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Zatgcznik nr. 1
do Zarzadzenia Nr 7/2014
Prezesa Sadu Rejonowego w Otwocku oraz
Dyrektora Sadu Rejonowego w Otwocku
Regulamin Biura Obstugi Interesantéw

81
Struktura organizacyjna

Biuro Obstugi Interesanta (BOI) powotane jest do obstugi interesantow wszystkich Wydziatéw
i Sekcji Sadu Rejonowego w Otwocku za wyjatkiem sktadania wnioskéw o odpisy z ksiag
wieczystych prowadzonych w systemie elektronicznym oraz zaéwiadczen z dawnych ksiag
wieczystych i zbioréw dokumentéw.
Biuro Obstugi Interesanta mieéci sie na parterze Sadu Rejonowego w Otwocku przy ul. Armii
Krajowej 2 w holu gtéwnym.
Sktadanie wnioskéw oraz ich odbiér w sprawach o:
- 0 odpisy z ksiag wieczystych prowadzonych w systemie elektronicznym,
- 0 wydanie zaswiadczer z dawnych ksiag hipotecznych
- 0 wydanie zaswiadczeri ze zbioréw dokumentow,
-odpiséw aktéw notarialnych zdeponowanych przez Notariuszy majacych swa
siedzibe na terenie powiatu otwockiego,
-oraz uwierzytelnionych odpiséw innych dokumentéw znajdujacych sig w aktach
ksigg wieczystych
odbywa sie w pokoju nr. 2 na parterze budynku Sadu Rejonowego w Otwocku przy ul. Armii
Krajowej 2 w godzinach urzedowania Sadu.

Biuro Obstugi Interesantéw wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego
w Otwocku.

Biurem Obstugi Interesantéw kieruje Kierownik Biura

Kierownik Oddziatu Administracyjnego odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura Obstugi
Interesanta.

Skargi i wnioski dotyczace pracy Biura Obstugi Interesantéw skiada si¢ na piSmie w Biurze
Podawczym, Biurze Obstugi Interesanta lub w Oddziale Administracyjnym.

Kierownicy Sekretariatéw Wydziatéw i Sekcji zobowigzani sa do S$cistej wspétpracy z
pracownikami Biura Obstugi Interesantéw oraz podejmowania czynnosci majgcych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez Biuro, w tym do terminowego
odnotowywania czynnosci podejmowanych w sprawach w systemie informatycznym oraz
przygotowywania dokumentéw wydawanych przez Biuro.

Obstuga interesantéw odbywa sie¢ w punktach obstugi interesantéw i telefonicznie oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej (boi@otwock.sr.gov.pl)

Biuro prowadzi kontrolki sktadanych wnioskéw i oswiadczen oraz wydawanych dokumentéw.
Biuro przyjmuje interesantéw w godzinach 8:30 — 14:30, za$ w poniedziatki w godzinach
10:00 - 18:00.

Na podstawie art. 134 kodeksu pracy ustalam przerwe w pracy

a) dla stanowiska nr 1 Biura obstugi interesantéw — na godziny 11:00 — 11:15

b) dla stanowiska nr 2 Biura obstugi interesantéw — na godziny 11:15 - 11:30




¢) dla stanowiska nr 3 Biura obstugi interesantéw — na godziny 11:00 - 11:15

§2
Zakres zadan Biura Obstugi Interesantéw

Biuro Obstugi Interesantéw udziela informacji osobom zgtaszajagcym sie osobiscie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej .

Interesanci zgtaszajacy sig osobiscie obstugiwani beda w kolejnosci wynikajacej z pobranego
numeru w panelu ,system kolejkowy” , numer ten wyswietlany jest nad wiasciwym punktem
obstugi.

Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby
przepisy innych aktéw prawnych, w tym o ochronie danych osobowych. Przez porade prawng
nalezy rozumie¢ skonkretyzowana informacje, majaca zastosowanie w konkretnej sprawie,
opartg na danych lub materiatach przez interesanta, ktorej celem jest udzielenie wskazéwek
co do sposobu przedstawienia argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przez sagdem
w przedmiocie, ktérego dana sprawa dotyczy, lub ktdra polega na sporzadzeniu projektu
pisma procesowego.

Informacji o sprawie rozpoznawanej przed Sadem udziela pracownik Biura Obstugi
Interesantéw na zasadach okreélonych w § 31 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 23 lutego 2007 — Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U nr 38 2 2007, poz.
249 z pbzniejszymi zmianami)

§3

Informacje

Pracownik Biura Obstugi Interesantéw w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych

obowiazany jest umozliwi¢ interesantom realizacje ich uprawnieri i egzekwowac je w sposéb zgodny z

prawem, wskazujgc nalezytg troske o ochrong ich stusznego interesu.

1.

