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Rozdzial | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Struktura organizacyjna Biura Obslugi Interesantow

1. Biuro Obstlugi Interesantéw (zwane dalej BOI) wchodzi w sktad Oddziatu
Administracyjnego Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu.

2. Biurem Obstugi Interesantéw oraz Czytelnig akt kieruje Kierownik BOI, ktory sprawuje
nad nim biezacy nadzér, odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci
nalezacych do zakresu zadan tej komodrki organizacyjnej, przyjmuje interesantow
w sprawach konfliktowych oraz udziela odpowiedzi na e-maile kierowane do BOI
(z zastrzezeniem zapisu § 3 pkt. 8 dotyczacego porad prawnych i § 4 pkt. 3 dotyczacego
materialow objetych klauzulg tajnosci).

3. Biurem podawczym kieruje Zastgpca Kierownika BOI, ktory sprawuje nad nim biezacy
nadzor oraz odpowiada za prawidlowe i1 terminowe wykonywanie czynno$ci nalezacych
do zakresu zadan tej komorki organizacyjne;.

4. Nadzor nad BOI sprawuje Kierownik Oddzialu Administracyjnego.

5. Kierownicy sekretariatow wydziatow Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto
w Poznaniu zobowigzani sg do S$cistej wspotpracy z Kierownikiem BOI oraz jego
Zastepcea, a takze do:

» udzielania pracownikom BOI wsparcia merytorycznego;
» wymiany niezbednych informacji zapewniajacych sprawng i kompetentng obshuge
interesantow;
» terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych w poszczegdlnych
sprawach w systemie informatycznym Sedzia 2;
» terminowego dostarczania akt do Czytelni.
6. Obsluga interesantow przez BOI nie zwalnia pracownikéw sekretariatow wydziatow

z obowiazku obstugi interesantéw zgtaszajacych si¢ bezposrednio do danego wydziatu.
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§2

Godziny urzedowania i dane kontaktowe

1. Biuro Obstugi Interesantow (w tym Czytelnia akt oraz Biuro podawcze) czynne sa

w godzinach:
poniedziatek 7:45 — 18:00"
wtorek — piagtek 7:45-15:15
przy czym:

e zaméwicnia na akta zlozone w Czytelni® od poniedziatku do piatku

po godz. 14:00 realizowane sa w nastepnym dniu®

e akta wydawane sa:

o W poniedzialek do godz. 17:30,
o od wtorku do pigtku do godz.15:00.

2. Interesanci przyjmowani sa zgodnie z numeracja pobrana z systemu kolejkowego®

keleinoiei_zol ia—sie-do—BOL Poza kolejnoscia przyjmowane sa wylacznie osoby

niepetnosprawne oraz kobiety w cigzy — po uprzednim zgloszeniu takiej potrzeby.

3. Obstuga interesantow odbywa si¢ w:

» Biurze Obstugi Interesantow — pokoj nr 45
» Czytelni akt — pokéj nr 45 / 46
> Biurze podawczym (okienko) pokéj nr 42°.

4. Interesanci mogg kontaktowac si¢ z Biurem Obslugi Interesantow osobiscie, telefonicznie

oraz za posrednictwem poczty elektroniczne;:

a. Biuro Obslugi Interesantow:

tel. 61 666 08 50°

e-mail informacja@poznan-staremiasto.sr.qov.pl
b. Czytelnia akt

tel. 61 46 82 544

e-mail czytelnia@poznan-staremiasto.sr.gov.pl

! Zarzgdzenie Nr 31/2015/1 z 8.07.2015r.

2 Zarzadzenie Nr 23/2015/1i IV z 7.05.15r.

3 Zarzadzenie Nr 8/2016/ 111V z 8.02.2016 r. w zw. z Zarzgdzeniem Nr 7/2016/1 z 8.2.2016 .
* Zarzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018r.

> Zarzadzenie Nr 8/2016/ 1 IV z dn. 8.02.2016 .

