% oraz od 14% do 18%,

od wtorku do piatku w godzinach od 73° do 1532

. Zmiany dotyczace przyjmowania interesantow sa dopuszczalne w szczegdlnosci w przypadku

wystapienia sytuacji epidemiologiczne;j.

Do zadan Biura Podawczego nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem

i wysytaniem korespondencji, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie pism/przesytek wplywajacych do Sadu;

zapewnienie sprawnej i rzetelnej obstugi interesantow;

dokonywanie  rejestracji  korespondencji  przychodzacej za pomocg  systemu
informatycznego;

rozdzielenie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegdlne komérki organizacyjne,
zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej;

wysytanie przesytek sadowych.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu winno odbywaé sie z zachowaniem

nastepujgcych zasad:

w obecnosci osoby wnoszacej pismo do Sadu sprawdzana jest ilos¢ oraz prawidlowosé
opakowania wptywajacej korespondencji;

w przypadku stwierdzenia uszkodzen wptywajacej korespondencji (np. doreczanej przez
operatora pocztowego) nalezy odnotowal ten fakt na dokumencie stanowiacym
potwierdzenie jej doreczenia lub w protokole uszkodzenia przesyiki;

pismo lub inng przesytke wplywajaca do Sadu znakuje sie pieczecia wplywu z oznaczeniem
Sadu, zamieszczajgc adnotacje zawierajgca date i godzine wpltywu pisma, liczbe
zatacznikdw i podpis przyjmujgcego pismo;

jezeli zataczniki stanowig w oryginale papiery wartosciowe (np. weksle, czeki), nalezy
to takze odnotowac na pismie wptywajgcym do Sadu;

koperte, w ktorej nadestano pismo lub inng przesytke zatgcza sie do pisma;

na zadanie osoby wnoszacej pismo do Sadu, pracownik Biura Podawczego lub pracownik
upowazniony do przyjmowania korespondencji poswiadcza przyjecie na jego kopii w ksiazce
doreczen. Na kopii dokumentu przystawia piecze¢ wptywu oraz podpis przyjmujacego;
wszystkie pisma/przesytki wplywajace do Sadu s ewidencjonowane w systemach
informatycznych przez pracownikow Biura Podawczego;

przekazanie zarejestrowanych przez Biuro Podawcze pism i przesytek do wiasciwych
wydziatéw, oddziatéw, zespotdow winno nastgpié nie pdiniej niz w ciagu dwdch dni
roboczych od dnia ziozenia. Niezwlocznie, w dniu otrzymania korespondencii,
przekazywana jest do wiasciwych Sekretariatow Sadu korespondencja dotyczaca: spraw,
w ktorych w dniu ztozenia pisma do Sadu lub nastepnego dnia uplywa wyznaczony termin
rozpoznania sprawy przez Sad; spraw rozpoznawanych w trybie przyspieszonym; wnioskéw
0 wydanie uzasadnienia; wnioskéw o zabezpieczenie powddztwa; informacji dotyczacych

pilnego zabiegu medycznego; informacji o odbiorze dziecka; skarg na przewlektos¢



postepowania;

e przesyiki i pisma sktadane do Sadu po zarejestrowaniu przekazywane sg przez pracownikow
Biura Podawczego do wiasciwych sekretariatéw Sadu wraz z ich wykazem wygenerowanym
i wydrukowanym z systemoéw teleinformatycznych (na wydruku upowazniony pracownik
potwierdza podpisem i datg przyjecie korespondencji);

e pisma adresowane imiennie dorecza sie adresatowi po zarejestrowaniu bez otwierania
koperty oznaczajac je tylko pieczecig wptywu do Saduy;

e korespondencja, ktéra zostata btednie przekazana do Wydziatow/Oddziatow/Zespotow,
Wydziaty/Oddzialy/Zespotly przekazujg zwrotnie za potwierdzeniem odbioru do Biura
Podawczego, ktdre kieruje pismo wedtug wiasciwosci.

7. Korespondencje adresowang do Prezesa Sadu lub Dyrektora Sadu, po opieczetowaniu data
wplywu, nalezy zarejestrowad w systemie informatycznym i przekazac, w dniu jej otrzymania,
bez otwierania do Oddziatu Administracyjnego. Korespondencja oznaczona klauzulg
ZASTRZEZONEPURNE przekazywana jest bez otwierania bezposrednio Kierownikowi Oddziatu
Kancelarii Tajnej lub jego zastepcy, po uprzednim oznaczeniu koperty datg wplywu
i zarejestrowaniu w systemie informatycznym.

