BIURO PODAWCZE

Regulamin funkcjonowania Biura Podawczego Sadu Rejonowego w Zgierzu

Struktura organizacyjna i zakres zadan Biura Podawczego:

1.
2.

9.

10.

Biuro Podawcze znajduje sie w siedzibie Sgdu Rejonowego w Zgierzu przy ulicy Sokotowskiej 6, na parterze budynku.

Biuro Podawcze wchodzi w sktad Biura Obstugi Interesantéw, nad catoscig i sprawnosciag obstugi interesantéw czuwa Kierownik Biura Obstugi
Interesantéw , ktéremu podlega pracownik wykonujacy czynnosci w Biurze Podawczym.

Biuro Podawcze prowadzi obstuge:

telefoniczng interesantéw indywidualnych i instytucjonalnych w szczegdlnosci: Prokuratura, Policja, Komornicy, Notariusze, instytucje publiczne
wedtug zasad okreslonych w punkcie 5,

interesantéw instytucjonalnych w zakresie okreslonym w punkcie 6.

Biuro Podawcze prowadzi obstuge Interesantéw w godzinach:

poniedziatek, 8:00 - 18:00, z zastrzezeniem przerwy w czasie pracy jednego sposréd dwéch stanowisk obstugi Biura Podawczego od godz. 11:30 do
godz. 12:30,

wtorek - piatek, 8:00 - 15:30, obstuga telefoniczna Interesantdw /z zastrzezeniem przerwy w czasie pracy jednego sposréd dwéch stanowisk obstugi
interesantéw od godz. 11:30 do godz. 12:30.

wtorek - piatek, 8:00 - 15:00, obstuga interesantéw instytucjonalnych Sadu

[z zastrzezeniem przerwy w czasie pracy jednego sposréd dwéch stanowisk obstugi interesantéw od godz. 11: 30 do godz. 12:30.

Pracownik Biura Podawczego udziela telefonicznie bez ustalania tozsamosci osoby telefonujgcej nastepujacych informacji jawnych o toczacych sie
sprawach: tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sadowej oraz o terminie i sposobie rozstrzygniecia sprawy (bez odczytywania tresci
orzeczenia). Udzielenie powyzszych informacji, nastepuje po wskazaniu przez osobe telefonujgca: sygnatury akt albo oznaczenia stron lub co
najmniej jednego uczestnika postepowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy. Osobie przedstawiajacej sie, jako Swiadek w danej sprawie udziela
sie telefonicznie informacji 0 miejscu i terminie jej przestuchania, jezeli skierowano do niej wezwanie do stawiennictwa. Ponadto przyjmuje
zamoéwienia akt do przegladania w czytelni oraz przyjmuje zamdwienia na odpisy orzeczen sgdowych, ktére niezwtocznie przekazuje do wtasciwego
wydziatu.

Do zadan Pracownika Biura Podawczego nalezy:

przyjmowanie korespondencji przychodzacej i sktadanej przez interesantéw instytucjonalnych oraz znakowanie jej pieczecig wptywu,

przyjmowanie korespondencji dostarczonej przez operatora pocztowego,

przekazywanie korespondencji do wtasciwych komdrek organizacyjnych,

ekspedycja przesytek przyjetych z komérek organizacyjnych,

organizacja ekspedycji przesytek,

kontrolowanie korespondencji.

Jezeli optata sagdowa zostata uiszczona na rachunek biezacy dochodéw Sadu przed wniesieniem pisma do Sadu nalezy do tego pisma dotgczy¢
oryginat lub kopie dowodu wniesienia naleznej optaty.

Uiszczajacy optate znakami optaty sadowej nakleja znak na pismie podlegajgcym optacie. Znaki nalezy nakleja¢ na egzemplarzu przeznaczonym dla
Sadu.

Znaki optaty sgdowej, co, do ktérych istnieje uzasadnione podejrzenie, ze zostaty podrobione, przerobione, nie podlegajg kasowaniu do czasu
wyjasnienia zwigzanych z tym watpliwosci. Osoba stwierdzajgca powyzszy stan rzeczy jest obowigzana niezwtocznie zawiadomic Prezesa Sadu.
Prace Biura Podawczego reguluje § 541 - 544 Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych dziatéw administracji sgdowej. ( Dz. Urz. MS . 2003. 5.22 z péZz.zm.).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy regulaminu urzedowania sgdéw powszechnych oraz przepiséw poszczegdlnych
procedur (kodeksy postepowania dla danego rodzaju sprawy).

W celu unikniecia oczekiwania na mozliwos¢ zapoznania sie z aktami zachecamy do wczesniejszego zamawiania akt sgdowych telefonicznie lub droga
elektroniczna.

Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw nie odpowiadaja za rzeczy pozostawione w Biurze Obstugi Interesantéw, czytelni akt oraz w poczekalni Biura.