6 Zarzadzenie Nr 36/14/1z dn. 24.6.14r.
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c. Biuro podawcze
tel. 61 46 82 547
tel. 61 46 82 548
tel. 61 46 82 541’
e-mail biuropodawcze@poznan-staremiasto.sr.gov.pl

Rozdzial 11
BIURO OBSLUGI INTERESANTOW
§3

Zakres dzialania Biura Obslugi Interesantow

1. Pracownicy BOI, w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, zobowigzani

sa zapewni¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob

zgodny z prawem, wykazujac si¢ jednoczes$nie nalezyta troskg o ochrong ich stusznego

interesu.

2. Do zadan BOI nalezy zapewnienie sprawnej i rzetelniej obstugi interesantdw oraz

utatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych w miar¢ potrzeby

1 mozliwosci.

3. Biuro Obstugi Interesantow w szczegdlnosci:

> udziela informacji o:

e sposobach wszczgcia postgpowania i podstawowych dokumentach, ktore nalezy

ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;

e rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia;

e kosztach sadowych oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow

sadowych;

e przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu,

e sposobie usprawiedliwienia nieobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu sadu;

e poszczegdlnych wydziatach, ich wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej, lokalizacji

oraz numerach telefonow i godzinach urzedowania;

e terminach rozpoznawanych spraw oraz salach rozpraw;

7 Aktualizacja — Zarzqdzenie Nr 8/2016/1i 1V z dn. 8.02.2016 r.
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mozliwo$ci zakonczenia sporu w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach

spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem®

stanie postgpowan, W oparciu 0 dane zgromadzone w systemie informatycznym

Sedzia 2, przede—wszystkim—rozpoznawanych przez Wydzialy: mieszezaee—sie
budvnl | Miyiiskie Lat

o | Cywilny;
o Il Cywilny;
o |l Karny;

o IV Rodzinny i Nieletnich;
o VII Cywilny;

o VIII Karny;

o IX Gospodarczy

o X Gospodarczy®

o Xl Gospodarczy™;

> udostepnia listy i wykazy:

bieglych sadowych;

mediatorow;

ttumaczy przysiegtych;

kancelarii adwokackich;

kancelarii notarialnych;

kancelarii radcowskich;

kancelarii komornikow sadowych dziatajacych przy Sadzie Rejonowym Poznan
— Stare Miasto w Poznaniu, Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu oraz Grunwald
1 Jezyce w Poznaniu;

lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci;

» udostepnia formularze sadowe i wzory pism sadowych w typowych sprawach

rozpoznawanych przez poszczeg6lne wydziaty;

8 Zarzadzenie Nr 13/2017 Prezesa i Dyrektora Sadu z20.1.17 r.
® Zarzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018 r.
10 Zarzadzenie Nr 13/2017 Prezesa i Dyrektora Sadu z 20.01.2017 r.
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» udziela -w miare mozliwosci-ogolnych informacji (adres, telefon, e-mail)dotyczacych
innych sagdéw  oraz niektorych instytucji  pozasagdowych (Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci, Trybunalu Konstytucyjnego, FEuropejskiego Trybunatu Praw
Czlowieka, Europejskiego  Trybunalu  Sprawiedliwosci, Rzecznika  Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Rzecznika Konsumentow, Inspekcji Pracy,
jednostek Prokuratury i Policji dzialajagcych na terenie miasta Poznania, Urzedu
Wojewoddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego).

przyjmuje, w razie potrzeby, pisma procesowe kierowane do poszczegdlnych
wydzialow Sadu Rejonowego Poznan - Stare Miasto w Poznaniu;

wydaje, w razie potrzeby, zamowione w ramach Czytelni dokumenty.

W celu uzyskania przez osobg¢ uprawniona informacji 0 sprawie niezbedne jest
okazanie aktualnego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ {tj. dowodu osobistego,
paszportu, karty pobytu)!, a w przypadku pelnomocnikéw takze nalezytego
umocowania.

Uchylony *2

Informacje o sprawie rozpoznawanej przed Sadem Rejonowym Poznan — Stare
Miasto w Poznaniu udzielane sgna =zasadach 1 w zakresie okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 roku -
Regulamin urzegdowania sagdow powszechnychls.

