Zarzadzenie Nr 15/ 2024
Prezesa Sadu Rejonowego w Legionowie

z dnia 30 stycznia 2024 roku

w sprawie okreslenia sposobu organizacji Biura Obslugi
Interesantow oraz okresSlenia Regulaminu Obsltugi Interesantow,
Regulaminu Czytelni Akt i Regulaminu Biura Podawczego w
Sadzie Rejonowym w Legionowie

§1
Biuro Obstugi Interesantow jest miejscem obstugi interesantéw Sadu Rejonowego w Legionowie I
Wydziatu Cywilnego i III Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich, pok. 119b (parter) oraz II Wydziatu
Karnego, pok. 202 (I pietro), za wyjatkiem spraw przekazanych 1 prowadzanych przez Sekcje
Wykonawczg Il Wydziatu Karnego w rozumieniu § 28 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin urzgdowania sagdow powszechnych. Za obstugg interesantow IV
Wydzialu Ksigg Wieczystych tymczasowo odpowiada kierownik sekretariatu tego wydziatu (do czasu
uzyskania dodatkowej powierzchni biurowej pozwalajacej na obsluge interesantow wszystkich

komorek organizacyjnych Sagdu Rejonowego w Legionowie).

§2

Biuro Obstugi Interesantoéw, dalej zwane BOI miesci si¢ w budynku Sadu, na parterze w pokoju 119b
w przypadku interesantow [ Wydziatu Cywilnego 1 III Wydziatu Rodzinnego 1 Nieletnich oraz na I
pietrze w pokoju 202 w przypadku interesantéw II Wydziatu Karnego i dziata w ramach Oddzialu

Administracyjnego.

§3

Interesanci w Biurze Obstugi Interesantéw w Sadzie Rejonowym w Legionowie obstugiwani sg

zgodnie z kolejnoscig przyjscia. ( za wyjatkiem osob niepelnosprawnych oraz kobiet w cigzy).



§4

W ramach BOI wyodrebnione zostaja nastepujace obszary mieszczace si¢ na parterze oraz I pigtrze

budynku:

- Biuro Obstugi Interesantow I Wydziatu Cywilnego 1 III Wydzialu Rodzinnego 1 Nieletnich wraz z
Czytelnig Akt — pokdj 119b (parter);

- Biuro Obstugi Interesantéw I Wydziatu Karnego wraz z Czytelnig Akt — pokoj 202 (I pigtro);

- Biuro Podawcze — pokoj 121 (parter).

§5

Organizacj¢ i sposob dzialania poszczegdlnych obszaréw BOI okreslajg regulaminy, stanowigce

zatgczniki do niniejszego zarzadzenia.

§ 6

Nad caloscig toku pracy 1 sprawnoscig obstugi interesantow w Biurze Obstugi Interesantow czuwa

Kierownik Oddzialu Administracyjnego.

§7
Pracownicy Sadu wykonujacy czynnosci w ramach Biura Obstugi Interesantow podlegaja w tymze czasie

Kierownikowi Oddziatu Administracyjnego.

§8
W razie zlozenia skargi na dzialanie BOI, bezpo$rednie dzialania  podejmuje
Kierownik Oddziatu Administracyjnego, ktéry w razie braku mozliwosci rozwigzania

problemu sprawe przekazuje, Dyrektorowi Sadu.

Prezes
Sadu Rejonowego
w Legionowie
Marcin Brud

/podpisano elektronicznie/



Zafacznik Nr 1

do Zarzgdzenia

Prezesa Sgdu Rejonowego w Legionowie Nr 15/2024
Z dnia 30 stycznia 2024 roku

REGULAMIN

Biura Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Legionowie

Biuro Obstugi Interesanta powotane jest do obstugi
interesantow Wydziatéw |, 1l oraz Ill Sadu Rejonowego w Legionowie i miesci sie na parterze
budynku Sadu w pokoju 119b w przypadku wydziatéw | i Ill oraz w pokoju 202 na | pietrze w
przypadku wydziatu Il.

