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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia A.011-40/19
Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego

w Stalowej Woli

z dnia 15 listopada 2019 roku

REGULAMIN

BIURA OBSLUGI INTERESANTA
SADU REJONOWEGO W STALOWEJ WOLI

§1

Biuro Obstugi Interesanta miesci si¢ na parterze w budynku Sadu Rejonowego w Stalowe)
Woli przy ul. Ks. Jerzego Popietuszki 16.

Biuro Obstugi Interesanta przyjmuje interesantow: w poniedziatki w godzinach od 8.00 do
18.00 oraz od wtorku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Biuro Obstugi Interesanta obejmuje zakresem obstuge interesantow: [ Wydziatu
Cywilnego, 11 Wydzialu Karnego, Il Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich i IV Wydziatu
Pracy.

W ramach Biura Obstugi Interesanta funkcjonuje Czytelnia Akt, ktorej zakres dziatania
okresla Regulamin Czytelni Akt.

Nadzor nad pracg Biura Obstugi Interesanta sprawuje Kierownik Oddziatu
Administracyjnego.

Biuro Obstugi Interesanta wspotpracuje z Kierownikami Sekretariatow Wydziatow
wymienionych w pkt 3, ktorzy udzielajg pracownikom Biura wsparcia merytorycznego
niezbednego do zapewnienia sprawnej i kompetentnej obstugi interesanta oraz
terminowego dostarczania akt do czytelni.

Kierownicy Sekretariatow Wydzialow zobowiazani sa do $cislej wspolpracy
z pracownikami Biura Obstugi Interesanta oraz podejmowania czynnosci majgcych
na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow, w tym do terminowego
odnotowywania czynnos$ci podejmowanych w poszczegélnych sprawach w systemie
informatycznym.

Interesant zachowujacy si¢ agresywnie lub znajdujacy si¢ pod wplywem alkoholu czy
innego Srodka odurzajgcego nie bgdzie obstugiwany.

Pomieszczenie Biura Obstugi Interesanta objete jest monitoringiem.

Szczegdlowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w zwigzku z

monitoringiem wizyjnym umieszczone sa na tablicy ogloszen tut. Sadu, na drzwiach
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12.

14.
15.

16.

wejsciowych do budynku Sadu oraz dostgpne sa na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Sadu Rejonowego w Stalowej Woli pod adresem

https://stalowawola.sr.gov.pl/informacja-administratora-danych-osobowych.html.

Zadaniem Biura Obstugi Interesanta jest profesjonalna obstuga stron postgpowan
sadowych, pelnomocnikéw (obroficow), prokuratoréw oraz pozostatych oséb zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami z zachowaniem reguly jak najkrotszego czasu
oczekiwania interesanta.

Obstuga interesantow odbywa si¢ przy stanowiskach biura obstugi interesanta, na
stanowiskach telefonicznych pod nr telefonéw 15 643 45 50; 15 643 45 51 oraz za

posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem e-mail: boi@stalowawola.sr.gov.pl.

. Biuro prowadzi kontrolki sktadanych wnioskéw 1 oswiadczen oraz wydawanych

dokumentow.
Interesanci przyjmowani sa w kolejnosci zgtaszania si¢ do Biura Obstugi Interesanta.
Interesanci zgtaszajacy si¢ do Biura Obstlugi Interesanta winni posiada¢ wazny dowod
osobisty lub inny dokument ze zdjeciem, a w przypadku petnomocnikoéw takze nalezyte
umocowanie, celem zweryfikowania uprawnienia do uzyskania informacji o stanie sprawy
prowadzonej w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli, wgladu w akta sprawy, jak rowniez
zapoznania si¢ z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku z przebiegu posiedzenia
jawnego tj. e-protokotem.
W trakcie bezposredniej obstugi interesanta na danym stanowisku polaczenie telefoniczne
nie jest obstugiwane.

§2

Szczegolowy zakres zadan Biura Obslugi Interesanta

Zadaniem Biura Obstugi Interesanta jest profesjonalna obstuga stron postepowan
sadowych, pelnomocnikéw, prokuratorow oraz pozostalych o0séb zwigzanych z
prowadzonymi postgpowaniami.

