Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr Prez. 021-71/22
Prezesa Sadu Rejonowego w Chelmie
z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

Regulamin funkcjonowania
Biura Obstugi Interesantéw (BOI) w Sadzie Rejonowym w Chetmie
w budynku przy ul. Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego 16
oraz w budynku przy ul. Pl. Kosciuszki 3

§1

Struktura organizacyjna

Biuro Obstugi Interesantéw w sprawach cywilnych oraz karnych (zwane dalej
Biurem) wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego Sgdu Rejonowego w
Chetmie.

Biura Obstugi Interesantow mieszczg sie na parterze w budynku Sadu przy Al.
Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego 16 i w budynku Sgdu przy PI. Kosciuszki 3.

BOI w budynku Sgdu przy Al. Zotnierzy | Armii Wojska Polskiego 16 zajmuije sie
petng obstugg interesantow wydziatéw : | Wydziatu Cywilnego, Il Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich oraz IV Wydziatu Pracy natomiast BOl w budynku Sadu
przy Pl. Kosciuszki 3 zajmuje sie petng obstugg interesantow wydziatéw: Il
Wydziatu Karnego i VIl Wydziatu Karnego (nie dotyczy Prokuratury Rejonowej
w Chetmie, KMP w Chetmie i NOSG w Chetmie) oraz V Wydziatu
Wykonawczego. Sekretariaty tych Wydziatéw sg zamkniete dla interesantow.

Biurem Obstugi Interesantéw kieruje pracownik Oddziatu Administracyjnego
podlegty stuzbowo Kierownikowi Oddziatu Administracyjnego, ktéry odpowiada
za sprawne funkcjonowanie Biura.

Kierownik Oddziatu Administracyjnego rozpoznaje skargi i wnioski dotyczgce
pracy Biura.

Kierownicy Sekretariatow: | Wydziatu Cywilnego, Ill Wydziatu Rodzinnego i
Nieletnich, IV Wydziatu Pracy, Il Wydziatu Karnego, V Wydziatu Wykonawczego
I VIl Wydziatu Karnego zobowigzani sg do scistego wspotidziatania z
pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majgcych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez Biuro, w tym do
terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych w poszczegolnych
sprawach w systemie elektronicznego obiegu dokumentacji sgdowe;.

Obstuga interesantow odbywa sie wytgcznie w punkcie bezposredniej obstugi
interesantow, w tym rowniez telefonicznie i za posrednictwem poczty
elektronicznej.

Obstuga interesantéw przez BOIl nie zwalnia kierownikdw sekretariatow
wydziatow z obowigzku zarowno telefonicznej jak i za posrednictwem poczty
elektronicznej obstugi interesantéw.



10.

11.

12.

Interesanci (w tym adwokaci i radcowie prawni) przyjmowani sg w kolejnosci
zgtaszania sie do Biura Obstugi Interesantow.

Obstuga interesantéw w BOI odbywa sie:
e bezposrednio przy stanowiskach obstugi interesantéw,
« telefonicznie,
e za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Numery kontaktowe oraz adres poczty elektronicznej podane w BIP.

Biuro przyjmuje interesantow
e poniedziatek: 9% - 18%,
o wtorek - pigtek: 8% -15%,

Na zasadzie art. 135 kodeksu pracy pracownicy BOI uprawnieni sg do
korzystania z 15 minutowej przerwy w pracy.
Czas trwania przerwy ustala sie w poszczegdlnych budynkach Sadu:

e dla stanowiska nr 1 w godz.1130 -11%,

e dla stanowiska nr 2 w godz. 1145 -12%

§2
Zakres dziatania Biura Obstugi Interesantéw

BOI w szczegdlnosci udziela informacji osobom zgtaszajgcym sie osobiscie lub
telefonicznie, udostepnia formularze urzedowe, udostepnia wzory pism
procesowych, wydaje odpisy orzeczen.

Wzory i druki udostepniane przez BOI stanowig zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do sadu jest zadaniem Biura
Podawczego.

W BOI w budynku Sadu przy Pl. Kosciuszki 3 dopuszczalne jest jednak ztozenie
wszelkich pism kierowanych do spraw, ktére zostaty zarejestrowane w I
Wydziale Karnym, V Wydziale Wykonawczym i VIl Wydziale Karnym oraz pism
kierowanych do | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania
Orzeczeh w Sprawach Karnych.

BOI ustala z wiasciwym sekretariatem wydziatu mozliwo$¢ rozmowy interesanta
z Przewodniczgcym Wydziatu.

BOI nie udziela porad prawnych i informac;ji, ktére naruszytyby przepisy innych
aktéw prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji
niejawnych.

