Zatacznik Nr 1

do Aneksu nr 2 z dnia 02 listopada 2018 roku
do Zarzadzenia nr 3/2017

Prezesa Sadu Rejonowego w Siedlcach

z dnia 20 stycznia 2017 roku

Regulamin Biura Obstugi Interesanta
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach

§1

1. Biuro Obstugi Interesanta stanowi odrebna komorke organizacyjnga Sadu
Rejonowego w Siedlcach, zwany dalej ,Sadem”.

2. Biuro Obstugi Interesanta, zwane dalej BOI, znajduje si¢ na parterze budynku
Sadu przy ul. Kazimierzowskiej 31a.

3. W skiad BOI wchodzi Biuro Podawcze oraz Czytelnia Akt.

4. BOI jest powolane do obstugi interesantéw wszystkich wydziatéw oraz Sekcji
Wykonawczej Sadu za wyjatkiem interesantéw VI Wydziatu Ksiag Wieczystych.
Obstuga interesantow VI Wydzialu Ksiag Wieczystych odbywa sie w tym
wydziale.

5. BOl jest czynne w dniach pracy Sadu, przy czym interesanci przyjmowani sa:

- w poniedziatki w godzinach od 8.30 do 18.00,
- od wtorku do pigtku w godzinach od 8.30 do 15.45.

6. Interesanci moga kontaktowac sie z BOI osobiécie, telefonicznie oraz przy
pomocy poczty elektronicznej:

- numer telefonu: 25 640 07 01
- e-mail: boi@siedlce.sr.gov.pl

7. Praca BOI kieruje Kierownik Biura Obstugi Interesanta.

8. Nadzoér nad praca BOI sprawuja Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach
i Prezes Sadu Rejonowego w Siedlcach.

9. Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu Rejonowego
w Siedlcach

10. Skargi na dziatalnos¢ pracownikéw Biura Obstugi Interesantéw oraz Czytelni
akt przyjmowane sa za posrednictwem Kierownika BOI w trybie rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 9 maja 2012 r. w sprawie skarg i wnioskéw
dotyczacych dzialalnosci sadéw powszechnych (Dz. U z 2012 r. poz. 524).

§2

1. Pracownicy BOI przyjmuja korespondencje wptywajaca do Sadu od interesantéw
lub ich petnomocnikéw.

2. Pracownicy BOI sa uprawnieni do skasowania znakéw oplaty sadowej
w zwigzku z czynno$ciami o ktérych mowa w pkt 1.

3. BOI wudziela informacji przez osobisty kontakt z interesantem, droga
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elektroniczng oraz telefonicznie. Interesanci (w tym pelnomocnicy stron)
przyjmowani sg wedlug kolejnosci wynikajacej z numeru pobranego z ,Systemu
kolejkowego”, ktory wyswietlany jest na monitorze nad stanowiskami obstugi.
Osoby z widoczng niepetnosprawnoscia oraz kobiety w ciagzy przyjmowane sg
poza wskazana wyzej kolejnoscia.

4. Pracownicy BOI podczas wykonywania swoich obowiazkéw stluzbowych
umozliwiajg interesantom realizacje ich uprawnierr w sposéb zgodny z prawem,
wykazujac przy tym nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu.

5. Pracownicy BOI sa odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe i profesjonalne
wykonywanie czynnosci nalezacych do zakresu zadan BOI, za przestrzeganie
dyscypliny i kultury pracy oraz sa zobowigzani do niezwlocznego informowania
Kierownika BOI o wszelkich nieprawidlowosciach zwigzanych z praca BOI.

6. Pracownik BOI moze jednak skierowa¢ interesantéw do sekretariatu wtasciwego
Wydziatu lub Sekcji Wykonawczej w sytuacji, gdy nie moze udzieli¢ informacji
w sprawach nie figurujacych w systemie repertoryjnym SAWA.

