Adm.021.25.2025

Zarzadzenie nr 25/2025

Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Polnoc w Warszawie
z dnia 3 marca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Biura Obslugi Interesantéw i Czytelni Akt
Sadu Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie

Na podstawie art. 21 § 1 pkt 1, art. 22 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sagdow
powszechnych (Dz. U. z 2024 roku, poz. 334, ze zmianami) w zwigzku z § 28 rozporzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku Regulamin urzgdowania sagdéw powszechnych (Dz. U. z
2024 roku, poz. 867, ze zmianami) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Biura Obstugi Interesantow i Czytelni Akt Sqdu
Rejonowym dla Warszawy Pragi-Polnoc w Warszawie, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktérym mowa § 1, okresla zasady i porzadek proceséw $wiadczenia publicznych
ustug informacyjnych oraz przystugujacych interesantom praw obowigzujagcych w Biurze
Obstugi Interesantow Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poinoc w Warszawie.

§3

Nadzér biezacy nad wykonywaniem postanowien Regulaminu, o ktorym mowa § 1, sprawuje
kierownik Biura Obshugi Interesantow Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poinoc w
Warszawie.

§4

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiagzani sg do udzielenia wsparcia merytorycznego
1 wymiany niezbednych informacji dla sprawnego i kompetentnego prowadzenia obslugi
interesantow, zgodnie z postanowieniami Regulaminu, o ktérym mowa § 1.

§5

Uchylam § 2 Zarzadzenia 34/09 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potnoc
w Warszawie z dnia 1 grudnia 2009 roku w sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesantéw
w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie w miejscu zaczynajacym si¢
od stow: ,,stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia”.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2009 Prezesa Sadu Rejonowego dla WarszaWy Pragi-Pétnoc w



Warszawie z dnia 1 grudnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia ,,Kontrolki akt przekazanych
do Czytelni Biura Obstugi Interesantéw” 1 ,,Wykazu akt przekazanych do Czytelni Biura
Obstugi Interesantow”.

§7

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezes
Anna Bojarczuk
/dokument podpisany elektronicznie/



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/25

Prezesa Sadu Rejonowego

dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie

z dnia 3 marca 2025 roku

w sprawie funkcjonowania w Sgdzie Rejonowym
dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie

Biura Obstugi Interesantéw

Sad Rejonowy
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w Warszawie

Regulamin
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Warszawa, dnia 3 marca 2025
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Dziat |
Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w akcie jest mowa o:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin Biura Obstugi
Interesantow i Czytelni Akt Sqgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potnoc
w Warszawie wraz ze wszystkimi ustanowionymi w jego tresci zatgcznikami,
wprowadzone do stosowania w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w
Warszawie zarzgdzeniem prezesa sgdu nr 25/2025;

sadzie — nalezy przez to rozumie¢ Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Pétnoc
w Warszawie;

prezesie sgdu — nalezy przez to rozumieé Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Pétnoc w Warszawie lub Wiceprezesa Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-
Pétnoc w Warszawie wykonujacego zadania prezesa sadu na podstawie odrebnych
przepisow;

dyrektorze sadu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-P6tnoc w Warszawie;

wtadzach sgdu - nalezy przez to rozumieé¢ Prezesa Sadu, Wiceprezesa,
Dyrektora Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie;

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego
wydziatu, kierownika sekretariatu, kierownika oddziatu, biura lub sekcji, kierownika
zespotu kuratorskiej stuzby sgdowej, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w
sgdzie, a w przypadku ich nieobecnosci osoby zastepujgce zgodnie z zakresem lub
podziatem czynnosci;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w s3gdzie na podstawie
stosunku pracy;

komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, oddziat, zespdt, biuro,
samodzielne stanowisko, wieloosobowe stanowisko lub sekcje;

interesantach — nalezy przez to rozumie¢ osoby przybywajgce do sgdu lub
kontaktujgce sie z sgdem w celu zatatwienia wtasnej lub powierzonej mu, np. jako
petnomocnikowi, sprawy;

standardach - nalezy przez to rozumieé Standardy Obstugi Interesanta Sqdu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie, wprowadzone do stosowania
w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie zarzadzeniem
dyrektora sgdu nr 10/18 z dnia 26 marca 2018 roku, ze zmianami oraz opracowane i
udostepnione przez Ministerstwo Sprawiedliwos$ci standardy obstugi interesanta
wraz z katalogiem ustug, kartami ustug i powigzanymi z nimi procedurami
Swiadczenia ustug wdrozonymi zarzgdzeniem prezesa i dyrektora sadu nr 3/2021 z
dnia 25 lutego 2021 roku ze zmianami.