W ramach BOI dokonywana jest ponadto  weryfikacja danych uzytkownika
w zwigzku z rejestracja do Portalu informacyjnego, polegajaca na weryfikacji
danych wskazanych we wniosku, z danymi zawartymi w dokumencie stwierdzajagcym
tozsamos$¢. W przypadku pozytywnej weryfikacji uzytkownika nastepuje aktywacja
konta zgodnie z Regulaminem Internetowego Portalu Informacyjnego  Sadu
Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu.™*

Punkt informacyjny nie udziela porad prawnych i informacji, ktore naruszylyby
przepisy innych aktéw prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochronie

informacji niejawnych.

! Zarzadzenie nr 87/2017 Prezesa i Dyrektora Sadu z dnia 12.09.2017 r.

12 zarzadzenie Nr 8/2016 2 9.2.2016r.
¥ Dz.U. 2015.2316 — Rozdziat 9 ,,Udzielanie informacji, udostepnianie akt sadowych (...)”
14 Zarzagdzenie Prezesa Sadu nr 97/2016 z 25.11.2016 1.
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Przez porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacj¢, majaca
zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta na danych lub materiatach
przedstawionych przez interesanta, ktérej celem jest udzielenie wskazowek co do
sposobu przedstawienia, argumentowania i dowodzenia jego stanowiska przed sagdem
w przedmiocie, ktorego dana sprawa dotyczy, lub ktéra polega na sporzadzeniu

projektu pisma procesowego.

Rozdzial 111
CZYTELNIA AKT

§4

Struktura organizacyjna i zakres dzialania Czytelni akt

1. Cgzytelnia akt (zwana dalej Czytelnig) stanowi integralng czes¢ Biura Obslugi
Interesantéw Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu.

2. W Czytelni udostepniane sg osobom uprawnionym akta:
» spraw sadowych, rozpoznawanych przez nastgpujace Wydzialty Sadu Rejonowego

Poznan — Stare Miasto w Poznaniu:

e | Cywilny;

e |l Cywilny;

e [Il Karny;

e IV Rodzinny i Nieletnich;
e VII Cywilny;

e VIII Karny;

e byty XII Cywilny;
e obecny XIl Gospodarczy®®
e XI Gospodarczy do Spraw Upadtosciowych i Restrukturyzacy;j nychls;
» spraw zakonczonych Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu,

przechowywanych w Archiwum zaktadowym;

® Zarzadzenie Nr 13/2017 Prezesa i Dyrektora Sadu z20.01.2017r.
1¢ Zarzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018 r.
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» spraw bylego Sadu Rejonowego w Poznaniu, zniesionego z dniem 31 grudnia 2007
roku, przechowywanych w Archiwum zakladowym Sadu Rejonowego Poznan —
Stare Miasto w Poznaniu.

3. Czytelnia nie udostepnia materiatéw objetych klauzulg tajnosci. Sposob udostgpniania
tych dokumentéw w Kancelarii Tajnej regulujg odrgbne przepisy.

4. Interesanci przyjmowani sg zgodnie z numeracjg pobrang z systemu kolejkowego wg
kelejnoserzgloszenia—sie, przy czym udostgpnianie akt uzaleznione jest od wolnych
stanowisk.

5. W Czytelni moga przebywa¢ wylacznie osoby skladajace zamowienie, badz
przegladajace akta.

§5

Zamawianie i udostepnianie akt

1%, Akta moga by¢ zamawiane'”:

e elektronicznie za posrednictwem aplikacji SIGMA dostepnej na stronie internetowej
Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu w zakladce Biuro obshugi
interesantow lub pod adresem http://portal.poznan-staremiasto.sr.gov.pl/sigma/

e osobiscie - w pomieszczeniu wskazanym w § 2 ust. 3

e telefonicznie - pod numerem wskazanym w § 2 ust. 4.

1. W Czytelni udostgpniane s3 akta wylacznie po wykazaniu uprawnienia do dostepu do
danej sprawy oraz po okazaniu dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ (dowodu
osobistego, paszportu, karty pobytu)'® dewedu—esebistege—tub—innego—dokumentu—ze
zdiectiem—umozlwiajgeego—stwierdzenie—tozsamoeset; a w przypadku pelnomocnikow
fachowych — legitymacji stuzbowe;.