7. Obstuga interesantow przez pracownikéw BOI nie zwalnia kierownikow
sekretariatow wydzialéw z obowigzku obslugi interesantéw zaréwno
telefonicznie jak i za posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Kierownik BOI jest upowazniony do sygnalizowania Prezesowi Sadu
Rejonowego w  Siedlcach nieprawidlowosci w  zakresie utrudnien
w obstudze interesantéw spowodowanych dzialaniem sekretariatéw wydzialow.

9. Pomieszczenia BOI sg objete monitoringiem.

§3

1. Kierownicy Sekretariatow oraz inni pracownicy: I Wydzialu Cywilnego, II
Wydziatu Karnego, IIl Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich, IV Wydziatu Pracy
i Ubezpieczent Spolecznych, V Wydziatu Gospodarczego, VII Wydziatu Karnego
oraz Sekcji ds. Wykonywania Orzeczen zobowigzani sa do:

a) Scistego wspotdziatania z Kierownikiem BOI i jego pracownikami oraz
podejmowania czynnosSci majacych na celu umozliwienie rzetelnej
i sprawnej obstugi interesantéw przez Biuro,

b) do  terminowego  odnotowywania czynnoéci = podejmowanych
w poszczegodlnych sprawach w systemie informatycznym,

c) nalezytego przygotowywania akt udostepnianych przez BO],

d) przygotowywanie i dostarczania do BOI dokumentéw wydawanych
interesantom,

e) przekazywania na biezaco do BOI informacji o zmianach, ktére moga
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mie¢ wplyw na wudzielanie przez BOI prawidlowych, aktualnych
i zgodnych z obowigzujacym stanem prawnym informacji.

2. Biuro prowadzi niezbedne pomocnicze urzadzenia ewidencyjne, w tym m.in.:
Wykaz akt przyjetych do czytelni wedlug wzoréw stanowiacych zataczniki do
Regulaminu.

3. Kierownicy Sekretariatow Wydzialéw oraz Sekcji prowadza kontrolki akt
wydanych BOI zgodnie z Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§4

1. Biuro poprzez punkty bezposredniej obstlugi udziela informacji osobom
uprawnionym o stanie postepowania w sprawie na podstawie aktualizowanych
na biezaco danych uzyskanych z sadowych systeméw repertoryjnych SAWA.
W przypadku braku mozliwosci udzielenia informacji na podstawie danych
zawartych w systemie repertoryjnym lub z powodéw dluzszej przerwy
technicznej w dostepie do tego programu, pracownik BOI kieruje interesanta do
Sekretariatu wlasciwego Wydzialu. Za prawidlowos¢ oraz zgodnosé¢ zapiséw
znajdujacych sie w systemie informatycznym i aktach sprawy odpowiada
pracownik sekretariatu w zakresie wykonywanych czynnosci oraz Kierownik
wladciwego Sekretariatu Wydziatu.

2. Dopuszcza si¢ wydawanie przez BOI stronom/pelnomocnikom wydrukéw
protokotéw i pism wychodzacych z Sadu opublikowanych w systemie biurowosci
sadowej na takich samych zasadach jak kserokopie.

3. Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy w szczegdlnosci:

- Udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania
zgodnie z § 4 pkt 1,

- Wydawanie odpiséw dokumentéw na podstawie sadowych systemoéw
informatycznych lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wlasciwego
wydziatuy,

- Wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dZwieku z posiedzenia lub
rozprawy sadu po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu,

- Kierowanie interesantéw do wtasciwych komérek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe,

- Udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzania
do odpowiednich pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

- Udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, bieglych sadowych,
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tlumaczach przysieglych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktérych dziatalnoé¢ wigze sie z ochrona
praw czlowieka,

- Udostepnianie formularzy sagdowych i wzoréw pism,

- Informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonéw, numerach rachunkéw bankowych Sadu,
godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej,
a takze adresach innych sadéw, organéw i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw,

- Udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze
mediacji w poszczegélnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze
mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem,

- Informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych
dokumentach, ktére nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu,
kosztach sadowych, sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow
sadowych, przestankach ustanowienia obroricy, adwokata lub radcy
prawnego z urzedu, rodzajach srodkéwo odwotawczych i terminach do ich
whniesienia, o terminach i miejscach rozpraw.

