w Nowym Dworze Mazowieckim
Dyrektor Sadu Rejonowego

w Nowym Dworze Mazowieckim

ZARZADZENIE Nr 2/2023
Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego
w Nowym Dworze Mazowieckim
z dnia 9 stycznia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu obslugi interesantéw przez urzednikéw Biura
Obslugi Interesantéw, Biura Podawczego oraz korzystania z Czytelni Akt Sadu
Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim

celem aktualizacji organizacji biura obstugi interesantéw wraz z czytelnig akt, biura
podawczego oraz zasad obshugi interesantéw i dostosowania ich do standardéw obstugi
interesanta:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin obstugi interesantéw przez urzednikéw Biura Obstugi
Interesantéw, Biura Podawczego oraz korzystania z Czytelni Akt Sadu Rejonowego w
Nowym Dworze Mazowieckim stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Regulamin Biura Obstugi Interesantow wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2013
Prezesa Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim z dnia 28 czerwca 2013 roku i
Regulamin Czytelni Akt wprowadzony Zarzadzeniem Prezesa Sadu Rejonowego w Nowym
Dworze Mazowieckim z dnia 30 grudnia 2010 roku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Prezesa i Dyrektora Sagdu Rejonowego

w Nowym Dworze Mazowieckim Nr 2/23

z dnia 9 stycznia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu obstugi interesantow

przez urzgdnikdw Biura Obstugi Interesantdw,
Biura Podawczego oraz korzystania z Czytelni Akt
Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim

Regulamin obslugi interesantow przez urzednikow
Biura Obslugi Interesantéw, Biura Podawczego oraz korzystania z Czytelni Akt
Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim

I. Struktura organizacyjna
§ 1.

. Biuro Obstugi Interesantéw (dalej ,,BOI”) pelni obsluge interesantéw wszystkich
wydzialéw Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim z zastrzezeniem
ponizszych przepisow.

Sekretariat III Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich oraz IV Wydziatu Ksigg Wieczystych
mieszczace si¢ w budynku sadu przy ul. Chemikéw 1B obstugujg bezposrednio
interesantow stawajacych w miejscu i godzinach pracy tych wydziatow.

Ekspozytura Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych miesci si¢ w pok. Nr 1 na parterze

budynku sagdu przy ul. Chemikéw 1B w Nowym Dworze Mazowieckim tel. (22) 775 31
23 wew. 5109.

§ 2.

. BOI jest wydzielong komoérka organizacyjng w strukturze Oddzialu Administracyjnego,
utworzong Zarzadzeniem Prezesa z dnia 30 grudnia 2010 roku.

. BOI znajduje si¢ w pomieszczeniu nr 3 na parterze budynku Sadu Rejonowego w Nowym
Dworze Mazowieckim przy ul. Stowackiego 19.

W ramach BOI wydzielone jest co najmniej jedno stanowisko Czytelni Akt
(dalej ,,Czytelnia™).

W sktad BOI wchodzi Biuro Podawcze do przyjmowania korespondencji, mieszczace sie
na parterze budynku, utworzone Zarzadzeniem Prezesa Nr 6/12 z dnia 17 lutego 2012
roku.

W pomieszczeniu BOI zapewnia si¢ miejsca siedzace oraz stoty dla interesantéw. Dostep
do biura uwzglednia w miar¢ mozliwosci potrzeby zglaszane przez zainteresowanych,
zgodnie z ustawg o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami z dnia



19 lipca 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1696) tj. z dnia 6 pazdziernika 2022 r. (Dz.U. z
2022 r. poz. 2240).

. Pomieszczenie BOI jest objete monitoringiem wizyjnym.

I1. Godziny urz¢dowania i dane kontaktowe

§ 1.

. BOI przyjmuje interesantow:

a. w poniedzialki w godzinach od 9.00 do 18.00

b. od wtorku do pigtku w godzinach od 8.30 do 15.30,

przy czym ostatnie akt wydawane sa do przegladu do godziny 17.00 w poniedziatki
i do godziny 15.00 w pozostale dni.

. Biuro Podawcze przyjmuje korespondencje:

a. w poniedziatki w godzinach 8.00 — 18.00,
b. od wtorku do pigtku w godzinach 8.00 — 15.30.

