Prezes
Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Potudnie
w Warszawie

Warszawa, dnia 16 czerwca 2015 roku

Adm-021-26/2015

Zarzadzenie Nr 26/2015
Prezesa Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie

z dnia 16 czerwca 2015r.

w sprawie: zmiany zarzadzen dot. funkcjonowania Biura Obstugi Interesantéw, w tym
Czytelni Akt w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

Stosownie do postanowienn § 32 ust.l Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia
23.02.2007r. - Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych (Dz.U. 2014. 259 j.t.) oraz
majac na uwadze wdrozenie zapisu dzwieku i obrazu z przebiegu posiedzenia jawnego w
wydziatach cywilnych, karnych (w sprawach o wykroczenia), rodzinnym i nieletnich, pracy i

ubezpieczen spotecznych, zarzgdza sie co nastepuje:

81
W Zarzadzeniu Nr 27/2009 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w
Warszawie z dnia 11 grudnia 2009r. w sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesantéw w
Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, zmienionym Zarzgdzeniem
Nr 35/12 i 9/15 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie,

wprowadza sie nastepujgce zmiany:

=%

Zmienia sie tre$¢ Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 35/12 z dnia 17 wrze$nia 2012r. Prezesa
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, stanowigcy Regulamin Biura
Obstugi Interesantow oraz tres¢ zatacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 9/15 z dnia 13 marca
2015r. Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, stanowigcy

Regulamin Czytelni akt.



s
1. Ustalam Regulamin Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Potudnie w Warszawie, ktorego tre$¢ zawiera zatgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2. Ustalam Regulamin Czytelni Akt Sagdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w

Warszawie, ktorego tre$¢ zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Traci moc Zarzadzenie 35/12 z dnia 17 wrze$nia 2012r. oraz Zarzadzenie Nr 9/15 z
dnia 13 marca 2015r. Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w

Warszawie.

84
Zobowigzuje sie Kierownika Oddziatu Informatycznego do umieszczenia Regulaminu Biura

Obstugi Interesantéw oraz Regulaminu Czytelni Akt na stronie internetowej tut. Sadu.

85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 2015 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2015 Prezesa Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie

Regulamin Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-
Poludnie w Warszawie

1. Biuro Obstugi Interesantéw (BOI) utworzone jest w ramach Oddziatu
Administracyjnego Sadu Rejonowego dla Warszawa Pragi-Potudnie.

2. Bezposredni nadzér nad dziataniem Biura Obstugi Interesantéw sprawuje jego

Kierownik.

3. Biuro Obstugi Interesantow powotane jest do obstugi wszystkich wydziatéw Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie.

4. Biuro Obstugi Interesantow czynne jest w poniedziatki w godzinach 8:30 - 18:00 oraz
od wtorku do pigtku w godzinach 8:30 — 15:30.

5. W skiad BOI wchodzi Czytelnia Akt, ktérej Regulamin stanowi Zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 26/2015 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi- Potudnie w
w Warszawie.

6. Interesanci w BOI obstugiwani sg w kolejnosci, na podstawie pobranych numerkéw.
Przy okienku moze przebywac tylko jedna osoba, posiadajaca aktualnie wyswietlony
numerek.

7. Do zadan Biura Obstugi Interesantéw nalezy zapewnienie obstugi interesantow oraz
utatwienie im uzyskania niezbednych informaciji, tj.:

a) informowanie (bezposrednie, telefonicznie, droga elektroniczng) o sposobach
wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktére nalezy ztozyé przy
wnoszeniu sprawy do sadu, rodzajach spraw rozpoznawanych w tut. Sadzie, kosztach
sagdowych i optatach kancelaryjnych, sposobie ubiegania sie¢ o zwolnienie od kosztow
sgdowych, o sposobach ubiegania sie o ustanowienie petnomocnika z urzedu, rodzajach
srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia;

b) informowanie na  podstawie systemu informatycznego  Currenda
(bezposrednie, telefoniczne, droga elektroniczng) o stanie postepowania w sprawie —
na zasadach okre$lonych w § 31 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 23

lutego 2007 r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. 2014.259 j.t.), o
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terminach i miejscach rozpraw — przy czym informacje telefoniczne i droga
elektroniczng udzielane sg jedynie po uprzednim zweryfikowaniu danych i moga
obejmowac tylko: wskazanie sygnatury sprawy, termin i miejsce rozprawy, date
wydania orzeczenia oraz jego zasadnicze rozstrzygniecie (bez tresci), stan
postepowania miedzyinstancyjnego oraz innych czynno$ci w sprawie;