BOI - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie wraz z czytelnig akt;

Czytelni Akt — nalezy przez to rozumiec czytelnie akt Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Pdétnoc w Warszawie;

BP — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Podawcze Sadu Rejonowego dla Warszawy
Pragi-Pétnoc w Warszawie;

ustugach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustugi $wiadczone przez Sad
Rejonowy dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie na rzecz obywateli, gtéwnie
interesantéw sadu, niezwigzane bezposrednio ze sprawowaniem wymiaru

sprawiedliwosci, do ktorych nalezg gtéwnie ustugi informacyjne;
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15. sadowych systemach informatycznych — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujgce w
sagdownictwie  systemy  wspomagajace  pracg poszczegblnych  komodrek
organizacyjnych sadu;

16. poradzie prawnej - nalezy przez to rozumie¢ skonkretyzowang informacje, majaca
zastosowanie w konkretnej sprawie, opartg na danych lub materiatach
przedstawionych przez interesanta, ktéra wskazuje interesantowi sposdb, w jaki ma
on prezentowaé swoje stanowisko przed sadem jak i rodzaju czynnosci, jakie moze
podja¢ w konkretnej sprawie, toczacej sie przed sadem. Za tego rodzaju informacje
uwaza sie takze sporzadzenie projektu pisma procesowego.

17. SAWA — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system repetytoryjno-biurowy
prowadzony w poszczegdlnych sekretariatach sagdowych;

18. SWOR - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system wspomagania organizacji
rozpraw w sadzie;

§2

Obstuga interesantéw w sadzie opiera sie na nastgpujacych wartosciach:

1.

otwartoéci na potrzeby interesanta przejawiajacej sig troska o udzielenie informacji
w zakresie satysfakcjonujacym interesanta, zgodnie z obowigzujacymi procedurami
i Z poszanowaniem prawa;

rzetelnoéci, kompleksowoséci i wysokiej jakosci $wiadczonych publicznych ustug
informacyjnych;

profesjonalizmie i sprawnosci obstugi interesantow;

dbatoéci o pozytywne relacje z interesantami, przejawiajacej sig zwilaszcza
podmiotowym podejsciem do interesanta i jego sprawy, przyjaznym nastawieniem do
interesanta i mitg obstuga;

szacunku w kontakcie z interesantem i kulturg komunikacji oparta na wspétdziataniu;
komfortu warunkéw obstugi interesantéw, w tym takze w zakresie warunkow
oczekiwania na uzyskanie informacji w sprawie;

réwnego traktowania interesantéw i wagi ich spraw, zwtaszcza w dostepie do uzyskania
informacji;

nastawieniu na propagowanie nowoczesnych rozwigzan w zakresie obstugi interesanta
i kultury pracy;

poszanowaniu zasady dyskrecji;

§3

Wprowadzenie regulaminu ma na celu okreslenie zasad i porzadku proceséw $wiadczenia
publicznych ustug informacyjnych oraz okreslenie przystugujacych interesantom praw
obowigzujgcych w BOI.
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Dziat i
Funkcja i zadania BOI

§1

BOI miesci sie na parterze w budynku sadu przy ul. Terespolskiej 15A, w pomieszczeniu nr 41, na
co wskazuje tablica kierunkowa znajdujaca sie przy wejsciu gtéwnym oraz tablica informacyjna
umieszczona bezposrednio nad wejsciem do BOI.

§2
Integralng cze$¢ BOI stanowi wydzielona Czytelnia Akt, ktéra miesci sie w pomieszczeniu nr 43.
§3

BOI czynne jest w poniedziatki w godzinach: 8:30 - 18:00 oraz od wtorku do pigtku w godzinach
8:30 - 15:30, z zastrzezeniem, ze w poniedziatki przegladanie akt mozliwe jest do godziny 17:45,
a od wtorku do pigtku do godziny 15:30.

§4

Bezposredni nadzér nad dziataniem BOl sprawuje kierownik, ktéry podejmuje dziafania
pozwalajace na zabezpieczenie obstugi proceséw pracy w ramach posiadanych zasobow.
W przypadku nieobecnosci kierownika nadzor sprawuje zastepca kierownika.

§5
BOI przyjmuije interesantéw z zakresu spraw wiasciwych do rozpoznania sadu.
§6

Interesanci pobierajg numerki z panela dotykowego umiejscowionego przy wejsciu do BOI,
z zastrzezeniem, ze w poniedziatek ostatni aktywny numerek wydawany jest o godzinie 17:45,
a od wtorku do pigtku do godziny 15:15.