-  Weryfikacja danych podanych we ,, Wniosku o rejestracje konta” w Portalu
Informacyjnym i aktywacja konta uzytkownika, wydawanie wydrukéw
potwierdzenia zalozenia konta zawierajacych login i haslo,

- Odnotowywanie pism sktadanych na BOI w systemie SAWA,

- Prowadzenie Czytelni Akt.

4. BOI upowszechnia wiedze na temat sposobu zalatwienia spraw, zakresu
udzielanych informacji interesantom oraz mozliwosci korzystania przez osoby
uprawnione z Portalu Informacyjnego Sadu Rejonowego w Siedlcach.

5. BOI zapewnia interesantom swobodny dostep do broszur, ulotek informacyjnych,
formularzy sadowych oraz wzoréw pism sadowych w tym réwniez za
posrednictwem strony internetowej Sadu Rejonowego w Siedlcach.

6. Pracownicy BOI udzielajg informacji na temat:

a) instytucji udzielajacych bezptatnych porad prawnych;

b) pomocy ofiarom przestepstw.

7. W celu badania jakosci obstugi interesanta, BOI udostepnia ankiety oceny
satysfakcji interesanta, celem ewentualnego wypelnienia, ktérej wzoér stanowi
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

8. Pracownicy BOI obowigzani sa stosowaé ,Standardy obstugi interesantow
w biurach i punktach obstugi interesantow w sqdach powszechnych” opracowane przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci.
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9. Informacji w sprawach rozpoznawanych przed Sadem pracownicy BOI udzielaja
po wczeéniejszym sprawdzeniu tozsamosci strony/uczestnika postepowania na
podstawie waznego dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢, a w przypadku pelnomocnikéw takze nalezytego umocowania.

10. Biuro Obstugi Interesanta na podstawie § 97 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 roku - Regulamin urzedowania sagdow
powszechnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2316 ze zm.) pod numerem telefonu
wskazanym jako numer kontaktowy udziela telefonicznie bez ustalania
tozsamosci osob telefonujacych nastepujacych informacji jawnych o toczacych sie
sprawach:

- tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sadowe;j;
- 0 terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.
Udzielenie informacji, o ktérych mowa powyzej, nastepuje po wskazaniu przez
osobe telefonujaca: sygnatury albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego
uczestnika postepowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy.
Ponadto na podstawie § 98 wyzej powotanego Rozporzadzenia Biuro za pomoca
poczty elektronicznej udziela informacji stronom, uczestnikom lub ich
pelnomocnikom albo obronicom, innych niz wskazane w § 97 ust. 1, do ktérych
uzyskania osoba ta jest uprawniona, bez koniecznosci osobistego stawiennictwa
w sadzie:
- gdy zapytanie skierowane droga elektroniczng podpisane jest za pomoca
bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy
kwalifikowanego certyfikatu albo poprzez profil zaufany ePUAP;
- jezeli przestane do sadu zapytanie jest z adresu poczty elektronicznej, ktory
zostal uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie przed sadem albo
urzednikiem sagdowym jako adres stuzacy do otrzymywania informacji
jawnych o toczacych sie sprawach.

