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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 29 12023
Prezesa Sadu Okregowego w Warszawie
z dnial9 pazdziernika 2023 r. stanowigcy
. i ) Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 589/2021
Sqd Okregow y w Warszawie Prezesa Sadu Okregowego w Warszawie

z dnia 19 listopada 2021 r.

GE AN | NS Biura Obslugi Interesantow

Sadu Okregowego w Warszawie
(tekst jednolity z 19 pazdziernika 2023 r.)

§ 1.
Struktura organizacyjna
1. Biuro Obstugi Interesantéw Sadu Okregowego w Warszawie, zwane dalej ,,BOI”,
znajduje sie:
1) na parterze w siedzibie Sadu przy al. ,,Solidarnosci” 127;
2) na parterze w siedzibie Sadu przy ul. Plockiej 9;
3) na parterze w siedzibie Sadu przy ul. Czerniakowskiej 100.

2. Nadz6r merytoryczny nad praca BOL, w tym rozpatrywanie skarg i wnioskéw
dotyczacych pracy BOI pelni wlasciwy Wiceprezes Sadu zgodnie z obowigzujgcym
zakresem czynnosci.

3. Pracg BOI kieruje jego kierownik, podlegly shuzbowo Kierownikowi Oddziatu

Administracyjnego.
4. Kierownik BOI odpowiada za sprawne funkcjonowanie BOIL, w tym za czynnosci
zwigzane z rejestracjg kont uzytkownikéw w Portalu Informacyjnym Sgdéw Apelacji

Warszawskiej w Sadzie Okregowym w Warszawie.

W

Pracownicy BOI zobowigzani sa do udzielania interesantom rzetelnych informacji,
przestrzegania obowigzkéw stuzbowych oraz niezwlocznego informowania
Kierownika BOI o wszelkich nieprawidlowosciach zwiazanych z pracg BOL.

6. Kierownicy sekretariatow Wydzialow zobowiazani sa do scistej wspolpracy z BOI
oraz podejmowania czynno$ci majacych na celu umozliwienie rzetelnej 1 sprawnej
obstugi interesantéw przez BOI, w tym do terminowego odnotowywania czynnosci
podejmowanych w poszczegdlnych sprawach w systemie informatycznym obiegu
dokumentacji sadowej oraz przygotowywania dokumentéw wydawanych interesantom

przez BOL



Obsluga interesantéw odbywa sie na stanowiskach bezposredniej obstugi interesantow,
telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub tradycyjnej oraz w Czytelni
akt.

BOI przyjmuje interesantéw w godzinach ustalonych odrebnym zarzadzeniem przez

Prezesa Sadu.

§ 2.
Zakres zadan Biura Obshugi Interesantow
. Interesanci obstugiwani sg zgodnie z numerami pobranymi z systemu kolejkowego.
Pracownicy BOI nie udzielaja porad prawnych oraz informacji, ktére moglyby naruszaé
przepisy innych aktéw prawnych, w szczegblnosci godzacych w  ochrone danych
osobowych.
. BOlrealizuje swoje zadania z uwzglednieniem standardéw obstugi interesanta oraz katalogu
ustug z kartami ustug i powigzanymi z nimi procedurami $wiadczenia ushug, opracowanymi
1 udostgpnionymi przez Ministra Sprawiedliwosci.
. Pracownicy BOI udzielaja informacji o sprawach rozpoznawanych przed Sadem

Okregowym w Warszawie na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzgdowania sadow powszechnych,

z uwzglednieniem, ktérych informacji mozna udzieli¢ bez ustalania tozsamosci interesanta
oraz sposobu weryfikacji tozsamosci wnioskodawcy/ strony/ uczestnika postepowania
nieprocesowego itp. na podstawie waznego dowodu osobistego lub innego dokumentu ze
zdjeciem, a w przypadku petnomocnikéw procesowych — wykazania przez nich nalezytego
umocowania.

