ZAEL ACZNIK Nr 1 do Zaradzenia Nr 2/2014
Prezesa &lu Apelacyjnego w todzi z dnia
24.01.2014 r.

Regulamin Biura Obstugi Interesantéw w $dzie Apelacyjnym w todzi

Przepisy ogéine§ 1

Biuro Obstugi Interesantéw - oznaczone w dalszg@Regulaminu jako BOI - jest samodzigkekch
wyodrebniors w ramach Oddzialu Administracyjnego.

Biuro Obslugi Interesantéw przyjmuje interesant@sziennie
poniedziatek: 8.00 — 18.00
wtorek — patek: 8.00 — 15.00

Osoby zatrudnione w poszczegdlnych komérkach orgagjnych $du mog by¢ czasowo skierowane

do pracy w Biurze Obstugi Interesantow.

Kierownik Biura Obslugi Interesantow podlega begpdnio kierownikowi Oddziatu
Administracyjnego.

Kierownik BOI jest odpowiedzialny za prawidtowerrténowe i profesjonalne wykonywanie czyrsnb
nalezacych do zakresu zafl®8OI oraz za przestrzeganie dyscypliny i kulturgqy, wykazujc nalezyta
starannéc.

Kierownik BOI wspotpracuje z kierownikami komérekganizacyjnych sdu Apelacyjnego w todzi.
Kierownicy Sekretariatow g8lu Apelacyjnego w todzi zobowdani g do scistego wspotdziatania
Z Biurem Obstugi Interesantéw, do udzielenia wsipameerytorycznego oraz podejmowania czy§ono
majcych na celu umdiwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantwzez BOI, w tym do
terminowego odnotowywania czynitd podejmowanych w poszczegoélnych sprawach w system

elektronicznym SAWA.

Kierownik BOI i kierownicy sekretariatow wydziatéinoddziatébw odpowiadgjza wzajema wymiare
aktualnych informacji zwgizanych z funkcjonowaniem poszczegdinych komaérekmimacyjnych.

Whioski i skargi dotycgce Biura Obstugi Interesantéw rozpoznaje Prezes Wibeprezes &lu
Apelacyjnego.

. Biuro prowadzi niezkdne pomocnicze ugdzenia ewidencyjne oraz system informatyczny w celu
rejestraciji wnioskéw i podfych czynndci dotyczcych zakresu zadaBiura, w szczegolnei udzielenia

akt do wghdu.



1.

Zakres dzialania § 2

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Interesantéw nalezy udzielanie informacji zgodnie z § 31

rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. Regulamin urzedowania sadéw
powszechnych ( Dz.U. Nr 38, poz. 249) oraz § 544a zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sagdowych oraz innych dziatow
administracji sadowej (Dz.Urz. Nr 5, poz. 22).

Informacje o sprawie rozpoznawanej przed Sadem Apelacyjnym w Lodzi udostgpniane sg stronom Iub

uczestnikom postgpowania, pelnomocnikom lub innym uprawnionym osobom.

Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszatyby przepisy innych

aktow prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych.

Przez porade prawnag w rozumieniu niniejszego Regulaminu, nalezy rozumieé opracowanie projektu
pisma lub skonkretyzowana informacje, oparta na danych i materiatach przedstawionych przez interesanta
w sprawie dotyczacej konkretnych oséb, ktérej celem je;st wskazanie argumentéw i sposobu dowodzenia
stanowiska. | |

Biuro Obstugi Interesantéw przyjmuje zgloszenia i wyznacza terminy spotkar pomi§dzy interesantami
a Prezesem i Wiceprezesem oraz Przewodniczacymi Wydziatéw Sadu Apelacyjnego w Lodzi.

Obstuga interesantéw zapewniona przez BOI nie zwalnia kierownikéw sekretariatoéw wydziatéw od

udzielania informacji dotyczacych prowadzonych postepowan.

Zadania BOI §3

Pracownik Biura Obstugi Interesantéw wykonujgc swoje obowiazki stuzbowe zobowiqzaﬁy jest w jak

najefektywniejszy sposob umozliwié interesantom realizacj¢ ich uprawnien oraz egzekwowaé powinnosci

W sposéb zgodny z prawem, wykazujac przy tym nalezyta troskg o ochrong ich stusznego interesu.