§7

Interesanci obstugiwani sa zgodnie z kolejnoscia pobranych numerkéw wyswietlanych wraz
z sygnatem dzwiekowym na elektronicznej tablicy systemu kolejkowego oraz na wyswietlaczach
LCD umiejscowionych bezposrednio nad stanowiskami obstugi.
Zastrzega sie, ze przy stanowisku moze przebywa¢ osoba posiadajaca aktualnie wyswietlany
numerek.
§8

Poza kolejnosciag mogg zostac obstuzeni:

1. interesanci z niepetnosprawnoscig, po okazaniu legitymacji dokumentujacej

niepetnosprawnos¢;
2. interesantki w widocznej cigzy;
3. osoby pytajace o sale w dniu tejze rozprawy.

. §9

Obstuga interesantéw BOI odbywa sie w sposob:
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1. bezposredni;
2. telefoniczny;
3. za posrednictwem poczty elektronicznej.

§10

Do zadan BOI nalezy w szczegdlnosci:

1. udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sagdowych systeméw informatycznych, tj.:

a. sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktére
nalezy ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sgdu;

b. rodzajach srodkéw odwotawczych, terminach ich wniesienia oraz procedury
z tym zwigzanej;

c. wysokosci kosztow sgdowych, optat kancelaryjnych, sposobéw ich uiszczania,
numerdw rachunkow bankowych sadu;

d. sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztdw sadowych oraz przestankach
ustanowienia petnomocnika z urzedu.

2. wydawanie odpiséw dokumentéw na podstawie sgadowych systemdw
teleinformatycznych lub akt sgdowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

3. wydawanie zapisu dZwieku albo obrazu i diwieku z posiedzenia lub rozprawy sadu
po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

4. kierowanie interesantow do odpowiednich komodrek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w biurze nie jest mozliwe;

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

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

7. udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism zgodnych z obowigzujacymi
standardami obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym.

W razie potrzeby pracownik BOI udziela interesantowi wyfacznie niezbednej pomocy
przy technicznym wypetnianiu formularzy;

8. informowanie o strukturze organizacyjnej sgdu, jego wiasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych sgdéw, organdéw i urzedéw centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych sal rozpraw;

9. udostepnianie informacji o mozliwosci zakoriczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem;

10. dokonywanie weryfikacji tozsamosci oraz aktywowanie kont uzytkownikéw portalu
informacyjnego; ’

11. realizacja wnioskéw o wydanie:

a. zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy sadu;
b. kserokopii/wydruku protokotu z rozprawy lub orzeczenia.

§11

Whioski, o-ktérych mowa w § 10 pkt 11 niniejszego Dziatu przyjmowane s3 bezposrednio w BOI,
w formie papierowej badz elektronicznie na adres: boi@warszawapraga-pin.sr.qgov.pl
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§12

Realizacja wniosku o wydanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy
sadu, o ktérym mowa w § 10 pkt 11a niniejszego Dziatu, nastepuje tego samego dnia chyba, ze
nie jest to mozliwe z przyczyn technicznych badZ wymaga zgody przewodniczgcego
wydziatu/sedziego referenta/wyznaczonego sedziego.

§13

Whioski dotyczace wydania:

1. odpisu orzeczenia;

2. oryginatéw dokumentéw z akt sprawy;

3. zaéwiadczenia o zarejestrowanym/toczacym sie postepowaniu; :

4. odpisu prawomocnego orzeczenia badz orzeczenia z klauzula wykonalnosci;
nalezy sktada¢ w formie papierowej w BP sadu badz droga elektroniczng na adres:
boi@warszawapraga-pln.sr.qov.pl

514

Zamoéwione whnioski, o ktérych mowa w § 13 niniejszego Dziatu realizowane sg w czasie nie
dtuzszym niz 4 dni robocze od daty wypetnienia wniosku, z zastrzezeniem, ze ich odbiér nastapi
osobiécie w uméwionym przez pracownika BOI terminie.

Zamoéwienia sktadane drogg elektroniczng, ze wskazaniem odbioru osobistego, wystane do sadu
po godzinie 15:30 s3 umawiane do odbioru przez pracownikow BOI poczawszy od nastepnego
dnia roboczego.

§15

Termin realizacji wniosku dotyczacego wydania prawomocnego orzeczenia badz orzeczenia
z klauzula wykonalnosci, o ktorym mowa w § 13 pkt 4 niniejszego Dziatu, moze ulec wydtuzeniu,
wymaga bowiem stosownych dekretacji i koniecznosci podjgcia czynno$ci w przedmiotowym
zakresie.

§16

W przypadku kiedy wniosek dotyczy sprawy, ktéra znajduje sie w archiwum zaktadowym
mieszczacym sie w budynku sadu, termin realizacji wnioskéw, o ktérych mowa w § 13
niniejszego Dziatu, moze ulec wydtuzeniu do 7 dni roboczych.
W przypadku akt znajdujacych sie w archiwum poza siedziba sadu, realizacja wniosku moze ulec
wydtuzeniu do 10 dni roboczych, ale nie dtuzej niz do 30 dni.