11. Biuro nie sporzadza/nie dyktuje projektéw pism procesowych oraz nie udziela
porad prawnych i informacji, ktére naruszatyby przepisy innych aktéw prawnych,
w tym ustawy o ochronie danych osobowych. Za porade prawna nalezy rozumie¢
skonkretyzowang informacje, majacq zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta
na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktérej celem jest
udzielenie wskazéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania
i dowodzenia jego stanowiska przed sagdem w przedmiocie, ktérego dana sprawa
dotyczy, lub ktéra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

12. Wydawanie uwierzytelnionych odpis6w z akt sprawy, w tym orzeczeih
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sporzadzonych przez pracownikow sekretariatu nastepuje wg ponizszych zasad:

a) Wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu orzeczenia
nastepuje po zlozeniu wniosku w BOI na pisémie wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do Regulaminu, badz telefonicznie.

b) W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca zobowigzany jest
pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, a wniosek taki podlega
uzupelnieniu o forme pisemna przez wydaniem uwierzytelnionego odpisu
z akt sprawy, odpisu orzeczenia.

c) Wniosek przekazywany jest niezwlocznie Kierownikowi odpowiedniego
wydzialu Sadu celem jego niezwlocznego zalatwienia (w przypadkach
szczegOlnie uzasadnionych nie dalej niz w terminie 3 dni). Pracownik wydziatu
dostarcza w tym terminie do BOI uwierzytelniony odpis z akt sprawy badz
odpis orzeczenia. W razie odmowy uwzglednienia wniosku pracownik
wydziatu przekazuje do BOI odpis decyzji do doreczenia wnioskodawcy,
ewentualnie informuje BOI o doreczeniu jej droga pocztowa.

d) Wnioski sktadane osobiscie w BOI zatatwiane sa po doreczeniu zamawianego
odpisu z odpowiedniego wydzialu do siedziby BOI niezwlocznie
(w przypadkach szczegdélnie uzasadnionych w terminie do 3 dni).

e) Wnioski sktadane telefonicznie zalatwiane sa nie p6Zniej niz w terminie 5 dni,
pod warunkiem dostepnosci akt we wlasciwym Sekretariacie Wydziatu, przy
czym pracownik BOI informuje wnioskodawce telefonicznie o terminie odbioru
uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, badz odpisu orzeczenia.

f) wydanie: zezwolenia na widzenie, tytulu wykonawczego i zabezpieczajacego
na skutek oplaconego wniosku (za wyjatkiem wnioskéw skladanych przez
osoby zwolnione od kosztow sadowych lub ubiegajace sie o zwolnienie) oraz
odpisu orzeczenia powinno nastapi¢ niezwlocznie; w przypadku braku
mozliwosci niezwlocznego wydania w/w dokumentéw powinny one zostac¢
wydane w ciggu 3 dni od daty zlozenia wniosku;

g) wydanie odpisu orzeczenia, do sporzadzenia ktérego niezbedne jest
zamoOwienie akt z archiwum zakladowego powinno nastapi¢ w ciggu 3 dni od
daty ztozenia wniosku;

13. Zasady wykonywania fotokopii, udzielania kserokopii z akt sprawy:

a) Wnioski o wyrazenie zgody na wykonanie fotokopii wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 7 do Regulaminu oraz o sporzadzenie kserokopii
z akt sprawy wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulaminu moga
by¢ skladane pisemnie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej w BOL.

b) W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie lub za posrednictwem poczty

Regulamin Biura Obstugi Interesanta w Sadzie Rejonowym w Siedlcach 6



Zatacznik Nr 1

do Aneksu nr 2 z dnia 02 listopada 2018 roku
do Zarzadzenia nr 3/2017

Prezesa Sadu Rejonowego w Siedlcach

z dnia 20 stycznia 2017 roku

elektronicznej wnioskodawca zobowiazany jest pozostawi¢ pracownikowi BOI
numer kontaktowy, a wniosek taki podlega uzupelnieniu o forme pisemna
przed udostepnieniem akt w celu wykonania fotokopii, badZ wydaniem
kserokopii z akt sprawy.

c) Wnioski skladane bezposrednio w BOI sa rozpatrywane po dostarczeniu akt do
Czytelni akt, przy czym w przypadku wniosku o wydanie kserokopii z akt
sprawy maksymalnie do 15 stron.