Biuro Obstugi Interesantéw jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach ustalonych
zarzgdzeniem Prezesa Sgdu na podstawie rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 23

grudnia 2015 roku Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych Sgdu Rejonowego w Legionowie obowigzani sg do

udzielania pracownikom wykonujgcym czynnosci w ramach tejze jednostki organizacyjnej Sadu,

niezbednej pomocy i wsparcia merytorycznego oraz wymiany informacji niezbednych dla

prawidtowej obstugi interesantow, a takze dokonywanie zapisbw w prowadzonych systemach

informatycznych w sposéb umozliwiajgcy udzielenia informacji interesantom co do toku sprawy.

Pracownicy Biura Obstugi Interesantow nie udzielajg porad prawnych i informaciji, ktére mogtyby

naruszy¢ przepisy innych aktéw prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych. Przez

porade prawng nalezy rozumie¢ skonkretyzowang informacje odnoszgcg sie do okreslonych

sytuaciji, opartg na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktérej celem jest

udzielenie wskazowek odnosnie sposobu przedstawiania argumentowania lub dowodzenia jego

stanowiska przed Sgdem w tej sprawie, albo polega na sporzadzeniu projektu pisma

procesowego.

Do zadan pracownikéw wykonujgcych czynnosci w Biurze Obstugi Interesantéw nalezy:

a) udzielanie interesantom Wydziatow |, Il i Il informacji w zakresie ogélnym, dotyczgcym
funkcjonowania Sadu, np,:

e wtasciwosci Wydziatbw Sgdu Rejonowego w Legionowie, numerach telefonow i faksow do
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

e godzin urzedowania, potozenia sal rozpraw;

e sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach niezbednych do



zainicjowania postepowania sgdowego

o wysokosci optat kancelaryjnych i niektérych (typowych) kosztéw sgdowych, sposobow ich
whnoszenia, numerach rachunkéw bankowych Sadu;

- sposobie i przestankach ubiegania sie o zwolnienie od kosztow sadowych, ustanowienia
obroncy lub petnomocnika z urzedu;

b) udzielanie interesantom Wydziatéw I, Il i lll informacji o stanie postepowania w sprawach
toczacych sie w Sadzie Rejonowym w Legionowie na zasadach okreslonych w § 97
Regulaminu urzedowania sgdéw powszechnych z dnia 23 grudnia 2015 r oraz zarzgdzeniu
Prezesa sadu Rejonowego w Legionowie 17/18 z dnia 24 stycznia 2018 r. zawsze po

uprzednim zweryfikowaniu danych osobowych.

c¢) informowanie o:

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

prawach i obowigzkach strony postepowania sgdowego, swiadka, pokrzywdzonego;

instytucjach udzielajgcych pomocy ofiarom przestepstw;

instytucjach udzielajgcych bezptatnych porad prawnych;

mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie

kontaktu z mediatorem.

d) udostepnianie:

e list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych, list ttumaczy
przysiegtych, mediatorow, lekarzy sadowych uprawnionych powydawania zaswiadczen
lekarskich usprawiedliwiajgcych nieobecnosci w postepowaniu sgdowym;

e adresow niektérych instytuciji pozasgdowych, np. Prokuratury,
Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka itp.;

e Formularzy sgdowych i wzoréw pism sgdowych w sprawach typowych- zabezpieczenie ich
dostepnosci w holu gtéwnym sadu na parterze przy pokoju 119b oraz na | pietrze przy pokoju
202 w przygotowanych do tego celu stelazach , a takze za posrednictwem strony internetowej
Sadu.

e) przyjmowanie:
e zamoéwien na wydanie odpiséw orzeczen, tytutdbw wykonawczych lub zabezpieczajgcych,
poswiadczonych kserokopii z dokumentow znajdujgcych sie w aktach oraz innych
dokumentdéw w sprawach nie wymagajgcych zgody sedziego ktdérych wykonanie w sytuacjach

wyjagtkowych mozliwe jest bezposrednio w BOI,



g) wydawanie:
o zamowionych kserokopii i kserokopii poswiadczonych dokumentéw z akt spraw;
¢ zamowionych odpisdw orzeczen, tytutdw wykonawczych oraz innych dokumentow;

e zamowionych zapiséw dzwieku z posiedzenia lub rozprawy Sadu.