§17
Podstawa do wydania dokumentow, o ktérych mowa w § 13 niniejszego Dziatu jest weryfikacja
tozsamosci przez pracownikéw BOI na podstawie okazanego waznego dokumentu tozsamosci tj.
dowodu osobistego lub paszportu, a w przypadku cudzoziemcow - dokumentu pobytu lub
paszportu oraz opatrzenie wniosku wtasnorecznym podpisem w dniu wydania.

. §18

BOI wydaje dokumenty tylko i wytacznie osobie umocowanej w sprawie lub wskazanemu przez
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wnioskodawce petnomocnikowi, z zastrzezeniem, ze w kwestiach budzgcych watpliwosci czy
wydanie jest dopuszczalne, decyzje podejmuje przewodniczacy  wydziatu/sedzia
referent/wyznaczony sedzia.

§19

Odbiér dokumentéw odbywa sie w umoéwionym terminie, z zastrzezeniem, ze w przypadku
niezgtoszenia sie po ich odbiér - po uptywie 10 dni roboczych od w/w terminu pracownik BOI
zwraca dokumenty do wtasciwego wydziatu.

§20

BO! udziela informacji za posrednictwem poczty elektronicznej dotyczacych miedzy innymi:
ustalenia sygnatury akt sprawy;
terminu rozprawy;
daty wydania i prawomocnosci orzeczenia;
etapu rozpoznania sprawy;

5. ogélnych informacji o wystanej i zarejestrowanej korespondencji w sprawie;
bezzwtocznie, nie péiniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym liczonym od dnia wpiywu
wiadomosci email, zgodnie z obowigzujgcymi w sadzie standardami.

Lol ol

§21

W przypadku pism procesowych, wptywajacych informacji oraz zapytar interesantow
kierowanych do BOI drogg elektroniczng, ktérych zatatwienie wymaga ustalen na podstawie akt
sprawy, wydruki e-maili przekazywane sa do BP celem ich rejestracji i przekazania do wtasciwej
komorki, za wyjatkiem:

1. e-maili zaszyfrowanych;

2. e-maili, w ktérych w dniu wptyniecia badZ w dniu nastepnym wyznaczony jest termin

rozprawy/posiedzenia;

3. whnioskéw dotyczgcych wydania decyzji przez sad na wykonanie zabiegu,
ktére pracownik BOI bezzwiocznie przesyta droga elektroniczng do kierownika wtasciwej
komorki organizacyjne;j.

§22

Za poczynione ustalenia, o ktérych mowa w § 21 niniejszego Dziatu oraz przygotowanie
odpowiedzi zainteresowanemu i nadanie wtasciwego biegu odpowiada kierownik sekretariatu
wiasciwego wydziatu.

§23

Whioski, ktére wptynety do BOI i zostaty zrealizowane, pracownik przekazuje do wiasciwej
komarki rejestrujac je w Kontrolce zrealizowanych wnioskdw, ktérej wzér stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§24

BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby przepisy obowigzujgcych aktow
prawnych, w tym przepisy o ochronie danych osobowych.
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DZIAL 111
Funkcje i zadania czytelni akt

§1
Do zadan czytelni nalezy:

1. przyjmowanie zamdwien na akta, z zastrzezeniem, ze zamodwienia zfozone w
poniedziatek po godzinie 15:30 realizowane s3 dnia nastepnego lub w innym wskazanym
przez zamawiajgcego terminie;

2. udostepnianie akt;

3. wykonywanie kserokopii dokumentoéw z akt;

§2

Interesanci przyjmowani s3 w kolejnosci zgtaszania sie do czytelni, z zastrzezeniem, ze
W pomieszczeniu jednoczesnie z aktami moze zapoznawac sie, co do zasady, siedmiu
interesantéw.

§3

Akta udostepniane sg obywatelom polskim po okazaniu waznego dokumentu tozsamosci, tj.
dowodu osobistego lub paszportu, a cudzoziemcom po okazaniu dokumentu pobytu dla
cudzoziemcow lub paszportu.

§4

Przed udostepnieniem akt pracownik czytelni dokonuje weryfikacji tozsamosci osoby, ktora
chce zapoznaé sie aktami, jak réwniez jej status w sprawie, tj., czy jest strona/uczestnikiem
postepowania, petnomocnikiem strony/uczestnika oraz czy w aktach znajduje sie stosowne
umocowanie. Jednoczesnie wydaje akta wraz z kartg przegladowg informujac o koniecznosci
dokonania na niej stosownego wpisu.