. BOI swiadczy obstuge interesantow z uwzglednieniem przerwy w godzinach 12.30 -
13.00, a Biuro Podawcze w godzinach 12.00- 12.30.
. Obstuga interesantow odbywa sie:

a.
b.

na stanowiskach bezposredniej obstugi interesantow,
telefonicznie po numerami telefonoéw:
- (22) 7325002
- (22) 7325003,
za posrednictwem poczty elektronicznej: boi@nowydwormaz.sr.gov.pl

II1. Zasady obshugi interesantéw w BOI

§1.

. Pracownik BOI udziela informacji, takze telefonicznej, o toczagcym si¢ postepowaniu

sadowym na zasadach okreslonych w aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci — Regulamin urzgdowania sadéw powszechnych.

Interesanci przyjmowani sg wedtug kolejnosci zgloszen ustalonej z uwzglednieniem
systemu kolejkowego, obowigzujgcego w biurze.

. Interesantom zapewnia si¢ mozliwo$¢ wczesniejszego, telefonicznego lub droga

elektroniczng, umoéwienia wizyty na konkretng godzing. Interesanci umoéwieni
1 stawajgcy na wyznaczong godzine korzystajg z pierwszenstwa obstugi.

W trakcie bezposredniej obstugi interesanta na danym stanowisku potaczenia
telefoniczne nie sg obshugiwane.

Z uwagi na poszanowanie prywatnosci interesantow, przy stanowisku, gdzie udzielana
jest informacja, moze znajdowac sie jedynie osoba uprawniona do jej uzyskania.

W przypadkach, gdy zalatwienie sprawy interesanta w BOI okaze si¢ niemozliwe
pracownik biura kieruje interesanta do wiasciwej komorki organizacyjne;j.

Zadania BOI sg realizowane z uwzglgdnieniem Standardow Obstugi Interesanta i z
zastosowaniem Katalogu ustug z kartami ustug i powigzanymi z nimi procedurami



swiadczenia ustug, opracowanymi i udostepnionymi przez Ministra Sprawiedliwogci
(https://wsoi.ms.gov.pl).

Interesant obowigzany jest okaza¢ wazny dokument tozsamosci ze zdjeciem celem
zweryfikowania uprawnienia do uzyskania informacji o stanie sprawy prowadzonej w
Sadzie Rejonowym w Nowym Dworze Mazowieckim lub uzyskania wgladu do akt
sprawy. Na zadanie pracownika BOI zobowigzany jest rowniez do wykazania swego
uprawnienia innym dokumentem (np. poswiadczajacym prawo do reprezentaciji).
Adwokaci, radcowie prawni, prokuratorzy oraz aplikanci zobowigzani sa na zadanie
pracownika BOI do okazania legitymacji stuzbowe;j.

§ 2.

Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy w szczegélnosci:

a.

5 0

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sadowych system6w teleinformatycznych;

wydawanie  odpisow  dokumentéw na podstawie sadowych  systemow
teleinformatycznych lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;
wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy sadu
po ich otrzymaniu z wasciwego wydziatu;

kierowanie interesantéw do odpowiednich komérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie §wiadkom i pokrzywdzonym miedzy
innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb osob niepetnosprawnych;
udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, bieglych sadowych, tlumaczach
przysigglych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwo$ci, mediatorach oraz
instytucjach, ktérych dziatalno$¢ wiaze sie z ochrong praw czlowieka;

udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism;

informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wiasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefondéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sadow, organdéw i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;

udostepnianie informacji o mozliwosci zakoficzenia sporu w drodze mediacji w
poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorami.

§ 3.

Do zakresu dziatania BOI nie nalezy:

a)

udzielanie porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby przepisy innych aktow
prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych. Przez porad¢ prawng nalezy rozumieé: skonkretyzowang informacje
majgcq zastosowanie w konkretnej sprawie, opartg na danych Ilub materialach
przedstawionych przez interesanta, ktdrej celem jest udzielenie wskazéwek co do



b)

d)
e)

sposobu przedstawiania, argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przed sqdem
w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy, lub ktéra polega na sporzqdzeniu
projektu pisma procesowego,

sporzadzanie projektow pism procesowych,

wskazywanie z imienia i nazwiska konkretnych prawnikow udzielajgcych porad
prawnych ani adresow kancelarii,

wyjasnianie i interpretacja tresci wydanych orzeczen oraz pism,

udzielanie informacji, co jest najlepszym sposobem na rozwigzanie danego problemu
w konkretnej sprawie,

udzielanie wskazéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania i dowodzenia
stanowiska strony przed sadem w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy,

§ 4.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sadu jest zadaniem Biura Podawczego.