d) Pozostate wnioski rozpatrywane sg niezwlocznie w terminie nie p6zniej niz 3
dni pod warunkiem dostepnoéci akt w Sekretariacie wiasciwego Wydzialu przy
czym pracownik BOI informuje telefonicznie lub przy pomocy poczty
elektronicznej wnioskodawce o terminie w jakim mozliwym bedzie wykonanie
fotokopii, badZ wydanie kserokopii z akt sprawy.

e) kserokopie dokumentéw z akt sprawy wydawane sa na pisemny wniosek
strony, jej przedstawiciela ustawowego oraz pelnomocnika. Wniosek o wydanie
kserokopii dokumentéw z akt sprawy wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 6 do Regulaminu skladany jest w punkcie przyjmowania interesantéw i wraz
z aktami sprawy niezwlocznie przedstawiany Kierownikowi BOIL jezeli
wniosek o wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy nie budzi
watpliwosci, jest rozpoznawany przez Kierownika BOI, ktéry w przypadkach
watpliwych przedstawia wniosek do decyzji przewodniczacemu wlasciwego
wydziatu lub innemu sedziemu;

f) sporzadzanie kserokopii z zalacznikéw i fotografowanie zalacznikéw,
dokumentéw zawartych w zbiorach stanowiacych zalaczniki do akt sprawy
(akta spraw dotaczonych, akta prokuratorskie dotyczace postepowan
przygotowawczych przekazywanych sadowi w zwiazku z wykonywaniem
czynnoéci w postepowaniu przygotowawczym, inne zbiory dokumentéw)
wymaga zgody Przewodniczacego Wydzialu lub wyznaczonego przez
Przewodniczacego Sedziego;

g) zamoéwione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sa do
wladciwego wydziatu w ciggu 3 dni od uplywu terminu w jakim miaty zostac¢
odebrane, celem wyekspediowania za posrednictwem poczty.

§5

Biuro Podawcze

1. Biuro Podawcze wchodzi w sklad BOI. Pracownicy biura podawczego podlegaja
Kierownikowi BOL
2. Biuro podawcze jest miejscem przyjmowania korespondencji wplywajacej do
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Sadu za posrednictwem operatora pocztowego oraz rejestrowania wplywajacej
korespondencji w systemie informatycznym. Pracownik Biura Podawczego po
zarejestrowaniu korespondencji przekazuje ja do wydzialu, do ktérego
korespondencja jest kierowana.

3. Pracownik Biura Podawczego przygotowuje korespondencje sadowa do wystania
z Sadu przy pomocy systemu informatycznego, zgodnie z przepisami prawa
pocztowego oraz aktualnie obowigzujacej umowy zawartej z operatorem
pocztowym.

4. Pracownicy Biura Podawczego maja obowigzek informowania Kierownika BOI
o wszelkich nieprawidlowosciach wplywajacych na jako$¢ oraz terminowosc¢
wykonywanych obowiazkéw.

5. Pracownicy Biura Podawczego nie udzielajg informacji.

§6
Czytelnia akt

1. Czytelnia wchodzi w sklad Biura Obstugi Interesanta. Pracownik czytelni podlega
Kierownikowi Biura Obstugi Interesanta.

2. Za sprawne funkcjonowanie Czytelni odpowiada Kierownik BOL.

3. Czytelnia udostepnia akta spraw sagdowych prowadzonych w Sadzie Rejonowym
w Siedlcach, (za wyjatkiem akt spraw z VI Wydziatu Ksiag Wieczystych, ktore sa
udostepniane w Czytelni akt VI Wydzialu Ksiag Wieczystych) z zachowaniem
wymogéw okreslonych w Rozdziale 9 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci
z dnia 23 grudnia 2015r. - Regulamin urzedowania sadéw powszechnych
(Dz.U.2015.2316 ze zm.), po wczeéniejszym sprawdzeniu tozsamosci strony,
uczestnika postepowania na podstawie waznego dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamoséé, a w przypadku adwokatéw, radcéow
prawnych oraz aplikantow adwokackich/radcowskich waznej legitymacji
stuzbowej oraz nalezytego umocowania.