5. Zamowione wczesniej odpisy orzeczen, tytulty wykonawcze, kserokopie poswiadczone za zgodnosé
oraz inne dokumenty merytorycznie przygotowywane sg przez pracownikéw wiasciwych Wydziatow

i przekazywane sg wraz z aktami sprawy do Pokoju Obstugi Interesantéw, celem ich wydania.

6.Interesanci, w tym takze: Adwokaci, Radcowie Prawni, Notariusze, Komornicy, funkcjonariusze
policji i inne grupy zawodowe zwigzane z dziatalnoscig Sadu przybywajgcy do siedziby Sadu
osobiscie, przyjmowani sg w kolejnosci przyjscia. Osoby niepetnosprawne oraz posiadajgce
uprzywilejowanie z innego tytutu przyjmowane sg poza kolejnoscig po uprzednim zgtoszeniu takiej
potrzeby. Informacje w sprawach udzielane sg stronom postepowania oraz ich petnomocnikom po
okazaniu dowodu tozsamosci lub legitymaciji stuzbowe;.

Prezes
Sadu Rejonowego
w Legionowie
Marcin Brud

/podpisano elektronicznie/



1.

3.

4.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Prezesa Sadu Rejonowego w Legionowie
Nr 15/2024 z dnia 30 stycznia 2024 roku.

REGULAMIN
Czytelni Akt Sadu Rejonowego w Legionowie

Czytelnia Akt | Wydziatu Cywilnego, Il Wydziatu Karnego oraz lll wydziatu Rodzinnego i
Nieletnich jest cze$cig Biura Obstugi Interesanta. W przypadku wydziatow | i lll miesci sie w
pokoju 119b na parterze budynku sadu, a w przypadku wydziatu Il miesci sie w pokoju 202

na | pietrze budynku sgdu i stuzy do przegladania akt przez osoby uprawnione.

Interesanci, w tym takze: Adwokaci, Radcowie Prawni, Notariusze, Komornicy,
funkcjonariusze policji i inne grupy zawodowe zwigzane z dziatalnoscig Sadu przybywajgcy
do siedziby Sgdu osobiscie, przyjmowani sg w kolejnosci przyjscia. Osoby niepetnosprawne
oraz posiadajgce uprzywilejowanie z innego tytutu przyjmowane sg poza kolejnoscig po
uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby. Informacje w sprawach udzielane sg stronom
postepowania oraz ich petnomocnikom po okazaniu dowodu tozsamosci lub legitymacii

stuzbowe;.
Czytelnia jest czynna

e w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 18.00 — z tym, Zze czas przeznaczony na
zapoznanie sie z aktami sgdowymi uptywa o godzinie 17.45
e od wtorku do pigtku w godzinach od 8.30 do 15.30 — z tym, Zze czas przeznaczony na

zapoznanie sie z aktami uptywa o godzinie 15.30.
Interesanci mogg dokonaé wglgdu do akt po wczesniejszym zamdwieniu ich:

e 0sobistym

e telefonicznym pod numerami:
22 782 35 10 (1 Wydziat)
22 782 35 23 (Il Wydzial)
22 782 35 63 (lll Wydziat)

e drogg elektroniczng na adres e- mail cywilny@legionowo.sr.gov.pl



mailto:cywilny@legionowo.sr.gov.pl

5.

10.

rodzinny@Ilegionowo.sr.gov.pl

karny@legionowo.sr.gov.pl

Mozliwym jest wydanie akt do wgladu w dniu zgtoszenia sie przez interesanta do
Sadu, o ile z ustaleh pracownika Biura Obstugi Interesanta z danym Wydziatem
wynika¢ bedzie, iz nie ma przeciwwskazan ku temu oraz o ile iloS¢ miejsc
wyznaczonych do wglagdu do akt w Czytelni Akt przy uwzglednieniu wcze$niej
zamowionych akt do wgladu, umozliwia udostepnienie dodatkowo zamoéwionych akt.
Osoba zapisujgca sie na wglad do akt sprawy winna wskaza¢ sygnature sprawy, date
ewentualnego wglgdu do akt, godzine oraz przewidywany czas dokonywania wglgdu
do akt sprawy. Pracownik Biura Obstugi Interesanta kazdorazowo odbiera od
interesanta numer telefonu na wypadek koniecznosci poinformowania interesanta o

niemoznosci dokonania wgladu do akt pomimo wczesniejszego ustalenia terminu.