W Biurze Obstugi Interesantéw dopuszcza si¢ sktadanie nastepujgcych pism:

a) wniosku o wydanie odpisu orzeczenia,

b) wniosku o wyrazenie zgody na widzenie,

c) wniosku o zwrot kosztow podrézy i utraconego zarobku w procesie karnym
lub cywilnym,

d) dowodu wptaty porgczenia majatkowego przy zastrzezonym tymczasowym
aresztowaniu,

e) dowodu wplaty grzywny w przypadku pozbawienia wolnosci,

f) pelomocnictwa/upowaznienia do obrony lub substytucji na potrzeby czytelni akt,

g) wniosku o wydanie kserokopii na potrzeby czytelni akt.

IV. Zasady korzystania z Czytelni Akt

§ 1.

Przegladanie akt odbywa si¢ na stanowiskach Czytelni Akt znajdujgcych sie¢ w pomieszczeniu
Nr 3 na parterze w budynku Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim przy
ul. Stowackiego 19.

1.

§ 2.

W Czytelni udostepniane sg akta spraw toczacych sie w poszczegdlnych Wydziatach
Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Dopuszcza si¢ przegladanie akt spraw toczacych sie w III Wydziale Rodzinnym
1 Nieletnich bezposrednio w Sekretariacie III Wydziatu przy ul. Chemikéw 1B.

. Przegladanie akt ksiag wieczystych prowadzonych przez Sad Rejonowy w Nowym

Dworze Mazowieckim w IV  Wydziale Ksigg Wieczystych odbywa sig
w czytelni znajdujacej si¢ w pomieszczeniu nr 1 na parterze budynku.



§ 3.

. Akta spraw znajdujace si¢ w wydziale lub archiwum zakltadowym udostepniane sg
w miare¢ mozliwosci niezwlocznie.

. Akta spraw, ktérych udostepnienie w danej chwili nie jest mozliwe, udostgpniane sg
w terminie ustalonym przez pracownika biura obslugi interesantéw
z wlasciwym wydziatem na zasadach okreslonych w § 4.

§ 4.

. Akta do czytelni mogg by¢ zamawiane przez osoby uprawnione osobiscie w czytelni,
telefonicznie pod numerami telefonu: (22)732-50-02, (22)732-50-03 Iub za
posrednictwem poczty elektroniczne;j pod adresem e-mail:
boi@nowydwormaz.sr.gov.pl.

Sktadajac zamoéwienie nalezy podaé sygnature akt sprawy oraz nazwiska stron lub
uczestnikow postepowania, a w przypadku spraw wielotomowych réwniez numer
tomu. Jednoczes$nie mozna ustali¢ termin i godzine przegladu akt.

W celu usprawnienia komunikacji w sprawie realizacji wnioskéw o udost¢pnienie akt
spraw w czytelni wskazane podanie adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu.
. Zamawiajacy akta telefonicznie lub mailowo powinni wykaza¢ swoje uprawnienie do
ich przegladu (wykazaé, Zze sa strong, uczestnikiem postgpowania lub ich
pelnomocnikiem). Pelnomocnik nieujawniony w systemie repertoryjno — biurowym
powinien wskazaé, czy w aktach sprawy znajduje sie pelnomocnictwo, czy tez bedzie
dopiero sktadane.

- Akta spraw udostgpniane sa po zamdéwieniu dokonanym z co najmniej 48 godzinnym
wyprzedzeniem.

. W sprawach pilnych Czytelnia umozliwia przeglad akt sprawy, jezeli przewidziane sg
wolne terminy a wlasciwy wydzial potwierdzi mozliwos¢ udostepnienia akt sprawy.
W sprawach, w ktdérych akta zostaly przekazane do archiwum zaktadowego, termin

przegladu akt uzgadnia si¢ po ich przekazaniu do czytelni z wydziatu, ktory realizuje
zamoOwienie.

§ 5.

. Akta udostepniane sa:

- stronom postgpowania, z zastrzezeniem art. 32 ustawy z 9 czerwca 2022 r. o
wspieraniu i resocjalizacji nieletnich (Dz.U. z 2022 r. poz. 1700),

- obroncom,

- pelnomocnikom procesowym stron,

- przedstawicielom ustawowym stron,

- prokuratorom i osobom, do ktérych stosuje si¢ odpowiednio przepisy o prokuraturze
(np. art. 61 k.p.c. w zw. z art 62 k.p.c., art. 63" art. 63° k.p.c.).