C) informowanie o0 wydziatach w sadzie, ich wiasciwosci i numerach telefonow,
0 adresach i godzinach urzedowania innych sadéw;

d) udostepnianie  list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych,
komorniczych, list lekarzy sagdowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci
na rozprawach, formularzy sagdowych i wzoréw pism sgdowych w typowych sprawach
rozpoznawanych przez wydziaty tut. Sadu;

e) przyjmowanie wnioskdw o wydanie: odpisu orzeczenia (mogg by¢ ztozone
rowniez drogg elektroniczng), kserokopii/wydruku protokotu rozprawy lub orzeczenia,
oryginatéw dokumentéw z akt sprawy, zaSwiadczenia o zarejestrowanym/toczacym sie
postepowaniu, o wyrazenie zgody na widzenie, o wydanie protokotu elektronicznego;

f) wydawanie zamowionych dokumentdéw, przy czym realizacja zamoOwien winna
nastgpi¢ w ciggu 3 dni roboczych od dnia przyjecia wniosku lub jego zarejestrowania w
systemie informatycznym (zamowienia sktadane droga elektroniczng — z
zastrzezeniem, iz wnioski wystane do Sadu po godz. 15:30 bedg rejestrowane w dniu
nastepnym), czas ten moze by¢ diuzszy w przypadku, gdy wniosek dotyczy nadania
klauzuli wykonalno$ci, wowczas realizacja zamdwienia winna nastgpi¢ w ciggu 5 dni
roboczych, gdy dana sprawa znajduje sie w Archiwum — wdéwczas czas oczekiwania
na wydanie dokumentu wynosi do 10 dni roboczych (Archiwum SR dla Warszawy
Pragi-Potudnie w Warszawie) lub jest uzgadniany i wynosi ok. 1 miesigca (Archiwum
zniesionego SR dla Warszawy-Pragi w Warszawie), odbiér zaméwionych dokumentow
winien nastgpi¢ w wyznaczonym dniu — w przypadku nie zgtoszenia si¢ po odbior
dokumentu po uptywie 21 dni roboczych zwracane sg do wiasciwego wydziatu;

9) wydawanie odpisow protokotow elektronicznych sporzadzonych przez
pracownika sekretariatu Wydziatu na ptycie CD lub DVD zapewnianej przez Sad.
Whniosek o wydanie odpisu protokotu realizowany jest w terminie 3 dni roboczych;

h) dokonywanie weryfikacji uzytkownikéw Portalu Informacyjnego oraz
aktywacji konta uzytkownika Portalu.

8. W przypadku korzystania z formularza dostepnego na stronie internetowej Sadu
4
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wprowadzone zostajg nastepujace zasady:

a) zamoéwione dokumenty mogg by¢ odebrane tylko i wytgcznie przez osobe,
ktérej dane zostaty wskazane w formularzu kontaktowym. Osoba ta musi
wiasnorecznie podpisa¢ wniosek. Upowaznienia nie beda w takich przypadkach
honorowane;

b) informacje udzielane sg w ciggu 3 dni roboczych od daty zrejestrowania
zapytania (z zastrzezeniem, ze zapytania wystane do Sgdu po godz. 15.30 beda
rejestrowane w dniu nastepnym).

9. Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby
przepisy innych aktow prawnych, w tym o ochronie danych osobowych. Przez porade
prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje, majacg zastosowanie w konkretnej
sprawie, opartag na danych lub materiatach przedstawionych przez Interesanta, ktdra
wskazuje Interesantowi sposob, w jaki ma on prezentowac¢ swoje stanowisko przed sgdem
jak i rodzaju czynnosci, jakie moze podjaé w konkretnej sprawie, toczacej sie przed
sagdem. Za tego rodzaju informacje uwaza sie takze sporzadzenie projektu pisma

procesowego.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr
26/2015 Prezesa Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie

Regulamin Czytelni akt Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poludnie w Warszawie

Czytelnia akt stanowi wydzielong cze$¢ Biura Obstugi Interesantdéw utworzonego w
ramach Oddziatu Administracyjnego w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi - Potudnie
w Warszawie.

Nadzor biezacy nad sprawnym dziataniem Czytelni akt sprawuje kierownik Biura
Obstugi Interesantow.

