Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia Prezesa Sqgdu Rejonowego w Lanicucie nr 25/17 z dnia 14.12.201 7r.

REGULAMIN
BIURA OBSUGI INTERESANTOW SADU REJONOWEGO W EANCUCIE

§1
Struktura organizacyjna

1. Biuro Obslugi Interesantow (zwane dalej BOI) znajduje si¢ w siedzibie Sadu
Rejonowego w Lancucie przy ul. Grunwaldzkiej 10, na parterze budynku
w pomieszczeniu nr 011.

2. Za sprawne funkcjonowanie BOI odpowiada Kierownik Samodzielnej Sekcji
Administracyjne;j.

3. Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu.

4. Kierownicy seckretariatow zobowigzani sa do $cistego wspoldziatania z BOI
1 podejmowania czynnosci majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej
obstugi interesantéw przez BOI, w tym do terminowego odnotowywania czynnosci
podejmowanych w poszczegolnych sprawach w elektronicznym systemie obiegu
dokumentacji sadowej oraz przygotowywania dokumentéw wydawanych przez BOI.

5. Obsluga interesantow przez BOI nie zwalnia Kierownikow Sekretariatow Wydziatow
z obowiazku obstugi interesantow, zgtaszajacych sie bezposrednio w sekretariacie.

6. Obsluga interesantow w  BOI  odbywa sie  osobidcie, telefonicznie

oraz za posrednictwem poczty elektronicznej boi(@lancut.sr.gov.pl

7. BOI przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30,
natomiast w poniedziatki do godziny 18:00 pelnione sg dyzury w sekretariatach
wydziatow.

8. Integralna cz¢s¢ BOI stanowi Czytelnia akt, ktorej zakres dzialania okre$la odrebny

regulamin.

§2

Zakres zadan Biura Obstugi Interesantow

1. BOI udziela informacji osobom zglaszajagcym si¢ osobiscie, telefonicznie

lub za pomocg poczty elektroniczne;.
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2. Interesanci zglaszajacy si¢ osobiscie do BOI obstugiwani sg wedlug kolejnosci
przybycia.

3. Do zadan BOI nalezy zapewnienie obstugi interesantéw oraz ulatwienie im uzyskania
niezbgdnych informacji, udzielanych w miarg potrzeby i mozliwosci, w szczegdlnosci:
1) informowanie o sposobach wszczecia postgpowania i podstawowych

dokumentach, ktore nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu,

2) udzielanie informacji o stanie postgpowania w sprawie na podstawie danych
z sadowych systemdéw informatycznych osobom uprawnionym zglaszajacym sie
osobiscic po sprawdzeniu ich tozsamos$ci; natomiast telefonicznie (bez
sprawdzania tozsamosci) 1za posrednictwem poczty elektronicznej BOI udziela
informacji jawnych o toczacych si¢ sprawach:

a) tozsamych z informacjami udostgpnianymi na wokandzie sagdowej; w sytuacji
przewidzianej w § 70 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
Regulamin urzgdowania sadoéw powszechnych — wujawnia si¢ dane
przeznaczone do zamieszczania na wokandzie,

b) o terminie i sposobie rozstrzygnigcia sprawy.

3) udzielanie informacji, o ktérych mowa w ust. 2), nastgpuje po wskazaniu:

a) sygnatury albo

b) oznaczenia stron lub co najmniej jednego wuczestnika postgpowania
nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

4) osobie przedstawiajacej si¢ jako swiadek w danej sprawie udziela si¢ telefonicznie
i za posrednictwem poczty elektronicznej informacji o miejscu i terminie jej
przeshuchania, jezeli skierowano do niej wezwanie do stawiennictwa.

5) informowanie o kosztach sadowych, sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie
od kosztow sgdowych oraz o numerach kont dla Sadu Rejonowego w Lancucie,

6) informowanie o mozliwosci i sposobie ubiegania si¢ 0 pomoc sadowa,

7) informowanie o rodzajach srodkéw odwolawczych i terminach do ich wniesienia
i procedurze z tym zwigzane;,

8) kierowanie interesantdéw do odpowiednich komorek organizacyjnych,
jezeli zalatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe,

9) dystrybucja formularzy sadowych np. w postgpowaniu uproszczonym,

10) wydawanie zamowionych do osobistego odbioru odpiséw dokumentéw z akt

spraw sagdowych,
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4.

5.

11) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz lokalizacji,

numerach telefonow, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty

elektronicznej, a takze adresach innych sagdow, organow i urzeddéw centralnych

oraz kierowanie do wlasciwych sal rozpraw,

12) udostgpnianie: list thumaczy przysigglych; kancelarii adwokackich, radcowskich,

notarialnych 1 komorniczych oraz mediatorow; listy lekarzy sadowych
uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci i informowanie o zasadach
usprawiedliwiania nicobecnosci; oraz w zakresie wlasciwosci Sadu Rejonowego
w Lancucie innych instytucji pozasadowych (Ministerstwo Sprawiedliwosci,
Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, Rzecznik Konsumentéw,

Inspekcja Pracy, jednostki Policji i inne organizacje pozarzadowe itp.),

13) wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracjg kont uzytkownikow w Portalu

Informacyjnym, w szczegolnosci: weryfikacja danych os6b ubiegajacych sie
o rejestracj¢ konta, aktywacja konta, wydawanie wydrukow potwierdzenia
zalozenia konta zawierajgce login i hasto, oraz usuwanie konta — na zadanie

uzytkownika.

14) udostgpnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji

w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie

kontaktu z mediatorem.

Pracownik BOI nie udziela porad prawnych 1 informacji, ktorych przekazanie
naruszaloby przepisy innych aktow prawnych, w tym ustawg¢ o ochronie danych
osobowych.

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Sadu jest zadaniem Biura Podawczego,

z mozliwoscig rowniez przyjmowania pism przez pracownika BOI.

Prezes Sgdu Rejonowego

L
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