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Zatacznik do zarzadzenia nr 42/2017
Prezesa Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp.
z dnia 20.12.2017r. w sprawie utworzenia i

organizacji BOI w Gorzowie Wlkp.

Regulamin Biura Obslugi Interesanta w Sadzie Okregowym w Gorzowie Wikp.

§1
Zasady ogolne

. Biuro Obstugi Interesanta (BOI) znajduje si¢ w na parterze po lewej stronie od wejscia

budynku Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp. przy ulicy Mieszka I 33.

BOI dziata w ramach Oddzialu Administracyjnego jako wydzielona komorka
organizacyjna w strukturze Oddziatu.

Czytelnia Akt 1 Biuro Podawcze stanowig integralng cze$¢ BOL.

Biurem Obslugi Interesanta kieruje kierownik BOI, ktory sprawuje nad nim biezacy
nadzor 1 odpowiada za prawidlowe i1 terminowe wykonywanie czynno$ci nalezacych
do zakresu zadan tej komoérki organizacyjne;.

BOI zapewnia obstuge wszystkich wydziatow Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp.
Zadaniem BOI jest obstuga stron postgpowan sadowych, petnomocnikow, oraz
pozostatych 0s6b zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami.

BOI nie udziela porad prawnych.

BOI nie sporzadza projektow pism procesowych.

Sekretariaty wydzialow zobowigzane sa do wspotpracy z BOL.

. Skargi dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp.

lub Wiceprezes Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp.

§2

Przyjmowanie interesantow

1. Biuro Obstugi Interesanta przyjmuje interesantow w poniedziatki od 7.15 do
18.00, a od wtorku do piatku od 7.15. do 15.15.

2. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ bezposrednio przy stanowiskach w BOI,
telefonicznie pod numerami telefondéw: 95 7256700; 95 7256765; 95 7256741;
95 7256767 oraz za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem :
boi@gorzow-wlkp.so.gov.pl

3. Osoby zatatwiajagce sprawe w BOI winny okaza¢ dokument tozsamosci celem
zweryfikowania jej uprawnien do wuzyskania informacji o stanie sprawy
prowadzonej w Sadzie Okregowym w Gorzowie WIkp., jak réwniez wgladu w
akta sprawy.

4. W trakcie bezposredniej obstugi interesanta na danym stanowisku, polaczenia
telefoniczne nie sg obstugiwane.

§3

Zadania BOI
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. Udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postgpowan spraw toczacych

si¢ we wszystkich wydziatach Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp. (np. terminy,
miejsce rozpraw, etap sprawy, czynnosci podjete w sprawie) na podstawie danych
z sagdowych systeméw informatycznych po wskazaniu sygnatury akt sprawy lub na
podstawie okazania dokumentu tozsamosci.

Wydawanie odpiséw dokumentow na podstawie sgdowych systemow
informatycznych lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu.
Wydawanie zapisu dzwigku lub obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sadu
po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu.

Kierowanie interesantow do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w BOI nie bgdzie mozliwe.

Udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom 1 pokrzywdzonym, m.in.
udzielanie niezbgdnych informacji, kierowanie do wiasciwej sali rozpraw, ze
szczegOlnym uwzglednieniem potrzeb osdb niepelnosprawnych.

Udostgpnianie informacji o lekarzach sadowych, biegtych sadowych, thumaczach
przysiggltych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwos$ci, mediatorach oraz
instytucjach , ktorych dziatalno$¢ wiaze si¢ z ochrong praw cztowieka.
Udostepnianie formularzy sgdowych 1 wzorow pism.

Informowanie o sposobie wszczecia postepowania 1 podstawowych dokumentach
jakie nalezy sktada¢ do sadu przy wniesieniu sprawy.

Udzielanie informacji o zasadach ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow
sadowych oraz o udzielanie pomocy sagdowej, w tym o ustanowienie obroncy lub
petlnomocnika z urzedu.

Informowanie o rodzajach §rodkéw odwotawczych 1 terminach ich wniesienia.
Informowanie o wysokos$ci optat i kosztow sadowych , ze wskazaniem sposobu
ich uiszczenia i1 podaniem numeréow kont bankowych Sadu Okrggowego w
Gorzowie Wlkp.

Informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wtasciwosci oraz lokalizacji,
numerow telefondow, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sagdow, organdéw i urzedow centralnych.
Udostgpnianie informacji o mozliwo$ci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczegbdlnych rodzajach spraw, zasadach i1 procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorami.

Przyjmowanie poczty elektronicznej pod adresem boi@gorzow-wlkp.so.gov.pl i
przekazywanie jej do wlasciwych komorek organizacyjnych.

Weryfikowanie danych i1 aktywacja kont uzytkownikow zarejestrowanych do
portalu informacyjnego.

§4
Czytelnia akt

Czytelnia akt stanowi integralng cze¢$¢ Biura Obstugi Interesanta Sadu
Okregowego w Gorzowie Wlkp.

Czytelnia akt jest wylacznym miejscem przegladania i czytania akt ze wszystkich
wydziatow Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp. W czytelni rowniez znajduje si¢
stanowisko umozliwiajace odstuchanie nagrania z rozprawy.

Czytelnia akt jest pomieszczeniem monitorowanym.
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Czytelnia akt czynna jest w godzinach przyjmowania interesantow w BOIL, z tym
zastrzezeniem, ze ostatnie akta udostepniane sg uprawnionym na godzin¢ przed
zamknigciem BOL.

