Zarzadzenie Nr A-021-23/22
Prezesa Sadu Okregowego w tomiy
z dnia 13 czerwca 2022 r.
W sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt
w Sadzie Okregowym w tomzy

Na podstawie art. 22 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow
powszechnych (tekst jednolity Dz. U z 2020 r. poz. 2027 z péin. zm.) § 28 i § 29 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwoséci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sadow
powszechnych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 2046 z péin. zm.) zarzadza sie,

co nastepuje:

§1
W Sadzie Okregowym w tomizy w celu zapewnienia obslugi interesantéw tworzy sig
Biuro Obstugi Interesantéw wraz z Czytelnig Akt.

§2
Biuro Obstugi Interesantéw, zwane dalej BOI, miesci sie na parterze budynku gtéwnego
Sadu Okregowego w tomzy ulica Dworna 16.

§3
W Czytelni Akt dziatajacej w ramach BOI interesantom udostepnia sig¢ akta spraw
rozpoznawanych w Sadzie Okregowym w tomzy w: | Wydziale Cywilnym, Il Wydziale Karnym
wraz z Sekcja ds. Penitencjarnych, Ill Wydziale Pracy i Ubezpieczen Spotecznych.

§4

1. BOI prowadzi wyznaczony pracownik Oddziatu Administracyjnego.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika obstugujacego BOI, dyzur petni pracownik
sekretariatu wyznaczony odpowiednio przez Kierownika Sekretariatu | Wydziatu
Cywilnego, Il Wydziatu Karnego, Ill Wydziatu Pracy i Ubezpieczer Spotecznych.

3. Nadzdr nad funkcjonowaniem BOI sprawuje Kierownik Oddziatu Administracyjnego.

§5
W ramach udzielania informacji interesantom pracownikom BOI udostepnia sie wglad
do elektronicznych urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w Wydziatach i Sekcjach Sadu.

§6
Kierownicy Sekretariatéw Wydziatow zapewniaja biezaca wspdtprace z pracownikami BOI
w zakresie niezbednym do realizacji zadar Biura Obstugi Interesantow, w tym podejmowania
czynnoéci majacych na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantow,
w szczegdlnosci transport akt pomiedzy Wydziatami, a BOI oraz dostarczania nagran
przebiegu posiedzer w sprawach cywilnych oraz wykroczeniowych (apelacyjnych).



§7
Organizacje i sposéb dziatania Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt okresla Regulamin
Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt w Sadzie Okregowym w tomiy, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§8
Zarzadzenie podlega publikacji:
1) na portalu wewnetrznym SWOR,
2) na BIP —stronie internetowej Sadu Okregowego w tomzy,
3) w pomieszczeniu BOI, w sposéb dostepny dla interesantéw.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr A-021-4/14 Prezesa Sadu Okregowego w tomzy z dnia 31 stycznia
2014 r. w sprawie utworzenia Biura Obstugi Interesanta i Czytelni Akt w Sadzie Okregowym

w tomiy
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wiceprezes Sq.fliu Qkfégowego
J. )o/

Wiestawa Kozikowska




10.

11.
12.

13.
14.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr A-021-23/22
Prezesa Sadu Okregowego w tomziy z dnia 13 czerwca 2022 .

REGULAMIN
Biura Obstugi Interesantéw i Czytelni Akt
w Sadzie Okregowym w tomzy

Struktura Organizacyjna

§1

. Biuro Obstugi Interesantéw — oznaczone w dalszej czesci Regulaminu jako BOI/Biuro wchodzi

w sktad Oddziatu Administracyjnego.

. Za prawidtowe funkcjonowanie BOI odpowiada wyznaczony pracownik.
. Pod nieobecno$¢ pracownika BOl, osoby zatrudnione w poszczegdlnych komérkach

organizacyjnych Sadu moga by¢ czasowo skierowane do pracy w Biurze Obstugi Interesantow.
W skfad Biura wchodzi Czytelnia Akt zwana dalej Czytelnia, Wirtualne Biuro Obstugi
Interesantéw dla obstugi Wydziatow i Sekcji Sqdu Okregowego w tomzy.