8. Przygotowanie i przekazywanie do wysytki catosci korespondencji wychodzacej z Sadu odbywa
sie przy wykorzystaniu systemow informatycznych (Currenda, OrCom, Kurator, SOWKW) oraz
systemu obstugi poczty (SOP).

9. Wydzialy, Oddzialy i Zespoly Sadu przygotowujg do wysytki korespondencje poprzez
rejestracje przesytek w systemach informatycznych.

10. Wydziaty, Oddzialy i Zespoty przygotowuja do wysytki przesyiki listowe oraz akta spraw
0 wadze do 2 kg.

11. Przesytki listowe oraz akta spraw winny by¢ opatrzone doktadnym adresem odbiorcy, sygnatura
sprawy oraz starannie spakowane i zaklejone.

12. Pracownicy Wydziatéw, Oddziatdow i Zespotdw generujg z systému informatycznego,
w dwoch egzemplarzach wydruki zawierajace wykaz przesytek wychodzacych w danym dniu.
Wykazy te wraz z wystang korespondencjg przekazywane sg do Biura Podawczego. Pracownik
Biura Podawczego sprawdza zgodnos¢ dostarczonych przesylek z ww. wykazem oraz
potwierdza ich ilos¢ poprzez zamieszczenie odpowiedniej adnotacji na wykazie.
Korespondencja przygotowana do wysytki przez poszczegdlne Sekretariaty Sadu winna by¢
uporzadkowana w sposdb umozliwiajacy jej sprawne policzenie.

13. Korespondencja dostarczana jest do Biura Podawczego przez wyznaczonych pracownikdw
Sekretariatow Sadu w godzinach od 9% do 13% wraz z wykazem przesylek wychodzacych.
Zmiany dotyczace dostarczania korespondencji do Biura Podawczego sg dopuszczalne
w szczegolnosci w przypadku wystgpienia sytuacji epidemiologicznej.

14. Do zadan pracownikéw Biura w zakresie obstugi korespondencji nalezy takze:

e sortowanie przesytek — wedtug wagi oraz wartosci;

e pakowanie przesytek o wadze powyzej 2 kg kwalifikowanych jako paczki;



e ewidencjonowanie w systemach informatycznych korespondencji przygotowanej
do wysytki;
e sporzadzanie z systemu informatycznego wydrukow — wykazéw wysylanych przesylek,

ktorych kopia pozostaje w Biurze Podawczym.

15. Pracownicy Biura Podawczego majg obowigzek informowania kierownika Biura Obstugi

6.

Interesantow o wszelkich nieprawidtowosciach wptywajacych na jakosé oraz terminowosc

wykonywanych obowigzkdw.

§7
CZYTELNIA AKT

Czytelnia wchodzi w skiad Biura Obstugi Interesanta. Pracownik czytelni podlega kierownikowi
BOL.
Za sprawne funkcjonowanie czytelni odpowiada kierownik BOI.
Czytelnia udostepnia akta spraw sgdowych prowadzonych w Sadzie Rejonowym w Biatej
Podlaskiej, (za wyjatkiem akt spraw z VI Wydziatlu Ksigg Wieczystych) z zachowaniem
wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019
roku - Regulamin urzedowania sadow powszechnych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 1141),
po wczesniejszym sprawdzeniu tozsamosci strony, uczestnika postepowania na podstawie
waznego dowodu osobistego Iub innego dokumentu potwierdzajagcego tozsamosé,
a w przypadku adwokatéw, radcow prawnych oraz aplikantow adwokackich/radcowskich
waznej legitymacji stuzbowej oraz nalezytego umocowania.
Pracownik Czytelni Akt prowadzi kontrolke przegladania akt.
Czytelnia akt jest czynna w poniedziatki w godzinach od 8% do 17%, zas od wtorku do pigtku
w godzinach od 8% do 15%, W poniedziatki ostatni interesant moze wejé¢ do czytelni
0 godzinie 16, natomiast od wtorku do pigtku ostatnia osoba przyjmowana jest
o0 godzinie 14%,
Zmiany dotyczace przyjmowania interesantéw sg dopuszczalne w szczegolnosci w przypadku
wystapienia sytuacji epidemiologiczne;j.
Akta spraw archiwalnych udostepniane s wylacznie po ich wczedniejszym zamowieniu.
Czas oczekiwania na akta zamdwione bez wyprzedzenia uzalezniony jest od dostepnosci akt.
Czas ten moze sie wydtuzy¢, o ile akta przedstawiono sedziemu referentowi lub znajduja sie
w archiwum.
Akta spraw, ktorych niezwloczne udostepnienie nie jest mozliwe, udostepniane
sg w terminie ustalonym przez pracownika BOI z whasciwym wydziatem oraz interesantem.
Interesanci przeglagdajacy akta zobowigzani sg do:

e posiadania i okazania dowodu tozsamosci lub innego dokumentu ze zdjeciem,

a profesjonalni petnomocnicy legitymacji stuzbowej;
e pozostawienia w szatni okrycia wierzchniego, toreb, bagazy itp. przed zapoznaniem sie

z aktami;
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e zachowania ciszy i niezaktocania pracy innym osobom przebywajgcym w BOI;
e niespozywania positkdw i napojow;
e wyciszenia i niekorzystania z telefondw komdrkowych;
e nieumieszczania na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy osobistych tj. torebki,
teczki itp.;
e poszanowania akt, nie niszczenia ich, w szczegdinosci zabrania sie wyrywania stron
z akt;
e nie wynoszenia akt poza czytelnie;
e nie dokonywania jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt, w szczegdlnosci: zabrania
sie czynienia w aktach notatek, adnotacji, podkreslen, zakreslen itp.
Nie zastosowanie sie do zasad opisanych w pkt 9 moze skutkowa¢ przerwaniem zapoznawania
sie z aktami, odebraniem ich, a w szczegdlnych przypadkach wezwaniem pracownika ochrony
sadu lub funkcjonariuszy policji.
Osoby oczekujace na akta przebywaja poza pomieszczeniem Czytelni Akt.
Pracownicy BOI sa zobowiazani do informowania kierownika BOI w formie notatki urzedowej
o wszelkich incydentach zwigzanych z naruszeniem zasad okreslonych w pkt 9.
Interesanci przyjmowani sg w kolejnosci zgtaszania sie do czytelni.
Interesanci wchodza do czytelni po wezesniejszym zamowieniu akt, w celu ich przejrzenia.
W Czytelni Akt moga przebywaé jedynie osoby uprawnione do zapoznawania sie z aktami
spraw.
Skfadajac zamdwienie nalezy podac imie i nazwisko, sygnature sprawy, wydziat oraz nazwiska
stron w niej uczestniczacych, a w przypadku spraw wielotomowych réwniez numeru tomu.
Zamodwienia na akta mogg byc sktadane osobiscie w BOI wedtug , Wniosku o wglad do akt”
( zatgcznik nr 1), telefonicznie i przy pomocy poczty elektronicznej. Zamdwienia na akta -
telefonicznie i za posrednictwem poczty elektronicznej - nalezy sktadac przynajmniej na dobe
przed planowanym przybyciem do siedziby Sadu. W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie
wnioskodawca zobowigzany jest pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, przy
zamowieniu realizowanym za pomoca poczty elektronicznej pracownik Czytelni Akt potwierdza
dostepnos¢ akt odpowiedzig na e-mail, a wnioski takie podlegaja uzupetnieniu o forme pisemna
przed udostepnieniem akt.
Akta wydane do Czytelni Akt muszg by¢ zszyte w sposob trwaly i ponumerowane,
a znajdujace sie w nich dowody rzeczowe nalezycie zabezpieczone. Kierownik Sekretariatu
sprawdza przed przekazaniem akt do Czytelni, czy w aktach sprawy, na obwolucie, znajduje
sie w nich ,Karta zapoznania sie z aktami". Dysponent akt obowigzany jest sprawdzi¢, czy stan
akt spetnia wymogi Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 czerwca 2019 roku
w sprawfe organizacii | zakresu dziafania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sagdowej).
Akta wydawane sg do czytelni po weryfikacji danych we wniosku i potwierdzeniu uprawnien

do wgladu akt przez Kierownika sekretariatu wydziatu lub Przewodniczacego wydziatu.
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W przypadku stwierdzenia braku uprawnien interesanta do wgladu do akt lub braku mozliwosci
udostepnienia akt w danym terminie, Kierownik sekretariatu informuje o tym pracownika
czytelni.

