Zalacznik do Zarzadzenia nr 47/2017
Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego w Inowroclawiu
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Regulamin funkcjonowania Biura Obslugi Interesantéw oraz Czytelni akt
Sadu Rejonowego w Inowroclawiu

W celu realizacji zadan Sadu Rejonowego w Inowroctawiu, przede wszystkim udzielania

zainteresowanym informacji oraz ulatwienia obywatelowi dostgpu do wymiaru

sprawiedliwosci, wprowadza si¢ Regulamin funkcjonowania Biura Obstugi Interesantow

oraz Cgytelni akt Sqdu Rejonowego w Inowroctawiu.

6.

§1

Postanowienia ogélne

W ramach Biura Obstugi Interesantéw funkcjonuje Czytelnia akt.

Biuro Obstugi Interesantow wraz z Czytelnia akt wchodzi w sklad Oddziatu
Administracyjnego.

Biuro Obstugi Interesantéw wraz z Czytelnig akt miesci si¢ w budynku Sadu
Rejonowego w Inowroctawiu przy ulicy Narutowicza 42, na parterze, w pokoju nr 14.

Biuro Obstugi Interesantéw czynne jest w godzinach urzedowania Sadu Rejonowego
w Inowroctawiu tj. w poniedziatek w godz. 7°°- 18", od wtorku do piatku w godz.
730 — 15%. Natomiast Czytelnia akt czynna jest w poniedziatek w godz. 8% — 17°°, od
wtorku do pigtku w godz. 8% - 15% | przy czym ostatni interesant moze wej$é do
czytelni najpozniej 30 minut przed koncem urzedowania czytelni.

Pracownikom Biura Obslugi Interesantow oraz Czytelni akt przysluguje
przerwa S$niadaniowa w godz. 11%0-11%,

Interesanci moga kontaktowac sie z Biurem Obslugi Interesantow telefonicznie oraz
przy pomocy poczty elektronicznej. W ten sam sposdb mozna zamawial akta
w Czytelni akt Sagdu Rejonowego w Inowroctawiu.

telefon: (52) 3592 620, (52) 3592 621
e-mail: boi@inowroclaw.sr.gov.pl

Kierownik Oddziatu Administracyjnego odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura
Obstugi Interesantow oraz Czytelni akt. Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Biura
Obstugi Interesantow oraz Czytelni akt rozpoznaje Prezes Sgdu Rejonowego
w Inowroclawiu.

Kierownicy Sekretariatéw Wydzialow zobowiazani sa do scistego wspodltdzialania

z pracownikami Biura Obstugi Interesantéw, podejmowania czynno$ci majacych na

celu umozliwienie rzetelnej 1 sprawnej obstugi przez Biuro, w tym do biezgcej

aktualizacji danych, terminowego odnotowywania czynnosci podejmowanych
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w poszczegolnych sprawach w systemie informatycznym oraz przygotowywania akt
dla Czytelni akt zgodnie z zapotrzebowaniem.

Obstuga interesantow przez Biuro Obstugi Interesantéw nie zwalnia Kierownikow
Sekretariatow Wydzialéw z obowiazku obstugi interesantow zglaszajacych sie:
bezposrednio w sekretariacie, telefonicznie oraz za pomoca e-mail.

§2
Zakres zadan Biura Obslugi Interesantow

W Biurze Obstugi Interesantéow informacje udzielane sg ustnie: bezposrednio lub
telefonicznie. Interesanci mogg sporzadza¢ odreczne notatki z rozmowy. Interesanci
przyjmowani sa wedlug kolejnosci zgtoszen. Pracownik Biura w toku wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych obowigzany jest umozliwic¢ interesantom realizacje
ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac
nalezyta trosk¢ o ochrong ich shusznego interesu. Pracownicy Biura Obstugi
Interesantow cechujg si¢ wysokg kultura osobistg 1 kompetencjami, ktore dajg
r¢kojmi¢ prawidlowej obstugi interesanta.

Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy w szczegdlnoscei:

a) informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach,
ktdre nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu, kosztach sgdowych, sposobie
ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych, przestankach ustanowienia
obroficy, adwokata lub radcy prawnego =z wurzedu, rodzajach srodkow
odwolawczych i terminach do ich wniesienia oraz procedury z tym zwiazanej,
0o prawach 1 obowigzkach strony, $wiadka, oskarzonego, pokrzywdzonego,
0 pomocy ofiarom przestepstw, o terminach i miejscach rozpraw;

b) udost¢pnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i niektorych
instytucji pozasadowych;

c) udostepnianie listy lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwiania
nieobecnosci i1 informowanie o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci;

d) udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych;

e) udostepnianie listy bieglych sgdowych, list mediatorow w zakresie wiasciwosci
Sadu Okregowego w Bydgoszczy;

f) informowanie o wydzialach sgdu, ich wlasciwoséci i lokalizacji, podawanie
numeroéw telefonow i godzin urzedowania, adresie strony internetowej i poczty
elektronicznej oraz podawanie adresow innych sadéw, organdw i urzedow
centralnych, instytucji udzielajgcych bezplatnych porad prawnych, kierowanie do
wlasciwych sal rozpraw;

g) odbior poczty elektronicznej i przekazywanie jej do wiasciwych komorek
organizacyjnych;

h) udostgpnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie
kontaktu z mediatorem.

