Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr A-021-63/22
Prezesa Sadu Rejonowego w Bialymstoku
z dnia 13 czerwca 2022 r.

Regulamin Biura Obstugi Interesantow

Sadu Rejonowego w Bialymstoku

Postanowienia ogdlne

§1
1. Biuro Obslugi Interesantéw (BOI) stanowi odrebna komorke organizacyjna

w strukturze Sagdu Rejonowego w Biatymstoku.

2. Nadzér biezacy nad wykonywaniem zadari BOI sprawuje Kierownik Biura Obstugi

Interesantow.
§2
1. Obstuga interesantéw odbywa sie:

1) bezposrednio przy stanowiskach informacyjnych w pomieszczeniu BOI
znajdujacym sie na parterze budynku Sadu, segment ,C” pokéj 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

5) za posrednictwem funkcji czatu dostepnej na stronie internetowej Sadu.
2. BOI udziela informacji w godzinach urzedowania Sadu:

1) w poniedzialek w godzinach od 8.00 do 18.00

2) od wtorku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00.

3. Interesanci zglaszajacy si¢ osobiScie (w tym obstuga prawna) przyjmowani sa w
kolejnosci ustalonej za posrednictwem systemu kolejkowego. Pracownicy BOI moga
odmowic¢ obstugi interesanta, ktory wszedl na sale bez wezwania, z pominieciem

kolejki ustalonej przez system.
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§3

Skargi i wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes i/lub Dyrektor Sadu

Rejonowego w Bialymstoku.

Zakres zadan Biura Obslugi Interesantow

§4
1. Zadaniem BOI jest profesjonalna obstuga stron i uczestnikéw postepowar sadowych,
pelnomocnikéw, obroficow oraz pozostatych oséb zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami, z zachowaniem reguly jak najkréotszego czasu oczekiwania

interesantow.

2. Pracownicy BOI realizuja powierzone zadania z uwzglednieniem standardow
obstugi interesanta oraz katalogu uslug z kartami uslug i powigzanymi z nimi
procedurami $wiadczenia ustug, opracowanymi i udostepnionymi przez Ministra

Sprawiedliwosci na Portalu internetowym MS pod adresem: https:/ /wsoi.ms.gov.pl.

3. Pracownicy BOI dokiadaja wszelkich staran, aby obstuga interesantéw odbywata sie
w  warunkach poszanowania ich prywatnosci oraz zabezpieczenia danych

osobowych przed dostepem 0s6b nieuprawnionych.
4. Do zadan BOI nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania w sprawie
na podstawie aktualizowanych na biezaco danych z sadowych systeméw
informatycznych - w przypadku braku mozliwosci udzielenia wyczerpujacej
informacji, pracownik BOI pozyskuje dodatkowe dane (nie ujete w systemie
elektronicznym) bezposrednio od kierownika/pracownika wlasciwego
wydzialu/sekcji, za§ w sytuacji braku mozliwosci niezwlocznego udzielenia
informacji deklaruje kontakt w terminie pdzniejszym telefonicznie badz droga

mailowy,

2) kierowanie interesantow do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli

zalatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe,
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3) udzielanie pomocy podczas pobytu w sadzie $wiadkom i pokrzywdzonym

miedzy innymi przez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzanie do

odpowiednich pomieszczen, ze szczegélnym uwzglednieniem potrzeb oséb

niepetnosprawnych,

4) informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wlasciwosci oraz lokalizacji,

numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej,

poczty elektronicznej, a takze adresach innych sadéw, organéw i urzedéw

centralnych oraz kierowanie do wlasciwych sal rozpraw,

5) udostepnianie informacji o mozliwosci zakoriczenia sporu w drodze mediacji

w poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz

sposobie kontaktu z mediatorem,

6) udzielanie informacji o:

sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktore

nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu,

wysokoéci  kosztow sadowych, oplat kancelaryjnych, sposoboéw ich

uiszczania, numerach rachunkéw bankowych sadu,
sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztéw sadowych,

prawach i obowiazkach strony, $wiadka, oskarzonego, pokrzywdzonego,

oskarzyciela positkowego,

przestankach wustanowienia z urzedu: obronicy, adwokata lub radcy

prawnego,

rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia,
sposobie usprawiedliwiania nieobecno$ci na rozprawie lub posiedzeniu,
terminach rozpoznawanych spraw oraz salach rozpraw,

mozliwosci ubiegania si¢ o zwrot Swiadkom kosztéw stawiennictwa,

utraconego zarobku i noclegu,
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7) udostepnianie:

» formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych w najbardziej typowych
sprawach rozpoznawanych przez Sad Rejonowy w Bialymstoku, w tym

rowniez za pomocg strony internetowe;j,

» listy kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych

z obszaru dziatania Sadu Rejonowego w Bialymstoku,

» listy bieglych sadowych, ttumaczy przysieglych, mediatoréw w zakresie

wlasciwosci Sadu Rejonowego w Bialymstoku,
» listy lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecnosci,

* adres6w i numeréw kontaktowych instytucji udzielajacych bezptatnych

porad prawnych oraz $wiadczacych pomoc ofiarom przestepstw,

8) sporzadzanie rachunkéw za zwrot kosztéw dojazdu na rozprawe swiadkéw
w sprawach karnych, na podstawie przedstawionych biletéw dojazdu,