BOI jest pomieszczeniem monitorowanym. Zasady postgpowania z zapisem monitoringu
regulujg odrebne przepisy.

Obstuga interesantéw odbywa sie w punkcie obstugi interesantéw, telefonicznie
i za posrednictwem poczty elektronicznej:

1) informacja telefoniczna, zamawianie akt do czytelni: 86 216 62 81 do 84

2) e-mail:boi@lomza.so.gov.pl .

. W ramach czytelni tworzy sie 3 stanowiska do obstugi interesantéw majacych prawo

do zapoznania sie z aktami lub zapisem dzwieku albo obrazu i dZwieku z przebiegu posiedzenia
jawnego.

. W sktad stanowiska do obstugi interesantéw do przegladania akt i zapoznania sig z zapisem

diwieku albo obrazu i diwieku wchodza: miejsce siedzace, stot, zestaw komputerowy
z odpowiednim oprogramowaniem, stuchawki.

. Minimalne wymagania odnosnie komputera wchodzacego w sklad stanowiska okresla

zatacznik nr 1 do regulaminu.

Kierownicy Sekretariatow Wydziatéw/Sekcji Sadu sa zobowiazani do Scistej wspotpracy
z pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majacych na celu umotliwienie rzetelnej
i sprawnej obstugi interesantéw przez BOI, w tym terminowego odnotowywania czynnosci
podejmowanych w poszczegdinych sprawach w systemie elektronicznego obiegu
dokumentacji sgdowe;j.

Biuro prowadzi ewidencje sktadanych wnioskéw o wydanie kserokopii dokumentdéw z akt.
Biuro moze prowadzi¢ pomocnicze urzadzenia ewidencyjne w celu rejestracji wnioskow
i podjetych czynnosci dotyczacych zadan Biura, w szczegélnosci udzielania akt do wgladu.

BOI i Czytelnia Akt przyjmuje interesantéw w dniach i godzinach urzedowania Sadu.

Czytelnia Akt obstuguje interesantéw od wtorku do pigtku od godziny 8.00 do godziny 15.00,
za$ w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 17.15.
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Zakres zadan Biura Obstugi Interesantow
§2

Biuro Obstugi Interesantéw udziela informacji osobom zgtaszajgcym sig osobiscie,
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, udostepnia akta sadowe,
wzory pism sgdowych, dystrybuuje formularze sadowe.
Biuro Obstugi Interesantéw nie udziela porad prawnych i informacii, ktére naruszatyby
przepisy innych aktéw prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych.
Przez porade prawng, w rozumieniu niniejszego regulaminu, nalezy rozumiec
opracowanie projektu pisma lub skonkretyzowana informacje, oparta na danych
i materiatach przedstawionych przez interesanta w sprawie dotyczacej konkretnych oséb,
ktorej celem jest wskazanie argumentow i sposobu dowodzenia stanowiska.
Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw nie maja prawa wypetnia¢ formularzy w imieniu
interesantow.
W trakcie bezposredniej obstugi interesanta na danym stanowisku pofaczenia
telefonicznie nie mogg by¢ obstugiwane.

. Biuro Obstugi Interesantéw udziela osobom uprawnionym informacii o:

1) stanie postepowania w sprawie na podstawie systemoéw elektronicznej biurowosci
prowadzonych w Sadzie Okregowym w tomiy, w szczegdlnosci co do sygnatury akt
sprawy, terminu rozpraw i posiedzen, daty  wydania orzeczen
i czynnoéci w postepowaniu migdzyinstancyjnym — po podaniu danych osobowych
stron lub uczestnika postepowania,

2) sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktdére nalezy
sktadac przy wnoszeniu sprawy,

