Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/A/18
Prezesa Sadu Rejonowego w Biatymstoku
z dnia 30 maja 2018 r.

Regulamin Biura Obstugi Interesanta

Sadu Rejonowego w Biatymstoku

Postanowienia ogdlne
§1
1. Biuro Obstugi Interesanta (BOI) wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego.

2. Za prace BOI odpowiada Kierownik Biura podlegajacy bezposrednio Kierownikowi Oddziatu

Administracyjnego.
§2
1. Obstuga interesantéw odbywa sie:

1) bezposrednio przy stanowiskach informacyjnych w pomieszczeniu BOI znajdujgcym sie na

parterze budynku Sadu, segment ,,C” pokdj 002 przy ul. Mickiewicza 103,
2) telefonicznie pod numerem telefonu 85 665 65 10,

3) za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: boi@bialystok.sr.gov.pl,

4) za posrednictwem platformy ePUAP.

2. BOIl udziela informacji w godzinach urzedowania Sadu:
1) w poniedziatek w godzinach od 8.00 do 18.00
2) od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.30

3. Interesanci zgtaszajacy sie osobiscie (w tym obstuga prawna) przyjmowani sg w kolejnosci ustalonej
za posrednictwem systemu kolejkowego. Pracownicy BOI mogg odmowic obstugi interesanta, ktéry

wszedt na sale bez wezwania, z pominieciem kolejki ustalonej przez system.

§3

Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes Sadu Rejonowego w Biatymstoku.
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Zakres zadan Biura Obstugi Interesanta
§4

Zadaniem BOIl jest profesjonalna obstuga stron i uczestnikdw postepowan sadowych,
petnomocnikéw, obroncéw oraz pozostatych oséb zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami,

z zachowaniem reguty jak najkrdtszego czasu oczekiwania interesantow.

Pracownicy BOl obowigzani sg stosowac ,Standardy obstugi interesantow w biurach i punktach
obstugi interesantow w sqgdach powszechnych” opracowanie przez Ministerstwo Sprawiedliwosci

i dostepne na stronie internetowej: https://www.ms.gov.pl/.

Pracownicy BOI dokfadajg wszelkich staran, aby obstuga interesantow odbywata sie w warunkach
poszanowania ich prywatnosci oraz zabezpieczenia danych osobowych przed dostepem osdb

nieuprawnionych.
Do zadan BOI nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania w sprawie na podstawie
aktualizowanych na biezgco danych z sagdowych systeméw informatycznych - w przypadku braku
mozliwosci udzielenia wyczerpujgcej informacji, pracownik BOI pozyskuje dodatkowe dane (nie
ujete w systemie elektronicznym) bezposrednio od kierownika/pracownika wtasciwego
wydziatu/sekcji, zas w sytuacji braku mozliwosci niezwtocznego udzielenia informacji deklaruje

kontakt w terminie pdzniejszym telefonicznie badz drogg mailows,

2) kierowanie interesantéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych, jezeli zatatwienie ich

spraw w BOI nie bedzie mozliwe,

3) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie swiadkom i pokrzywdzonym miedzy innymi przez
informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do odpowiednich pomieszczen, ze

szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych,

4) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wtasciwosci oraz lokalizacji, numerach
telefondéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty elektronicznej, a takze
adresach innych sgddéw, organdéw i urzeddw centralnych oraz kierowanie do witasciwych sal

rozpraw,

5) udostepnianie informacji o mozliwosci zakoriczenia sporu w drodze mediacji w poszczegdlnych

rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem,
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udzielanie informacji o:

= sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktére nalezy ztozyé przy

wnoszeniu sprawy do sadu,

= wysokosci kosztéw sgdowych, optat kancelaryjnych, sposobdéw ich uiszczania, numerach

rachunkéw bankowych sadu,
= sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztéw sgdowych,

= prawach i obowigzkach strony, swiadka, oskarzonego, pokrzywdzonego, oskarzyciela

positkowego,
= przestankach ustanowienia z urzedu: obroncy, adwokata lub radcy prawnego,
= rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia,
=  sposobie usprawiedliwiania nieobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu,
= terminach rozpoznawanych spraw oraz salach rozpraw,