Do zadafi BOI, poza wskazanymi wprost w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 18 czerwca 2019 1. - Regulamin urzgdowania sagdéw powszechnych, naleza takze:

1) przyjmowanie telefonicznych, mailowych i osobistych zaméwien akt do Czytelni Akt
Sadu Okregowego w Warszawie;

2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie odpisdw orzeczen oraz zapisu dzwieku albo obrazu
i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy, o wydanie kserokopii z akt sprawy, o wglad do
akt sprawy z wyprzedzeniem;

3) przyjmowanie wnioskéw o zgod¢ na widzenie z osobg tymczasowo aresztowana,
Wdanie tytutu wykonawczego i tytutu zabezpieczenia;

4) weryfikowanie zgloszen zwigzanych z rejestracja kont uzytkownikéw w Portalu

Informacyjnym Sadéw Apelacji Warszawskiej.
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6. Udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie osobiscie,
telefonicznie lub droga elektroniczng odbywa sig zgodnie z zasadami i w trybie
okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 . -

Regulamin urzedowania sadéw powszechnych.

6a. W pionie gospodarczym w XVI, XX i XXVI Wydziale Gospodarczym, XVII Wydziale
Sadu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, XXII Wydziale Wiasnosci Intelektualnej,
XXII Wydziale Gospodarczym Odwotawczym i Zaméwieti Publicznych obowigzuje limit

udzielanych informacji w czasie jednej rozmowy telefonicznej do pieciu spraw.

7. Obstuga interesantéw Sadu zapewniona przez BOI nie zwalnia kierownikéw sekretariatow
Wydzialow od udzielania informacji dotyczacych prowadzonych postepowan, stosownie

do zakresu czynnosci kierownikéw sekretariatow Wydzialow.

§3.
Zasady wydawania dokumentacji przez BOI

1. Wydanie zgody na widzenie z osoba tymczasowo aresztowang nastepuje po zlozeniu
wniosku przez osobg zainteresowang oraz po wyrazeniu zgody na powyzsze przez sedziego.
W przypadku braku wyrazenia przez sedziego zgody na widzenie, pracownik Wydzialu
niezwlocznie odnotowuje ten fakt w systemie informatycznym stuzagcym do prowadzenia
biurowosci sadowe;.

2. Zgoda na widzenie dla obrofcy osoby tymczasowo aresztowanej powinna by¢ udzielona
w ciggu 24 (dwudziestu czterech) godzin od zlozenia wniosku.

3. Wydanie tytutu wykonawczego i tytutu zabezpieczenia na skutek optaconego wniosku (za
wyjatkiem wnioskéw skladanych przez osoby zwolnione od kosztéw sadowych lub
ubiegajgce si¢ o zwolnienie od kosztdw) powinno nastapié w terminie 5 (pieciu) dni
roboczych od daty ztozenia wniosku.

4. Wydanie odpisu orzeczenia powinno nastgpi¢ w terminie 5 (pigciu) dni roboczych od daty
zlozenia wniosku.

5. Wydanie odpisu orzeczenia, do sporzadzenia ktérego niezb¢dne jest zamowienie akt
z Archiwum, powinno nastapi¢ w terminie 10 (dziesieciu) dni roboczych od daty zlozenia
wniosku, przy czym zaméwienie do Archiwum wystawia BOI, co zostaje odnotowane na
wniosku. |

6. Wydanie kserokopii dokumentéw z akt sprawy powinno nastgpi¢ w terminie 5 (pieciu) dni
roboczych od daty ztozenia wniosku, o ile wniosek nie dotyczy kopii liczacej powyzej 200
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(dwustu) kart, przy czym dopuszcza si¢ wydawanie przez BOI osobom uprawnionym
wydrukéw orzeczen, protokoldw, zarzadzef i innych pism wychodzacych z Sadu
i opublikowanych w systemie informatycznym stuzacym do prowadzenia biurowosci
sgdowej, na takich samych zasadach jak wydawanie kserokopii z akt.

7. Wydanie zamowionych odpiséw orzeczen, kserokopii dokumentéw z akt sprawy oraz odbidr
dokumentéw zaméwionych za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:

1) boi@warszawa.so.gov.pl w budynku Sgdu przy al. ,,Solidarnosci” 127;

2) boi.plocka@warszawa.so.gov.pl w budynku Sadu przy ul. Plockiej 9;

3) boi.gosp@warszawa.so.gov.pl w budynku Sadu przy ul. Czerniakowskiej 100,

odbywa sie przy stanowisku bezposredniej obstugi interesanta.

8. Zamdwione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zwracane sg do wlasciwego
Wydziatu z konicem miesigca, nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokument miat zostaé
odebrany. Jezeli z tytutu wydania dokumentu zostata uiszczona optata, Wydzial wysyta

dokument za posrednictwem poczty.
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