4. Czytelnie akt jest czynna w poniedziatki w godzinach od 08.30 do 18.00, za$ od
wtorku do piatku od 8.30 do 15.30. W poniedziatki ostatni interesant moze wejs¢
do Czytelni o godzinie 17.30, natomiast od wtorku do piatku ostatnia osoba
przyjmowana jest o godzinie 15.00.

5. Akta spraw archiwalnych udostepniane sg wylacznie po ich wcze$niejszym
zamoOwieniu. Czas oczekiwania na akta zaméwione bez wyprzedzenia
uzalezniony jest od dostepnosci akt. Czas ten moze si¢ wydluzy¢, o ile akta
przedstawiono sedziemu referentowi lub znajduja sie¢ w archiwum.

6. Akta spraw, ktorych niezwloczne udostepnienie nie jest mozliwe, udostepniane sa
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w terminie ustalonym przez pracownika Biura z wlasciwym wydzialem oraz
interesantem.
7. Interesanci przegladajacy akta zobowiazani sa do:

a) Posiadania i okazania dowodu tozsamosci lub innego dokumentu ze
zdjeciem, a profesjonalni pelnomocnicy legitymacji stuzbowej,

b) pozostawienia w szatni okrycia wierzchniego, toreb, bagazy itp. przed
zapoznaniem sie z aktami,

€) zachowania ciszy i niezaklocania pracy innym osobom przebywajacym
w BO],

d) niespozywania positkéw i napojow,

e) wyciszenia i niekorzystania z telefonéw komoérkowych,

f) nieumieszczania na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy osobistych tj.
torebki, teczki itp.,

g) poszanowania akt, nieniszczenia ich, w szczegdélnosci zabrania sie
wyrywania stron z akt,

h) niewynoszenia akt poza czytelnie,

I) niedokonywania jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt,
w szczegOlnosci: zabrania sie czynienia w aktach notatek, adnotacji,
podkreslen, zakreslen.

8. Nie zastosowanie si¢ do zasad opisanych w pkt 9 moze skutkowac przerwaniem
zapoznawania sie z aktami, odebranie ich, a w szczegélnych przypadkach
wezwania pracownika ochrony Sadu lub funkcjonariuszy poligji.

9. Osoby oczekujace na akta przebywaja poza pomieszczeniem Czytelni Akt.

10. Pracownicy BOI sa zobowiazani do informowania Kierownika BOI w formie
notatki urzedowej o wszelkich incydentach zwiazanych z naruszeniem zasad
okreslonych w pkt 7 ppkt.- g - i.

11. Interesanci przyjmowani sa w kolejnosci zglaszania sie do czytelni, natomiast
udostepnianie akt uzaleznione jest od wolnego stanowiska. Interesanci wchodza
do czytelni w celu zamoéwienia do przejrzenia akt lub po wczesniejszym
zamoOwieniu w celu ich przejrzenia.

12. W Czytelni Akt moga przebywac jedynie osoby uprawnione do zapoznawania si¢
z aktami spraw.

13. Sktadajgc zamoéwienie nalezy podac¢ imie i nazwisko, sygnature sprawy, wydzial
oraz nazwiska stron w niej uczestniczacych, a w przypadku spraw
wielotomowych réwniez numeru tomu.

14. Zamoéwienia na akta moga by¢ sktadane osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
lub Czytelni wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu,
telefonicznie i przy pomocy poczty elektronicznej.
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15. Zamoéwienia na akta - telefonicznie i za posrednictwem poczty elektronicznej -
nalezy sklada¢ przynajmniej na dobe przed planowanym przybyciem do siedziby
Sadu. W przypadku zlozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca zobowigzany
jest pozostawi¢ pracownikowi BOI numer kontaktowy, przy zamoéwieniu
realizowanym za pomoca poczty elektronicznej pracownik Czytelni Akt
potwierdza dostepnos¢ akt odpowiedzia na e-mail, a wnioski takie podlegaja
uzupelnieniu o forme pisemna przed udostepnieniem akt.