2. Zgodnie z art. 15681 k.p.k. oraz 525 k.p.c., osobami uprawnionymi z urz¢du do
przegladania akt sg strony postgpowania, ich pelnomocnicy, przedstawiciele ustawowi,
oskarzyciele positkowi, natomiast za zgoda Przewodniczacego Wydziatu — w sprawach
cywilnych, badz Prezesa Sadu — w sprawach karnych - inne osoby, ktore potrzebe

przejrzenia dostatecznie usprawiedliwig.

17 Zarzadzenie nr 55/2017 .Prezesa i Dyrektora Sadu z dnia 8.06.2017r.
18 Zarzadzenie nr 87/2017 Prezesa i Dyrektora Sadu z dnia 12.09.2017 1.
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3. W celu unikniecia oczekiwania na akta wskazane jest skladanie zamodwien
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.
4. Pracownik Czytelni po przyjeciu zamdéwienia ztozonego elektronicznie zobowiazany jest
do udzieleni informacji zwrotnej dotyczacej danego zamdwienia.
5. Skladajac zamowienie na akta osobiscie lub telefonicznie, nalezy podac:
e imi¢ i nazwisko zamawiajacego;
e status w sprawie;
e sygnatur¢ sprawy,
e nazwiska stron/uczestnikow lub nazwe podmiotow — bioracych udziat w sprawie;
e w przypadku sprawy wielotomowej — numer tomu lub dokument/dokumentacje
wymagajaca przejrzenia;
e numer kontaktowy/mailowy.
5!, W celu dokonania zamowienia w formie elektronicznej niezbedna jest rejestracja
w aplikacji SIGMA, polegajaca na:
e podaniu imienia, nazwiska, adresu email, hasta,
e akceptacji niniejszego regulaminu
e wprowadzeniu kodu zabezpieczajacego.
Po prawidlowe] rejestracji  nastgpuje  przestanie na wskazany adres mailowy
komunikatu weryfikujacego konto.
52, Rejestracja do aplikacji SIGMA jest czynno$cig jednorazowa i umozliwia wielokrotne
zamawianie roznych akt.
5%, Po zalogowaniu, w celu zamowienia akt, nalezy wskaza¢ sygnature sprawy, na ktora
sktada si¢ 0znaczenie:
e wydzialu,
e repertorium,
e numeru sprawy
e roku.
Dodatkowo nalezy wybra¢ rol¢ w sprawie uprawniajaca do przejrzenia akt oraz

wskaza¢ proponowany termin zapoznania si¢ ze sprawa.
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Ostateczne zlozenie zamowienia nastepuje po wpisaniu kodu zabezpieczajacego
1 nacis$nigciu przycisku ,,z16z zamowienie”.

6. Akta przekazywane sa do Czytelni po stwierdzeniu przez kierownika wlasciwego
sekretariatu wydziatu, badz osoby przez niego upowaznionej, czy osoba zamawiajaca ma
prawo wgladu do akt, przy czym wstepnej weryfikacji tego uprawnienia dokonuje
pracownik Czytelni.

7. Wydanie akt przez sekretariat wydzialu do Czytelni jest rownoznaczne z dyspozycja
udostegpnienia akt do ich przejrzenia przez zamawiajacego.

8. W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia do udostepnienia akt kierownik
sekretariatu wydzialu, badZ osoba przez niego upowazniona, nie wydaje akt do Czytelni,
0 czym informuje — za posrednictwem pracownika Czytelni — zamawiajacego.

9. Akta spraw znajdujacych si¢ w sekretariacie wydziatu Iub archiwum przy ul. Mtynskiej
1A udostepniane s3 w miar¢ mozliwo$ci niezwlocznie, przy czym czas oczekiwania na
akta zamowione bez wyprzedzenia uzalezniony jest od ich dostgpnosci w wydziale.™

10. Zamowienia  spraw archiwalnych, ktorych akta przechowywane sag w sktadnicy poza
glownym budynkiem tut. Sadu realizowane sg w terminie - do 5 dni roboczych.