Zamawianie akt do wgladu w czytelni odbywa si¢ osobiscie w BOI, telefonicznie
lub drogag elektroniczng. Zaméwienie akt telefoniczne lub przy pomocy poczty
elektronicznej- nalezy sklada¢ przynajmniej na dobe przed planowanym
przybyciem do siedziby sadu. Zamdwienie ztozone po godzinie 14.00 traktowane
bedzie jako zamowienie ztozone w dniu nast¢gpnym.

Przy zamodwieniu realizowanym telefonicznie interesant zobowigzany jest
pozostawi¢ numer kontaktowy. Przy zamowieniu realizowanym za pomoca poczty
elektronicznej pracownik czytelni potwierdza dostgpnos$¢ akt odpowiedzig na e-
mail.

Akta spraw znajdujacych si¢ w wydziale lub archiwum udostgpniane s3 na
biezaco. Akta spraw w toku, ktorych udost¢pnienie w danej chwili nie jest
mozliwe, udostgpniane s3 w terminie ustalonym przez pracownika Czytelni z
wlasciwym wydziatem.

W przypadku niemoznosci realizacji zamdwienia na akta z przyczyn niezaleznych
od Czytelni, udostgpnienie akt nastgpi w pierwszym mozliwym terminie
ustalonym w toku indywidualnych uzgodnien z pracownikiem Czytelni. O
powyzszym fakcie nalezy powiadomic¢ interesanta.

Akta spraw nie beda udostepniane w dniach, w ktoérych wyznaczono czynnosci
procesowe, w szczegdlnosci rozprawe lub posiedzenie oraz z powodu innych
waznych i uzasadnionych przyczyn.

Interesant moze zamowi¢ do wgladu wiecej niz jedne akta, jednak przegladane sg
one pojedynczo.

Akta przekazywane sg do Czytelni , po stwierdzeniu przez kierownika wlasciwego
sekretariatu wydziatu czy osoba zamawiajaca ma prawo wgladu do akt i czy akta
moga by¢ udostepniane interesantowi. Po weryfikacji danych, kierownik
sekretariatu wydaje akta- zszyte i ponumerowane do czytelni co jest rOwnoznaczne
z udostepnieniem akt interesantowi do wgladu.

Prezes Sadu, Przewodniczacy Wydziatu lub Kierownik sekretariatu Wydzialu
decyduje o mozliwosci wykonywania fotokopii akt (wzér wniosku zat. nr 1).
Udostepnianie akt sadowych osobom nie majacym uprawnien procesowych
wymaga zgody Prezesa Sadu Okregowego w Gorzowie Wlkp. lub
Przewodniczacego wtasciwego Wydziatu.

Czytelnia akt nie udostgpnia materiatow objetych klauzula tajnosci.

Czytelnia akt nie przyjmuje wnioskoOw o sporzadzenie kserokopii akt, jak réwniez
nie sporzadza kserokopii akt.

Przed skorzystaniem z czytelni akt, interesant jest zobowigzany:

-okaza¢ pracownikowi obstlugujacemu czytelnie akt dokument ze zdjeciem
potwierdzajacy jego tozsamos¢,

- pozostawi¢ odziez wierzchnig w szatni Sagdu Okregowego w Gorzowie Wikp.,

- ztozy¢ czytelny podpis w kontrolce przegladanych akt (zalacznik nr 2), co jest
jednoznaczne z zapoznaniem si¢ z regulaminem Czytelni akt.

Osoby zainteresowane zapoznaniem si¢ w siedzibie Sadu z zapisem dzwigku lub
obrazu 1 dzwigku majg takg mozliwo$¢. Zapoznanie si¢ z nagraniem odbywa si¢ w
godzinach otwarcia Czytelni akt. (wzor wniosku zat. nr 1).

Na terenie Czytelni zabronione jest:

- niszczenie akt,

- wynoszenia akt poza czytelnie,



- korzystanie z telefonéw komodrkowych,
- spozywanie positkow 1 napojow,
-dokonywanie jakichkolwiek innych czynnosci (czynienie adnotacji, podkreslen,
zakreslen, notatek, doktadanie, usuwanie, niszczenie dokumentow).
19. Osoby korzystajace z czytelni akt maja obowigzek poszanowania udostepnianych
akt 1 zachowania ciszy.
20. Osoby korzystajace z czytelni akt maja obowiazek niezwlocznego zgloszenia
wszelkich uszkodzen akt pracownikowi obstugujacego czytelnie akt.
21. Osoby czytajace akta maja obowigzek do przestrzegania i stosowania si¢ do
niniejszego Regulaminu oraz zalecen i uwag pracownika czytelni.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu BOI w Sadzie Okregowym w Gorzowie Wlkp.

Gorzow WIkp.,dnia ...........oooiiiiiiiiiii
Sad Okregowy

w Gorzowie Wikp.
Wydziat................

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE AKT
JAKO e oo e e e e e e e e e e e s

1/ prosze o udostepnienie do wgladu akt sprawy prowadzonej przed Sadem Okregowym w
Gorzowie WIKp. 0 SY@N. akt......ouiiii e

data i czytelny podpis

Tozsamos$¢ ustalono na podstawie dowodu osobistego/prawa jazdy/paszportu/legitymacji

radcowskiej/adwokackiej* 1) wydanej/go w

Wykonano wdniu..............coooeiiiiiiii (pieczatka i podpis pracownika BOT)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu BOI w Sadzie Okregowym w Gorzowie Wlkp.

Kontrolka przegladania akt w Czytelni Sadu Okregowego w Gorzowie WIkp.

data

Sygn.akt

Imig¢ i nazwisko

Nr i seria
dokumentu
tozsamosci

Podpis
pracownika
BOI

Potwierdzenie
zapoznania si¢
z
Regulaminem
BOISO w
Gorzowie
Wikp.




