Zarzadzenie Nr 601/2020
Prezesa Sadu Okregowego w Poznaniu
z dnia 6 sierpnia 2020 roku

w sprawie
organizacji pracy Biura Podawczego, Biura Obslugi Interesanta, Czytelni
akt, Kasy Sadui Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego
w 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 sgdéw powszechnych (Dz. U. 2020.365 t.j.) oraz uwzgledniajgc rekomendacje
zawarte w piSmie dr Anny Dalkowskiej Podsekretarza Stanu w Ministerstwie

Sprawiedliwoéci z dnia 18 maja 2020 1.

zarzadzam -co nastepuje:

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.

g2
1. Biuro Podawcze Sadu Okregowego przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2 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 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
poniedzialku 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, 12:30 do 13:00.

3. Biuro Podawcze w XIII Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedzibg w Lesznie
czynne jest w poniedzialek w godzinach od 9:00 do 15:00, z wylgczeniem przerw na
wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00.
Po godzinie 15:00 korespondencje mozna sktadaé¢ w Sekretariacie Wydzialu. Natomiast
od wtorku do pigtku w godzinach od 9:00 do 15:00, z wylagczeniem przerw na wietrzenie

i dezynfekcjg pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do 13:00.



4. Biuro Podawcze w XIV Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedziba w Pile czynne
jest 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 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.

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

6. Przy okienku wyzej wymienionych Biur Podawezych moze znajdowac sie tylko jedna
osoba.

§3

1. Biuro Obstugi Interesanta Sgdu Okregowego w Poznaniu czynne jest w poniedziatek
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 dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do 13:00.

2. Wszelkie czynnoéci obslugi realizowane sg przez Biuro Obslugi Interesanta
z zastrzezeniem, ze do budynku Sadu przy ul. Stanislawa Hejmowskiego 2 wpuszczane
sg osoby, co do ktérych istnieje bezwzgledna potrzeba zalatwienia przez nich sprawy
w tym zakresie - bez oséb towarzyszacych, opiekunowie jezeli strona jest osobg
niepelnosprawna.
3. Zaprzestaje sie bezposéredniej obshugi interesantéw w sekretariatach wydzialow.
4. Wprowadza sie ograniczenie liczby interesantéw mogacych jednorazowo przebywac
w Biurze Obshlugi Interesanta do 3 interesantdéw (wylaczajac z tego pracownikow
i ewentualnych opiekunéw).

§4
1. W XIII Zamiejscowym Wydziale Cywilny z siedzibg w Lesznie informacje udzielane
sg przez pracownika Biura Podawczego 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, 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

pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do 13:00.



85

1. W XIV Zamiejscowym Wydziale Cywilny z siedziba 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 pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz 12:30 do

13:00.
86

1. Czytelnia akt Sadu Okregowego w Poznaniu przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2
czynna jest w poniedzialek w godziﬁach 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 piatku w godzinach od 8:00 do 15:00 z wylgczeniem
przerw na wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30 oraz

12:30 do 13:00.

2. Akta podlegaja udostepnieniu po wczeéniejszym zamoéwieniu droga mailowa
z jednodniowym wyprzedzeniem 1 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 zamawiaé réwniez droga mailowa z dwudniowym
wyprzedzeniem.

3. Do czytelni akt interesanci umawiani sg na konkretng godzine w przedzialach
czasowych w poniedzialek 8:00 - 10:00, 10:30 - 12:30, 13:00 - 15:00, 15:30 - 17:30, od
wtorku do piagtku 8:00 - 10:00, 10:30 - 12:30, 13:00 - 15:00. Jedne akta mogg by¢
przegladane maksymalnie 40 minut. W przypadku duzej iloéci tomoéw akt czas ten moze
zosta¢ wydluzony.

4. Do budynku Sadu w celu zapoznania sie z aktami wpuszczani sg tylko interesanci
umoéwieni na konkretng godzine i posiadajacy karte wstepu do czytelni akt.

5. Pracownik przy okazji umawiania interesantéw do czytelni akt bedzie uprzedzat
o koniecznos$ci posiadania wlasnych rekawiczek ochronnych i maseczki lub przylbicy
oraz dlugopisu.

6. Wprowadza sie ograniczenie liczby interesantéw mogacych jednorazowo przebywaé
w czytelni akt do 4 interesantéw (wylgczajac z tego pracownikéw obstugujacych
czytelnie akt) i poruszajacych sie wyznaczonym w pomieszczeniu ciggiem

komunikacyjnym.



7. Zawiesza sie mozliwo§¢é zamawiania akt bezpos$rednio w czytelni akt oraz
telefonicznie.

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

9. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Sekretariatéow Wydzialdow do $cislej wspodipracy
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 siedziba 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 weze$niejszym zamoéwieniu 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 moga byt
przegladane maksymalnie 40 minut.

4. Do budynku Sadu w celu zapoznania sie z aktami wpuszczani sg tylko interesanci
umoéwieni na konkretng godzine.

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 interesantéw mogacych jednorazowo przebywa¢é
w czytelni akt do 1 interesanta (wylaczajac z tego pracownika obslugujacego czytelnie
akt).

