Zalacznik
do zarzadzenia nr 1/2011
z dnia 3 stycznia 2011r.

Regulamin organizacji i zakresu dziatania

Punktu Obstugi Interesantéw

§ 1 Organizacja Punktu Obsfugi Interesantow

11 Punkt Obstugi Interesantéw, zwany dalej Punktem, wchodzi w sktad Oddziatu
Administracyjnego.

12 Punkt prowadzi wyznaczony pracownik Oddziatu Administracyjnego, ktory
odpowiada za jego sprawne funkcjonowanie.

13 Skargi  dotyczace  pracy Punktu rozpoznaje  Kierownik  Oddziatu
Administracyjnego.

14 Punkt udziela informacji osobom zgtaszajgcym sie osobiscie, telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej (poi@konin.so.gov.pl).

15 Interesanci zgtaszajacy sie osobiscie obstugiwani sg w kolejnosci przybycia.

16 Punkt nie udziela porad prawnych.

1.7 Punkt prowadzi kontrolki sktadanych wnioskow i wydanych dokumentow.

18 Punkt przyjmuje interesantéw w godzinach od 7.30 do 15.30, zas w poniedziatki
od 8.00 do 18.00.

19 Kierownicy sekretariatow wydziatdw zobowigzani sg do Scistego wspotdziatania
z pracownikiem Punktu oraz podejmowania czynnosci majacych na celu
umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow przez Punkt, w tym do
terminowego  rejestrowania w  systemach informatycznych  czynnosci
podejmowanych w poszczegolnych sprawach oraz przygotowywania dokumentow

wydawanych przez Punkt.

§ 2 Zakres zadan Punktu

2.1 Punkt udziela informacji na temat:

a) stanu postepowania w sprawie, przy czym na podstawie § 31 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007r. Regulamin urzedowania sgdow
powszechnych (Dz.U. Nr 38, poz. 249) informacje co do stanu sprawy
przekazywane za posrednictwem poczty elektronicznej i telefonicznie udzielane

sq stronie, oskarzonemu lub pokrzywdzonemu po wskazaniu danych osobowych



i przekazane informacje mogg obejmowacé jedynie wskazanie sygnatury akt
sprawy, termin rozprawy, date wydania orzeczenia i czynnosci w postepowaniu
miedzyinstancyjnym,

b) wiasciwosci wydziatdbw funkcjonujacych w Sadzie Okregowym w Koninie oraz
w Sadach Rejonowych w okregu Sgdu Okregowego w Koninie,

C) rodzaju spraw rozpoznawanych w Sagdzie Okregowym w Koninie, sposobu
wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, jakie nalezy ziozyé
W sprawie,

d) siedzib innych sgdow, a takze numerow telefonéw do sgdow, wydziatéw i godzin
ich pracy,

e) adresow instytucji publicznych,

f) wysokosci kosztéw i optat sgdowych i kancelaryjnych, sposobow ich uiszczania
oraz numeréw kont Sgdu Okregowego w Koninie,

g) mozliwosci i sposobu ubiegania sie o zwolnienie od kosztow sgdowych,
przestanek dotyczgcych ustanowienia obroncy i pethomocnika (adwokata, radcy
prawnego) z urzedu,

h) terminéw i miejsc rozpraw,

I) rodzajow srodkow odwotawczych, termindw ich wniesienia oraz procedury z tym
zwigzanej,

j) praw i obowigzkow strony, swiadka, oskarzonego, pokrzywdzonego.

2.2 Punkt dystrybuuje formularze urzedowe, udostepnia wzory pism sgdowych,

przyjmuje pisma procesowe, wnioski i wydaje zamdwione dokumenty.

§ 3 Sktadanie pism, wnioskéw i wydawanie dokumentéw

3.1 Punkt przyjmuje pisma procesowe, a takze wnioski o:

a) wydanie tytutu wykonawczego i zabezpieczajgcego,

b) wydanie odpisu orzeczenia,

c) wglad do akt z wyprzedzeniem,

d) wydanie kserokopii akt,

przy czym telefonicznie i za pomocg poczty elektronicznej przyjmuje wnioski o:

a) wydanie odpisu orzeczenia,

b) wydanie kserokopii akt.

3.2 Wskazane we wnioskach dokumenty Punkt wydaje stosowanie do ponizszych

zasad:

a) wydanie tytulu wykonawczego i zabezpieczajgcego na skutek optaconego
wniosku (za wyjatkiem wnioskéw sktadanych przez osoby zwolnione od kosztow

sadowych lub ubiegajace sie o zwolnienie) powinno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od



ztozenia wniosku,

b) wydanie odpisu orzeczenia nieprawomocnego powinno nastgpi¢ w ciggu 3 dni od
daty ztozenia wniosku, a orzeczenie prawomocnego w terminie 7 dni,

€) wydanie odpisu orzeczenia, do sporzadzenia ktérego niezbedne jest zamdwienie
akt z archiwum zaktadowego powinno nastgpi¢ w ciggu 10 dni od daty ztozenia
wniosku,

d) wydanie kserokopii dokumentow z akt sprawy powinno nastgpi¢ w terminie 3 dni
od daty ztozenia wniosku, o ile wniosek nie dotyczy znacznej ilosci kart,

3.3 Zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty Punkt przesyta
wnioskodawcy z koncem kolejnego tygodnia nastepujgcego po terminie, w jakim
miaty zostaC odebrane.

3.4 Wglad od akt zamdwionych z wyprzedzeniem odbywa sie w dniu wskazanym we

wniosku w sekretariacie wydziatu.



