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Biuro Obstugi Interesantow

Biuro Obstugi Interesantéw zlokalizowane jest na parterze
budynku Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim przy
ul. Okrzei 14.

W sktad Biura wchodzi biuro podawcze oraz czytelnia akt.

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

> w poniedziatki w godzinach: 08:00 - 18:00,

> w pozostate dni pracy w godzinach: 08:00 - 15:00.

Biuro prowadzi obstuge interesantéw wydzialdw: I
Cywilnego, II Karnego oraz III Rodzinnego i Nieletnich.

Interesanci moga kontaktowac sie z Biurem:

» osobiscie,
» telefonicznie: 25 756 49 10, 25 756 49 11

» za posrednictwem
ePUAP: https://epuap.gov.pl/wps/portal

» oraz poczty elektronicznej: boi@minsk-
mazowiecki.sr.gov.pl

Interesanci obstugiwani sa wedtug kolejnosci zgtoszen
ustalonej na podstawie wydruku z systemu kolejkowego.
Osoby z niepelnosprawnoscia oraz posiadajace
uprzywilejowanie z innego tytutu przyjmowane sa poza
kolejnoscia po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby
pracownikom Biura.

Kierownik Biura Obstugi Interesantéw - Pani Mariola
Laskowska

Ocena satysfakciji interesanta w Sadzie Rejonowym w
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ZADANIA BIURA OBStUGI INTERESANTOW ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH INFORMAC]I

Zadania Biura Obstugi Interesantéw (BOI), zakres
udzielanych informacji oraz sposéb ich udzielania okreslaja
przepisy § 29 oraz § 123-125 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych (tekst jedn. Dz. U. 2022
r., poz. 2514 ze zm.), zwanego dalej Regulaminem USP.

Do zadan biura nalezy (na podstawie § 29 Regulaminu
USP):

1. udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sagdowych
systeméw teleinformatycznych;

2. wydawanie odpiséw dokumentow na podstawie
sgdowych systemoéw teleinformatycznych lub akt sgdowych
po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

3. wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z
posiedzenia lub rozprawy sadu po ich otrzymaniu z
wiasciwego wydziatu;

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

5. udzielanie pomocy podczas pobytu w sgdzie Swiadkom i
pokrzywdzonym miedzy innymi przez informowanie, w
miare mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich
pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
0s0b niepetnosprawnych;

6. udostepnianie informacji o lekarzach sagdowych, biegtych
sadowych, ttumaczach przysiegtych wpisanych na liste
Ministra Sprawiedliwosci, mediatorach oraz instytucjach,
ktérych dziatalnos¢ wigze sie z ochrong praw cztowieka;

7. udostepnianie formularzy sgdowych i wzoréw pism;

8. informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego
wtasciwosci oraz lokalizacji, numerach telefonow,
godzinach urzedowania, adresie strony internetowej,
poczty elektronicznej, a takze adresach innych sadéw,
organdw i urzedéw centralnych oraz kierowanie do
wtasciwych sal rozpraw;

9. udostepnianie informacji 0 mozliwosci zakonczenia sporu
w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw,
zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z



mediatorem.

Ogdlne zasady udzielania informacji (na podstawie § 123
Regulaminu USP)

Pracownicy sadoéw pod numerami telefondw wskazanymi
jako numery kontaktowe udzielaja telefonicznie bez
ustalania tozsamosci 0séb telefonujgcych nastepujacych
informacji jawnych o toczacych sie sprawach:

1. tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sgdowej;

2. w sytuacji, gdy z uwagi na ochrone moralnosci,
bezpieczenstwa panstwa i porzadku publicznego oraz ze
wzgledu na ochrone zycia prywatnego lub inny wazny
interes prywatny, a szczeg6lnie dobro matoletniego
pokrzywdzonego przestepstwem, nalezy odstgpi¢ od
podania na wokandzie imion i nazwisk stron lub
uczestnikow postepowania nieprocesowego lub wezwanych
0s6b, na wokandzie podaje sie wytacznie ich inicjaty lub nie
zamieszcza sie zadnych danych identyfikujgcych te osoby -
ujawnia sie dane przeznaczone do zamieszczenia na
wokandzie;

3. o terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

Udzielenie informacji, o ktérych mowa wyzej, nastepuje po
wskazaniu przez osobe telefonujaca:

1. sygnatury;

2. albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego
uczestnika postepowania nieprocesowego i przedmiotu
sprawy.