§5

Za umieszczenie przez interesanta wpisu, o ktéorym mowa w § 4 niniejszego Dziatu, odpowiada
pracownik obstugujgcy w czytelni.

§6

Czytelnia nie udostepnia materiatéw objetych klauzulg tajnosci, w tym celu nalezy skontaktowac
sie z sekretariatem wtasciwego wydziatu, w ktérego zasobach pozostajg materiaty niejawne.

§7

Pomieszczenie czytelni objete jest monitoringiem, a przegladanie akt sprawy oraz samodzielne
odstuchiwanie dzwieku badZ obrazu i diwieku odbywa sie na przystosowanym w tym celu
stanowisku zaopatrzonym w miejsce siedzace, stét, laptop z odpowiednim oprogramowaniem,
oraz stuchawki. '
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§8

Odstuchiwanie dzwieku badZ obrazu i dzwieku, o ktérym mowa w & 7 niniejszego Dziatu,
odbywa sie w obecnosci pracownika czytelni.

W razie potrzeby pracownik czytelni udziela interesantowi niezbednej pomocy w obstudze
sprzetu i oprogramowania.

§9

Osoba zapoznajaca sie z zapisem dzwieku albo obrazu i diwieku nie posiada uprawnien do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie, w szczegélnosci dokonywania
samodzielnych kopii na wtasnych nosnikach, nagrywania zapisu sprzetem elektronicznym np.
kamera, dyktafonem, aparatem fotograficznym itp.

§10

Przegladanie akt, do ktérych ztozono oryginat testamentu odbywa sig pod kontrolg pracownika
czytelni badz pracownika sadu danej komaérki.

Powyisze wymaga ztozenia stosownego wniosku oraz zgody przewodniczgcego
wydziatu/sedziego referenta/wyznaczonego sedziego.

Jednoczeénie pracownik czytelni lub odpowiednio pracownik sadu danej komérki na karcie
przeglagdowej dokonuje adnotacji o zapoznaniu sie zainteresowanego z oryginatem testamentu.

§11

Zamowienie akt jest mozliwe poprzez zgtoszenie potrzeby zapoznania sie z aktami na okresélony
dzier i godzine z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem:
1. osobiscie w czytelni akt lub BOI;
2. telefoniczne pod numerem: (22) 509 11 19 lub (22) 509 11 73;
3. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: czytelnia@warszawapraga-
pln.sr.gov.pl;
4. formularz zaméwienia akt dostepny na stronie internetowej sadu w zakfadce ,Czytelnia
akt”.

§12

W dniu zgfoszenia sie interesanta do sadu mozliwe jest wydanie akt do wgladu w przypadku
kiedy:
1. uptywa termin-do uzupetnienia brakéw formalnych pisma procesowego, pozwu czy
whiosku;
2. uptywa termin na ztozenie odwotania od decyzji sadu;
3. iloé¢ miejsc przeznaczonych dla interesantow w czytelni akt pozwala na przyjecie
interesanta.
§13

W przypadku akt spraw, ktérych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zamdwienia
(w sytuacji, kiedy znajdujg sie w archiwum mieszczgcym sie w budynku tut. sadu), udostepniane
s3 w terminie ustalonym przez pracownika czytelni, o ktérym pracownik informuje
zainteresowanego.

Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi - Pé6lnoc w Warszawie
ul. Terespolska 15A, 03-813 Warszawa

Strona 9z 15



§14

W przypadku akt spraw, ktdrych udostepnienie nie jest mozliwe w dniu ich zamdéwienia (w
sytuacji, kiedy znajduja sie w archiwum poza budynkiem sadu), udostepniane s3 po
wczesniejszym zfozeniu pisemnego wniosku do wtasciwego wydziatu za posrednictwem BP.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§15

Pracownik czytelni rejestruje zgtoszenia, o ktérych mowa w § 11 niniejszego Dziatu w
elektronicznym Systemie Obstugi Czytelni Akt, ze wskazaniem daty, sygnatury, wydziatu oraz
imienia i nazwiska osoby zamawiajgcej/czytajgcej akta.

Na podstawie powyzszych danych wydziat przekazuje akta do czytelni do godziny 8.30
wskazanego terminu. W uzasadnionych przypadkach czas oczekiwania moze by¢ wydtuzony, ale
nie dtuzszy niz 1 godzina.

§16

Za przekazywanie akt w terminie wskazanym w § 15 niniejszego Dziatu odpowiada kierownik
sekretariatu wiasciwego wydziatu.

W przypadku braku dostepnosci zaméwionych akt, kierownik sekretariatu dzieri przed
uméwionym terminem, najpéiniej do godziny 15.30, informuje o tym fakcie pracownika
czytelni.