11. Akta spraw, ktorych udostepnienie w danej chwili nie jest mozliwe z przyczyn
niezaleznych od Czytelni, udost¢pniane zostaja w pierwszym mozliwym terminie
ustalonym z sekretariatem wlasciwego wydziatu.

12. Istnieje mozliwo$¢ zamowienia kilku spraw jednoczesnie, jednak jednorazowo mozna
zapoznawac si¢ wylacznie z jedng sprawa. W celu przejrzenia kolejnej sprawy nalezy
zwroci¢ dotychczas przegladane akta.

13. Zamowione akta dostarcza do Czytelni oraz odbiera pracownik sekretariatu wydziatu,
ktory jest dysponentem danej sprawy.

14. Akta zamawiane z kilkudniowym wyprzedzeniem dostarczane sa do Czytelni
w-godzinach-perannyeh do godz. 7:45%° w dniu planowanego ich przejrzenia.

19 Zarzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018r.
20 7arzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018r.
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15. Akta wydane do Czytelni musza by¢ polaczone w sposdb zapewniajacy trwatose,
kompletnos$¢ 1 integralno$¢, karty w nich ponumerowane, a znajdujgce si¢ w aktach
dowody rzeczowe odpowiednio zabezpieczone.

16. Akta po przejrzeniu zwracane sa do sekretariatu wiasciwego wydzialu w miare
mozliwosci w tym samym dniu, a w przypadku spraw, ktore nie zostaty jeszcze
udostepnione do przejrzenia, najp6zniej po 3 dniach od momentu ich przekazania do
Czytelni (za wyjatkiem spraw, w ktorych w tym czasie przypada rozprawa, badz
posiedzenie - takie sprawy winny by¢ stosownie oznaczone przez Wydziat i niezwlocznie
zwracane).

17. Nagrania dotaczone do akt na elektronicznych no$nikach danych (CD/DVD)
udostepniane Sg 0S0bom uprawnionym w Czytelni wytacznie na przeznaczonym do tego
celu sprzgcie komputerowym.

18. Zapoznanie si¢ z nagraniem, o ktérym mowa w pkt. 17, odnotowywane jest przez
pracownika Czytelni na karcie przegladowe;j akt.

19. W przypadku probleméw z odtworzeniem nagrania pracownik Czytelni przekazuje
elektroniczny no$nik danych wraz ze stosownym wnioskiem do Oddziatu
Informatycznego w celu jego odtworzenia i wyznaczenia terminu udostgpnienia
w Czytelni.

20. O wyznaczonym terminie Oddziat Informatyczny informuje bezposrednio wnioskodawce
oraz pracownikow Czytelni.

21. Oddziat Informatyczny zwraca nosnik z danymi do Czytelni najpdzniej w terminie dwoch
dni roboczych.

22. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 19, stanowi zatgcznik nr 5 Regulaminu.

23. W kwestiach budzacych watpliwosci decyzje podejmuje Kierownik sekretariatu
whasciwego wydziatu, badz Przewodniczacy Wydziatu®',

! Dodano pkt. 17 — 23 Zarzgdzeniem Prezesa Sqdu Nr 36/2014/I z dn.24.6.14r.
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§6

Fotokopie, kserokopie i uwierzytelnione odpisy

1. Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach mozliwe jest bez
dodatkowej oplaty, po ztozeniu w Czytelni stosownego wniosku.

2. Wzdbr wniosku o sporzadzenie fotokopii z akt sprawy stanowi zatgcznik nr 1.

3. W kwestiach budzacych watpliwosci decyzje podejmuje Kierownik sekretariatu
wiasciwego wydziatu, badz Przewodniczacy wydziatu.

4. Whydanie kserokopii dokumentow z akt sgdowych mozliwe jest po ztozeniu w Czytelni
stosownego wniosku i uiszczeniu optaty (1 zt za strone).

5. Wzér wniosku o sporzadzenie kserokopii z akt sprawy stanowi zatgcznik nr 2.

6. Whnioski 0 wykonanie kserokopii (maksymalnie do 10 stron) z akt znajdujacych si¢
na stanie Czytelni realizowane sg, w miar¢ mozliwos$ci, przez pracownikow BOI w dniu
ztozenia wniosku.