Czytelnia akt przyjmuje Interesantéw w poniedziatki w godzinach 8.30 - 18.00 oraz od
wtorku do pigtku w godzinach 8.30 - 15.30, z zastrzezeniem, ze ostatnie akta udostepniane
sg uprawnionym w poniedziatki do godz. 17.40, a od wtorku do pigtku do godziny 15.10.
ZamoOwienie na akta ztozone w poniedziatek po godzinie 15.30 realizowane jest dnia
nastepnego lub w innym wskazanym przez zamawiajgcego terminie.

W Czytelni akt udostepniane sg akta spraw wszystkich wydziatow Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Potudnie w Warszawie, jak rowniez przyjmowane zamoéwienia na ich
przegladanie.

Czytelnia jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych oséb, tj.:

stron postepowania;

obroncow;

prokuratorow i 0s6b, do ktérych stosuje sie odpowiednio przepisy o prokuraturze (art. 62
k.p.c., tj. organizacjom spotecznym, art. 631 k.p.c., tj. inspektorom pracy, art. 633 k.p.c., tj.
powiatowemu rzecznikowi konsumentéw);

petnomocnikéw procesowych;

przedstawicieli ustawowych stron;

oskarzonych;

oskarzycieli positkowych;

podmiotéw okreslonych w art. 416 k.p.k. (podmioty, ktére uzyskaty korzy$¢ majgtkowa
w warunkach okreslonych w art. 52 k.k.) - zgodnie z art. 156 § 1k.p.k.

za zgodg Przewodniczacego Wydziatu:
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10.

11.

12.

os6b uprawnionych, o ktérych mowa w art. 525 k.p.c., tj. kazdemu, kto potrzebe
przejrzenia dostatecznie usprawiedliwi;
upowaznionych przedstawicieli organizacji spotecznych, ktdre moga wstapié¢ do
toczacego sie postepowania w danej sprawie lub zgtosi¢ w nim swdj udziat (art. 94 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. Regulamin urzedowania
sgdow powszechnych)’,
innych  oséb  niemajgcych uprawnien procesowych, okre$lajagc  zakres
wykorzystania przez nie tych akt (art. 94 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 23 lutego 2007 r. Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych)',
Pomieszczenie Czytelni objete jest monitoringiem.
Interesanci przyjmowani sa w kolejnosci zgtaszania sie doCzytelni akt.
Interesanci sktadajg zamdwienie na akta poprzez:
a.  ztozenie pisemnego zamoéwienia na formularzu dostepnym w Czytelni akt;
b. telefoniczne zgtoszenie zapotrzebowania na akta pod nr telefonu 0 22 50 91 163;
c. ztozenie zamowienia poprzez skorzystanie z formularza dostepnego na stronie

internetowej Sadu w zaktadce Czytelnia akt.

Akta znajdujgce sie w Wydziale udostepniane sg doCzytelni aktniezwtocznie, w czasie
nieprzekraczajagcym 2 godzin.

W sytuacji, gdy czas oczekiwania na akta znacznie przekracza 2 godziny, kierownik
Biura Obstugi Interesantow informuje o powyzszym droga mailowg lub telefonicznie
kierownika Sekretariatu Wydziatu.

Akta spraw, ktérych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zaméwienia (np. akta
znajdujace sie w Archiwum), udostepniane sag w terminie ustalonym przez osobe obstugujaca
Czytelnie z wiasciwym Wydziatem.

Czytelnia udostepnia akta zszyte lub potgczone inng technika w sposdb trwaty, w ktérych
karty sg ponumerowane, bez dotgczonych odpiséw i innych dokumentéw nie podlegajacych

wszyciu do akt.

13. W Czytelni Akt udostepnia sie stronom, uczestnikom postepowania oraz innym podmiotom

uprawnionym lub upowaznionym zapis dZwieku i obrazu z posiedzenia jawnego oraz jego

adnotacije.
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14-Tworzy sie w Czytelni Akt stanowiska do obstugi interesantow majacych prawo do
zapoznania sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego;

15. W skiad stanowiska do obstugi interesantow majgcych prawo do zapoznawania sie z zapisem
dzwieku albo obrazu i dzwieku wchodzg: miejsca siedzace, stét, komputer z odpowiednim
oprogramowaniem, monitor i stuchawki.

16.Zapis obrazu i dZwieku udostepniany jest interesantowi z systemu ReCourt na stanowisku
komputerowym, a w wypadku, gdy jest to niemozliwe, na stanowisku komputerowym z
ptyty z nagraniem dostarczonym przez pracownika wydziatu, z tym zastrzezeniem, ze
udostepnienie nagrania w kazdej formie nastepuje wedlug zasad okreSlonych dla
udostepniania akt sprawy.