Informacji o sprawach rozpoznawanych w Sadzie Rejonowym w Stalowe] Woli
pracownicy Biura Obstugi Interesanta udzielaja na zasadach okreslonych w Dziale III,
Rozdziale 9 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r.
Regulamin Urzedowania Sagdéw powszechnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1141).

Biuro Obstugi Interesanta nie udziela porad prawnych, ktore naruszytyby przepisy innych

aktow prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.



Przez porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowana informacj¢, 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, ktérego dana

sprawa dotyczy, lub ktora polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.

Biuro Obshugi Interesantow udziela informacji osobom zglaszajacym si¢ osobiscie,

telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej, dystrybuuje formularze urzedowe,

udostepnia wzory pism sagdowych.

5. Do zadan Biura nalezy:

udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postgpowania w sprawie na
podstawie danych z sgdowych systemow teleinformatycznych;

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

kierowanie interesantow do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli
zalatwienie ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe;

udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym migdzy
innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci doprowadzenie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb 0sob niepetnosprawnych:
udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, bieglych sadowych, tlumaczach
przysieglych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci, mediatorach oraz
instytucjach, ktérych dziatalnos¢ wigze si¢ z ochrong praw cztowieka;
udostepnianie formularzy sadowych i wzordw pism;

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

udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem:;

udzielanie informacji o sposobie wszczecia postgpowania i dokumentach, ktore

nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu, rodzajach srodkéw odwotawczych
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i terminach do ich wniesienia, kosztach sgdowych oraz sposobie ubiegania si¢ o
zwolnienie od kosztow sadowych oraz o numerach kont Sadu Rejonowego w
Stalowej Woli, przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego
z urzedu, terminach rozpoznawanych spraw oraz salach rozpraw, pomocy ofiarom
przestepstw;

udostepnianie list i wykazow: kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i
komorniczych, osob i instytucji prowadzacych darmowe porady prawne w
zakresie wlasciwosci Sgdu Rejonowego w Stalowej Woli;

weryfikowanie danych os6b ubiegajacych si¢ o rejestracje konta w Portalu
Informacyjnym;

informowanie o wydziatach w sadzie, ich wtasciwosci i lokalizacji, numerach
telefonow 1 godzinach ich urzedowania, a takze siedzib innych sadow, ich
numerdéw telefonow, wydzialow;

terminach i miejscach rozpraw sagdowych;

udzielanie informacji o toku postepowania na podstawie systemu informatycznego
bez wgladu do akt na zasadach okreslonych w Dziale III, Rozdziale 9
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin
Urzedowania Sadow powszechnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1141), przy czym
informacje przekazywane telefonicznie i droga elektroniczng udzielane sa po
uprzednim zweryfikowaniu danych i moga obejmowa¢ w szczegolnosci wskazanie
sygnatury akt sprawy, terminu posiedzenia i rozprawy, daty wydania
rozstrzygniecia, ktérego dotyczy zapytanie oraz czynnosci dotyczacych

postepowania mi¢dzyinstancyjnego.

§3

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu nalezy do zakresu czynnosci Biura

Podawczego tut. Sadu, natomiast w Biurze Obstugi Interesanta dopuszczalne jest ztozenie

wnioskow o:

a.
b.

C.

wydanie odpisu orzeczenia,

udostepnienie akt sprawy w celu ich przegladnigcia,
sporzadzenie i wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy,
wydanie kserokopii z akt sprawy,

wykonanie fotokopii kart akt sprawy.



2. Zamoéwione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sa do wiasciwego
Wydziatu z koicem dnia nastgpnego po terminie, w jakim miaty zosta¢ odebrane, celem
wyekspediowania za posrednictwem poczty.

3. Dane zawarte w aktach sprawy podlegaja ochronie zgodnie z przepisami: ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.): ustawy
zdnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 125); rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L
Nr 119, str. 1) i interesanci zobowigzani sg do przestrzegania norm z nich wynikajgcych.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku Regulamin
urzedowania sadow powszechnych oraz inne przepisy szczegétowe (kodeksy postepowan

dla danego rodzaju spraw).
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