16. Akta wydane do Czytelni Akt musza by¢ zszyte w sposob trwaly
i ponumerowane, a znajdujagce si¢ 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” stanowigca zalacznik nr 8 do Regulaminu. Dysponent
akt obowiazany jest sprawdzi¢ czy stan akt spetnia wymogi Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej (Dz.Urz.MS nr 5, poz. 22
z 2003r. ze zm.).

17. Akta wydawane sa do czytelni po weryfikacji danych we wniosku
i potwierdzeniu uprawniern do wgladu do akt przez Kierownika Sekretariatu
danego wydzialu lub Przewodniczacego Wydzialu. W przypadku stwierdzenia
braku uprawniei interesanta do wgladu do akt lub braku mozliwosci
udostepnienia akt w danym terminie, Kierownik Sekretariatu informuje o tym
pracownika Czytelni.

18. Udostepnienie akt do zapoznania si¢ innym osobom, niz strony, ich
przedstawiciele ustawowi oraz pelnomocnicy nastepuje na podstawie pisemnego
wniosku zaakceptowanego przez Przewodniczacego wlasciwego wydziatu, badz
Prezesa Sadu.

19. Akta udostepniane sa po okazaniu dowodu tozsamosci lub innego dokumentu
umozliwiajacego stwierdzenie tozsamosci oraz odnotowaniu danych w Wykazie
akt przyjetych do czytelni (Zalacznik nr 2 do Regulaminu). Interesant potwierdza
udostepnienie akt do zapoznania poprzez zlozenie czytelnego podpisu na karcie
zapoznania sie z aktami w aktach oraz w w/w Wykazie co stanowi zobowigzanie
do przestrzegania zapisow niniejszego Regulaminu.

20. Pelnomocnicy stron otrzymuja akta do wgladu tylko wtedy, jezeli do akt zostato
wczedniej zlozone pelnomocnictwo, najpézniej w dniu przegladania akt
w sekretariacie wlasciwych wydzialow/sekcji, w Biurze Obstugi interesanta lub
bezposrednio w Czytelni w dniu ich przegladania. Jezeli pelnomocnictwo zostato
ztozone dopiero w dniu przegladania akt, weryfikacji pelnomocnictwa dokonuja
pracownicy BOI, a w razie watpliwosci kieruja pelnomocnictwo wraz z aktami do
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Kierownika Sekretariatu wtasciwego Wydzialu celem weryfikacji.

21. Interesanci maja prawo do zamoéwienia wiecej niz jednych akt, przy czym do
wgladu akta udostepniane sa pojedynczo. W celu przejrzenia kolejnych akt,
interesant zwraca akta dotychczas przegladane i pobiera kolejne akta od osoby
obstugujacej czytelnie.

22. Udostepnianie powyzej pieciu spraw lub spraw zawierajacych powyzej 10 toméw,
nastepuje po wczeéniejszym uzgodnieniu terminu przez osobe obslugujaca
czytelnie z wladciwym Wydziatem.

23. Interesanci zapoznajacy sie z aktami sprawy moga korzysta¢ z wlasnych
materialow piSémienniczych oraz wlasnego sprzetu np. aparatéw fotograficznych,
skaneréw, laptopéw po zlozeniu wniosku o wykonanie fotokopii wedlug
zalacznik nr 11 do Regulaminu - za zgoda, wiedza i pod nadzorem osoby
obstugujacej czytelnie akt.

