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REGULAMIN
BIURA OBSLUGI INTERESANTOW I CZYTENI AKT
W SADZIE REJONOWYM W LOMZY

Struktura Organizacyjna

§1
Biuro Obstugi Interesantoéw wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego.
Za prawidlowe funkcjonowanie BOI odpowiadaja wyznaczeni pracownicy.
W sktad BOI wchodzi: Czytelnia Akt, Wirtualne Biuro Obstugi Interesanta.
W ramach BOI funkcjonuje rowniez Biuro Podawcze.

BOI jest pomieszczeniem monitorowanym. Zasady postgpowania z zapisem
monitoringu regulujg odrebne przepisy.

Obstuga interesantow odbywa si¢ w Biurze Obstugi Interesanta, telefonicznie
1 za posrednictwem poczty elektroniczne;j:

numery telefonow: 86 215-09-15, 86 215-09-22
e-mail: boi@lomza.sr.gov.pl

Obstuga interesantow w sprawach wieczystoksiegowych odbywa si¢ w Biurze
Podawczym VI Wydziatu Ksigg Wieczystych w godzinach urzedowania sadu,
numer telefonu 86 215-09-12.

W ramach Czytelni Akt tworzy si¢ 2 stanowiska do obstugi interesantoéw majacych
prawo do zapoznania si¢ z aktami lub zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku
z przebiegu posiedzenia jawnego.

W sktad stanowiska do obstugi interesantow do przegladania akt i zapoznania si¢
z zapisem dzwieku albo obrazu 1 dzwigku wchodza: miejsce siedzace, stot, zestaw
komputerowy z odpowiednim oprogramowaniem, stuchawki.

Kierownicy Sekretariatéw Wydziatow Sadu sa zobowigzani do S$cistej wspotpracy
z pracownikami BOI oraz podejmowania czynno$ci majacych na celu umozliwienie
rzetelnej i sprawnej obshugi interesantow przez BOI, w tym terminowego
odnotowywania czynnos$ci podejmowanych w poszczegdlnych sprawach w systemie
elektronicznego obiegu dokumentacji sadowe;.

BOI przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 18:00, a od
wtorku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00.
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11. Czytelnia Akt przyjmuje interesantow W poniedziatki w godzinach od 9:00 do

1.
2.

11:30 i 0d 12:00 do 17:00, a od wtorku do piagtku w godzinach od 9:00 do 11:30 i
od 12:00 do 14:30.

Zakres zadan Biura Obslugi Interesantow

§2
Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych.
Do zadan informacyjnych BOI nalezy:

1) udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postgpowania w sprawie na
podstawie danych z sagdowych systemow informatycznych;

2) wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie sadowych systemow
informatycznych lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

3) wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy
sadu po ich otrzymaniu z wlasciwego wydziatu;

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

5) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie $§wiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi przez informowanie, w miar¢ mozliwosci odprowadzenie do
odpowiednich pomieszczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb osob
niepelnosprawnych;

6) udoste¢pnianie informacji o lekarzach sagdowych, biegtych sagdowych, ttumaczach
przysiegtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwo$ci, mediatorach oraz
instytucjach, ktorych dziatalno$¢ wiaze si¢ z ochrong praw cztowieka;

7) udostepnianie formularzy sgdowych i wzorow pism;

8) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz
lokalizacji, numerach telefonow, godzinach urzedowania, adresie strony
internetowej, poczty elektronicznej, a takze adresach innych sadéw, organow
centralnych oraz kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;

9) udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach 1 procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem;

10) Pracownicy BOI udzielajg telefonicznie bez ustalenia tozsamosci 0sob
telefonujacych nastepujacych informacji jawnych o toczacych si¢ sprawach:

- tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sadowej, W Sytuacji przewidzianej
w § 93 ust. 4 Regulaminu urzedowania sagdéw powszechnych (t.j. Dz. U. z 2021
r., poz. 2046);

11) Udzielenie informacji, o ktéorych mowa w ppkt. 10 , nastepuje po wskazaniu



przez osobe telefonujaca:

- sygnatury , albo

- oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika post¢powania
nieprocesowego i przedmiotu sprawy;

12) Osobie przedstawiajgcej sie jako $wiadek w danej sprawie udziela sie
telefonicznie informacji o miejscu i1 terminie jej przestuchania, jezeli skierowano
do niej wezwanie do stawiennictwa.

W trakcie informowania o tresci orzeczen nalezy pomija¢ dane identyfikacyjne
(dane osobowe) os6b wymienionych w orzeczeniach 1 nalezy uzywac okreslen:
powodd, pozwany, wnioskodawca, uczestnik postgpowania, oskarzony,
oskarzyciel positkowy.

Pracownik udzielajacy informacji powinien przedstawic si¢ osobie telefonujacej, podajac
imi¢ 1 nazwisko oraz zajmowane stanowisko.