=  mozliwosci ubiegania sie o zwrot $wiadkom kosztéw stawiennictwa, utraconego zarobku

i noclegu,
udostepnianie:

= formularzy sgdowych i wzoréw pism sadowych w najbardziej typowych sprawach
rozpoznawanych przez Sad Rejonowy w Biatymstoku, w tym réwniez za pomocg strony

internetowej,

= |isty kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych z obszaru dziatania

Sadu Rejonowego w Biatymstoku,

= |isty biegtych sgdowych, ttumaczy przysiegtych, mediatorow w zakresie wtasciwosci Sadu

Rejonowego w Biatymstoku,
= |isty lekarzy sgdowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci,

= adreséw i numerdéw kontaktowych instytucji udzielajgcych bezptatnych porad prawnych

oraz $wiadczgcych pomoc ofiarom przestepstw,

sporzadzanie rachunkéw za zwrot kosztéw dojazdu na rozprawe swiadkéw w sprawach karnych,

na podstawie przedstawionych biletéw dojazdu,
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9) rozpowszechnianie wsréd interesantow wiedzy o mozliwosci korzystania przez osoby
uprawnione z Portalu Informacyjnego Sadu Rejonowego w Biatymstoku, w tym informowanie
o zasadach rejestracji i uzyskania dostepu oraz dokonywanie weryfikacji tozsamosci oséb

whioskujgcych o dostep do Portalu, celem zakoriczenia etapu rejestracji,

10) rozpowszechnianie wsrdd interesantow wiedzy o mozliwosci korzystania z przegladarki
internetowej ksigg wieczystych — dostepnej na stronie EKW Ministerstwa Sprawiedliwosci pod

adresem https://ekw.ms.gov.pl/eukw ogol/menu.do oraz mozliwosci ztozenia teleinformatycznego

whniosku o wydanie odpisu lub wyciggu z ksiegi wieczystej;

11) przyjmowanie skarg i wnioskdw wnoszonych w formie ustnej do protokotu;
12) przejecie obowigzkéw Biura Podawczego Ogolnego oraz Biura Podawczego Krajowego Rejestru
Sgdowego i Rejestru Zastawéw w zakresie przyjmowania wnioskdéw w poniedziatki po godzinie

17:00.

Zakres informacji udzielanych przez Biuro Obstugi Interesanta
§5

Udzielanie przez pracownikéw BOI szczegétowych informacji o stanie postepowania w sprawie, osobom

uprawnionym na podstawie danych zawartych w sagdowych systemach informatycznych odbywa sie
w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015r. Regulamin

urzedowania sgdéw powszechnych (Dz.U. z 2015 poz. 2316 ze zm.):

1) w bezposredniej obstudze przy stanowisku informacyjnym na podstawie okazanego dowodu
osobistego, badz innego dokumentu ze zdjeciem umozliwiajgcego potwierdzenie tozsamosci oraz
uprawnien do uzyskania informacji (odpowiednia legitymacja stuzbowa).

2) w rozmowie telefonicznej lub za posrednictwem poczty elektronicznej bez ustalania tozsamosci

0s6b w zakresie ograniczonym do:
- danych tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sgdowe;j,
- wskazania terminu i sposobu rozstrzygniecia sprawy (bez odczytania tresci orzeczenia).

Zakres informacji udzielanych w formie elektronicznej moze wykracza¢ poza okreslone powyzej ramy,
w sytuacji gdy osoba uprawniona ztozy do sgdu zapytanie skierowane drogg elektroniczng, podpisane za
pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu albo przez profil zaufany ePUAP, lub jesli przesle do sgdu zapytanie z adresu poczty

elektronicznej, ktéry zostat uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie przed sgdem albo urzednikiem
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sgdowym jako adres stuzgcy do otrzymywania informacji jawnych o toczacych sie sprawach, badz
w pismie procesowym jako adres stuzgcy do otrzymywania informacji jawnych o sprawie wskazanej
w pi$mie.