3) rodzajach spraw rozpoznawanych w Sadzie Okregowym w tomzy,

4) kosztach i optatach sadowych i kancelaryjnych, sposobéw ich uiszczania oraz numeréw
kont Sadu Okregowego w tomzy,

5) mozliwosci i sposobie ubiegania sig o zwolnienie od kosztéw sadowych,

6) przestankach ustanowienia obroricy, adwokata lub radcy prawnego z urzgdu,

7) rodzajach $rodkéw odwotawczych i terminach do ich wnoszenia,

8) lekarzach  sadowych, uprawnionych do  usprawiedliwiania  nieobecnosci
i zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci,

9) tlumaczach przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci, biegtych
sagdowych (imie, nazwisko i specjalizacja), mediatorach oraz instytucjach, ktorych
dziatalnos¢ wigze sie z ochrong praw cztowieka,

10) o strukturze organizacyjnej sadu, jego wiasciwosci i lokalizacji, podawanie numerach
telefonéw i godzin urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej,

a takze oraz adresach innych sadéw, organdéw i urzedéw centralnych oraz kierowanie
do wtasciwych sal rozpraw,

11) mozliwosci zakoriczenia sporu w drodze mediacji w poszczegélnych rodzajach spraw,
zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem.

Biuro Obstugi Interesantéw udziela telefonicznie, bez ustalania tozsamosci osoby
telefonujacej, informacji jawnych dotyczacych toczacych sie spraw: tozsamych
z udostepnionymi na wokandzie sagdowej (imiona i nazwiska orzecznikéw, tawnikow,
sygnatury akt spraw wyznaczonych do rozpoznania na dany dzien z oznaczeniem godzin,
na ktére s3 wyznaczone, imiona i nazwiska stron, imiona i nazwiska swiadkow, biegtych

i thumaczy wezwanych na posiedzenie lub rozprawe) oraz o terminach posiedzeri i o tym,
czy sprawa zostata rozstrzygnieta (oddalono, zmieniono, uchylono, orzeczono o kosztach
etc.). Udzielenie powyiszych informacji nastepuje po wykazaniu przez osobg telefonujaca:
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sygnatury akt albo oznaczenia stron co najmniej jednego uczestnika postepowania
nieprocesowego i przedmiotu sporu. Osobie przedstawiajacej sie jako swiadek w danej
sprawie udziela sie telefonicznie informacji o miejscu i terminie jej przestuchania, jezeli
skierowano do niej wezwanie do stawiennictwa.
W trakcie informowania o treéci orzeczen nalezy pomija¢ dane identyfikacyjne (dane
osobowe) 0s6b wymienionych w orzeczeniach i nalezy uzywac okreélen: powéd, pozwany,
wnioskodawca, uczestnik postepowania, oskarzony, oskarzyciel positkowy.

Zakres zadan Wirtualnego Biura Obstugi Interesantéw

§3

W skiad systemu Wirtualnego Biura Obstugi interesantéw wchodezi kilka funkcjonalnosci.

1.

Wirtualny Agent: To ustuga automatycznie udzielanych informacji o stanie sprawy
na podstawie sygnatury sprawy. Ustuga ta dostepna jest catg dobe, kaidego dnia
tygodnia. Aby uzyska¢ potrzebne informacje o stanie sprawy nalezy wprowadzi¢
sygnature zgodnie z instrukcjg (Interesant Telefoniczny — Zatacznik Nr 5 regulaminu).
Czatbot z funkcja Wirtualnego Asystenta: To komunikator uruchomiony na stronie
internetowej Sadu. Dzigki temu modutowi interesant moze zapyta¢ o status sprawy
na podstawie wprowadzonej sygnatury, takze za posrednictwem kanatu komunikacji
bez koniecznosci kontaktu telefonicznego.