Przez porade prawng nalezy rozumieC skonkretyzowang informacje, majacag
zastosowanie w konkretnej sprawie, opartg na danych Ilub materiatach
przedstawionych przez interesanta, ktorej celem jest udzielenie wskazowek, co
do sposobu przedstawiania, argumentowania i dowodzenia jego stanowiska
przed Sgdem w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy, lub ktéra polega na
sporzgdzeniu projektu pisma procesowego.

§3



1. Biuro Obstugi Interesantéw udziela informacji na temat:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

stanu postepowania w sprawie,

Informacji dotyczacych spraw, ktérych akta sg jawne i powszechnie
dostepne, w szczegolnosci dotyczgcych spraw rozpoznawanych w
wydziatach rejestrowych, udziela sie bez potrzeby uzyskiwania danych
osobowych.

wiasciwosci funkcjonalnych w Sadzie Rejonowym w Chetmie, sposobu
wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, jakie nalezy ztozyc
w sprawie.

rodzaju spraw rozpoznawanych w Sgdzie Rejonowym w Chetmie, sposobu
wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, jakie nalezy ztozy¢
w sprawie.

adresow niektorych instytucji, jak: Archiwum Panstwowe, Prokuratury,
Ministerstwo Sprawiedliwosci, Trybunat Konstytucyjny, Krajowa Rada
Sadownictwa, Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka,
Sagddéw Administracyjnych, ZUS i innych organéw rentowych, udostepnianie
list sgdowych uprawnionych do usprawiedliwienia nieobecnosci w Sadzie.

wysokosci kosztow i optat sgdowych i kancelaryjnych, sposobdéw ich
uiszczania oraz numerow kont Sgdu Rejonowego w Chetmie.

mozliwosci i sposobu ubiegania sie o zwolnienie od kosztow sgdowych,
przestanek dotyczacych ustanowienia petnomocnika lub obroncy (adwokata,
radcy prawnego) z urzedu.

termindw i miejsc rozpraw.

rodzajéw srodkéw odwotawczych, termindw do ich wniesienia oraz procedury
z tym zwigzanej.

10) praw i obowigzkéw strony i Swiadka.

11) instytucji udzielajgcych bezptatnych porad prawnych.

12) pomocy ofiarom przestepstw.

2. Udzielanie informaciji telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
odbywa sie na nastepujgcych zasadach:

1)

2)

informacje co do stanu sprawy przekazywane za posrednictwem poczty
elektronicznej i telefonicznie stronie, po wskazaniu sygnatury albo oznaczenia
stron lub co najmniej jednego uczestnika postepowania nieprocesowego i
przedmiotu sprawy. Informacje te mogg obejmowac jedynie informacje
tozsame z udostepnionymi na wokandzie sgdowej oraz informacje o terminie i
sposobie rozstrzygniecia sprawy.

informacje o toku postepowania w sprawie, inne niz okreslone w §3 ust. 2 pkt
1), do ktérych uzyskania uprawnione sg wskazane osoby: strony, inni
uczestnicy postepowania, ich przedstawiciele, petnomocnicy lub obronicy,
udostepnia sie bez koniecznosci stawiennictwa w sadzie, jezeli:

a) ztozg do sadu zapytanie skierowane drogg elektroniczng, podpisane za

pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego albo
podpisu osobistego;



b) przesla do sgdu zapytanie z adresu poczty elektronicznej, ktéry zostat
uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie przed sgadem albo
urzednikiem sgdowym jako adres stuzgcy do otrzymywania informacji
jawnych o toczgcych sie sprawach, bgdz w piSmie procesowym jako adres
stuzgcy do otrzymywania informaciji jawnych o sprawie wskazanej w pismie;

c) w aparacie telefonicznym sgdu wyswietla sie numer telefonu, o ktérym
pracownicy sgdu majg wiedze, ze nalezy do oznaczonej osoby, o ktérej
mowa w §3 pkt 3) oraz po potwierdzeniu jej tozsamosci za pomocg danych
takich jak numer PESEL, NIP, REGON, KRS oraz za pomocg innych
danych z akt sprawy znanych osobie wystepujgcej o udzielenie informacii.

3) w zapytaniu osoba wnoszgca o udzielenie informacji zobowigzana jest podac¢
rowniez swoje imie i nazwisko, nazwe sgdu oraz sygnature akt sprawy.
Odpowiedzi udziela sie drogg elektroniczng lub telefoniczng. W razie braku
mozliwosci udzielenia odpowiedzi drogg elektroniczng, informuje sie o tym
osobe kierujgcg zapytanie.