Niezwtocznie po otrzymaniu powyzszej informacji, pracownik czytelni w miarg mozliwosci
kontaktuje sie z zamawiajgcym, ustalajac kolejny termin do przegladu akt.

§17

W sytuacji, gdy czas oczekiwania na akta przekracza 1 godzing, kierownik BOI interweniuje,
informujac o powyzszym telefonicznie kierownika sekretariatu wiasciwego wydziatu.

§18

W czytelni udostepniane sg akta wytacznie zszyte lub potaczone inng techniky w sposob trwaty,
w ktérych karty s3 ponumerowane, wszyta petna korespondencja, bez dotaczonych odpiséw
i innych dokumentéw niepodlegajgcych wszyciu do akt.

Za wiasciwe przygotowania akt odpowiada kierownik sekretariatu wiasciwego wydziatu.

§19

Podczas przegladania akt mozna korzysta¢ z whasnych materiatéw i sprzetu audiowizualnego lub
informatycznego tj. aparatéw fotograficznych, komputeréw przenosnych, skaneréw itp.
Wykonanie fotokopii dokumentéw z akt mozliwe jest wytacznie po wypetnieniu stosownego
whniosku, ktory nie podlega optacie.

§20

Zastrzega sie, iz w terminach na trzy dni przed i trzy dni po rozprawie, akta spraw moga zostac
nieudostepnione. .

W uzasadnionych przypadkach powyzsze terminy moga ulec zmianie po wczesniejszym
uzgodnieniu z kierownikiem sekretariatu wfasciwego wydziatu.
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§21

Osoby zainteresowane przeglgdaniem akt w czytelni majg prawo do zamdwienia wigkszej liczby
akt, z zastrzezeniem, ze zapoznawac mogg sie jednorazowo tylko z jednymi aktami.

W celu przejrzenia kolejnych akt, interesant obowigzany jest zwréci¢ akta dotychczas
przeglgdane, wowczas zostang mu wydane do wglgdu kolejne akta.

§22

W sprawach dotyczacych nadzoru nad egzekucjg, w ktérych zostat wyznaczony termin licytacji
udostepnia sie jedynie protokét opisu i oszacowania osobom przystepujacym do licytacji.

Osoby te zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa nie majg uprawnien do zapoznania sig
z catoscig akt postepowania egzekucyjnego.

§23

W przypadku wgladu do akt spraw, w ktdrych zainteresowany nie jest strong postepowania
nalezy ztozyé stosowny wniosek, ktéry wymaga zgody przewodniczacego wydziatu/sedziego
referenta/wyznaczonego sedziego.

Wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§24

Udostepnianie, wykonywanie fotokopii, sporzgdzanie kserokopii dokumentéw znajdujacych sig
w zamknietych kopertach oraz dokumentéw znajdujacych sie w zatacznikach do akt sprawy, a
takze aktach spraw dotgczonych, aktach administracyjnych, czy prokuratorskich, a takze innych
zbiorach dokumentéw, w szczegdlnosci: dokumentacji skarbowej, bankowej lub medycznej
wymaga ztozenia stosownego wniosku oraz zgody przewodniczacego wydziatu/sedziego
referenta/wyznaczonego sedziego, a takze w uzasadnionych przypadkach wniesienia stosownej
optaty.
§ 25

Whioski, o ktérych mowa w § 23-24 niniejszego Dziatu pracownik czytelni przekazuje do
wtasciwego wydziatu celem rozpoznania.
W przypadku braku mozliwosci jego rozpoznania w dniu ztozenia, pracownik czytelni informuje
o tym fakcie wnioskujgcego wskazujac, ze w przypadku uzyskania informacji z wydziatu o
podjetej decyzji, pracownik czytelni skontaktuje sie z nim telefonicznie uzgadniajac termin
realizacji wniosku.

§ 26

Za wtasciwe opisanie i zabezpieczenie kopert z dokumentacjg, o ktérej mowa § 24 niniejszego
Dziatu odpowiada kierownik sekretariatu wtasciwego wydziatu.

§27

Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sadowych niewymienionych w § 24 niniejszego Dziatu,
mozliwe jest po ztozeniu wniosku/zaméwienia i wniesieniu stosownej optaty, z zastrzezeniem,
7e w kwestiach budzacych watpliwosci, czy wydanie kserokopii jest dopuszczalne, decyzje
podejmuje przewodniczgcy wydziatu/sedzia referent/wyznaczony sedzia.
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§28

Pracownik czytelni wydaje kserokopie w dniu ztozenia wniosku chyba, Ze liczba wskazanych do
kopiowania kart przekracza 20, wdwczas kserokopie wykonuje pracownik wtasciwego
sekretariatu wydziatu.