Informacji o sprawie rozpoznawanej przed Sadem Rejonowym w Inowroctawiu
pracownik Biura Obstugi Interesantow udziela na zasadach okreslonych w § 97-99
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015r. - Regulamin
urzegdowania sgdow powszechnych (Dz. U. z 2015r., poz. 2316 ze zm.), po
wcezesniejszym sprawdzeniu tozsamosci strony lub uczestnika postepowania na
podstawie waznego dowodu osobistego Iub innego dokumentu ze zdjeciem.
a w przypadku pelnomocnikow takze nalezytego umocowania.
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Dostep do akt moze nastgpi¢ po wykazaniu tozsamosci przez strong lub uczestnika
postepowania nieprocesowego. a co do innych oséb — po wykazaniu ponadto istnienia
uprawnienia wynikajacego z przepiséw prawa.

Biuro Obstugi Interesantow oraz Czytelnia akt nie udziela porad prawnych
i informacji, ktére naruszylyby przepisy innych aktow prawnych. w tym o ochronie
danych osobowych.

§3
Badanie jakoS$ci obslugi interesanta w Sadzie Rejonowym w Inowroclawiu

Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw oraz Czytelni akt bedg przeprowadzac¢ badanie
zadowolenia interesanta nie rzadziej niz raz na pdt roku w dniach okreslonych przez
Kierownika Oddzialu Administracyjnego Sgdu Rejonowego w Inowroctawiu.

W wyznaczonym terminie pracownik Biura Obstugi Interesantow i Czytelni akt
udostepni ankiety interesantom, ktérym udzielono informacji.

Zebranie wypelionych ankiet odbywa si¢ przez wrzucenie przez interesanta
wypelnionej ankiety do specjalnie przygotowanego pojemnika znajdujacego si¢
w Biurze Obstugi Interesantow 1 Czytelni akt.

Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw oraz Czytelni akt w terminie 2 dni od
przeprowadzenia badania, przekazujg wszystkie wypetnione ankiety do Kierownika
Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Inowroclawiu wraz z zestawieniem
ilosci ankiet wydanych oraz zebranych po wypetnieniu ich przez interesantow.

Kierownik Oddzialu Administracyjnego w terminie 7 dni od dnia otrzymania ankiet,
o ktorych mowa w wust. 4 przedstawi wyniki Prezesowi Sadu Rejonowego
w Inowroctawiu.

Wzér ankiety okre§la zalacznik nr 7 do Regulaminu funkcjonowania Biura Obstugi
Interesantow oraz Czytelni akt Sqdu Rejonowego w Inowroclawiu.

Kierownictwo Sadu w razie potrzeby moze zdecydowa¢ o dodaniu do ankiety
zindywidualizowanych pytan z uwzglednieniem specyfiki Sgdu.

Celem wsparcia pracownikow w procesie wlasciwej obstlugi interesantéw
wprowadzono do stosowania w Sadzie Rejonowym w Inowroclawiu w dniu 31 marca
2015r. Standardy Obstugi Interesantow w Biurach i Punktach Obslugi Interesantéw
w Sgdach Powszechnych zaakceptowane prze Ministerstwo Sprawiedliwosci.

Standardy  obowigzujg  wszystkich  pracownikow Sadu majacych  kontakt
z interesantem.

§4
Funkcjonowanie Czytelni akt

Czytelnia akt jest miejscem przegladania akt dla uprawnionych oséb — stron

postgpowania oraz pelnomocnikdw, obroncdw i innych uprawnionych oséb.
3



Pomieszczenie czytelni akt objete jest monitoringiem., z ktérego nagrania sa
zabezpieczane i przechowywane.

W Czytelni akt funkcjonujacej w ramach Biura Obstugi Interesantéw udostepniane sa
akta spraw toczacych sie w Sadzie Rejonowym w Inowroctawiu za wyjatkiem spraw
rozpoznawanych w V Wydziale Ksigg Wieczystych, akt ksigg wieczystych, ktore
udostgpniane sg w wyodrebnionej czytelni przy tym Wydziale.

§5

Przed skorzystaniem z Czytelni akt osoby korzystajace maja obowiazek:

~ pozostawi¢ okrycie wierzchnie na wieszaku,

»~ okazac¢ osobie obstugujace] Czytelnie akt dowdd osobisty lub inny dokument ze
zdjeciem umozliwiajacy stwierdzenie tozsamosci.

» zlozy¢ czytelny podpis w wykazie 0sob przegladajacych akta stanowiacym Kkarte
przegladows na wewnetrznej stronie obwoluty akt oraz na ,.wniosku o wglad do
akt™ stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania Biura Obstugi
Interesantow oraz Czytelni akt.

