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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr Adm.-0230-13/2023
Prezesa Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim
z dnia 30 marca 2023 roku

REGULAMIN
Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim

§1

Postanowienia ogélne

Biuro Obstugi Interesantow, zwane dalej Biurem zlokalizowane jest na parterze budynku
Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim przy ul. Okrzei 14, zwanego dalej Sadem.

W sktad Biura wchodzi biuro podawcze oraz czytelnia akt.

Biuro prowadzi obsluge interesantow wydziatow: | Cywilnego, Il Karnego
oraz 111 Rodzinnego i Nieletnich.

Praca Biura kieruje Kierownik Biura Obstugi Interesantéw, podlegly stuzbowo
Kierownikowi Oddzialu Administracyjnego, ktory to sprawuje nadzoér organizacyjny nad
praca Biura.

Nadzér merytoryczny nad pracg Biura sprawuje Prezes Sadu.

Skargi i wnioski dotyczace pracy Biura przyjmuje Kierownik Biura, a rozpoznaje Prezes
Sadu.

§2

Zasady obslugi interesantow

Biuro czynne jest w dni pracy Sadu, przy czym interesanci przyjmowani sg:

1) w poniedziatki w godzinach 08:00-18:00;

2) w pozostate dni pracy w godzinach 08:00-15:00.

Interesanci moga kontaktowac¢ si¢ z Biurem osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
ePUAP (http://epuap.gov.pl) oraz poczty elektronicznej. Aktualne numery kontaktowe oraz
adresy poczty elektronicznej znajduja si¢ na stronie podmiotowej BIP pod adresem
www.minsk-mazowiecki.sr.gov.pl.

Przy wejsciu do budynku sadu (w holu gldéwnym) zainstalowany jest automat do wydawania
numerow ustalajgcych kolejno$¢ obstugi interesantow w poszczegdlnych punktach obstugi
interesanta.

. Interesanci obstugiwani sg wedlug kolejnosci zgloszen ustalonej na podstawie wydruku

z systemu kolejkowego. Osoby z niepetnosprawnos$ciag oraz posiadajace uprzywilejowanie

z innego tytutu przyjmowane sg poza kolejnoscig po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby

pracownikom Biura.

W przypadku awarii systemu kolejkowego interesanci obstugiwani sg zgodnie z kolejnoscia

zgloszen.

Pracownicy sekretariatow wydzialow, na rzecz ktorych zadania realizuje Biuro zobowigzani

sg do:

1) Scistego wspotdziatania z pracownikami Biura w celu zapewnienia rzetelnej i sprawnej
obslugi interesantow;

2) terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych w poszczegdlnych sprawach
w systemach repertoryjnych;

3) nalezytego przygotowywania akt spraw sgdowych udostepnianych przez Biuro;

4) terminowego i rzetelnego przygotowywania i dostarczania do Biura dokumentow, ktore
majg by¢ wydane interesantom;

5) przekazywania na biezgco pracownikom Biura informacji o zmianach w pracy Sadu,
w tym zmianach w stanie prawnym, ktére mogg mie¢ wplyw na udzielanie prawidtowych,
aktualnych i zgodnych w obowigzujacym stanem prawnym informacji.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr Adm.-0230-13/2023
Prezesa Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim
z dnia 30 marca 2023 roku

Obstuga interesantow przez pracownikoéw Biura nie zwalnia pracownikéw sekretariatow
wydziatlow z obowigzku telefonicznej obstugi interesantow oraz od udzielania informacji
dotyczacych prowadzonych postepowan 1 obslugi interesantéw w uzasadnionych
przypadkach, stosownie do zakresu ich czynnosci. W przypadku, gdy rozmowa telefoniczna
prowadzona przez pracownika Biura z interesantem wymaga przekierowania do sekretariatu
wydziatu, pracownik Biura przedstawia wlasciwemu pracownikowi sprawe, z ktorg zglasza
si¢ interesant.