Udostepnienie akt do zapoznania sie innym osobom, niz strony, ich przedstawiciele ustawowi
oraz petnomocnicy nastepuje na podstawie pisemnego wniosku zaakceptowanego przez
Przewodniczacego whasciwego wydziatu, bad? Prezesa Sadu.

Akta udostepniane sg po okazaniu dowodu tozsamosci lub innego dokumentu umozliwiajacego
stwierdzenie tozsamosci oraz odnotowaniu danych w ,Kontrolce przegladania akt w Czytelni
Sadu Rejonowego w Biafej Podlaskiej’ (zatacznik nr 2). Interesant potwierdza udostepnienie
akt do zapoznania poprzez ztozenie czytelnego podpisu na ,Karcie zapoznania sie z aktami”
(zatacznik nr 3) w aktach oraz w ww. wykazie co stanowi zobowigzanie do przestrzegania
zapisow niniejszego Regulaminu.

Petnomocnicy stron otrzymuja akta do wgladu tylko wtedy, jezeli do akt zostato wczesniej
ztozone petnomocnictwo, najpézniej w dniu przegladania akt w sekretariacie wiasciwych
wydziatéw, w BOI lub bezposrednio w Czytelni w dniu ich przegladania. Jezeli peinomocnictwo
zostato ztozone dopiero w dniu przegladania akt, weryfikacji petnomocnictwa dokonuja
pracownicy BOI, a w razie watpliwosci kieruja petnomocnictwo wraz z aktami do Kierownika
sekretariatu wtasciwego wydziatu celem weryfikacji.

Interesanci majg prawo do zamowienia wigcej niz jednych akt, przy czym do wgladu akta
udostegpniane sg pojedynczo. W celu przejrzenia kolejnych akt, interesant zwraca akta

dotychczas przegladane i pobiera kolejne akta od osoby obstugujacej czytelnie.

. Udostepnianie akt powyzej pieciu spraw lub spraw zawierajacych powyzej 10 toméw, nastepuje

po wczesniejszym uzgodnieniu terminu przez osobe obstugujaca czytelnie z wilasciwym
wydziatem.

Interesanci zapoznajacy sie z aktami sprawy moga korzysta¢ z wiasnych materiatow
pismienniczych oraz wiasnego sprzetu np. aparatow fotograficznych, skaneréw, laptopéw
po ztozeniu wniosku o wykonanie fotokopii — za zgoda Sedziego i pod nadzorem osoby
obstugujacej czytelnie akt.

Wykonanie fotokopii z akt sprawy odbywa sie na wniosek i potwierdzany jest wtasnorecznym
podpisem na liscie 0s6b czytajacych akta zamieszczonej trwale w kazdych aktach na okfadce.
Interesanci po przegladaniu akt sprawy zwracajg je pracownikowi obstugujacemu czytelnie,
ktory wpisuje godzine zwrotu akt w kontrolce przegladania akt. W przypadku wykonywania
fotokopii pracownik w Kontrolce przegladania akt (zatacznik nr 2) i w Karcie przegladania akt
(zatacznik nr 3), w rubryce uwagi wpisuje ,fotokopie". Akta wraz z wnioskiem o fotokopie
zwracane sg do wydziatu.

Za rzeczy pozostawione w Czytelni Akt Sad Rejonowy w Biatej Podlaskiej nie odpowiada.

. Osoby korzystajace z Biura Obstugi Interesantdw, badZ Czytelni Akt majg obowigzek

stosowania si¢ do Regulaminu oraz zalecen i uwag pracownikow Biura Obstugi Interesantow
lub pracownika Czytelni Akt.
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89
Zbieranie opinii interesantow realizowane jest w trybie ciggtym. W celu jak najwiekszej
dostepnosci ankiety oraz liczby odpowiedzi monitorowanie jakosci obstugi interesanta
realizowane jest metodg ankiety tradycyjnej (papierowej), dostepnej bezposrednio

do wypetnienia przez interesanta i pozostawienia w urnach w BOL.

§ 10
Skargi na dziatalnos¢ pracownikow Biura Obstugi Interesantdw przyjmowane s za
posrednictwem Kierownika Biura Obstugi Interesantéw w trybie rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 9 maja 2012 roku w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych sadow

powszechnych ( Dz. U. z 2012 roku, poz. 524).

g11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

Regulaminu urzedowania sadow powszechnych oraz inne przepisy szczegdlne.
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