Pracownik udzielajacy informacji powinien przedstawic sie
osobie telefonujgcej, podajgc imie i nazwisko oraz
zajmowane stanowisko.

Osobie przedstawiajacej sie jako Swiadek w danej sprawie
udziela sie telefonicznie informacji 0 miejscu i terminie jej
przestuchania, jezeli skierowano do niej wezwanie do
stawiennictwa.

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

Prezes sadu, jesli warunki techniczne na to pozwalaja,



moze zdecydowac o nagrywaniu rozmow telefonicznych
kierowanych do sadu.

W razie nagrywania rozmoéw telefonicznych osoba
telefonujgca jest uprzedzana przez odtworzenie w
oczekiwaniu na potgczenie odpowiedniego nagrania, o tym,
ze:

1. rozmowa telefoniczna jest nagrywana;

2. warunkiem kontynuowania rozmowy telefonicznej jest
ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na jej
nagrywanie;

3. nieztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
nagrywanie rozmowy telefonicznej spowoduje przerwanie
potaczenia.

Pracownik sadu przerywa rozmowe telefoniczng, jezeli
osoba telefonujgca nie ztozy oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na nagrywanie tej rozmowy.

Udzielanie informacji osobom uprawnionym bez
koniecznosci osobistego stawiennictwa w sgdzie (na
podstawie § 124 Regulaminu USP)

Osoba bedaca strong, innym uczestnikiem postepowania,
ich przedstawicielem, petnomocnikiem albo obroncg moze
uzyskiwac inne niz okreslone wyzej informacje o toku
postepowania w sprawie, do ktérych uzyskania uprawniona
jest ta osoba, bez koniecznosci osobistego stawiennictwa w
sqdzie:

1. gdy ztozy do sadu zapytanie skierowane droga
elektroniczng, podpisane za pomoca kwalifikowanego
podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu
osobistego;

2. jezeli przesle do sadu zapytanie z adresu poczty
elektronicznej, ktéry zostat uprzednio wskazany przez te
osobe osobiscie przed sgdem albo urzednikiem sagdowym
jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych o
toczacych sie sprawach, badz w pismie procesowym jako
adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych o
sprawie wskazanej w piSmie;

3. jezeli w aparacie telefonicznym sadu wyswietla sie
numer telefonu, o ktérym pracownicy sagdu majg wiedze, ze
nalezy do oznaczonej osoby, o ktérej mowa w ust. 1, 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 wystepujacej o



udzielenie informacji.

W zapytaniu nalezy podac réwniez swoje imie i nazwisko,
nazwe sadu oraz sygnature akt sprawy. Odpowiedzi udziela
sie drogg elektroniczng lub telefoniczng.

Jezeli wskazanie adresu poczty elektronicznej jako adresu
do korespondencji, o ktérym mowa pkt 2 powyzej, lub
numeru telefonu nastepuje w formie ustnej, osoba
odbierajaca te informacje sporzadza notatke urzedowa
stwierdzajgcg ten fakt, chyba ze wskazanie nastapito do
protokotu posiedzenia lub rozprawy. Notatke urzedowa
wiacza sie do akt sprawy.

W razie braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi drogg
elektroniczng, informuje sie o tym osobe kierujgca
zapytanie.

Udzielanie informacji na inne zapytania skierowane droga
elektroniczng (na podstawie § 125 Regulaminu USP)

Na zapytania skierowane do sgdu drogg elektroniczng, inne
niz te, o ktérych mowa w wyzej, podpisane:

1. za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
podpisu zaufanego albo podpisu osobistego, nalezy udzieli¢
informacji drogg elektroniczng, tak jak na zapytanie
ztozone droga pisemna, z podpisem wtasnorecznym; § 124
ust. 2 Regulaminu USP stosuje sie;

2. innym rodzajem podpisu elektronicznego, niz okreslony
w pkt 1, nalezy udzieli¢ informacji w zakresie zgodnym z
przepisami § 123 ust. 1-5 Regulaminu USP, chyba ze
istnieje pewnos¢ co do tozsamosci osoby zwracajacej sie z
zapytaniem z okres$lonego adresu poczty elektronicznej.
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