Do zadann Biura Obstugi Interesantéw nalezy zapewnienie obstugi interesantéw oraz
ufatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miare potrzeby i mozliwosci,
w szczegoblnosci poprzez:
1. Informowanie o:
a. Sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktére nalezy
ztozyé przy wnoszeniu sprawy do sadu;
b. Kosztach sadowych, sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztéw sgdowych oraz
numerze konta Sadu Rejonowego w Otwocku;
c. Przestankach ustanowienia obroficy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu;
Rodzajach $rodkéw zaskarzenia i terminach ich wniesienia;
e. Wydziatach w sadzie, ich wtasciwosci i lokalizacji, numerach telefonéw i godzinach
urzedowania, adresu strony internetowej, adreséw innych sadéw, organow
i urzedéw centralnych oraz kierowanie do wtasciwych sal rozpraw
f. Terminach i miejscach rozpraw.
2. Udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych,
dziatajacych na obszarze apelacji warszawskiej.



3. Udostepnienie list niektérych innych instytucji pozasadowych (Ministerstwo
Sprawiedliwoéci, Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, Rzecznik
Konsumentéw, Panstwowa Inspekcja Pracy, jednostki Policji, organizacje pozarzagdowe
itp.)

4. Udostepnienie listy lekarzy sagdowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci;.

5. Udzielanie informacji w toku postgpowania na podstawie systemu informatycznego
SAWA oraz SOWKW bez wgladu do akt na zasadach okreslonych w § 31 Rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 23 lutego 2007 roku — regulamin urzedowania sadéw
powszechnych (Dz. U. Nr 38 z 2007 roku , poz. 249 z p6zniejszymi zmianami) przy czym
informacje przekazywane telefonicznie i drogg elektroniczna udzielane s po uprzednim
zweryfikowaniu danych i moga obejmowa¢ w szczegélnosci wskazanie sygnatury akt
sprawy, terminu posiedzenia i rozprawy, daty wydania rozstrzygnigcia, ktérego dotyczy
zapytanie., czynnosci dotyczacych postgpowania migdzyinstancyjnego

6. Udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych w typowych sprawach
rozpoznawanych przez poszczegéline Wydziaty.

7. Wydawanie stronom postepowania i ich petnomocnikom odpiséw orzeczen w tym
tytutéw wykonawczych

2. Zamoéwione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty, ktére zostaly optacone
zwracane s3 do wiaéciwego Wydziatu po uptywie 3 dni od terminu, w jakim miaty zostac
odebrane, celem wyekspediowania za posrednictwem poczty, natomiast whioski
nieoptacone pozostawiane s3 w aktach sprawy.

§4
Przyjmowanie korespondenciji

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu, zgodnie z Instrukcjg, jest zadaniem Biura
Podawczego znajdujacego sie przy wejéciu na parterze budynku przy wejéciu gtéwnym Sadu
Rejonowego w Otwocku przy ul. Armii Krajowej 2 za wyjatkiem Ksigg Wieczystych, gdzie Biuro
Podawcze usytuowane jest bezposrednio w Biurze Obstugi interesanta .

W Biurze Obstugi Interesanta jest dopuszczalne ztozenie nastepujacych pism:

1. Whniosku o udostepnienie akt sprawy w celu ich przegladania, sporzadzania fotokopii
i wydania kserokopii z akt sprawy.

2. Wnhiosku o sporzadzenie i wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, odpisu orzeczenia
w tym tytutu wykonawczego.

3. Wnhnioskéw wieczystoksiegowych i aktowych kierowanych do IV Wydziatu Ksigg Wieczystych
dot. wpiséw do ksigg wieczystych

§5
Wydawanie odpiséw

Wydawanie uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy w tym orzeczeri i tytutéw wykonawczych
nastepuje wg. ponizszych zasad:



1. Wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu orzeczenia w tym tytutu
wykonawczego nastepuje po zlozeniu wniosku na pismie, badi telefonicznie w Biurze
Obstugi Interesanta.

2. W przypadku ztozenia wniosku telefonicznie wnioskodawca zobowigzany jest pozostawic
pracownikowi numer kontaktowy, a wniosek taki podlega uzupetnieniu o forme pisemna
przed wydaniem uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, odpisu orzeczenia w tym tytutu
wykonawczego.

3. Whnioski o wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu orzeczenia
w przypadku gdy akta sprawy dostepne sa w sekretariacie Wydziatu zatatwiane sg w terminie
do 3 dni od dnia ztozenia wniosku.

4. Wnioski o wydanie uwierzytelnionego odpisu orzeczenia wraz z tytutem wykonawczym
w przypadku gdy akta sprawy dostepne s3 w sekretariacie Wydziatu zatatwiane sg w terminie
do 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

5. Whnioski o wydanie uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy, a takze odpisu orzeczenia w tym
tytutu wykonawczego w przypadku gdy akta sprawy znajduja si¢ w archiwum zaktadowym
zatatwiane sg terminie do 10 dni od dnia ztozenia wniosku.

§6

Zasady udzielania akt sprawy w celu ich przegladania, wykonywania fotokopii i udzielania ksero z akta
sprawy okreslone zostato w Regulaminie Czytelni akt Sadu Rejonowego w Otwocku.
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