. Pracownicy Biura nie udzielajg porad prawnych i informacji, ktére moglyby naruszy¢

przepisy innych aktow prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych. Przez
porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje odnoszaca si¢ do okreslonych
sytuacji, opartg na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktorej celem
jest udzielenie wskazéwek odnosnie sposobu przedstawiania argumentowania lub
dowodzenia jego stanowiska przed sadem w tej sprawie, albo polega na sporzadzeniu
projektu pisma procesowego.

§3

Zadania i zasady dzialania Biura

. Biuro:

1) realizuje zadania okreslone w § 29 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18 czerwca 2019 r. — Regulamin urz¢gdowania sagdéw powszechnych, z uwzglednieniem
standardow obshugi interesanta oraz katalogu ustug z kartami ustug i powigzanymi z nimi
procedurami $wiadczenia ustug, opracowanymi iudost¢pnionymi przez Ministra
Sprawiedliwosci;

2) przyjmuje i rejestruje korespondencje dostarczang przez operatora pocztowego oraz
sktadang przez interesantow osobiscie a nastepnie przekazuje ja do odpowiednich
komorek organizacyjnych sadu;

3) realizuje czynnosci zwigzane z ewidencjg i ekspedycja korespondencji sgdowej w oparciu
0 obowigzujace przepisy i umowy.

. Pracownicy Biura sg odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe i profesjonalne

wykonywanie czynno$ci nalezacych do Biura, za przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy
oraz zobowigzani s3 do niezwlocznego informowania Kierownika Oddzialu
Administracyjnego o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z pracg Biura.

. Biuro prowadzi niezbedne pomocnicze urzadzenia ewidencyjne wedlug wzordéw

stanowigcych zalaczniki do Regulaminu.

. Kierownicy sekretariatow wydziatow Sadu, na rzecz ktorych zadania realizuje Biuro

prowadza kontrolki akt wydanych wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§4
Przegladanie akt

. Przegladanie akt spraw sadowych odbywa si¢ w czytelni akt.
. Pracownik Biura obstugujacy czytelni¢ akt zobowigzany jest do:

1) prowadzenia rejestru akt udostgpnionych wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2
do Regulaminu;

2) przekazywania, nie pozniej niz do godz. 15:30 kierownikom sekretariatoéw wydziatow
zbiorczego wykazu zamowionych akt spraw na dzieh nastepny wedlug wzoru
stanowiagcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu;
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr Adm.-0230-13/2023
Prezesa Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim
z dnia 30 marca 2023 roku

3) nadzoru nad dokumentacjg udostepniong do wgladu zainteresowanym.

Stanowiska przegladu akt w czytelni sa monitorowane.

Akta spraw sadowych udostepniane sg zainteresowanym po uprzedniej weryfikacji ich

tozsamosci. Osoby zainteresowane wgladem do akt maja obowigzek okaza¢ pracownikowi

Biura: dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ i/albo legitymacije

stuzbowa (profesjonalni petlnomocnicy) i/lub wykaza¢ umocowanie stosownym

dokumentem (pelnomocnictwo, upowaznienie, przepisy prawa).

Akta spraw sagdowych do przegladu mozna zamawiac:

1) osobiscie w Biurze;

2) telefonicznie;

3) za posrednictwem poczty elektroniczne;j;

4) za posrednictwem formularza udostgpnionego na stronie internetowej sadu.

Udostepnienie akt spraw sgdowych osobom innym niz strony, ich pelnomocnicy nastgpuje

na pisemny umotywowany wniosek zainteresowanego i po uzyskaniu zgody Prezesa Sadu

lub Przewodniczacego / upowaznionego s¢dziego wlasciwego wydziatu orzeczniczego.

Akta spraw sadowych nalezy zamawia¢ na wybrany dzien, z co najmniej jednodniowym

wyprzedzeniem, przy czym zamowienia ztozone po godzinie 15:00 traktowane beda jako

zamoOwienia zlozone w dniu nastgpnym.

Czas zapoznawania si¢ z aktami jest ograniczony do 2 godzin. W przypadku konieczno$ci

dhuzszego przegladu akt nalezy uzgodni¢ indywidualnie termin z pracownikiem Biura.

