Zatacznik do Zarzadzenia nr A.023.5.2024
Prezesa Sadu Rejonowego w Biatymstoku i
Dyrektora Sadu Rejonowego w Bialymstoku z
dnia 21 marca 2024 r. w sprawie uruchomienia
Samoobstugowego Biura Podawczego w Sadzie
Rejonowym w Biatymstoku

REGULAMIN SAMOOBSLUGOWEGO BIURA PODAWCZEGO (SBP)
SADU REJONOWEGO W BIALYMSTOKU

1. Regulamin okresla sposéb i zasady funkcjonowania Samoobstugowego Biura
Podawczego przeznaczonego do samodzielnego skladania pism procesowych,
wnoszenia oplat oraz zakupu znakéw oplaty sadowe;.

2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a. SBP - modul do samodzielnego skladania pism procesowych z pominieciem
okienka biura podawczego oraz wnoszenia oplat i zakupu znakéw oplaty
sadowej.

b. aplikacja - element oprogramowania komputerowego przeznaczony do
zdalnego wygenerowania kodu QR,

c. instrukcja - skrécony opis obstugi urzadzenia,

d. kod QR - indywidualny kod graficzny umozliwiajacy ztozenie pisma,

e. komodrka organizacyjna - wyodrebniona jednostka sadu, powotana do
wykonywania okreélonych zadan,

f. pismo procesowe - pismo wszczynajace postepowanie sagdowe lub zlozone w
jego toku,

g. piecze¢ wplywu - odcisk stempla lub nadruk umieszczony na piSmie
procesowym zawierajacy nazwe sadu, date i godzine wplywu ilosé
zatacznikéw,

h. raport wplywu - rejestr ewidencyjny wptywu pism do SBP,

i. sad - Sad Rejonowy w Biatymstoku,

3. SBP umozliwia:

a. zlozenie pisma procesowego do Sadu Rejonowego w Bialymstoku w kopercie,
w tym zlozenie pisma z wykorzystaniem aplikacji do generowania kodéw QR,
dostepnej na stronie internetowej sadu pelniacej funkcje BIP,

b. wniesienie oplaty lub zakup znakéw oplaty sadowej,

c. pobranie wydruku potwierdzenia zlozenia pisma procesowego w sadzie
zawierajacego:

- nazwe sadu,

- rodzaj pisma procesowego,

- nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej kierowane jest pismo,
- numer urzadzenia, w ktérym zlozono pismo,

- numer kolejny pisma (w obrebie danego dnia),

- date i godzine ztozenia pisma procesowego,

- zindywidualizowany kod paskowy,

- wskazanie wnoszacego pismo procesowe,



- iloé¢ ztozonych kopert.

4. Wydruk potwierdzenia zlozenia pisma procesowego nie jest opatrzony pieczecia
wplywu; mozliwoé¢ wydania jego duplikatu dopuszczalna jest wylacznie
w przypadku nieczytelnoéci wydruku lub jego braku w terminie 3 dni od ztozenia
pisma.

5. Nie potwierdza sie zlozenia pisma procesowego w SBP na kopii pisma lub
w ksigzce doreczen.

6. W SBP nie sklada sie:

a. pism i wnioskéw kierowanych do: IX Wydzialu Ksiag Wieczystych, X
Wydzialu Gospodarczego Rejestru Zastawoéw, XII Wydzialu Gospodarczego
Krajowego Rejestru Sadowego oraz VIII Wydziatu Gospodarczego w zakresie
spraw upadlosciowych i restrukturyzacyjnych;

b. pism z zastrzezeniem doreczenia , do rak wtasnych”,

c. pism procesowych, co do ktérych przepisy prawa wymagaja zlozenia za
posrednictwem systemow teleinformatycznych,

d. pism administracyjnych.

7. Korespondencja ztozona w SBP jest pobierana raz dziennie przez pracownikow
Biura Podawczego i przekazywana do wiasciwych komoérek organizacyjnych, po
jej zaewidencjonowaniu w systemach repertoryjno-biurowych.

8. Zgloszenia nieprawidlowosci zwigzanych z funkcjonowaniem SBP nalezy
dokonywac:
a. w zakresie skladania pism procesowych - do Prezesa Sadu na pismie lub na
adres e-mail: oa@bialystok.sr.gov.pl niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7
dni od momentu zdarzenia bedacego podstawa zgloszenia,

Zgloszenie powinno zawierac:
- okreslenie numeru urzadzenia,
- daty i godziny, w ktérej byla realizowana operacja,
- imie i nazwisko osoby skladajacej zgloszenie,
- dane kontaktowe,
- krotki opis przebiegu zglaszanego zdarzenia.

b. w zakresie zgloszenia reklamacji dotyczacych wniesienia optaty lub zakupu
znaku sadowego - bezposrednio do podmiotu obslugujacego optatomat,
stanowigcy modut SBP - BillBird S.A., przy wykorzystaniu Formularza
reklamacji dostepnego w kasie sadu, badZ za posrednictwem pracownika
Oddziatu Finansowego - pok. C423.

9. W przypadku wystapienia probleméw z obstuga SBP w godzinach urzedowania
sadu interesant moze zwrdci¢ sie o pomoc do pracownika biura podawczego, badz
pracownika kasy.

10. Uzytkownikom zabrania si¢ w szczegolnosci:


mailto:oa@bialystok.sr.gov.pl

a. dotykania ekranu wskazZnikami, oléwkami, dltugopisami lub innymi ostrymi
narzedziami,
b. umieszczania w skrytkach SBP przedmiotéw innych niz skladane pismo
procesowe, z wyjatkiem zatgcznikéw do pism, takich jak:
- plyty CD, DVD, Blu-ray
- pendrive
- karty pamieci
- zdjecia
i innych o zblizonych gabarytach.
c. otwierania zamknietych skrytek.

11. W przypadku przerw technicznych zwigzanych z obstuga SBP w godzinach
przyjec interesantéw zapewniona jest obstuga przy okienkach biura podawczego i
kasy.

12. Sad nie odpowiada za pozostawione przy urzadzeniu dokumenty (wydruki, kopie
dokumentéw, brudnopisy, nieodebrane potwierdzenia, itp).

13. Dane zebrane w procesie sktadania pism przy uzyciu SBP przechowywane sa
przez 1 rok od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zostaly
zgromadzone.

14. Instrukcja obstugi SBP oraz instrukcja obstugi SBP (z wykorzystaniem generatora
kodéw QR) stanowia zalgczniki nr 1i 2 do Regulaminu.