Informacji o sprawie rozpoznawanej przed Sadem Rejonowym w Lomzy pracownicy
Biura Obstugi Interesanta udzielaja na zasadach okreslonych w Rozdziale 9 Oddziale 2-3
Regulamin urzedowania sagdow powszechnych (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 2046), po
wczesniejszym  sprawdzeniu  tozsamoSci  strony  /wnioskodawcy/  uczestnika
postepowania na podstawie waznego dokumentu ze zdjeciem, a w przypadku
petnomocnikéw takze nalezytego umocowania. Na tej samej podstawie odbywa si¢
dostep do akt w Czytelni Akt oraz wydawanie zamdéwionych dokumentéw. Informacji o
toczacych si¢ postgpowaniach droga mailowa udziela si¢ zgodnie z §124 1 §125
Regulaminu urzgdowania sagdéw powszechnych (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 2046).

Zakres zadan Wirtualnego Biura Obstugi Interesantow

§3

W sklad systemu Wirtualnego Biura Obstugi Interesanta wchodzi kilka funkcjonalnosci.

1. Wirtualny Agent:

To usluga automatycznie udzielanych informacji o stanie sprawy na podstawie
sygnatury sprawy. Ustuga ta dostepna jest cala dobe, kazdego dnia tygodnia. Aby
uzyskac¢ potrzebne informacje o stanie sprawy nalezy wprowadzi¢ sygnature zgodnie
z instrukcja (Interesant Telefoniczny — Zatgcznik Nr 2 regulaminu).

2. Czatbot z funkcjg Wirtualnego Asystenta:

To komunikator uruchomiony na stronie internetowej Sadu. Dzigki temu modutowi
interesant moze zapyta¢ o status sprawy na podstawie wprowadzonej sygnatury,
takze za posrednictwem kanatu komunikacji bez koniecznosci kontaktu
telefonicznego.

3. System kolejkowy:



Wirtualne Biuro Obstugi Interesanta zostato potaczone z modutem biletowym, ktory
pozwala na kontrole calosci ruchu w Biurze Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego
w Lomzy. Interesanci sg obslugiwani wedtug kolejnosci zgloszen, co wptywa na
przejrzystos¢ i sprawno$¢ w procesie obshugi interesantow. (Schemat systemu
kolejkowego — Zalgcznik Nr 3 regulaminu).

Zamowienie akt do Czytelni Akt:

System zostal wyposazony w aplikacje umozliwiajacg zamowienie akt do czytelni
wraz z automatyczng rezerwacja na wskazang date 1 godzing. Aplikacja ta jest
dostgpna na stronie Sadu lub po uzyskaniu potaczenia telefonicznego.

Rezerwacja wizyty:

Ustuga ,rezerwacji wizyty" daje interesantom mozliwo$¢ umowienia wizyty w
Sadzie za posrednictwem strony internetowe;.

Zakres zadan Czytelni Akt
§4

Czytelnia Akt stanowi integralng cze$¢ Biura Obstugi Interesantow.

Przegladanie akt spraw sadowych przez osoby do tego uprawnione odbywa si¢
w Czytelni Akt.

Czytelnia Akt jest monitorowana.

Czytelnia Akt nie udostgpnia materialow objetych klauzulg tajnosci. Sposob ich
udostepnienia przez kancelari¢ tajng reguluja odrebne przepisy.

W Czytelni Akt wykonuje si¢ kopie z akt spraw zamowionych do wgladu, jesli
zadanie obejmuje nie wigcej niz 10 stron.

Whioski o udostepnienie akt w Czytelni Akt lub nagran przebiegu posiedzen
jawnych w sprawach cywilnych i sprawach o wykroczenia mogg by¢ zamawiane
przez osoby zainteresowane wylacznie za posrednictwem pracownikéw BOI
osobiscie, telefonicznie (numery telefonéw: 86 215-09-15, 86 215-09-22) lub za
posrednictwem Wirtualnego Biura Obstugi Interesantow.

Sktadajac zamdwienie na akta nalezy podac:

1) imi¢ i nazwisko zamawiajgcego oraz status w postepowaniu (np. powod,
oskarzony, pelnomocnik, przy czym jesli pelnomocnictwo ma zosta¢ ztozone
podczas zapoznawania sie z aktami, nalezy zaznaczy¢ te okoliczno$é przy
zamawianiu akt);

2) sygnature¢ sprawy;
3) oznaczenie wydziatu;

4) w przypadku sprawy wielotomowej, rowniez numer tomu akt;
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5) dane kontaktowe, w szczego6lnosci: adres e-mail, numer telefonu.

6) proponowany termin i godzine przegladania akt, z tym ze zamowienie na akta
telefonicznie lub za posrednictwem Wirtualnego Biura Obstugi Interesantow
nalezy sktada¢ przynajmniej na dobe przed planowanym przybyciem do
siedziby sadu.

Czytelnia Akt nie udostepnia akt w przeddzien rozprawy sadowe;.

ZamoOwienia na akta archiwalne realizowane sg w trybie indywidualnych ustalen
pracownika czytelni z uprawnionym pracownikiem wydziatu merytorycznego.

Zmawiajac akta drogg elektroniczng nalezy oczekiwac na potwierdzenie rezerwacji,
ktore zostanie wystane na wskazany adres e-mail.

Interesant informowany jest o czasie oczekiwania na zamowione akta.
Akta przekazywane sg do Czytelni Akt zszyte w sposob trwaty i ponumerowane.

