Zarzadzenie Nr 478/2020
Prezesa Sadu Okregowego w Poznaniu
z dnia 17 ezerwca 2020 roku

w sprawie
wprowadzenia zmiany organizacji pracy Punktu Informacyjnego
Krajowego Rejestru Karnegow Sadzie Okregowym w Poznaniu

Na podstawie art. 22 § 1 w zw. z art.54 § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r.
Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. 2020.365 t.j.) oraz uwzgledniajac
rekomendacje zawarte w piémie dr Anny Dalkowskiej Podsekretarza Stanu

w Ministerstwie Sprawiedliwosci z 18 maja 2020 .

zarzadzam - conast¢puje

81

Sad Okregowy w Poznaniu urzeduje w poniedzialki od godziny 7:30 do godziny 18:00,
od wtorku do piatku od godziny 7:30 do godziny 15:30.
§2

1. Biuro Podawcze Sadu Okregowego przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2 czynne jest
w poniedzialek w godzinach od 9:00 do 17:45 z wylaczeniem przerw na wietrzenie
i dezynfekcje pomieszezenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00 oraz 15:00
do 15:30, od wtorku do piatku w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do
13:00.

2. Biuro Podawcze Sadu Okregowego przy Al. Marcinkowskiego 32 czynne jest od
poniedziatku do piatku w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw na
wietrzenie i dezynfekeje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00.
3. Biuro Podawcze w XIII Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedziba w Lesznie
czynne jest w poniedziatek w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw na
wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00.
Po godzinie 15:00 korespondencje mozna skladat w Sekretariacie Wydziatu.
Natomiast od wtorku do pigtku w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do

13:00.



4. Biuro Podawcze w XIV Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedzibg w Pile czynne
jest w poniedzialek w godzinach od 9:00 do 17:45 z wylgczeniem przerw na wietrzenie
i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00 oraz 15:00
do 15:30, od wtorku do pigtku w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekeje pomieszezenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do
13:00.

5. Korespondencja wplywajaca do Sadu podlega 24-godzinnej kwarantannie.

6. Przy okienku wyzej wymienionych Biur Podawczych moze znajdowaé sie tylko

jedna osoba.

§3

1. Biuro Obstugi Interesanta Sadu Okregowego w Poznaniu czynne jest
w poniedzialek w godzinach od 8:00 do 17:45 z wylaczeniem przerw na wietrzenie
i dezynfekcje pomieszcezenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00 oraz 15:00
do 15:30, od wtorku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 z wylgczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszezenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do
13:00.

o. Wszelkie czynnoéci obslugi realizowane sa przez Biuro Obshlugi Interesanta
7z zastrzezeniem, ze do budynku Sadu przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2
wpuszezane s3 osoby, co do ktérych istnieje bezwzgledna potrzeba zalatwienia przez
nich sprawy w tym zakresie — bez 0sob towarzyszacych, opiekunowie jezeli strona jest
osobg niepelnosprawna.

3. Zaprzestaje sie bezposredniej obstugi interesantéw w sekretariatach wydzialow.

4. Wprowadza si¢ ograniczenie liczby interesantéw mogacych jednorazowo
przebywaé w Biurze Obslugi Interesanta do 3 interesantow (wylaczajac z tego

pracownikéw i ewentualnych opiekun6w).

§ 4

1. W XIII Zamiejscowym Wydziale Cywilny z siedziba w Lesznie informacje udzielane
sa przez pracownika Biura Podawczego w poniedzialek w godzinach od 9:00 do
15:00, z wylaczeniem przerw na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia
w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00, a po godzinie 15:30 tylko telefonicznie.
Natomiast od wtorku do piatku w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszezenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do

13:00.



§5

1. W XIV Zamiejscowym Wydziale Cywilny z siedzibg w Pile informacje udzielane sg
przez pracownika Biura Podawczego w poniedzialek w godzinach od 9:00 do 17:45,
z wylaczeniem przerw na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00
do 10:30, 12:30 do 13:00 oraz od 15:00 do 15:30.