17. Pracownik sadu nadzoruje zapoznawanie sie przez interesanta z zapisem dzwieku albo
obrazu i dzwieku z posiedzenia jawnego, a w razie potrzeby udziela interesantowi
niezbednej pomocy w obstudze sprzetu i oprogramowania.

18.0soba zapoznajgca sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku nie ma prawa do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie, w szczegdlnosci dokonywania
samodzielnych kopii na wiasnych nosnikach, nagrywania zapisu sprzetem elektronicznym

np. kamerg, dyktafonem.

19.  Akta spraw moga nie zosta¢ udostepnione na dwa dni robocze przed terminem rozprawy i
dwa dni robocze po terminie rozprawy.

20.  Akta udostepniane sg po okazaniu waznego dowodu osobistego lub innego waznego
dokumentu umozliwiajacego ustalenie tozsamosci.

21. Osoby zainteresowane przeglagdaniem akt w Czytelni majg prawo do zamdwienia wiecej
niz jednych akt. Zapoznawac sie jednak mogg jednorazowo tylko z jednymi aktami. W celu
przejrzenia kolejnych akt, Interesant obowigzany jest zwrocic¢ akta dotychczas przegladane, a
nastepnie wydane zostang mu do wgladu kolejne akta.

22.  Przegladanie akt moze odbywac sie tylko w wyznaczonym, monitorowanym miejscu przy
stoliku. Przy jednym stoliku moga by¢ jednorazowo przegladane tylko jedne akta.

23. W Czytelni mozna korzysta¢ z wilasnych materiatbw i sprzetu audiowizualnego lub
informatycznego (np. aparatow fotograficznych, komputeréw przenosnych, skaneréw) po
wyrazeniu zgody przez osobe obstugujacg Czytelnie akt.

24.  Woydanie kserokopii dokumentéw z akt sgdowych mozliwe jest po ztozeniu zamoéwienia i
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

whniesieniu stosownej optaty. W kwestiach budzgcych watpliwosci, czy wydanie kserokopii z
akt sgdowych jest dopuszczalne, decyzje podejmuje Przewodniczacy Wydziatu.

Czytelnia wydaje kserokopie w dniu ztozenia wniosku, chyba, ze liczba wskazanych do
kopiowania kart przekracza liczbe 20. Wowczas kserokopie wykonujg pracownicy
odpowiedniego Wydziatu, a termin ich odbioru jest wyznaczany przez pracownika Czytelni,
w zaleznosci od liczby zamowionych kserokopii. Podobnie jest w przypadku, gdy zgode na
wydanie kserokopii musi wyrazi¢ Przewodniczacy Wydziatu.

Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach mozliwe jest po
wypetnieniu stosownego wniosku, bez dodatkowej optaty. W kwestiach budzacych
watpliwosci decyzje podejmuje Przewodniczacy Wydziatu.

Poza wyjatkami przewidzianymi powyzej, zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek
czynnosci w aktach poza ich przeglagdaniem, a w szczegdlnosci ich niszczenie, uszkadzanie,
czynienie w nich adnotacji (podkreslen, zakre$len, notatek) oraz wynoszenie akt poza
Czytelnie.

Osoby, ktdrym zostaty udostepnione akta majg obowiazek ich poszanowania, a wszelkie
zauwazone uszkodzenia powinny by¢ przez nie zgtoszone osobie obstugujacej Czytelnie akt,
w celu uniknigecia poniesienia odpowiedzialno$ci za zniszczenie akt.

Na terenie Czytelni akt obowiazuje zakaz korzystania z telefonéw komorkowych,
spozywania napojow oraz positkdw. Osoby czytajgce akta zobowigzane sg do zachowania
ciszy i niezaktdcania spokoju innych oséb.

Przed skorzystaniem z Czytelni akt, osoby korzystajagce majg obowigzek:

a. pozostawi¢ w szatni okrycia wierzchnie;

b. okaza¢ osobie obstugujgcej Czytelnie wazny dokument umozliwiajgcy stwierdzenie
tozsamosSci i ztozy¢ podpis w Rejestrze akt udostepnianych do wgladu oraz na karcie
przegladowej w aktach, ktére to wpisy stanowig jednoczesnie zobowigzanie do
przestrzegania niniejszego Regulaminu.

31. Osoby czytajgce akta majg obowigzek stosowania sie do niniejszego Regulaminu oraz

zalecen i uwag osoby obstugujgcej Czytelnie akt.
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