Przed udostepnieniem akt w Czytelni Akt interesanci majg obowigzek:

e zapoznac¢ sie z niniejszym Regulaminem i stosowac sie do jego zapisow;

e pozostawiC w szatni okrycia wierzchnie, torby, teczki, bagaze itp.;

e okazaé¢ osobie obstugujgcej Czytelnie Akt dowdd tozsamosci lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamos¢ i ztozy¢ czytelny podpis na karcie zapoznania sie z aktami,
wpisy te sg jednoczesnie z zobowigzaniem do przestrzegania Regulaminu Czytelni
Akt.

Akta udostepniane sg po okazaniu dowodu osobistego, legitymacji stuzbowej

Adwokata lub Radcy Prawnego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc.

. Akta udostepniane sg stronom i ich petnomocnikom w miare ilosci wolnych stanowisk w

Czytelni Akt oraz stosownie do potrzeb zapewnienia wgladéw do akt juz wczesniej

zamowionych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa akt sgdowych czytelnia akt jest miejscem

monitorowanym.

Przed udostepnieniem akt pracownik Biura Obstugi Interesanta upewnia sie i ponosi osobistg
odpowiedzialnos¢, za to ze osoba, ktéra bedzie akta przeglgdac jest do tego uprawniona -

jest strong postepowania lub petnomocnikiem.

Udostepnienie akt na podstawie innych przestanek, np. wykazania interesu prawnego
nastepuje na podstawie wydanej przez Prezesa Sadu lub upowaznionego Przewodniczgcego

wiasciwego Wydziatu zgody na przegladanie akt.


mailto:rodzinny@legionowo.sr.gov.pl
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Akta spraw znajdujgcych sie w Woydziale udostepniane sg w miare mozliwosci

bezzwtocznie.

Akta spraw, ktérych udostepnienie w danej chwili nie jest mozliwe z uwagi na:
- brak akt w Wydziale;

- prace Sedziego;

- archiwum umiejscowione poza siedzibg Sadu

udostepniane sg w terminie ustalonym przez osobe obstugujgcg Czytelnie Akt z wiasciwym

Wydziatem oraz interesantem.

Udostepnienie akt znajdujgcych sie w archiwum odbywa sie po wcze$niejszym

zamoéwieniu minimum 7 dni przed planowang datg udostepnienia.

Osoby zainteresowane przeglgdaniem akt w czytelni majg prawo do zamowienia wiecej niz
jednej sprawy jesli istnieje taka potrzeba, jednak zapoznawac sie mogg jednorazowo tylko z
aktami jednej sprawy. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant obowigzany jest zwrécic

akta dotychczas udostepnione, wowczas mogg mu zosta¢ wydane kolejne akta.

Fakt udostepnienia akt odnotowuje sie na karcie zapoznania z aktami, ktérg umieszcza sie
na wewnetrznej stronie oktadki akt. Wzor karty przegladowej akt stanowi zatgcznik do
niniejszego Regulaminu. Adnotacje o udostepnieniu akt i dokonaniu wglgdu w aktach
dokonuje sie bezposrednio przed tg czynnoscig. Dodatkowo fakt udostepnienia akt sprawy
pracownik Czytelni Akt odnotowuje w zaktadce ,udostepnione akta” w systemie

informatycznym SAWA.

W Czytelni Akt mozna korzysta¢ z wilasnego sprzetu (np. komputery przenosne, aparaty
cyfrowe) za zgodg, wiedzg i pod nadzorem osoby obstugujgcej Czytelnie Akt. Informacje o
skorzystaniu z mozliwosci utrwalania tresci dokumentéw umieszcza sie na karcie zapoznania

z aktami w rubryce uwagi.