§29

Whniosek/zaméwienie o wydanie kserokopii dokumentéw, o ktérych mowa w § 28 niniejszego
Dziatu nalezy sktada¢ do wydziatu za posrednictwem BP.

§30

Interesanci, ktérym zostaty udostepnione akta majg obowigzek ich poszanowania.
Wszelkie zauwazone uszkodzenia nalezy zgtaszaé pracownikowi czytelni, w celu unikniecia
ponoszenia odpowiedzialnosci za zniszczenie akt.

§31

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w aktach, takich jak: niszczenie,
uszkadzanie, czynienie w nich adnotacji (podkreslen, zakresler,, notatek, przyklejania
znacznikow), a w szczegdlnosci wynoszenie ich poza czytelnie.

§32
Przed wejsciem do czytelni, osoby majg obowigzek pozostawi¢ w szatni okrycia wierzchnie.

§33
W czytelni obowigzuje zakaz prowadzenia rozméw telefonicznych, spozywania napojéw oraz
positkéw. Osoby czytajace akta zobowigzane sa do zachowania ciszy i niezaktécania spokoju
innych oséb.

§34
Osoby czytajace akta sktadajgc podpis na karcie przegladowej, o ktérej mowa § 4 niniejszego

Dziatu, zobowigzujg sie jednoczesnie do przestrzegania zapisoéw niniejszego regulaminu oraz
stosowania do uwag i zalecen pracownikéw czytelni.
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DZIAL IV
Przepisy koncowe

§1
Podstawowym Zrédtem informacji dla pracownikéw BOI sg sgdowe systemy informatyczne.
§2

Za jakos¢, prawidtowos¢ oraz zgodnosé zapisOw znajdujgcych sie w sgdowych systemach
informatycznych i aktach spraw odpowiada kazdy pracownik sadu w zakresie wykonywanych
czynnosci oraz kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej. Zastrzega sie przy tym, ze tresci
zamieszczone w systemie SAWA bedace projektami nalezy zaznaczaé czerwonym kolorem
czcionki, co oznacza, ze nie podlegaja upublicznieniu, a informacje zawarte w SWOR s3
aktualne, wtasciwe i czytelne dla interesantéw.

§3

W systemie SWOR nalezy na biezgco umieszcza¢ komunikaty dotyczgce statusu sprawy,
z zastrzezeniem, ze sprawa zakonczona to sprawa, ktéra faktycznie odbyta sie w danym dniu.

§4

W przypadku awarii systemu SWOR pracownik wtasciwego wydziatu bezzwtocznie zgtasza ten
fakt do stuzb informatycznych celem podjecia dziatan naprawczych.

§5

W sytuacji braku mozliwosci usuniecia przez stuzby informatyczne awarii, o ktérej mowa w § 4
niniejszego Dziatu, pracownik wywiesza na drzwiach sali sgdowej czytelng dla interesanta
wokande w formie papierowe;.

§6

W przypadku zamiany sali, odwotaniu rozpraw/y, przerwie w rozprawach itd., pracownik
wydziatu umieszcza witasciwy komunikat w systemie i dodatkowo wywiesza na drzwiach sali
sadowej informacje w formie papierowej wedtug okreslonego wzoru.

Wzér stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu, dostepny (do edycji w formacie A4) w
Lokalnym Serwisie Informacyjnym Sadu — WNIOSKI/DOKUMENTY.

§7

W przypadku braku wokandy elektronicznej dotyczacej wideokonferencji (przeprowadzenia
dowodu na odlegtos¢), pracownik wydziatu wywiesza na drzwiach sali sagdowej informacje w
formie papierowej wedtug okreslonego wzoru.

Wz6r stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu, dostepny (do edycji w formacie A4) w
Lokalnym Serwisie Informacyjnym Sadu — WNIOSKI/DOKUMENTY.
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§8

W przypadkach, o ktérych mowa w § 4, § 6-7 niniejszego Dziatu, kierownik wydziatu badz
wyznaczony przez niego pracownik odpowiednio wczesnie informuje o tym fakcie BOI -
telefonicznie.

§9

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do $cistego wspoétdziatania w zakresie obstugi interesantéw
sadu, a takze do wymiany informacji z pracownikami BOIl oraz wsparcia merytorycznego
majacego wplyw na sprawng i kompetentng obstuge interesantéw, a takze poziom ich
satysfakcji i bezpieczenstwo na terenie sadu.

§10

W sadzie prowadzony jest staty monitoring jakosci $wiadczonych na rzecz interesantéw
publicznych ustug informacyjnych i analiza poziomu satysfakcji interesantéw z obstugi, na
podstawie udostepnionej w BOI oraz zamieszczonej na stronie internetowej sgdu ankiety
opracowanej i wprowadzonej do stosowania we wszystkich sgdach powszechnych przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci.