Natomiast od wtorku do piatku w godzinach od 9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszezenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30

do 13:00.
§6

1. Czytelnia akt Sadu Okregowego w Poznaniu przy ul. Stanislawa Hejmowskiego 2
czynna jest w poniedzialek w godzinach od 8:00 do 17:45 z wylaczeniem przerw na
wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00
oraz 15:00 do 15:30, od wtorku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00
z wylaczeniem przerw na wietrzenie i dezynfekeje pomieszezenia w godzinach 10:00
do 10:30 oraz 12:30 do 13:00.

o. Akta podlegaja udostepnieniu po wezesniejszym zamoOwieniu droga mailowg
z jednodniowym wyprzedzeniem i podaniem przewidywanego czasu wizyty
(w minutach) oraz okazaniem karty wstepu do czytelni, ktéra wystawi pracownik
czytelnia akt podczas rezerwacji wizyty.

W przypadku spraw karnych z III Wydzialu Karnego oraz IV Wydzialu Karnego -
Odwolawczego akta nalezy zamawia¢ réwniez droga mailowg z dwudniowym
wyprzedzeniem.

3. Do czytelni akt interesanci umawiani sa na konkretng godzine w przedziatach
czasowych w poniedzialek 8:00 - 10:00, 10:30 - 12:30, 13:00 - 15:00, 15:30 - 17:30,
od wtorku do piatku 8:00 - 10:00, 10:30 - 12:30, 13:00 - 15:00. Jedne akta moga by¢
przegladane maksymalnie 40 minut. W przypadku duzej ilosci tomoéw akt czas ten
moze zostaé wydluzony.

4. Do budynku Sadu w celu zapoznania sig z aktami wpuszczani sg tylko interesanci
uméwieni na konkretna godzine i posiadajacy karte wstepu do czytelni akt.

5. Pracownik przy okazji umawiania interesantéw do czytelni akt bedzie uprzedzal
o koniecznoéci posiadania wlasnych rekawiczek ochronnych i maseczki lub przylbicy
oraz dlugopisu.

6. Wprowadza sie ograniczenie liczby interesantow mogacych jednorazowo
przebywaé w czytelni akt do 4 interesantow (wylaczajac z tego pracownikow
obstugujacych czytelnie akt) i poruszajacych si¢ wyznaczonym w pomieszczeniu

ciggiem komunikacyjnym.



7. Zawiesza sie mozliwo$¢ zamawiania akt bezpoérednio w czytelni akt oraz
telefonicznie.

8. Zawiesza sie wykonywanie bezposredniej kserokopii akt przez pracownikow
czytelni akt z zaleceniem wykonywania fotokopii przez interesanta wiasnym
aparatem.

9. Zobowiazuje sie Kierownikéw Sekretariatow Wydzialéw do &cislej wspdlpracy
z pracownikami czytelni akt, w tym dostarczania akt do czytelni akt, ktére maja by¢

udostepnione w danym dniu do godziny 8:00.

§7

1. Czytelnia akt w XIII Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedzibg w Lesznie
znajdujaca sie w pomieszczeniu nr 1 usytuowanym na parterze budynku czynna jest
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9:00 do 15:00.

2. Akta podlegaja udostepnieniu po wezesniejszym zamobwieniu telefonicznym pod
numerem 65 - 52 - 86 - 351 z jednodniowym wyprzedzeniem i podaniem
przewidywanego czasu wizyty (w minutach).

3. Do czytelni akt interesanci umawiani sa na konkretng godzine. Akta mogg byt
przegladane maksymalnie 40 minut.

4. Do budynku Sadu w celu zapoznania si¢ z aktami wpuszczani sa tylko interesanci
umoéwieni na konkretng godzine.

5. Pracownik przy okazji umawiania interesantow do czytelni akt bedzie uprzedzal
o koniecznoéci posiadania wlasnych rekawiczek ochronnych i maseczki lub przylbicy
oraz dlugopisu.

6. Wprowadza sie ograniczenie liczby interesantow moggcych jednorazowo
przebywaé w czytelni akt do 1 interesanta (wylaczajac z tego pracownika
obstugujacego czytelnie akt).

~. Zawiesza sie mozliwoéé zamawiania akt bezposrednio w czytelni akt oraz droga
mailowa.

8. Zawiesza sie wykonywanie bezposredniej kserokopii akt przez pracownika czytelni

akt z zaleceniem wykonywania fotokopii przez interesanta wiasnym aparatem.
§8

1. Czytelnia akt w XIV Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedzibg w Pile czynna
jest od poniedzialku do pigtku w godzinach od 8:00 do 14:00 z wylaczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do

13:00.