W Czytelni Akt Il Wydziatu Karnego nie ma mozliwo$ci odtwarzania zawartosci nosnikéw
pamieci zatgczonych do akt sprawy. W celu umozliwienia odtworzenia takich nosnikow nalezy
ztozy¢ wniosek do pracownika Czytelni Akt z podaniem daty oraz zakresu godzinowego
wglgdu. Nastepnie pracownik umowi wizyte na BOI Wydziatu | Cywilnego oraz Ill Rodzinnego

i Nieletnich, gdzie znajduje sie odpowiedni sprzet audio/wideo.



18.

19.
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24.

25.
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27.

Na terenie czytelni osoby czytajgce akta zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezaktécania

pracy innych osoéb.

Na blatach biurek — stanowiskach do przeglgdu akt nie mogg znajdowac sie przedmioty inne
niz akta sprawy, takie ktoérych obecnos¢ na blacie znacznie utrudni nadzér nad

udostepnianymi aktami (w tym teczki, torby, itp.).

Przeglgdane akta spraw winny znajdowac sie wylacznie na wyznaczonych do tego
stanowiskach- blatach biurek co umozliwia petny monitoring za pomocg kamer ( nie mozna

akt ktas¢ m.in. na krzestach, parapetach okiennych).

Osoby, ktérym zostaly udostepnione akta majg obowigzek poszanowania
udostepnionych dokumentéow, a wszelkie zauwazone uszkodzenia akt powinny by¢

zgtoszone osobie obstugujgcej czytelnie, aby nie ponosi¢ za nie odpowiedzialnosci.

W czasie udostepniania akt zabronione jest sporzadzanie w nich jakichkolwiek
adnotacji, uzupetnien, zapiskéw, skreslen i podkreslen, a takze usuwanie adnotacji,
dokumentéw itp. dziatan, a takze otwierania zapieczetowanych kopert oraz i wyjmowania z

akt poszczegolnych stron.

Na terenie czytelni obowigzuje bezwzgledny zakaz rozmoéw z telefonéw komorkowych,

spozywania positkdw i napojow. Dzwonek telefonu winien by¢ wyciszony.

Zabronione jest wynoszenie akt poza Czytelnie Akt przez interesantéw.

Zabronione jest odtwarzanie nosnikéw pamieci zatgczonych do akt sprawy na wiasnych

urzadzeniach.

Osoby przegladajgce akta majg obowigzek stosowania sie do niniejszego Regulaminu oraz

zalecen i biezgcych uwag osob obstugujgcych Czytelnie Akt.

Pracownicy Biura Obstugi Interesanta o ile istnieje taka mozliwo$¢, sporzgdzajg kserokopie
akt w ilosci do 15 kart zgodnie z wnioskiem stron postepowania i petnomocnikéw, o ile
czynnosé ta nie wymaga zgody sedziego. W przypadku uzasadnionych watpliwosci
pracownika, wagi dokumentu albo gdy wniosek dotyczy innych dokumentdw niz powstate w
Sadzie, lub tez wymaga z innych powodéw zgody Sedziego, pracownik zwraca sie o wydanie
decyzji do Sedziego dyzurnego. Wykonanie kserokopii powyzej wskazanej ilosci nastgpi w
terminie do 5 dni roboczych od daty ziozenia wniosku, lub w terminie umoéwionym z

pracownikiem czytelni Akt jesli ilos¢ kart przekracza 200.



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Zamowione wczesniej akta spraw do Czytelni Akt przygotowywane sg przez
pracownikéw wifasciwych Wydziatdw i najpozniej w dniu planowanego przegladania
wyznaczony przez Kierownika danego Wydziatu pracownik dostarcza akta do Czytelni Akt.
Zwrotu akt z Czytelni po zakornczonym dniu dokonuje pracownik Czytelni . Z uwagi na ilos¢
zamdéwionych akt do wglgdu lub inne szczegdlne okoliczno$ci mozliwym jest zwrot akt z
Czytelni Akt do Wydziatu macierzystego w godzinach rannych nastepnego dnia, zas w
przypadku gdy te same akta sg zamowione na wglad z kilkudniowym opdznieniem ich
oczekiwanie na ponowny wglad na Czytelni Akt jest mozliwe tylko po dokonaniu stosownych
uzgodnien z Kierownikiem Sekretariatu danego Wydziatu.