P

Udostgpnienie akt sadowych osobom nie wskazanym w pkt. 1, nie majacym
uprawnien procesowych wymaga zgody Prezesa Sgdu, Przewodniczacego Wydziahu
lub upowaznionego sedziego (art. 525 k.p.c. i art. 156 k.p.k.).

Udostepnianie akt spraw zwigzanych z toczacym si¢ postepowaniem (akta zwigzkowe
— dotaczone akta postgpowan prowadzonych przez inne organy np. akta komornicze,
akta spraw z innych sadéw) wymaga zgody sedziego referenta, Przewodniczacego
Wydziatu lub Prezesa Sadu; przeglad dotaczonych do akt sgdowych akt toczacego sie
postepowania przygotowawczego wymaga zgody wilasciwego prokuratora, o ktora
strona postepowania zwraca si¢ we wlasnym zakresie, jezeli zgoda nie zostata zawarta
we wniosku kierowanym do sadu.

§ 6.

. Pracownik BOI na podstawie danych przekazanych telefonicznie dokonuje wstepnej

oceny uprawnienia zamawiajacego do wgladu i przejrzenia akt. Z wiasciwych
wydziatéw akta sprawy przekazywane sg do czytelni, po potwierdzeniu przez
kierownika odpowiedniego sekretariatu uprawnienia zamawiajgcego do wgladu do akt
1 mozliwosci ich udostgpnienia. Zamoéwienie umieszcza sie w terminarzu przegladéow
na dany dzien roboczy.

W przypadku, gdy kierownik sekretariatu stwierdzi brak uprawnief interesanta do
przegladania akt sprawy, nie przekazuje ich do czytelni i zawiadamia o tym
pracownika biura obstugi interesantéw, ktéry informuje osobe zainteresowana
0 koniecznosci uzyskania zgody Przewodniczacego Wydziatu, przewodniczacego
sktadu orzekajacego lub sedziego sprawozdawcy na wglad do akt.

Akta przekazywane do czytelni winny zawiera¢ wylgcznie materialy, ktore moga
zosta¢ udostepnione stronom.

§7.

Osoby zainteresowane przegladaniem akt w czytelni maja prawo do zamowienia wiecej niz
jednych akt. Do przegladu akta spraw wydawane sg pojedynczo (akta jednej sprawy). W celu
zapoznania si¢ z kolejnymi aktami interesant obowigzany jest zwrdci¢ akta dotychczas
przegladane, wowczas moga zosta¢ mu wydane kolejne akta.

§ 8.

Przed skorzystaniem z Czytelni Akt osoby korzystajace majg obowigzek:

a)
b)

okaza¢ pracownikowi biura obstugi interesantow dowdd tozsamosci,

zlozy¢ czytelny podpis w wykazie osob przegladajacych akta znajdujgcym sie na
wewnetrznej stronie obwoluty akt oraz w rejestrze osob przegladajacych akta (podpis
ten jest jednoczesnie zobowigzaniem do przestrzegania regulaminu czytelni).

§ 9.



W Czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materialéw i sprzetu po wyrazeniu zgody przez
osobe obstugujaca czytelnie akt.

§ 10.

1. Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujacych sie w aktach odbywa sie pod
nadzorem pracownika obstugujacego czytelnic akt z tym, ze czynno$¢ ta jest
uprawnieniem ustawowym stron postepowania i nie wymaga sktadania dodatkowego
wniosku lub uzyskiwania zgody na jego realizacje chyba, ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej. W przypadkach budzacych watpliwosci udostepnienie materialu
zgromadzonego w aktach sprawy do wgladu i wykonania fotokopii jest mozliwe po
ztozeniu stosownego wniosku — na zarzadzenie Przewodniczacego Wydziaty,
przewodniczacego skladu orzekajacego lub sedziego sprawozdawcy.

2. Wykonujgcy fotokopie odpowiada w calosci za nieuprawnione wykorzystanie
1 publikacj¢ tak pozyskanych materiatow.

3. Osoby zapoznajace si¢ z aktami ponosza odpowiedzialnos¢ za informacje wytworzone
1 uzyskane w trakcie udostepnienia (fotokopie, kserokopie, notatki sporzadzone na
podstawie akt), w szczegélnosci za ich ochrong, wykorzystanie (udostepnianie lub
ujawnianie) niezgodne z przepisami — przed ich ujawnieniem.

