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10.

Zatacznik nr | do Zarzadzenia Nr A-0210-66/19
Prezesa Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 8 lutego 2019r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA BIURA OBSLUGI INTERESANTOW
W SADZIE REJONOWYM W RZESZOWIE

§1.

Biuro Obstugi Interesantow znajduje si¢ na parterze budynku Sadu Rejonowego
w Rzeszowie przy ul. Kustronia 4.

Biuro Obstugi Interesantow, wchodzi w skfad Oddziatu Administracyjnego
Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Praca Biura kieruje jego Kierownik podleglty stuzbowo Kierownikowi Oddziatu
Administracyjnego.

Kierownik Biura Obstugi Interesantow odpowiada za jego sprawne funkcjonowanie.

W skitad Biura Obstugi Interesantéw wchodzi Czytelnia Akt, ktdrej zakres dzialania
okresla Regulamin Czytelni Akt.

Skargi i wnioski dotyczace pracy Biura Obstugi Interesantow rozpoznaje Prezes Sadu
lub wyznaczony Wiceprezes Sadu.

Kierownicy sekretariatow Wydziatow i Sekcji Wydzialow zobowigzani sa do Scistej
wspolpracy z Kierownikiem Biura i jego pracownikami oraz podejmowania czynnosci
majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez Biuro,
w tym do terminowego i zrozumialego odnotowywania czynnosci podejmowanych
w sprawach w systemie informatycznym oraz 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 BOI zaméwionych odpisow, kserokopii.

Obstuga Interesantow odbywa si¢ w punktach obstugi interesantow i telefonicznie oraz
za posrednictwem poczty elektronicznej (boi@rzeszow.sr.gov.pl).

Biuro prowadzi kontrolki w formie papierowej lub elektronicznej sktadanych wnioskow
oraz wydawanych dokumentow.

Biuro przyjmuje interesantow w godzinach od 7.45 — 15.30, za§ w poniedziatki
od 7.45 do 18.00 z zastrzezeniem, ze w poniedzialki ostatni numer (bilet) wydawany jest
do godziny 17.50, za$ od wtorku do pigtku do godziny 15.20.



§2.

Biuro Obshugi Interesantéw udziela informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, dystrybuuje formularze urzedowe,
udostepnia wzory pism sagdowych.

W przypadku zapytania zlozonego telefonicznie informacje udzielane sg na podstawie
§ 97 ust. 1, a w przypadku zapytania ztozonego za posrednictwem poczty elektronicznej
na podstawie § 98 i § 99 Regulaminu urzedowania sqdéw powszechnych
(Dz.U.2015.2316 ze zmianami).

a) Pracownik BOI nie odczytuje telefonicznie tresci orzeczen, uzasadnief, zarzgdzen
oraz protokoléw w sprawie, nie sporzadza notatek z rozmow telefonicznych.

b) Udzielanie informacji nastepuje po wykazaniu przez osobeg telefonujaca: sygnatury
albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika postgpowania i przedmiotu

sprawy.

Informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie o sprawie rozpoznawanej przed Sadem
udziela si¢ na zasadach okreslonych w § 28 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 23 grudnia 2015r. — Regulamin urz¢dowania sqdow powszechnych
(Dz.U.2015.2316 ze zmianami).

Interesanci zglaszajacy si¢ osobiscie, obstugiwani sa w kolejnosci wynikajacej z numeru
pobranego z systemu kolejkowego. Dotyczy to takze adwokatow i radcéw prawnych.

Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby
przepisy innych aktow prawnych, w tym o ochronie danych osobowych. Przez porade
prawnag nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacj¢, majaca zastosowanie w konkretne;j
sprawie, opartg na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktorej
celem jest udzielenie wskazdéwek, co do sposobu przedstawiania, argumentowania
i dowodzenia jego stanowiska przed sadem w przedmiocie, ktorego dana sprawa dotyczy,
lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

W ramach Biura Obstugi Interesantow dokonywana jest weryfikacja danych uzytkownika
w zwiazku z rejestracja do Portalu Informacyjnego, polegajaca na weryfikacji danych
wskazanych we wniosku z danymi zawartymi w dowodzie tozsamosci. Po pozytywnej
weryfikacji uzytkownika nastepuje aktywacja konta zgodnie z Regulaminem Portalu
Informacyjnego.