4) jezeli istnieje pewnos¢ co do tozsamosci osoby sktadajgcej wniosek za
posrednictwem poczty elektronicznej, dopuszczalne jest udzielenie takiej
osobie informaciji okreslonych w §3 ust. 2 pkt 2 bez koniecznosci podpisania
wniosku kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5) jezeli wskazanie adresu poczty elektronicznej jako adresu do korespondencji,
o ktorym mowa w §3 ust. 2 pkt lit b, lub numeru telefonu nastepuje w formie
ustnej, pracownik BOI odbierajgcy te informacje sporzgdza notatke urzedowg
stwierdzajgcg ten fakt, chyba ze wskazanie nastgpito do protokotu posiedzenia
lub rozprawy. Notatke urzedowg witgcza sie do akt sprawy.

6) osobie przedstawiajgcej sie jako Swiadek w danej sprawie udziela sie
telefonicznie informacji o miejscu i terminie jej przestuchania, jezeli
skierowano do niej wezwanie do stawiennictwa.

7) na zapytania kierowane do sadu drogg elektroniczng, nie dotyczgce toku
sprawy, podpisane za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
podpisu zaufanego albo podpisu osobistego, nalezy udzieli¢ informacji drogg
elektroniczng, tak jak na zapytanie ztozone drogg pisemng, z podpisem
wiasnorecznym, jezeli osoba przesle do sgdu zapytanie z adresu poczty
elektronicznej, ktéry zostat uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie
przed sgdem albo urzednikiem sgdowym jako adres stuzgcy do otrzymywania
informacji jawnych o toczgcych sie sprawach, badz w pismie procesowym jako
adres stuzgcy do otrzymywania informacji jawnych o sprawie wskazanej w
pismie.

Do obowigzkéw BOI nalezy takze weryfikacja danych podanych we ,,Wniosku o

rejestracje konta”, czynnosci te sg mozliwe wytgcznie po osobistym stawieniu sie

uzytkownika w BOI i okazaniu dowodu osobistego w przypadku profesjonalnego
petnomocnika réwniez legitymacji potwierdzajgcej wykonywania zawodu
prawniczego.

§4



Skladanie pism, wnioskéw, wydawanie dokumentéw

Biuro przyjmuje korespondencje sktadang osobiscie przez Interesantow ,ktérg
znakuje pieczecig wptywu, rejestruje i ekspediuje do poszczegdinych komorek
organizacyjnych Sadu.

Wskazane we wnioskach dokumenty Biuro wydaje stosownie do ponizszych

zasad:

a) wydanie: tytutu wykonawczego i zabezpieczajgcego na skutek optaconego
wniosku (za wyjatkiem wnioskéw sktadanych przez osoby zwolnione od
kosztéw sgdowych lub ubiegajgce sie o zwolnienie) oraz odpisu orzeczenia
powinno nastgpi¢, o ile to mozliwe, niezwtocznie; w przypadku braku
mozliwosci niezwlocznego wydania w/w dokumentéw powinny one zostaé
wydane w ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku,

b) wydanie odpisu orzeczenia, do sporzgdzenia ktérego niezbedne jest
zamowienie akt z archiwum zakfadowego powinno nastgpi¢, o ile to
mozliwe, niezwtocznie, a w przypadku braku mozliwosci niezwtocznego
wydania odpisu orzeczenia powinno ono zosta¢ wydane w ciggu 3 dni od
daty ztozenia wniosku; karte udostepnienia akt z archiwum wystawia Biuro,

c) w celu wydania odpisu prawomocnego orzeczenia lub orzeczenia
podlegajgcego natychmiastowemu wykonaniu Biuro zwraca sie do
wiasciwego wydziatu o akta sprawy i przygotowanie odpisu orzeczenia.
Odpis orzeczenia wydaje interesantowi Biuro; odbior odpisu orzeczenia
interesant potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§5
Przyjmowanie skarg i wnioskéw w formie ustnej do protokotu:

Skarge lub wniosek sktadany w formie ustnej przyjmuje pracownik Biura
Obstugi Interesantéw, sporzgdzajgc protokot przyjecia, w ktérym zamieszcza
sie:

e date wniesienia

e imie, nazwisko lub nazwe osoby skfadajgcej

e adres wnoszacego

e zwiezitg tres¢ obejmujgcg przedmiot dokonywanego zgtoszenia

e sad i sygnature sprawy, ktérej zgtoszenie dotyczy.

protokét po sporzgdzeniu podpisuja: wnoszgcy skarge lub wniosek oraz
pracownik przyjmujacy,

pracownik Biura niezwtocznie kieruje protokdt poprzez sekretariat do Prezesa
Sadu celem podjecia dalszych czynnosci,

w przypadku osobistego wniesienia skargi lub wniosku zgtaszajgcemu na jego
zgdanie pracownik przyjmujgcy wydaje kopie skargi lub wniosku z
potwierdzeniem dokonanego wniesienia.