Zakres zadan Czytelni Akt
§4

Czytelnia Akt stanowi integralng czes¢ Biura Obstugi Interesantéw.
Czytelnia Akt jest monitorowana.
Przegladanie akt spraw sadowych przez osoby do tego uprawnione odbywa sig

w Czytelni Akt.

Czytelnia Akt udostepnia akta spraw rozpoznawanych w | Wydziale Cywilnym,
w Il Wydziale Karnym, w Sekcji ds. Penitencjarnych, w Hl Wydziale Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych oraz nagrania przebiegu posiedzern jawnych w sprawach cywilnych
i w sprawach o wykroczenia-apelacyjnych.

Czytelnia Akt nie udostepnia materiatéw objetych klauzula tajnosci. Sposéb ich
udostepnienia przez kancelarie tajna reguluja odrebne przepisy.

W Czytelni Akt wykonuje sie kopie z akt spraw zamowionych do wgladu.

Whioski o udostepnienie akt spraw rozpoznawanych w Sadzie Okregowym w tomzy lub
nagrann przebiegu posiedzeri jawnych w sprawach cywilnych i w sprawach
o wykroczenia (1l instancji) moga by¢ sktadane przez osoby zainteresowane osobiscie

w Czytelni, w Biurze Podawczym( wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu),
telefonicznie lub za poérednictwem poczty elektronicznej — poprzez wypetnienie
formularza na stronie internetowej tutejszego Sadu www.lomza.so.gov.pl , zaktadka
,Zatatw sprawe przez Internet/Rezerwacja akt”.

Sktadajac zamdwienie na akta nalezy podac:
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20. Akta spraw, ktérych udostepnienie w danym momencie nie jest mozliwe, udostgpniane
sa w terminie ustalonym przez osobe obstugujaca Czytelnie z wiasciwym sekretariatem
Wydziatu.

21. W przypadku akt, ktére znajdujg si¢ w Archiwum Zaktadowym termin oczekiwania
bedzie dtuzszy (do kilku ni), uzalezniony od dostarczenia akt.

22. Osoby zainteresowane przegladaniem akt w czytelni majg prawo do zaméwienia wigcej
niz jednych akt, jesli istnieje taka potrzeba. Mogg jednak zapoznawac sig jednorazowo
tylko z jednymi aktami z jednego wydziatu. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant
obowiazany jest zwréci¢ akta dotychczas przegladane, wowczas mogg zosta wydane
mu kolejne akta.

23. Wykonanie fotokopii dokumentéw, wiasnym sprzetem (np. aparatem fotograficznym)
znajdujacych sie w aktach motzliwe jest bez dodatkowej optaty, pod nadzorem
pracownika obstugujagcego Czytelnie, po wcze$niejszym ztozeniu  wniosku
ze wskazaniem numeréw poszczegblnych kart z akt sprawy i uzyskaniu zgody
przewodniczacego Wydziatu lub upowaznionego sedziego - wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 4.

24. Poza wyjatkami przewidzianymi powyzej, zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek
czynnosci w stosunku do akt poza ich przegladaniem, a w szczeg6lnosci ich niszczenie,
uszkadzanie, czynienie w nich adnotacji (podkresler, zakresler, notatek) oraz
wynoszenie akt poza Czytelnie.

25. Osoby, ktérym zostaly udostepnione akta, majg obowigzek poszanowania
udostepnionych akt. Wszelkie zauwazone uszkodzenia akt powinny by¢ zgltoszone
osobie obstugujacej Czytelnie Akt. Jezeli w trakcie przegladania akt wystapi koniecznos¢
chwilowego opuszczenia terenu czytelni akt, udostgpnione akta nalezy na czas
nieobecnodci zdaé pracownikowi czytelni i odebra¢ po przyjsciu do pomieszczenia
czytelni.

§5

1. Osoby czytajagce akta maja obowigzek stosowania si¢ do niniejszego regulaminu
oraz zalecen i uwag osoby obstugujacej Czytelnie.