2, Akta podlegaja udostepnieniu po wezeSniejszym zaméwieniu telefonicznym pod
numerem 67 - 35 - 67 - 782 lub droga elektroniczng pod adresem:
wydziali4@poznan.so.gov.pl 2 jednodniowym  wyprzedzeniem 1 podaniem
przewidywanego czasu wizyty (W minutach).

3. Do czytelni akt interesanci umawiani sg na konkretna godzing.

4. Do budynku Sadu w celu zapoznania sig z aktami wpuszczani sa tylko interesanci
uméwieni na konkretna godzine.

5. Pracownik przy okazji umawiania interesantow do czytelni akt bedzie uprzedzal
o koniecznoéci posiadania wlasnych rekawiczek ochronnych i maseczki lub przylbicy
oraz dlugopisu.

6. Wprowadza sie ograniczenie liczby interesantéw mogacych jednorazowo
priebywaé w czytelni akt do 1 interesanta (wylaczajac z tego pracownika
obstugujacego czytelnie akt).

-. Zawiesza sie mozliwoéé zamawiania akt bezpoérednio w czytelni akt.

8. Zawiesza sie wykonywanie bezposredniej kserokopii akt przez pracownika czytelni

akt z zaleceniem wykonywania fotokopii przez interesanta wlasnym aparatem.

8§89

1. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego w Sadzie Okregowym w Poznaniu
przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2 przyjmuje interesantéw tylko po
wezeéniejszym telefonicznym uméwieniu, w odstepach 10-minutowych,
w poniedzialek w godzinach od 8:00 do 17:45 z wylaczeniem przerw na wietrzenie
i dezynfekcje pomieszezenia w godzinach 10:00 do 10:20, 12:20 do 12:40 oraz 14:40
do 15:00, od wtorku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 z wylgczeniem przerw
na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:20 oraz 12:20 do
12:40.

2. Do budynku Sadu w celu uzyskania zaswiadczenia z KRK wpuszezani sa tylko
interesanci umoéwieni na konkretng godzine. Uméwienia mozna dokona¢ telefonujgc
pod numer 61 - 62 - 83 - 092, 61-62-83 - 093 161-62-83-094.

3. Przy okienku jednorazowo wykonywanych jest maksymalnie 5 wnioskéw. Powyzej
5 wnioskéw, wnioski nalezy pozostawi¢. Wykonane zostang odestane za
posrednictwem operatora pocztowego.

4. Kasa Sadu bedzie nieczynna. Platnoci mozna dokona¢ w formie bezgotoéwkowe]
(przelewem) lub za pomoca e-platnosci (https:/ /optaty.ms.gov.pl).

5. Uprasza sie interesantéw o telefoniczne odwolywanie wizyty w KRK w przypadku

rezygnacji lub uzyskania za§wiadczenia za posrednictwem operatora pocztowego.



§ 10

1. Dokumenty do legalizacji mozna skladaé w Biurze Podawczym Sadu Okregowego
przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2 w poniedzialek w godzinach od 9:00 do 17:45
7 wylaczeniem przerw na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00
do 10:30, 12:30 do 13:00 oraz 15:00 do 15:30, od wtorku do pigtku w godzinach od

9:00 do 15:00 z wylaczeniem przerw na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia

w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do 13:00.
§11

1. Nie przyjmuje sig¢ osobicie interesantow w sprawach dotyczacych skarg

administracyjnych. Skargi skladane sg wylacznie drogg elektroniczna lub na pismie.
§12

1. Traci moc Zarzadzenie Nt 429/2020 Prezesa Sadu Okrggowego w Poznaniu z dnia
21 maja 2020 r. w sprawie zmiany organizacji pracy Sadu Okregowego w Poznaniu od

dnia 25 maja 2020 roku.
§13

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2020 . i podlega publikacji na

stronie internetowej Sadu Okregowego w Poznaniu.

Krzysztof Lewandowski
zes Sqdu Okregowego

w Poznaniu
27 g

Do wiadomoéci i stosowania:
1. Pan Dyrektor, Zastepca Dyrektora

2. Pan/i Przewodniczacy/a i Kierownik Sekretariatu Wydzialu - wszyscy

3. Pan/i Kierownik Opiniodawczego Zespotu Sadowych Specjalistow I -1V
4. Kierownik Oddzialu - wszyscy

5. Kierownik Sekcji - wszyscy

6. Samodzielne Stanowiska - wszyscy

Sadu Okregowego

- w miejscu -