7. Zawiesza sie mozliwo$¢ zamawiania akt bezposrednio w czytelni akt oraz droga
mailows.

8. Zawiesza sie wykonywanie bezposredniej kserokopii akt przez pracownika czytelni

akt z zaleceniem wykonywania fotokopii przez interesanta wlasnym aparatem.

§8
1. Czytelnia akt w XIV Zamiejscowym Wydziale Cywilnym z siedzibg w Pile czynna jest
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 14:00, z wylgczeniem przerw na
wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:30, 12:30 do 13:00.

2. Akta podlegaja udostepnieniu po weczesniejszym zamoéwieniu telefonicznym pod

numerem 67 - 35 - 67 - 782 lub droga elektroniczng pod adresem:



wydziali4@poznan.so.gov.pl z jednodniowym wyprzedzeniem i podaniem

przewidywanego czasu wizyty (w minutach).

3. Do czytelni akt interesanci umawiani sg na konkretng godzine.

4. Do budynku Sadu w celu zapoznania sie z aktami wpuszczani sg tylko interesanci
umowieni na konkretna godzine.

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 interesantéw niogqcych jednorazowo przebywac
w czytelni akt do 1 interesanta (wylaczajac z tego pracownika obslugujacego czytelnie
akt).

7. Zawiesza sie mozliwo$¢ zamawiania akt bezposrednio w czytelni akt.

8. Zawiesza sie wykonywanie bezposéredniej kserokopii akt przez pracownika czytelni

akt z zaleceniem wykonywania fotokopii przez interesanta wlasnym aparatem.

§9
1. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego Sadu Okregowego w Poznaniu
czynny jest w poniedzialek w godzinach od 8:00 do 17:45, z wylgczeniem przerw na
wietrzenie i dezynfekcje pomieszczenia w godzinach 10:00 do 10:20, 12:20 do 12:40
oraz 14:40 do 15:00, od wtorku do pigtku 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. Wprowadza sie ograniczenie liczby interesantéw oczekujacych przed Punktem
Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego do 4 interesantéw (wraz z interesantem
obslugiwanym) w miejscach do tego wyznaczonych.

3. Pozostali interesanci zobowigzani sa do oczekiwania na wej$cie do KRK przed
budynkiem Sadu.

4. Przy okienku Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego moze znajdowaé
si¢ tylko jeden interesant — bez os6b towarzyszacych, opiekun jezeli interesant jest
osoba niepelnosprawna.

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

6. Kasa Sadu do dnia 17 sierpnia 2020 roku jest nieczynna. Platnoéci mozna dokonaé

w formie bezgotéwkowej (przelewem), za pomoca e-platnosci



(https://oplatv.ms.gov.pl) Tub kartg platniczg/kredytowg przy wykorzystaniu

samoobstugowego terminalu platniczego usytuowanego w budynku Sadu (postepujac
zgodnie z instrukcja zamieszczona na urzadzeniu).

7. 0Od dnia 18 sierpnia 2020 roku Kasa Sgdu czynna bedzie w poniedzialek w godzinach
od 8:00 do 17:45, a od wtorku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00.

8. Przed Kasa znajdowac moze sie wylgcznie 1 interesant, aktualnie obstlugiwany bez
os6b towarzyszacych oraz opiekun jezeli obslugiwany interesnta jest osobg
niepelnosprawna.

9. Platnoéci mozna dokonaé rowniez w formie bezgotéwkowej (przelewem), za pomoca

e-platnoéci  (https://oplatv.ms.gov.pl) lub karta platnicza/kredytowg przy

wykorzystaniu samoobslugowego terminalu platniczego usytuowanego w budynku

Sadu (postepujac zgodnie z instrukeja zamieszezona na urzadzeniu).

g 10
1. Dokumenty do legalizacji mozna sklada¢ w Biurze Podawczym Sadu Okregowego
przy ul. Stanistawa Hejmowskiego 2 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 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.

811
1. Nie przyjmuje sie osobiScie interesantow w sprawach dotyczacych skarg

administracyjnych. Skargi skladane sg wylacznie drogg elektroniczng lub na pi$mie.

§12
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 478/2020 Prezesa Sadu Okregowego w Poznaniu z dnia
17 czerwca 2020 roku w sprawie wprowadzenia zmiany organizacji pracy Punktu

Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego w Sadzie Okregowym w Poznaniu.

§13
1. Zarzqdzeme wchodzi w zycie z dn/;m 1@ s\;\(irpma 2020 roku i podlega publikacji na




Do wiadomo&ci i stosowania:

Pan Dyrektor, Zastepca Dyrektora _

Pan/i Przewodniczacy/a i Kierownik Sekretariatu Wydzialu - wszyscy
Pan/i Kierownik Opiniodawczego Zespotu Sadowych Specjalistow I - IV
Kierownik Oddzialu - wszyscy

Kierownik Sekcji - wszyscy

. Samodzielne Stanowiska - wszyscy

Sadu Okregowego

- W miejscu -
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