24. Wykonywanie fotokopii odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w § 4 pkt 12
niniejszego Regulaminu.

25. Wykonanie fotokopii z akt sprawy odbywa sie na wniosek i potwierdzany jest
wlasnorecznym podpisem na liScie oséb czytajacych akta zamieszczonej trwale
w kazdych aktach na okladce

26. Interesanci po przegladaniu akt sprawy zwracaja je pracownikowi obstugujacemu
Czytelnie, ktéry wpisuje godzine zwrotu akt w ,Wykazie akt przyjetych do
czytelni”. W przypadku wykonywania fotokopii pracownik w w/w wykazie
w rubryce uwagi wpisuje ,fotokopie”. Akta wraz z wnioskiem o fotokopie
zwracane sa do Wydziatu/Sekcji.

27. Za rzeczy pozostawione w Czytelni Sad Rejonowy w Siedlcach nie odpowiada.

§8
E-Czytelnia

1. Na stanowiskach komputerowych pracownikéw BOI zainstalowana jest aplikacja
Recourt stuzaca do udostepniania nagran dla stron.

2. Pracownik BOI za pomoca aplikacji Recourt, po wczeéniejszej weryfikacji czy dana
osoba upowazniona jest do zapoznania si¢ z nagraniem, udostepnia nagranie na
wybranym stanowisku stuzacym do odstuchu znajdujacym sie¢ w pomieszczeniu
E-Czytelni.

3. Osoby zainteresowane zapoznaniem sie w siedzibie Sadu z zapisem dZwieku lub
obrazu i dZzwieku maja obowiazek zlozenia czytelnego podpisu w wykazie oséb
korzystajacych z E-Czytelni.
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4. Wniosek realizowany jest niezwlocznie a zapoznanie si¢ z nagraniem odbywa sie
w godzinach otwarcia Czytelni akt (pon. - 08.30-15.30, wt-pt — 08.30-18.00).

5. Osoba zapoznajaca si¢ z zapisem dZzwieku albo obrazu i dZwieku nie ma prawa do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie. Osobom
zapoznajacym sie z zapisem dZwieku lub obrazu i dZwieku nie wolno podlaczaé
wlasnego sprzetu do sieci, zmienia¢ konfiguracji oprogramowania i sprzetu
komputerowego, podejmowaé proéb napraw oprogramowania oraz sprzetu,
korzysta¢ z nielegalnego oprogramowania, samodzielnie instalowac jakiekolwiek
oprogramowania i usuwaé oprogramowanie zainstalowane na komputerze
znajdujacym sie w Czytelni.

6. Dzwiek odtwarzany podczas zapoznawania si¢ z e-protokolem moze by¢
emitowany tylko poprzez podigczone do komputera stuchawki.

7. Pracownik BOI udziela stronom podstawowych informacji w zakresie obslugi
aplikacji Recourt.

8. Po odstuchaniu nagrania pracownik BOI zobowigzany jest do usuniecia go z danej
stacji robocze;j.

9. Zapis dzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego, w tym rozprawy,
wygenerowany z systemu teleinformatycznego sluzacego do cyfrowej rejestracji
przebiegu posiedzen jawnych, w tym rozprawy wydawany jest na plycie CD lub
DVD po wypelnieniu odpowiedniego wniosku i uiszczenia oplaty sadowe;.
Wypelnione i oplacone wnioski o wydanie zapisu dzwieku z posiedzenia
jawnego, w tym rozprawy, sklada si¢ w Biurze Obslugi Interesanta w Siedlcach.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

8. Warunkiem wydania zapisu jest dolaczenie przez wnioskujacego dowodu
uiszczenia stosownej oplaty. Optate mozna uiscic:

- w kasie sagdowej,

- w znakach oplaty sadowej, poprzez naklejenie na wniosku

- na konto dochodéw Sadu Rejonowego w Siedlcach (przelew bankowy)

§9
Postanowienia koicowe

1. Osoby korzystajace z BOI badZz Czytelni Akt maja obowigzek stosowania sie do
Regulaminu oraz zaleceri i uwag pracownikoéw BOI lub Czytelni Akt.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin
urzedowania sadoéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2316 z péZn. zm.) oraz
innych przepisach powszechnie obowiazujacego praw.
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