Do zadan Biura Obstugi Interesantéw nalezy w szczegolnosci:

a. przyjmowanie korespondencji, znakowanie jej pieczgcia wplywu i jej rejestrowanie, réwniez pocztg
elektroniczng i przekazywanie jej do wias’éiwych komorek organizacyjnych;

b. udzielanie bezposredniego Wsparcia interesantom przybywajacym do siedziby Sadu, w szczegdlnosci
osobom niepetnosprawnym i starszym;

c. informowanie o stanie spraw toczacych sie w Sadzie | Apelacyjnym w Lodzi, obejmujace
w szczegdlnosci: terminy i miejsce rozpraw, na jakim etapie jest dana sprawa, jakie czynnosci zostaty

podjete w sprawie;



1.

informowanie o sposobach wszczecia postgpowania i podstawowych dokumentach, ktére nalezy
zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;

informowanie o kosztach sgdowych, oplafach kancelaryjnych, sposobie ich uiszczenia, sposobie
ubiegania si¢ 0 zwolnienie od kosztéw sgdowych, numerach rachunkéw bankowych sadu;
informowanie o przestankach ustanowienia obroficy, adwokata lub radcy prawnego z urzgdu;
informowanie o rodzajach $rodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia;

udostgpnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich inotarialnych, komorniczych, thumaczy
przysieglych, listy mediatoréw, biegltych sadowych (imie, nazwisko i specjalizacje) oraz lekarzy
sadowych, upréwnionych do usprawiedliwiania nieobecnoéci i informowanie o zasadach
usprawiedliwiania nieobecnosci;

udostepnianie  danych teleadresowych Ministerstwa Sprawiedliwos$ci, Rzecznika Praw

"~ Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Rzecznika Praw Ochrony Konsumenta, Inspekcji Pracy,

jednostki policji, organizacji pozarzadowych itp.;

informowanie o prawach i obowigzkach stron postgpowania i §wiadkéw;

informowanie o instytucjach udzielajacych bezptatnych porad prawnych oraz o pomocy ofiarom
przestepstw i przemocy w rZ)dzinie;

udostepnianie formularzy sagdowych oraz wzoréw pism sadowych;

. pracownicy BOI nie majg prawa wypelnia¢ formularzy w imieniu interesanta;

informowanie o wydziatach, oddziatach i innych komérkach w Sadzie, ich wlasciwosei i lokalizaciji,
podawanie numeréw telefonéw i godzin urzedowania oraz adreséw innych sadow;

taczenie rozmdw telefonicznych;

kierowanie do wlasciwych sal rozpraw;

udostgpnianie akt spraw, réwniez protokotéw sporzadzonych za pomoca urzadzenia rejestrujacego
dzwiek albo obraz i dzwigk stronom lub uczestnikom postepowania, pelnomocnikom lub innym
uprawnionym osoborm;

udostgpnianie materiatéw informacyjnych;

weryfikowanie danych osobowych interesantéw, podanych w procesie rejestracji do Portalu

Informacyjnego Sadu Apelacyjnego w Lodzi.

Przyjmowanie Interesantéw § 4

Biuro Obstugi Interesantéw przyjmuje interesantow w dniach:
poniedziatek od 8.00 do 18.00,
od wtorku do piatku od 8.00 do 15.00.



2. Obstuga interesantéw odbywa si¢ przy wyznaczonym stanowisku w BOI, telefonicznie, jak réwniez
poprzez pocztg elektroniczng.

3. Interesanci obstugiwani sg wedlug kolejnosci zgtaszania sie do Biura, z wyjatkiem oséb z widoczng
niepelnosprawnodcia lub kobiet z widoczng cigza, ktérym przystuguje przywilej pierwszetistwa.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie zalatwienie interesanta poza kolejnoscia, gdy oczekiwanie
w kolejce mialoby wplyw na przebieg rozprawy lub posiedzenia Sadu wyznaczonego na dany dzien.

4. Informacje udzielane telefonicznie i droga elektroniczng obejmuja przede wszystkim: wskazanie
sygnatury akt sprawy, termin rozprawy, datg wydania orzeczenia i czynnosci w postgpowaniu

migdzyinstancyjnym. Informacje udzielane sq po wskazaniu danych osobowych interesanta.

Prezes
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dr Michal Klos