2. Pracownicy Czytelni Akt nie odpowiadajg za rzeczy pozostawione przez interesantow.

3. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sig przegladanie akt bezposrednio
w sekretariatach wydziatow.

§6

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie, stosuje sie przepisy regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych oraz innych przepiséw szczegétowych (kodeksy
postepowan dla danego rodzaju sprawy).

Wiceprezes'Sagi'u Qkfééowego

Wiestawa Kozikowska
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Zatacznik nrl
Minimalne wymagania komputera wchodzacego w skiad

stanowiska do obstugi interesantéow

Procesor: min Intel ® Core™ 2 Duo Processor P8700 (3M Cache, 2,53 GHz, 1066
MHz FSB) lub réwnowaziny

Pamie¢ RAM: min. 3 GB

Grafika: standardowa karta grafiki , PCI-E, 512 MB

Muzyka: standardowa karta muzyczna

Dwa komplety stuchawek na komputer

Przedtuzacz audio w celu wygodnego podtaczenia stuchawek

Rozdzielacz sygnatu audio: mini jack — 2x gniazdo mini jack
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Zatacznik nr 2

Strona tytutowa

Wykaz oséb przegladajacych akta/ odstuchujacych nagrania w Czytelnik Akt
Data zatozenia......cccoeveeerecenecane

Data zakoRCZeNia. . v eeereeereeenene

Pozostate strony

Lp. |Data Imig i Nazwisko Seria i nr|Sygnatura | Rodzaj Czytelny podpis | Uwagi
dokumentu | akt czynnosci
tozsamosci

1 2 3 4 5 6 7 8

Ostatnia strona

Wykaz zawiera ponumerowanych ... kart/stron.

(miejscowosé, data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 3

£OMZa dnia, ccccceveeveeeeeereeneenerene

Uzgodniono termin czytania
akt/odstuchania na dzien...............

Sad Okregowy w tomzy

{ Wypetnia pracownik czyteini )
(WYAZIa) oo

Whniosek o wglad do akt sprawy/ odstuchanie zapisu diwigku albo obrazu
i diwieku z przebiegu posiedzenia jawnego

Zwracam sie z prosba o umotzliwienie mi: wgladu do akt sprawy prowadzonej w Sadzie

Okregowym w tomzy- sygnatura akt............... / zapoznania sie z zapisem diwieku albo obrazu i
dzwieku z przebiegu posiedzenia jawnego z dnia................. W sprawie........ J*
Uzasadnienie

........................................................................................................................................................................

(podpis osoby sktadajacej wniosek)

*niewtasciwe skreslic.
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Zatacznik nr 4

tomza, dnia ......ceeveveee.
Wykonanie fotokopii — wolne od opfat

............................................................

(imie, nazwisko, adres osoby sktadajqcej wniosek)

Sad Okregowy w tomiy

WNIOSEK
o umozliwienie wykonania fotokopii z akt sprawy

Prosze o umozliwienie wykonanie fotokopii kart/y nr

z akt sprawy sadowej 0 sygnaturze .......c.ceoeevenennnes .

(imie i nazwisko wnioskodawcy)

wyrazam zgode/ odmawiam*

Przewodniczacy Wydziatu/ Sedzia .......ccccconvivirennnnn.

* niewtasciwe skresli¢
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Zatgcznik nr 5
Interesant Telefoniczny - Instrukcja

86 216 62 81 do 84
Telefon kontaktowy Sadu

Po wybraniu numeru kontaktowego do sadu, interesant ma do wyboru szereg opcji
podawanych w treéci komunikatu glosowego. Na podstawie podjetych wyboréw, osoba
dzwonigca jest w stanie uzyskaé¢ automatyczng informacje o stanie sprawy na podstawie
podania jej sygnatury lub uzyska¢ potaczenie w ramach obstugi interesanta z Biurem Obstugi
Interesantéw lub uzyskaé potgczenie z inng komdrka Sadu.