§11

W przypadku, gdy interesant zachowuje sie agresywnie, niezgodnie z dobrymi obyczajami, jest
pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych pracownik BOlI ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie ochrone sadu.

Interesant moze zosta¢ wyprowadzony przez pracownika ochrony bez zatatwienia sprawy.

§12

Rozmowy telefoniczne wykonywane za posrednictwem infolinii s3 nagrywane.

Pracownik BOIl ma prawo roztgczy¢ rozmowe telefoniczng, po poinformowaniu rozmdéwcy o
mozliwosci jej przerwania, bez zatatwienia jego sprawy, w sytuacji gdy interesant uzywa stow
powszechnie uznanych za obrazliwe lub gdy prowadzenie rozmowy z interesantem jest
niemozliwe z uwagi na brak komunikacji miedzy stronami (np. interesant uporczywie krzyczy).

§13

W przypadku wiadomosci elektronicznej, ktéra zawiera tresci powszechnie uznane za obrazliwe
lub wulgarne opinie pozbawione tresci merytorycznych, pracownik w porozumieniu
z kierownikiem BOI pozostawia bez rozpoznania.

§14

Wszelkie czynnosci wykonywane sg przez pracownikéw BOI w oparciu o bezpieczenstwo danych
osobowych przetwarzanych w sadzie.

§15

Kierownik BOI sktada Prezesowi Sgdu sprawozdania z dziatalnosci biura i czytelni uwzgledniajace
w szczegdlnosci jakos¢ oraz ilo$¢ obstuzonych interesantéw i udostepnionych akt, analizg,
wnioski i spostrzezenia, a takze informacje o podjetych przez niego dziataniach w celu
prawidtowej realizacji zadan i dziatania powierzonej mu komaorki.
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Sprawozdania Kierownik BOI sktada dwa razy w roku tj. do 15 lipca danego roku — za | pdtrocze
roku biezacego oraz do 15 stycznia roku nastepnego — za Il pétrocze roku ubiegtego.

§16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie w szczegdlnosci
przepisy: Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin
urzedowania sagdéw powszechnych z pézn. zm., Zarzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19
czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych z pdzn. zm.,
obowigzujgce standardy, wytyczne przewodniczgcych wydziatow, zarzgdzenia wtadz sadu, w
tym opracowane i udostepnione przez Ministerstwo Sprawiedliwosci standardy obstugi
interesanta wraz z katalogiem ustug, kartami ustug i powigzane z nimi procedury swiadczenia
ustug wdrozone przez Prezesa oraz Dyrektora Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w
Warszawie odrebnym zarzgdzeniem.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-P6étnoc w Warszawie

Sad Rejonowy
dla Warszawy Pragi-Pdéinoc
w Warszawie

Ponizsza wokanda/

Sprawa o sygnaturze

(nalezy wskazac sygnature)

zostata
odwotana/przeniesiona

Z Sa I I ..... (nalezy wpisac nr sali)

d 0 Sa I I ... (Nalezy Wpisaé nr sali)

Zat. nr 3 do Regulaminu Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt, wersja - marzec 2025 r.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie

Sad Rejonowy
dla Warszawy Pragi-Péinoc
w Warszawie

INFORMACIA

WIDEOKONFERENCIA

(przeprowadzenie dowodu na odlegtosc¢)

w sprawie o sygnaturze

(nalezy wskazac sygnature Sadu wnioskujacego)

na whiosek

(nalezy wskazaé¢ nazwe Sadu wnioskujacego)
wyznaczona na godz. ...
(nalezy wskazac¢ godzine)

zostata

odwotana/przeniesiona

z sali ..... (nalezy wpisac nr sali)

do sali ..... (nalezy wpisa¢ nr sali)

Zat. nr 4 do Regulaminu Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt, wersja - marzec 2025r.



Zafacznik Nr 5 do Regulaminu
Biura Obstugi Interesantdw i Czytelni Akt
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie

A

Sad Rejonowy
dla Warszawy Pragi-Pdéinoc
w Warszawie

............................................................

............................................................

(imig, nazwisko, adres osoby sktadajgcej wniosek)

Sad Rejonowy dla
Warszawy Pragi — Polnoc
Wydzial ... insnise s

Sygn.akt .....c..ccoieiienes

WNIOSEK O WGLAD
DO AKT SPRAWY

Zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi wgladu do akt sprawy o
Sygnaturze..........eeueee... z mozliwoscia wykonania fotokopii oraz

kserokopii.

Uzasadnienie

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

(podpis wnioskodawcy)

Zat. nr 5 do Regulaminu Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt, wersja - marzec 2025r.