§6

BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszytyby powszechnie obowigzujace przepisy
prawa, w tym te o ochronie danych osobowych czy o ochronie informacji niejawnych. Przez porade
prawng nalezy rozumie¢, zarédwno skonkretyzowang w odniesieniu do okolicznosci danej sprawy,
informacje zawierajgcg wskazowki co do sposobu dalszego prowadzenia sprawy przez

zainteresowanego, jak rowniez redagowanie w jego imieniu projektdw pism procesowych.

Wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Sadu
§7

1. Kierownictwo wszystkich komdrek organizacyjnych Sgdu Rejonowego w Biatymstoku zobowigzane
jest do Scistego wspotdziatania z pracownikami BOI, do udzielania wsparcia merytorycznego
i przekazywania niezbednych informacji w biezgcych sprawach oraz do statej kontroli
systematycznosci i kompletnosci wprowadzania danych do systemoéw informatycznych celem
zagwarantowania optymalnego i kompleksowego korzystania z urzadzen ewidencyjnych, stuzgcego

profesjonalnej i terminowej obstudze interesantéw.

2. Kierownictwo wydziatow i sekcji zobowigzane jest do zapewnienia pracownikom BOIl wsparcia
merytorycznego i instruktazu w odniesieniu do zmieniajgcych sie przepiséw, w tym udzielania
odpowiedzi na pytania i watpliwosci zwigzane z biezgcg obstugg interesanta celem zagwarantowania
mozliwosci przekazywania prawidtowych, aktualnych i zgodnych z obowigzujgcym stanem prawnym,

informacji.

3. Kierownictwo wydziatdw i sekcji zobowigzane zostaje do biezgcego - nie rzadziej niz raz na pét roku
przegladu i weryfikacji aktualnosci wzoréw i formularzy zamieszczonych na stronie internetowej Sadu
oraz informowania o wynikach tych dziatan Kierownika BOI, odpowiedzialnego za ostateczne

opracowanie informacji na strone internetowg sadu.

4. W przypadku zdiagnozowanych niedoboréw kadrowych wsrdd etatowych pracownikéw BOI
(rozumianych jako brak odpowiedniej ilosci pracownikéw, posiadajacych kompetencje
w udzielaniu informacji prawnych z zakresu tematycznego pionu organizacyjnego, uniemozliwiajgcy

czasowg, profesjonalng i zgodng ze standardami obstuge interesantéw) Kierownik Oddziatu
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Administracyjnego po uzgodnieniu z Dyrektorem Sadu Rejonowego w Biatymstoku informuje
Kierownika Sekretariatu pionu, ktérego dotyczy niedobdr o koniecznosci wsparcia komorki poprzez
przekierowywanie rozméw telefonicznych bezposrednio na sekretariaty wydziatéw lub sekcji, badz

delegowanie wyznaczonego pracownika sekretariatu do obstugi bezposredniej interesanta w BOI.

. Kierownik BOI jest upowazniony do sygnalizowania Prezesowi i/lub Dyrektorowi Sgdu Rejonowego
w Biatymstoku nieprawidtowosci i utrudnien w obstudze interesantéw spowodowanych dziataniem

sekretariatow.
Postanowienia koncowe
§8

. Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu jest zadaniem Biura Podawczego (poza sytuacja

okreslong w § 4 ust. 4 pkt. 11).

. Wybrane rozmowy telefoniczne prowadzone przez pracownikow BOI sg nagrywane, o czym osoba

dzwoniaca jest informowana w komunikacji przed rozpoczeciem rozmowy.

. Pracownik BOl ma prawo roztgczyé rozmowe telefoniczng prowadzong z interesantem bez
zatatwienia jego sprawy, w sytuacji gdy interesant uzywa stéw powszechnie uznanych za obrazliwe
lub gdy prowadzenie rozmowy z interesantem jest niemozliwe z uwagi na brak komunikacji miedzy

stronami (np. interesant uporczywie krzyczy).
. Pomieszczenie BOI jest objete monitoringiem wizyjnym (CCTV).

. Interesant zachowujacy sie agresywnie, lub znajdujacy sie pod wptywem alkoholu czy innego $rodka
odurzajgcego moze zosta¢ wyproszony lub wyprowadzony przez pracownika ochrony, badz policje

sgdowa bez zatatwienia jego sprawy.