Fotokopie z akt mozna wykonywac¢ na biezgco, z uwzglednieniem zasad niniejszego
regulaminu. Ponadto nalezy wypetni¢ wniosek o wykonanie fotokopii, ze wskazaniem
numerow lub zakresow stron fotografowanych dokumentow.

Wykonywanie fotokopii lub kserokopii z akt innych saddéw lub instytucji, dotgczonych do
przegladanych akt sprawy, o ile wnioskodawca nie jest strong tamtego postepowania,
wymaga zgody sedziego dyzurnego.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnosnie wniosku o sporzgdzenie fotokopii lub
kserokopii z akt, pracownik Czytelni Akt zwraca sie o wydanie decyzji do sedziego dyzurnego.
Bez uprzedniej zgody Przewodniczgcego Wydziatu lub sedziego dyzurnego zabronione jest

wykonywanie kserokopii lub fotokopii:

- dokumentéw o statusie tajemnicy skarbowej;

- dokumentéw o statusie tajemnicy bankowej;

- dokumentacji medycznej nie dotyczacej wnioskodawcy.

Akta spraw zaméwione do przegladania w dniu biezgcym, o ile ich udostepnienie jest mozliwe,
przygotowywane sg przez wyznaczonych przez Kierownikow pracownikéw wtasciwych
Wydziatéw i przekazywane do Biura Obstugi Interesanta. Kierownik sekretariatu Wydziatu

odpowiada za przekazywanie akt sgdowych zszytych w ktérych karty sg ponumerowane.

Skargi i wnioski dotyczgce pracy Czytelni Akt rozpoznaje Prezes lub Wiceprezes Sadu,
zgodnie z obowigzujgcym zakresem czynnosci.
Prezes
Sadu Rejonowego
w Legionowie
Marcin Brud

/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Czytelni Akt

Sadu Rejonowego w Legionowie

KARTA ZAPOZNANIA Z AKTAMI

SYGNATURA AKT: ...

LP.

DATA ZAPOZNANIA
Z AKTAMI

IMIE | NAZWISKO OSOBY
ZAPOZNAJACEJ SIE Z AKTAMI

PODPIS OSOBY
ZAPOZNAJACEJ SIE
Z AKTAMI

10.

1.

12

13.

14.




Zafacznik Nr 3

do Zarzadzenia

Prezesa Sgdu Rejonowego w Legionowie Nr 15/2024
Z dnia 30 stycznia 2024 roku

REGULAMIN

Biura Podawczego Sadu Rejonowego w Legionowie

1. Biuro Podawcze powotane jest do obstugi interesantéw Wydziatéw: | Cywilnego, Ill Rodzinnego i
Nieletnich , Sekcji Wykonawczej |ll Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich, Sekcji Wykonawczej Il Wydziatu
Karnego, Il Karnego oraz Il i Ill Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sgdowej Sgdu Rejonowego w Legionowie

w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondenciji sktadanej osobiscie do Sgdu. Przyjmowanie i

rejestracja pism sktadanych osobiscie do IV Wydziatu Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego w
Legionowie z uwagi na szczegdélne wymagania systemu informatycznego obstugujgcego powyzszy

Wydziat odbywa sie bezposrednio w sekretariacie IV Wydziatu Ksigg Wieczystych.

2. Biuro Podawcze powotane jest do obstugi interesantéw wszystkich jednostek organizacyjnych

Sadu Rejonowego w Legionowie w zakresie przyjmowania i hadawania oraz wigzgcego sie z tym

rejestrowania korespondencji w systemie informatycznym, dostarczanej do Sadu oraz odbieranej z

Sadu przez uprawnionego operatora pocztowego, Poczte Polska oraz inne upowaznione do tego

podmioty zewnetrzne.