7. Nieodebrane z Czytelni kserokopie przekazywane sg wraz z aktami do sekretariatu
wiasciwego wydzialu, celem wystania za posrednictwem poczty.

8. W przypadku uzasadnionych watpliwosci pracownika Czytelni, wagi dokumentu, albo
gdy wniosek o kserokopie dotyczy innych dokumentéw niz powstate w sadzie,
pracownik  zwraca si¢ o wydanie decyzji do Kierownika wlasciwego sekretariatu
wydziatu, badz za jego posrednictwem do Przewodniczacego Wydziatu.

9. Zamoéwienia przekraczajagce 10 stron przekazywane sa do  sekretariatu wydzialu
i realizowane w miar¢ mozliwosci w terminie 3 dni, pod warunkiem dost¢pnosci akt
w sekretariacie.

10. W przypadku koniecznos$ci sporzadzenia wigkszej ilo$ci kopii (powyzej 50 kart) wniosek
zostaje zrealizowany w terminie ustalonym z pracownikiem sekretariatu danego
wydziatu.

11. Sporzadzone przez wydzial kserokopie wydawane sa w sekretariacie, badZ wysytane na
adres wskazany we wniosku.

12. Wydanie uwierzytelnionych odpiséw  z akt sgdowych mozliwe jest po ztozeniu
w Czytelni wniosku i uiszczeniu stosownej oplaty (6 zt za strong).

13. Wz6r wniosku o wydanie uwierzytelnionego odpisu stanowi zalgcznik nr 3.
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14. Ww. wnioski  przekazywane sg wraz z aktami do Sekretariatu wlasciwego wydzialu
celem rozpoznania.

15. Realizacja przedmiotowych wnioskow nastepuje w terminie 7 dni, pod warunkiem
dostepnosci akt w sekretariacie.

16. Kopie nagran wydawane sg osobom uprawnionym na wniosek 1 po uiszczeniu oplaty
kancelaryjnej:
16.1. w sprawach cywilnych i rodzinnych w wysokosci 1 zt za plyte, badz dotaczeniu do
wniosku ptyty odpowiadajacej elektronicznemu nos$nikowi danych znajdujacemu si¢
w aktach sprawy (tj. CD lub DVD), za wyjatkiem zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku
z przebiegu posiedzenia, ktorych koszt wynosi 15 zl za zapis (zgodnie z art. 77 ust. la
Ustawy o kosztach sadowych w sprawach cywilnych Dz.U.2016.623 j.t.).22
16.2. w sprawach karnych w wysokosci 6 zt za kazdy wydany nos$nik (zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 25 wrzes$nia 2015 roku w sprawie
wysokosci optaty za wydanie kopii dokumentéw oraz uwierzytelnionych odpisow z akt
sprawy Dz.U.2015.1566).

17. Optata, o ktorej mowa w pkt. 16.1. nie dotyczy stron postgpowania zwolnionych od
kosztéw sadowych w sprawach cywilnych i rodzinnych.

18. Wniosek o wydanie nagrania przekazywany jest z Czytelni bezposrednio do Oddziatu
Informatycznego w celu jego wykonania.

19. Kopie nagran sporzadzane sa przez Oddzial Informatyczny w miar¢ mozliwosci
niezwlocznie 1 przekazywane do BOI, badz wtasciwego Wydziatu.

20. Whniosek, o ktorym mowa w punkcie 16, stanowi zalacznik nr 6 Regulaminu.

21. W kwestiach budzacych watpliwosci decyzje podejmuje Kierownik sekretariatu
wlasciwego Wydziatu, badz Przewodniczacy Wydziatu.

22. W Czytelni przyjmowane sa wylacznie wnioski 0: wydanie kopii nagrania
znajdujacego si¢ w aktach sprawy, wykonanie kserokopii oraz wydanie odpisu ze
spraw Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu, ktérych akta znajdujg sig

na stanie Czytelni.

2 Aktualizacja - Zarzqdzenie nr 69/2016 z dnia 19 wrzesnia 2016 roku
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§7

Uprawnienia i obowigzki oséb korzystajacych z Czytelni akt

1. W Czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materialbw 1 sprzetu technicznego
(np. aparatow fotograficznych, notebookow), po wczesniejszym zgloszeniu tego faktu
pracownikowi Czytelni i pod jego nadzorem.