Instrukcja zapowiedzi gtosowej

Wirtualnego Biura Obstugi Interesanta
w Sadzie Okregowym w tomzy

1. Schemat zapowiedzi glosowe;j

Sposob obstugi telefonicznej

W ramach telefonicznej obstugi interesanta w Sadzie Okregowym w tomzy realizowana
jest interaktywna zapowiedz gtosowa (ang. /VR - Interactive Voice Response) stuzaca
efektywniejszej organizagji obstugi, udzielaniu precyzyjnej informacji zgodnie z
potrzebami interesanta oraz zwigkszeniu dostepnosci informacji o sprawach sadowych
bez potrzeby oczekiwania na potaczenie z pracownikiem sgdu.

Poszczegblne opcje menu zapowiedzi wybiera sig za pomoca klawiatury numerycznej
telefonu. Kazdy komunikat na dowolnym szczeblu zapowiedzi wymagajacy wyboru
powtarzany jest trzy razy. Brak wyboru po trzecim powtérzeniu spowoduje powr6t do
gtéwnego menu zapowiedzi, a w przypadku braku wyboru w gtéwnym menu, potaczenie

zostanie roztgczone.
Po wyborze opgji potgczenia z pracownikiem, pofaczenie kierowane jest na:

¢ kolejke, gdzie potgczenie oczekuje wraz z pozostatymi interesantami na podjecie

przez pracownika
w przypadku wyboru Biura Obslugi interesanta

o telefon pracownika, gdzie zostaje ono podjete przez pracownika
w przypadku wyboru pozostatych komérek obslugi interesanta lub operatora

Telefoniczna obstuga interesanta odbywa sig:

e w poniedziatki od godziny 8:00 do godziny 18:00
e od wtorku do pigtku od godziny 8:00 do godziny 15:30



Menu zapowiedzi gtosowej w trakcie obstugi interesanta
W godzinach urzedowania sadu, zapowiedz gtosowa posiada nastepujgcy schemat:

¢ Powitanie - komunikat powitalny wraz z wyrazeniem zgody na nagrywanie
rozméw. Aby przejé¢ do menu gtéwnego nalezy wyrazi¢ zgode poprzez wcisniecie
klawisza (@) na klawiaturze numerycznej

¢ Menu gléwne - lista opgji, ktére umozliwiaja zidentyfikowanie sprawy oraz
przyporzadkowanie jej do wiasciwej komorki obstugi interesanta w sadzie.

¢ Podmenu / przekierowanie - po wybraniu opcji, nalezy wprowadzi¢
odpowiednie wartosci za pomoca klawiatury numerycznej, aby uzyskac informacje
o statusie sprawy (wirtualny Agent) lub oczekiwad na potaczenie z pracownikiem

{Pozostale).

Menu gtdéwne sktada sie z czterech opcji wyboru:

loloRe)

Wirtuainy  Biuro Obstugi Pozostate

Agent Interesanta  komorki sadu
Operator
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Schemat 1. Menu gtéwne w godzinach urzedowania wg opgji pod klawiszami klawiatury telefonu.

1. Wirtualny Agent — interaktywne narzedzie, stuzgce do przekazywania
podstawowych informagji o statusie sprawy, w ktérym dane sygnatury sa
wprowadzane za pomoca klawiatury numeryczne,j.

2. Biuro Obstugi Interesanta - przekierowanie do kolejki oczekujgcych do Biura
Obstugi Interesanta sadu.



3. Pozostate komérki sadu — przekierowanie do podmenu dla pozostatych
komorek w sadzie:

1) Punkt informacyjny Krajowego Rejestru Karnego — przekierowanie na
numer wewnetrzny pracownika punktu informacyjnego KRK.

2) Sekretariat prezesa — przekierowanie na numer wewnetrzny pracownika
sekretariatu prezesa.

3) Oddziat finansowy — przekierowanie na numer wewnetrzny pracownika
oddziatu finansowego.