§ 3.

. Pracownik Biura Obstugi Interesantow w toku wykonywania swych obowiazkow
stuzbowych obowigzany jest umozliwi¢ Interesantom realizacj¢ ich uprawnien
i egzekwowaé powinnosci w sposdb zgodny z prawem, wykazujgc nalezyta troske
o ochrong ich stusznego interesu.

. Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy zapewnienie obslugi interesantow oraz
ulatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miar¢ potrzeby
1 mozliwosci, w szczegdlnosci poprzez:



1) informowanie o:
a. sposobach wszczecia postgpowania i podstawowych dokumentach, ktore nalezy
ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu,
b. kosztach sadowych, sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie od kosztow sagdowych
c. numerach kont Sadu Rejonowego w Rzeszowie,
d. przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu,
e. rodzajach srodkow odwotawczych i terminach do ich wniesienia,
f. wydziatach w sadzie, ich wlasciwosci i lokalizacji, numerach telefonow
1 godzinach ich urzgdowania,
g. terminach i miejscach rozpraw,
2) udostepnianie list i wykazow:

a. kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych, syndykow
licencjonowanych, biegltych sadowych, ttumaczy przysigglych oraz mediatorow
w zakresie wlasciwosci Sagdu Rejonowego w Rzeszowie,

b. niektorych innych instytucji pozasadowych (Ministerstwo Sprawiedliwosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, rzecznik konsumentow,
inspekcja pracy, jednostki Policji, organizacje pozarzadowe itp.),

c. listy lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci
1 informowanie o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci,

d. formularzy sadowych i wzorow pism sadowych w typowych sprawach
rozpoznawanych przez poszczegolne Wydziaty,

e. instytucji udzielajgcych bezptatnych porad prawnych.

3) udzielanie informacji o toku postgpowania na podstawie systemu informatycznego
PREATOR BOI bez wgladu do akt na zasadach okreslonych w Regulaminie
urzedowania sqdow powszechnych (Dz.U.2015.2316 ze zmianami). Pracownik BOI
moze skierowa¢ interesantow do sekretariatu Wydziatu/Sekcji w sytuacji, gdy nie
moze udzieli¢ informacji w sprawach nie figurujacych w systemie informatycznym
lub brak jest odnotowanej czynnosci w sprawie.

4) wydawanie zapisu dZwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sadu po
wczesniejszym  zlozeniu  wniosku  (zalagcznik nr 6 do  zarzadzenia)
1 uiszczeniu oplaty, chyba, ze czynnos¢ ta nie podlega optacie albo wnioskodawca
zostal zwolniony z optaty. Wydanie kopii zapisu dzwigku lub obrazu i dzwieku na
ptycie CD/DVD nastgpuje po ich otrzymaniu z wlasciwego Wydziahu.



5) wydawanie stronom postepowania i ich pelnomocnikom odpiséw orzeczen,
uwierzytelnionych odpisow, kserokopii z akt sprawy po weczesniejszym zlozeniu
stosownego wniosku i zaznaczeniu, ze odbior nastapi osobiscie w BOI.

6) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu jest zadaniem Biura Podawczego,
natomiast w Biurze Obstlugi Interesantow dopuszczalne jest zlozenie wnioskow
0 wydanie odpisu orzeczenia, kserokopii z akt sadowych.

7) udostepnianie akt, wykonywanie fotokopii oraz zapoznanie z e-protokotem nastepuje
w Czytelni Akt.

3. Zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sa do whasciwego
Wydzialu po uptywie 3 dni od terminu, w jakim mialy zosta¢ odebrane, celem
wyekspediowania za posrednictwem poczty.

4. Interesant zachowujacy si¢ agresywnie, lub znajdujgcy sie pod wplywem alkoholu
czy innego srodka odurzajacego zostanie wyprowadzony przez policje sadowa bez
zalatwienia jego sprawy.

Zatwierdzam

Rzeszow, dnia 8 lutego 2019r.

Sporzadzil: Pawel Kurc