2. Przed przegladaniem akt osoby korzystajace z Czytelni majg obowigzek:

. pozostawi¢ okrycie wierzchnie i bagaz w szatni lub skrytce depozytowej,

. okaza¢ pracownikowi Czytelni dokument stwierdzajacy jego tozsamos$¢;

e Wypetni¢ 1 ztozy¢ czytelny podpis na ,karcie przeglgdowej akt” znajdujacej si¢ na
wewngetrznej stronie  obwoluty akt, przy czym podpis ten jest jednocze$nie
zobowigzaniem do przestrzegania Rozdziatu III Regulaminu BOI dot. Czytelni akt
i potwierdzeniem zapoznania si¢ z jego treScia; (wzor ,.karty przeglgdowej akt”
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

3. Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynno$ci w stosunku do akt, poza ich
przegladaniem, a w szczeg6élnosci: ich niszczenie, czynienie w nich adnotacji
(podkreslanie, zakreslanie, notowanie) oraz samodzielne wycigganie dokumentow.

4. Osoby, ktorym zostaly udostepnione akta, maja obowiagzek ich poszanowania,
a wszelkie uszkodzenia nalezy bezzwlocznie zglasza¢ pracownikowi Czytelni.

5. Zabronione jest wynoszenie akt poza pomieszczenia Czytelni.

6. Na terenie Czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz prowadzenia rozmoéw przez
telefon komorkowy oraz spozywania positkow i napojow.

7. Osoby przegladajace akta zobowigzane sa do zachowania ciszy i niezaktocania pracy
innych osob.

8. Osoby korzystajace z Czytelni maja obowigzek stosowania si¢ do niniejszego
Regulaminu oraz zalecen i biezagcych uwag pracownikow BOL.

9. Zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych osoba przetwarzajaca takie dane
obowigzana jest zachowa¢ je w tajemnicy. Wykorzystanie udostepnionych materialow

nie moze doprowadzi¢ do identyfikacji oséb, ktérych dane osobowe dotyczq.23

% Zarzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018r.
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Rozdzial 1V
BIURO PODAWCZE
§8

Zakres dzialania Biura podawczego

1. Biuro podawcze w zakresie obstugi interesantow:

e przyjmuje korespondencj¢ adresowang do Sadu Rejonowego Poznan — Stare
Miasto w Poznaniu, rejestruje ja i przekazuje za potwierdzeniem odbioru

(najpozniej nastepnego dnia) do wiasciwych komorek organizacyjnych.

2. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu pracownik Biura podawczego poswiadcza

jego przyjecie na kopii.
W pozostalym zakresie prace Biura podawczego reguluje § 542 Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwos$ci z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania

sekretariatow sgdowych (...) (Dz.Urz.MS. 2003.5.22 z pdzn. zm.) oraz Instrukcja

kancelaryjna Sadu Rejonowego Poznan — Stare Miasto w Poznaniu.

Rozdzial V
PRZEPISY KONCOWE
§ 9

Postanowienia koncowe

1. Pracownicy BOI nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione w Biurze Obstugi

Interesantow, w tym w Biurze podawczym 1 w Czytelni akt.

2. Kierownik BOI zobowigzany jest do:

prowadzenia zbioru zweryfikowanych uzytkownikow w zwiazku z rejestracja do
Portalu informacyjnego tutejszego Sadu;

sporzadzania miesigcznych zestawien dot. przyjetyeh—interesantéw badan
ankietowych oraz ilo$ci obstugiwanych interesantow (osobiscie, telefonicznie

i mailowo)?.

?* Zarzadzenie Nr 33/2018 z dn. 23.04.2018r.
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3. Pracownicy Czytelni zobowigzani sg do:
e prowadzenia kontrolki przekazywanych i zwracanych akt;
e prowadzenia rejestracji wnioskow o wydanie kserokopii 1 odpisow;
e sporzadzania miesi¢cznych zestawien zamawianych iudostgpnianych akt.