9) rozpowszechnianie wéréd interesantéw 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 wnioskujacych o dostep do Portalu,

celem zakonczenia etapu rejestracji,

10)rozpowszechnianie wsréd interesantow wiedzy o mozliwosci korzystania

z przegladarki internetowej ksiag wieczystych - dostepnej na stronie
EKW Ministerstwa Sprawiedliwosci pod adresem
https:/ /ekw.ms.gov.pl/eukw ogol/menu.do oraz mozliwosci zlozenia

teleinformatycznego wniosku o wydanie odpisu lub wyciagu z ksiegi wieczystej;

11) przyjmowanie skarg i wnioskéw wnoszonych w formie ustnej do protokotu;
12) przejecie obowiazkéw Biura Podawczego Ogoélnego oraz Biura Podawczego
Krajowego Rejestru Sadowego i Rejestru Zastawow w zakresie przyjmowania

wnioskéw w poniedziatki po godzinie 17:00.
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Zakres informacji udzielanych przez Biuro Obslugi Interesantow

§5

Udzielanie przez pracownikéw BOI szczegélowych informacji o stanie postepowania w

sprawie, osobom uprawnionym na podstawie danych zawartych w sadowych
systemach informatycznych odbywa sie w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sadéw

powszechnych:

1) w bezposredniej obsludze 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 oséb w zakresie ograniczonym do:
- danych tozsamych z udostepnianymi na wokandzie sadowe;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 zlozy do sadu zapytanie skierowane
droga elektroniczna, podpisane za pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu albo przez profil
zaufany ePUAP, lub jesli przesle do sadu zapytanie z adresu poczty elektronicznej,
ktéry zostal uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie przed sadem albo
urzednikiem sagdowym jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych o
toczacych si¢ sprawach, badZz w piSmie procesowym jako adres stuzacy do
otrzymywania informacji jawnych o sprawie wskazanej w piSmie.
§6
BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktére naruszylyby powszechnie

obowiazujace przepisy prawa, w tym te o ochronie danych osobowych czy o ochronie

informacji niejawnych. Przez porade prawng nalezy rozumieé, zaréwno
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skonkretyzowana w odniesieniu do okolicznosci danej sprawy, informacje zawierajaca
wskazowki co do sposobu dalszego prowadzenia sprawy przez zainteresowanego, jak

rowniez redagowanie w jego imieniu projektéw pism procesowych.

Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Sadu

§7
1. Kierownictwo  wszystkich komoérek organizacyjnych Sadu  Rejonowego
w Bialymstoku zobowiazane jest do Scistego wspoétdziatania z pracownikami BOI, do
udzielania wsparcia merytorycznego i przekazywania niezbednych informacji
w biezacych sprawach oraz do stalej kontroli systematycznosci i kompletnosci
wprowadzania danych do systemoéw informatycznych celem zagwarantowania
optymalnego i kompleksowego korzystania z urzadzerr ewidencyjnych, stuzacego

profesjonalnej i terminowej obstudze interesantéw.

2. Kierownictwo wydzialéw i sekcji zobowiazane jest do zapewnienia pracownikom
BOI wsparcia merytorycznego i instruktazu w odniesieniu do zmieniajacych sie
przepisow, w tym udzielania odpowiedzi na pytania i watpliwosci zwigzane z
biezaca obstuga interesanta celem zagwarantowania mozliwosci przekazywania
prawidlowych, aktualnych i zgodnych z obowiazujacym stanem prawnym,

informacji.

3. W przypadku zdiagnozowanych niedoboréw kadrowych wsréd etatowych
pracownikow BOI (rozumianych jako brak odpowiedniej ilosci pracownikéw,
posiadajacych kompetencje w udzielaniu informacji prawnych 2z zakresu
tematycznego pionu organizacyjnego, uniemozliwiajacy czasowa, profesjonalna
i zgodna ze standardami obstuge interesantow) Kierownik Biura Obstugi
Interesantéw, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Oddziatu
Administracyjnego w uzgodnieniu z Dyrektorem Sadu Rejonowego w Bialymstoku
informuje Kierownika Sekretariatu pionu, ktérego dotyczy niedobér o koniecznosci

wsparcia komorki poprzez przekierowywanie rozméw telefonicznych bezposrednio
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na sekretariaty wydzialow lub sekcji, badZ delegowanie wyznaczonego pracownika

sekretariatu do obstugi bezposredniej interesanta w BOI.

. Kierownik BOI jest upowazniony do sygnalizowania Prezesowi i/lub Dyrektorowi
Sadu Rejonowego w Bialymstoku nieprawidlowosci i utrudnien w obstudze

interesantow spowodowanych dziataniem sekretariatow.

Postanowienia koncowe

§8
. Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Sadu jest zadaniem Biura

Podawczego (poza sytuacja okreslona w § 4 ust. 4 pkt. 11).

. Pracownik BOI ma prawo rozlaczy¢ rozmowe telefoniczng prowadzong
z interesantem bez zalatwienia jego sprawy, w sytuacji gdy interesant uzywa stow
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 wplywem alkoholu
czy innego $rodka odurzajacego moze zosta¢ wyproszony lub wyprowadzony przez

pracownika ochrony, badz policje sadowa bez zatatwienia jego sprawy.