Udostgpnienie akt znajdujacych si¢ w archiwum zakladowym sadu odbywa si¢ nie

wczesniej niz w terminie 3 dni od dnia ich zaméwienia.

Akta mogag nie zosta¢ udostepnione na 2 dni robocze przed terminem rozprawy i 3 dni

robocze po terminie rozprawy.

Zamowione akta zobowigzany jest przynie$¢ i odebra¢ z Biura pracownik wlasciwego

sekretariatu wydziatu.

W trakcie przegladu akt w Biurze zabronione jest:

1) dokonywanie jakichkolwiek ingerencji w tre$¢ i zawartos$¢ akt, w szczegdlnosci poprzez
wykonywanie dopiskow, adnotacji, przekreslen czy podkreslen;

2) uszkadzanie i niszczenie kart lub dokumentow, albo ich usuwanie z akt;

3) prowadzenie rozméw telefonicznych;

4) spozywanie positkow i napojow;

5) umieszczanie na blatach stanowisk do przegladu akt rzeczy osobistych tj. torebek, teczek
itp.

Fakt udostepnienia akt zainteresowanemu pracownik Biura odnotowuje na Kkarcie

zapoznania z aktami, ktorg umieszcza na wewnetrznej stronie oktadki akt. Adnotacje

o udostepnieniu akt i dokonaniu wgladu w akta dokonuje si¢ bezposrednio przed ta

czynnoscig. Wzor karty przegladowej akt stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

§5
Udostepnianie zapisu obrazu i dZzwi¢ku albo zapisu dzwieku
z rozprawy lub posiedzenia jawnego

W Biurze zorganizowane jest stanowisko do odtwarzania obrazu i dzwigku albo zapisu
dzwigku z rozprawy lub posiedzenia jawnego oraz innych podlegajacych udostepnieniu
materiatéw utrwalonych na elektronicznych nos$nikach informacji, zwanych dalej zapisem.
Udostepnienie zapisu nastepuje, pod nadzorem pracownika Biura po uprzedniej weryfikacji
tozsamosci 1 uprawnien zainteresowanego.
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. Pracownik Biura zapewnia pomoc w obstudze sprzetu i oprogramowania oraz udziela
wskazowek dotyczacych odtworzenia zapisu.

. Osoba zapoznajgca si¢ z zapisem nie ma prawa do samodzielnej rejestracji zapisu
w jakiejkolwiek formie. Osobom zapoznajacym si¢ z zapisem nie wolno podiaczaé
wlasnego sprzetu do sieci, zmienia¢ konfiguracji oprogramowania i sprz¢tu
komputerowego, podejmowaé prob naprawy oprogramowania oraz sprzetu, korzystac
z nielegalnego oprogramowania, samodzielnie instalowa¢ jakiekolwiek oprogramowania
1 usuwaé oprogramowania zainstalowanego na stacji roboczej, na ktorej zapis jest
odtwarzany.

. Dzwigk odtwarzany podczas zapoznawania si¢ z zapisem moze by¢ emitowany wytacznie
poprzez stuchawki podtaczone do stacji roboczej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania
przez interesanta z wlasnych stuchawek.

. Po odstuchaniu zapisu pracownik Biura zobowigzany jest do usunigcia zapisu z danej stacji
roboczej.

§ 6

Postanowienia koncowe

. W przypadku obiektywnego braku mozliwosci obstugi interesantéw przez pracownikow
Biura (usprawiedliwiona absencja, szkolenie, itp.) decyzj¢ co do sposobu realizacji zadan
Biura przez pracownikow wydziatéw: I Cywilnego, II Karnego oraz III Rodzinnego
i Nieletnich kazdorazowo podejmuje Kierownik Oddzialu Administracyjnego
W porozumieniu z Prezesem i Dyrektorem Sadu.

. W celu utrzymania wysokiej jakosci obstugi, Biuro udostepnia ankiety oceny satysfakcji
interesanta.

. Za rzeczy osobiste pozostawione w pomieszczeniach Biura Sad nie ponosi
odpowiedzialnosci.

. Osoby korzystajagce z Biura maja obowigzek stosowania si¢ do zapisOw niniejszego
Regulaminu.
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