4) Egzekucja alimentéw z zagranicy — przekierowanie na humer wewnetrzny
pracownika, ktory jest w stanie udzieli¢ informacji o egzekucji alimentéw z
zagranicy.

0) Powrét do giéwnego menu - przekierowanie do gtdwnego menu
zapowiedzi gtosowej sgdu.
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1) Schemat 2. Podmenu pozostalych komdrek sqdu wg opgji pod klawiszami klawiatury telefonu.

4. Operator — przekierowanie na numer wewnetrzny operatora potaczen w sadzie.



Menu zapowiedzi glosowej poza godzinami urzedowania
Poza godzinami urzedowania sadu, zapowiedz gtosowa posiada nastepujgcy schemat:

« Powitanie - komunikat powitalny informujacy o zamknieciu telefonicznej obstugi
interesanta w sadzie.

e Menu gléwne - podanie informagji o godzinach urzedowania sadu oraz
mozliwo$¢ wybrania Writualnego Agenta poprzez wcisniecie klawisza @D na
klawiaturze numeryczne;j.

e Podmenu - po wybraniu opcji Wirtualnego Agenta, nalezy wprowadzi¢
odpowiednie wartoéci za pomoca klawiatury numerycznej, aby uzyskac informacje
o statusie sprawy.

2. Zasada dziatania kolejki Wirtualnego Biura Obstugi Interesanta

Potaczenie, ktére zostato przekierowane do kolejki znajduje sie w stanie zawieszenia i
oczekuje na podjecie go przez pracownika. W kolejce moze znajdowac sie do 20
potaczen. Automat informuje o umiejscowaniu potaczenia w kolejce co 60 sekund.

3. Opis funkcjonalnosci Wirtualnego Agenta
Czym jest Wirtualny Agent?

Wirtualny Agent jest interaktywnym narzedziem, stuzacym do przekazywania
podstawowych informacji o statusie sprawy prowadzonej w sadzie bez potrzeby
identyfikacji danych osobowych oraz ingerencji pracownika sadu. Agent jest dostepny w
ramach zapowiedzi sadu cata dobe, w kazdy dzien tygodnia — takze w dni wolne od
pracy. Poszczegdlne kroki potrzebne do obstugi Agenta wymagaja wciskania klawiszy
klawiatury numerycznej telefonu zgodnie z instrukcja gtosowg przekazywana w ramach
zapowiedzi.

Przyktady podawanych informacji
Informacje o zakonczeniu, przekazaniu, zawieszeniu sprawy:

e Sprawa zakonczona nieprawomocnie w dniu ...
e Sprawa zakonczona orzeczeniem prawomocnym w dniu ..
e Sprawa zostata przekazana do innego sadu w dniu ...
e Sprawa zostata zawieszona
4



Informacje o terminach:

o Wyznaczony termin z dnia ... zostat zdjety z wokandy.

e Wyznaczono termin rozprawy w dniu ... 0 godz. ... w sali nr ...

e Wyznaczono termin posiedzenia w dniu ... 0 godz. ... w salinr ...
e Wyznaczono termin publikacji w dniu ... 0 godz. ... w salinr ..

Informacje o wptywie apelacji, srodkéw odwotawczych i wyznaczeniu terminéw:

¢ Wplyneta apelacja w dniu ...
o Wplynat $rodek odwotawczy w dniu ...
e Srodek odwotawczy zostat zwrécony w dniu ...

Informacje o ruchu akt:

o Akta sprawy zostaty wystane biegtemu w dniu ...
e Biegly zwrdcit akta w dniu ... wraz z opinia
e Biegly zwrdcit akta w dniu ... bez opinii

Informacje o wydaniu orzeczenia, uzasadnienia i wptynigciu wniosku:

e Wydano orzeczenie w dniu ...

e Wydano orzeczenie koriczace w dniu ...

e Wplynat wniosek o uzasadnienie orzeczenia w dniu ..
e Wydano uzasadnienie orzeczenia w dniu ...