§11.

1. Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sadowych oraz zapisu dzwicku albo obrazu
1 dzwigku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnosci procesowej nastepuje po
zfozeniu zamowienia i wniesieniu naleznej oplaty kancelaryjnej (okreslonej
aktualnymi przepisami ustawy o kosztach sadowych w sprawach cywilnych i karnych)
chyba, Zze strona jest zwolniona z tych kosztéw w caloéci lub zostalo wydane
zarzgdzenie o udostepnieniu zamowionych materiatdw bez ponoszenia z tego tytuhu
opfat.

2. Wnioski o wydanie kopii dokumentéw z akt sprawy, zapisu dzwieku albo obrazu
1 dzwigku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnosci procesowej sa realizowane
przez sekretariaty wlasciwych wydziatow.

3. Dopuszcza sig¢ realizacje przez BOI — w przypadkach nie budzgcych watpliwosci co
do uprawnienia osoby wnioskujacej — wnioskow o wydanie kserokopii dokumentdéw
z akt sprawy oraz zapisy dzwigku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia, rozprawy lub
innej czynnosci procesowej, znajdujacych si¢ w aktach sprawy (w toku postepowania
Jak 1 po jego zakonczeniu), jesli czas przewidziany na wykonanie wniosku nie
przekracza 15 minut (np. wykonanie oraz wydanie kserokopii do 20 kart lub nagranie
do 3 no$nikéw z danymi cyfrowymi) oraz nie zaburza rytmu funkcjonowania biura
obstugi interesantow badz czytelni akt.

4. W kwestiach budzacych watpliwosci, czy wydanie kserokopii z akt sagdowych badz
zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnosci
procesowej jest dopuszczalne, realizacja wniosku nastepuje za zgoda



Przewodniczacego Wydziatu, przewodniczacego sktadu orzekajacego lub sedziego
sprawozdawcy.

§ 12.

Poza wyjatkami przewidzianymi powyzej, zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek
czynnosci w stosunku do akt poza ich przegladaniem, a w szczegdlnosci ich niszczenie,

uszkadzanie, czynienie w nich adnotacji (podkreslen, zakreslen, notatek) oraz wynoszenie akt
poza czytelnie.

§ 13.

Osoby, ktérym zostaly udostgpnione akta, majg obowigzek ich poszanowania. Wszelkie
zauwazone uszkodzenia akt nalezy zglosi¢ osobie obstugujacej czytelnie akt.

§ 14.

Osoby czytajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezakldcania pracy innych osob.

Na terenie czytelni akt zakazane jest korzystanie z telefonéw komorkowych oraz spozywanie
positkow i napojow.

§ 15.

Osoby czytajace akta majg obowigzek stosowania si¢ do niniejszego regulaminu oraz zalecen
i uwag osoby obstugujacej czytelnie.

V. Zasady funkcjonowania Biura Podawczego

§1.

Do zakresu czynnosci Biura Podawczego nalezy w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do sadu,

b) rozdzielanie przyjetej korespondencji pomigdzy poszczegdlne  komorki
organizacyjne i przekazywanie jej — najpdzniej nastepnego dnia roboczego —
do wilasciwych komorek organizacyjnych sadu, za wyjatkiem wnioskoéw
sktadanych bezposrednio w IV Wydziale Ksigg Wieczystych w budynku
sagdowym przy ul. Chemikéw 1 B, parter, pok. Nr 1.

c) przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja,

d) organizacja ekspedycji przesytek.

§ 2.

Na zadanie osoby wnoszacej pismo do Sadu pracownicy Biura Podawczego poswiadczaja
przyjecie pisma na jego kopii.



§ 3.

1. Pracownicy Biura Podawczego nie poswiadczaja za zgodno$¢ z oryginalem
dokumentéw sktadanych przez interesantow oraz nie wykonuja kserokopii
dokumentdow.

2. Osoba wnoszaca pismo moze wykonaé zdjecie pisma z prezentatg wplywu swoim
urzadzeniem (aparat, telefon).

3. Biuro Podawcze nie udziela informacji w zakresie sposobu wypelniania formularzy,
nie udziela pomocy w sporzadzania pism procesowych oraz nie udziela porad
prawnych i informacji, ktére naruszatyby przepisy innych aktéow prawnych, w tym
ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 4.

W przypadku zamknigcia Biura Podawczego przyjmowanie korespondencji realizuje BOI.