Przekazanie akt do Czytelni Akt jest ewidencjonowane przez pracownika Wydziatu
w informatycznym systemie wydziatowym.

Akta udostepniane sg interesantowi w Czytelni Akt, po stwierdzeniu czy osoba
zamawiajaca ma prawo wgladu do akti czy akta moga by¢ udostepnione.

Weryfikacji danych czy osoba zamawiajaca akta jest uprawniona do wgladu do akt
dokonuje pracownik Biura Obstugi Interesanta, a w przypadku watpliwosci -
Kierownik Sekretariatu lub Przewodniczacy Wydziahu.

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wgladu do akt,
pracownik Biura Obstugi Interesanta informuje o tym interesanta i zwraca akta
do wydziatu.

Przegladanie akt spraw oraz zapoznawanie si¢ przez 0Soby uprawnione z zapisem
dzwigku albo obrazu 1 dzwicku z posiedzenia jawnego odbywa si¢ pod nadzorem
pracownika Biura Obstugi Interesanta , ktory w razie potrzeby udziela interesantowi
niezbednej pomocy w obstudze sprzetu 1 oprogramowania.

Pracownik Czytelni Akt obowigzany jest do sprawdzenia stanu akt sgdowych przed
opuszczeniem Czytelni Akt przez osobe, ktorej akta udostgpniono. Akta po
wykorzystaniu sg zwracane do wlasciwego sekretariatu wydzialu (niezaleznie od
tego czy w ciaggu dnia zostaty wykorzystane):

1) akta wykorzystywane do przegladania w poniedzialek sg zwracane do wydziatu
najpdzniej do godziny 7:50 we wtorek,

2) akta wykorzystywane do przegladania od wtorku do pigtku - do godziny 15:15.
Osoby oczekujace na akta przebywajg poza pomieszczeniem BOI.

Przed skorzystaniem z Czytelni Akt interesanci majg obowigzek:



1)

2)
3)

pozostawi¢ okrycia wierzchnie w szatni, ktéra znajduje si¢ przy wejsciu
glownym;

okaza¢ dokument tozsamosci ze zdjgciem pracownikowi BOI,

nie umieszczaé na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy osobistych,
np. torebek, teczek, itp.

21. Osoby zainteresowane przegladaniem akt w Czytelni Akt majag prawo do
zamoOwienia akt kilku spraw, jesli istnieje taka potrzeba. Mogg jednak zapoznawac
si¢ jednorazowo tylko z aktami jednej sprawy. W celu przejrzenia kolejnych akt

22.

23.

interesant obowigzany jest zwroci¢ akta dotychczas przegladane.

W Czytelni Akt mozna korzysta¢ ze sprzg¢tu elektronicznego wyposazonego w
wewnetrzne zrodio zasilania.

Wykonywanie fotokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach wlasnym
sprzetem (np. aparatem fotograficznym), mozliwe jest bez dodatkowej optaty, pod
nadzorem  pracownika Biura Obshlugi Interesanta po wczesniejszym zlozeniu
wniosku ze wskazaniem numeréw poszczegélnych kart z akt sprawy (wzor
whniosku stanowi Zafgcznik nr 1 regulaminu).

1) Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek czynnosci na aktach poza ich
przegladaniem, a w szczego6lnosci ich niszczenia, uszkadzania, czynienia w nich
adnotacji (podkreslen, zakreslen) oraz wynoszenia akt poza Czytelni¢ akt.

2) Wszelkie zauwazone uszkodzenia winny by¢ niezwlocznie zgloszone
pracownikowi BOI.

3) Pracownik BOI, odbierajagc zdawane akta, obowigzany jest do sprawdzenia ich
stanu przed opuszczeniem czytelni przez osobe, ktorej akta udostepniono.

4) Osoby czytajace akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezaktocania pracy
innych osob.

5) Na terenie Czytelni akt zabrania si¢ przeprowadzania rozmoéw z telefonow
komorkowych oraz spozywania positkéw i napojow.

6) Osoby czytajace akta majg obowigzek stosowania si¢ do niniejszego
Regulaminu oraz zalecen i uwag pracownikoéw BOL.

7) Pracownicy Czytelni akt nie odpowiadajg za rzeczy pozostawione przez
interesantow.

8) W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ przegladanie akt bezposrednio
w sekretariatach wlasciwych wydziatow.



§5
Pracownicy BOI sporzadzaja:

1) Raport rezerwacji akt wykorzystujgc funkcjonalnos¢ Wirtualnego Biura
Obstugi Interesantow.

2) Wniosek o umozliwienie wykonania fotokopii/kserokopii z akt sprawy —
Zatgcznik Nr 1 regulaminu.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie, stosuje si¢ przepisy regulaminu

urzedowania sgdow powszechnych oraz innych przepisoéw szczegotowych (kodeksy
postepowan dla danego rodzaju sprawy).

Lomza, dnia 01 grudnia 2021 r.

Prezes Sadu Rejonowego w Lomzy Ewa Kiape¢-Kalinowska
/ na oryginale wlasciwe podpisy /