4. Obstuga Wirtualnego Agenta

Wprowadzenie sygnatury

Obstuga Wirtualnego Agenta wymaga wprowadzenia sygnatury sprawy za pomocg
klawiatury numerycznej zgodnie z odstuchiwanymi komunikatami.

Kazda z pozycji w ramach budowy sygnatury sprawy moze zosta¢ wprowadzona za
pomoca klawiatury numerycznej telefonu zgodnie z ponizszg struktura:

III Po-Uo 1489/2020

Wydziat Repertorium Numer sprawy Rok sprawy
Schemat 3. Struktura sygnatury sprawy
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Krok 1. Numer wydziatu/sekgji

W pierwszym kroku nalezy wprowadzi¢ numer wydziatu oznaczony numerem w notagji
rzymskiej oraz wpisaé¢ go w notacji arabskiej. W przypadku sekgcji dla drugiego oraz
pigtego wydziatu, zostaty dla nich przypisane numery na podstawie ponizszego uktadu:

1. | Wydziat Cywilny

2. |l Wydziat Karny

3. Il Wydziat Pracy i Ubezpieczen

4. Sekcja Penitencjarna Il Wydziatu Karnego

Krok 2. Numer repertorium

W drugim kroku obstugi nalezy wprowadzi¢ oznaczenie repertorium na podstawie
podanej listy w ramach wydziatu/sekgji. Nalezy zaznaczy¢, ze numeracja oraz zestaw
repertoriéw dla kazdego wydziatu moze sig rozni¢ ze wzgledu na ich specyfike oraz
organizacje.

Lista opcji wyboru repertoriéw w ramach kazdego z wydziatow

| Wydziat Cywilny Il Wydziat Karny
1. Repertorium C 1. Repertorium K
2. Repertorium Ns 2. Repertorium Ko
3. Repertorium Nc 3. Repertorium Kp
4. Repertorium Co 4. Repertorium Kop
5. Repertorium NsRej 5. Repertorium Ka
6. Repertorium Ca 6. Repertorium Kz
7. Repertorium Cz 7. Repertorium Kzw
8. Repertorium Cr 8. Repertorium S
9. Repertorium S
Il Wydziat Pracy i Ubezpieczen Sekcja Penitencjarna Il Wydziatu Karnego
Repertorium P 1. Repertorium Kow
Repertorium U 2. Repertorium Pen
Repertorium Po-Uo 3. Repertorium Wz'

Repertorium Pa
Repertorium Pz
Repertorium Ua
Repertorium Uz
Repertorium S

. Repertorium W5C
0. Repertorium WSNc
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Krok 3. Numer sprawy

W trzecim kroku nalezy wpisaé¢ numer sprawy, znajdujacy sie po literowym oznaczeniu
repertorium oraz przed znakiem ukoénika ,/". Numer sprawy moze zawiera¢ do czterech
cyfr, przez co proces wpisywania tego numeru nalezy zatwierdzi¢ za pomocg klawisza
krzyzyka ,#" na klawiaturze telefonu.

Krok 4. Rok sprawy

W czwartym kroku nalezy wprowadzi¢ rok sprawy, znajdujacy sie w sygnaturze po znaku
ukosnika ,/". Rok sprawy mozna wprowadzi¢ za pomoca petnego roku lub za pomoca
dwach ostatnich cyfr.

Krok 5. Odstuchanie statusu sprawy

Po poprawnym wpisaniu wszystkich danych, Agent odtworzy stosowny komunikat
dotyczacy statusu sprawy. Po zakornczeniu dziatania Agenta jest mozliwos¢ wyboru:

1. Ponownego odfuchania statusu sprawy.
2. Wprowadzenia nowej sygnatury sprawy.
0. Powrotu do gtdwnego menu zapowiedzi gtosowej.