4. Kierownicy sekretariatow Wydziatow, o ktorych mowa w § 4 pkt. 2, zobowigzani sg do
prowadzenia kontrolki akt przekazywanych do Czytelni.

5. Korespondencja przyjmowana w BOI, za wyjatkiem wnioskow wskazanych § 6,
winna by¢ przekazywana za posrednictwem Biura podawczego do wlasciwych komorek
tutejszego Sadu, zgodnie z przepisami dot. obiegu korespondenciji.

DYREKTOR PREZES
Sgdu Rejonowego Sgdu Rejonowego
Poznan — Stare Miasto Poznan — Stare Miasto
w Poznaniu w Poznaniu
Marcin Izydorczyk Danuta Feliriska - Zukowska
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WYKAZ ZMIAN

Wersja

Data

Opis wprowadzonych zmian

1.1.

24.6.2014 r.

§2 pkt. 4- aktualizacja nr telefonu w BOI
Zarzadzenie Nr 36/2014

1.2

7.05.2015r.

§2 pkt. 1 — zmiana godzin zamoéwien realizowanych nastepnego dnia
Zarzadzenie nr 23/2015

2.2.

8.07.2015r.

§2 pkt. 1 — zmiana godzin urzedowania BOI w poniedziatki
Zarzadzenie Nr 3/15

2.2.

3.11.2015r.

§ 6 pkt. 16 — zmiana wysokosci optaty kancelaryjnej za wykonanie kopii nagran
Zarzadzenie Nr 45/2015

2.3.

8.02.2016 r.

§ 2 pkt. 1 —zmiana godzin realizacji zaméwien na akt

§ 2 pkt. 2 dopisano kobiet w ciazy

§ 2 pkt. 3 —zmiana nr pokoi

§ 2 pkt.4 - zmiana nr telefonow do Czytelni i Biura podawczego
§ 3 pkt. 5 — uchylony

§ 3 pkt. 6 wykreslono nr Dz. U.

§ 3 pkt. 7 wykres$lono date Regulaminu Portalu Informacyjnego
§ 7 pkt. 5 wykreslono stowo BOI i dopisano ,,Czytelni”
Zarzadzenie Nr 8/2016

2.4.

19.09.2016 r.

§ 6 pkt. 16.1. — doprecyzowano optaty w sprawach cywilnych za wydanie kopii na
nos$niku informatycznym w zakresie zapisu dzwicku albo obrazu i dzwicku z przebiegu
posiedzenia

3.0.

20.01.2017 r.

Aktualizacja Regulaminu w zw. z reorganizacja Wydzialu XII oraz propagowaniem
mediacji — Zarzadzenie Nr 13/2017
Zmiang zostat objety § 3 ust. 3 oraz § 4 ust. 2

4.0.

13.06.2017r.

§ 5 pkt.1' oraz pkt. 5% 5% 5° — opisanie elektronicznego zamawiania akt za
posrednictwem aplikacji SIGMA - Zarzadzenie nr 55/2017 z 13.6.2017r.

4.1.

12.09.2017r.

§3 pktd i 7 oraz § 5 pkt. 1 — dokonano modyfikacji zapisu dot. dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ - Zarzadzenie nr 87/2017 z 12.09.2017r.

5.0.

23.04.2018r.

§ 2.1. godziny wydawania akt

§2.21§4.4. kolejnos¢ obstugi wg numeracji z systemu kolejkowego

§ 3.3. dopisano Wydziat IX i X Gospodarczy

§ 4.2 — dodano Wydziat XI Gospodarczy do Spraw Upadtosciowych i Naprawczych

§ 7 dodano pkt. 9 dot. ochrony danych osobowych

§ 9.2. — wykreslono zapis dot. kontrolki korespondencji elektronicznej oraz dopisano
obowiazek sporzadzania miesi¢cznych zestawien

Imie, nazwisko i stanowisko

Data

Opracowal

Kierownik Oddziatu Administracyjnego — llona Stachowska
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Zatwierdzit

Prezes Sadu — Danuta Felinska-Zukowska
Dyrektor Sadu — Marcin Izydorczyk
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Niniejszy dokument jest wlasnosciq Sgdu Rejonowego Poznar -Stare Miasto w Poznaniu