3. Pracownicy Biura Podawczego nie dokonujg weryfikacji skfadanych dokumentéw pod wzgledem
ich poprawnoséci (a jedynie pod wzgledem ilosci ewentualnie dotgczonych zatgcznikow) oraz nie

udzielajg informacji odnosnie spraw prowadzonych przed Sgdem Rejonowym w Legionowie.

4. Interesanci, w tym takze: Adwokaci , Radcowie Prawni, Notariusze, Komornicy, funkcjonariusze
policji i inne grupy zawodowe zwigzane z dziatalnoscig Sgdu przybywajgcy do siedziby Sgdu
osobiscie, przyjmowani sg w kolejnosci przyjscia. Osoby niepetnosprawne oraz posiadajgce
uprzywilejowanie z innego tytutu przyjmowane sg poza kolejnoscig po uprzednim zgtoszeniu takiej
potrzeby. Informacje w sprawach udzielane sg stronom postepowania oraz ich petnomocnikom po

okazaniu dowodu tozsamo$ci lub legitymaciji stuzbowe;.

5. Pracownicy Biura Podawczego na ztozonym osobiscie w Sgdzie piSmie nanoszg date oraz godzine
faktycznego zlozenia pisma, dokonujg sprawdzenia przyjmowanego pisma w zakresie ilosci kart
zatgczonych do pisma gtéwnego, na ktdrym naniesiono date wplywu pisma do Sadu oraz czynig w

tym zakresie stosowng wzmianke na pieczatce prezentaty. Na zyczenie interesanta sktadajgcego



pismo, pracownik Biura Podawczego obowigzany jest do poswiadczenia tego faktu na kopii lub odpisie
sktadanego pisma przez przystawienie pieczatki prezentaty i naniesienie na niej, tresci identycznej,

jak wzmianki na przyjmowanym pismie.

6. Pracownicy Biura Podawczego zobowigzani sg do rejestracji wszelkiej korespondencii
przychodzacej do Sgdu w odpowiednim programie informatycznym i przekazanie ich w dacie przyjecia
pism do Sgdu do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Sadu wraz z wykazem przyjetej
korespondenciji, ktéra stanowi jednoczesnie wykaz przekazanej korespondencji. Przed przekazaniem
korespondencji do poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Sadu, pracownicy Biura Podawczego
dokonujg sprawdzenia zgodnosci ilosci przekazywanej korespondencji ze stanem wykazu, co
poswiadczajg przez ztozenie na wykazie informacji ,Sprawdzone — data i podpis pracownika
dokonujgcego sprawdzenia”. Pracownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych majg obowigzek
poswiadczenia przyjecia  korespondencji z Biura Podawczego przez ztozenie na wykazie

korespondenc;ji podpisu oraz daty wptywu korespondenc;ji do jednostki organizacyjnej Sadu.

7. W przypadkach szczegdélnych tj. m.in. wptywu korespondencji do Sadu w ilosciach, ktérych
zarejestrowanie i przekazanie do poszczegoélnych jednostek organizacyjnych Sgdu nie byto mozliwe
w catosci, pracownicy Biura Podawczego na koniec dnia pracy sporzgdzajg wykaz juz zarejestrowanej
korespondenciji, ktory po sprawdzeniu w sposob opisany powyzej przekazujg wraz z korespondencjg
do Wydziatu. Korespondencje wpisang do rejestru w dacie pdzniejszej niz data faktycznego wptywu (
zgodna z datg pieczgtki prezentaty) pracownicy Biura Podawczego przekazujg w kolejnym dniu pracy
w jak najkrotszym czasie mozliwym do wykonania tego zadania, przy czym wykaz korespondencji
przyjetej i przekazanej winien by¢ sporzadzony w taki sposob, aby wiadomym byto w jakiej dacie
korespondencja faktycznie wptyneta do Sadu, a w jakiej dacie dokonano rejestracji korespondenc;ji i

powstat wykaz.

Prezes
Sadu Rejonowego
w Legionowie
Marcin Brud

/podpisano elektronicznie/
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