§6

Whniosek o udostepnienie akt w czytelni mozna sktadac osobiscie, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.

Skiadajac zamowienie, nalezy poda¢ sygnature akt sprawy, wskaza¢ Wydzial oraz
podaé¢ strony postgpowania, a w przypadku sprawy wielotomowej, nalezy podac
rowniez numer tomu.

Akta przekazywane sg do czytelni po stwierdzeniu przez Kierownika wiasciwego
Sekretariatu Wydziatu, czy osoba zamawiajaca ma prawo do wglagdu do akt i czy akta
moga by¢ udostgpnione interesantowi. Powyzsze ustalane jest wstepnie przez
pracownika Czytelni telefonicznie. Po weryfikacji danych, Kierownik Sekretariatu
wydaje akta do Czytelni, co jest réwnoznaczne z udostepnieniem akt interesantowi do
wgladu. W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wgladu do akt,
Kierownik Sekretariatu nie przekazuje akt do Czytelni i zawiadamia o tym pracownika
Czytelni, ktéry informuje interesanta o koniecznosci uzyskania zgody
Przewodniczgcego Wydziatu na wglad do akt.

Akta spraw znajdujacych si¢ w Wydziale lub archiwum zaktadowym udostepniane sg
w miar¢ mozliwosci na biezaco. Akta spraw, ktorych udostepnienie nie jest mozliwe
w dniu ich zamoOwienia, udostepniane sg w terminie ustalonym przez osobe
obstugujacg Czytelni¢ z wlasciwym Wydziatem.

Zamowione akta do Czytelni przynosii odbiera pracownik Sekretariatu Wydziahu,
7 ktorego akta sg udostepniane.
Interesanci przyjmowani sg w kolejnosci zglaszania si¢ do Czytelni akt.

Akta udostepniane do Czytelni powinny by¢ zszyte w sposéb trwaly i ponumerowane,
a znajdujace si¢ w nich dowody rzeczowe nalezycie zabezpieczone. Ilos¢ kart powinna
by¢ poswiadczona przez Kierownika Sekretariatu na obwolucie akt. Akta nie mogg
zawiera¢ luznych stron pozostawionych w aktach.
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Pracownik Czytelni akt obowigzany jest do prowadzenia .Wykazu akt
przekazywanych do Czytelni” wedlug ustalonego wzoru (Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu). Kierownicy Sekretariatow Wydzialow obowigzani sa do prowadzenia
~Wykazu akt przekazywanych do Czytelni akt™ wedlug ustalonego wzoru (Zalgcznik
nr 4 do Regulaminu)., Pracownik Czytelni akt obowigzany jest do prowadzenia
ewidencji udostepnianych akt. ..Wniosek o wglad do akt™ stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§7

Czas oczekiwania na akta zamowione uzalezniony jest od dostgpnosci akt. Czas ten
moze sie wydluzy¢, o ile akta przedlozono Sedziemu. W przypadku niemoznosci
realizacji zamowienia na akta, z przyczyn niezaleznych od Czytelni, udostepnienie akt
nastapi w pierwszym mozliwym terminie ustalonym w toku indywidualnych
uzgodnien z pracownikiem Czytelni.

Osoby zainteresowane przegladaniem akt w Czytelni majg prawo do zamowienia
wigcej niz jednych akt, jesli istnieje taka potrzeba. Mogg jednak zapoznac sig¢
jednorazowo tylko z jednymi aktami z jednego Wydziatu. W celu przejrzenia
kolejnych akt, interesant obowigzany jest zwrdci¢ akta dotychczas przegladane,
wowczas moga zosta¢ wydane mu kolejne akta.

Jezeli w trakcie przegladania akt wystapi konieczno$é chwilowego opuszczenia terenu
Czytelni akt. udostepniane akta nalezy na czas nieobecnosci zdaé pracownikowi
Czytelni akt 1 odebrac po przyjsciu do pomieszczenia Czytelni.

W kazdych aktach w tzw. ,Wykazie oséb przegladajacych akta™, stanowigcym katte
przegladows zamieszczona na wewngtrznej stronie przedniej obwoluty akt odnotowuje
si¢ imig¢ i nazwisko osoby, ktorej akta udostepniono (na podstawie okazanego
dokumentu tozsamosci) oraz dat¢ i czas ich udost¢pnienia. Fakt udostgpnienia akt
podpisuje pracownik Czytelni i osoba, ktérej akta udostgpniono.

. Zamowienie osobiste realizowane jest w mozliwie najkrotszym czasie.

Zamowienie na akta telefoniczne 1 przy pomocy poczty elektronicznej nalezy skladac
przynajmniej na dobe przed planowanym przybyciem do siedziby Sadu. Przy
zamowieniu realizowanym telefonicznie interesant zobowigzany jest pozostawic
numer kontaktowy. Przy zamowieniu realizowanym pocztg elektroniczng pracownik
Czytelni potwierdza dostepnos¢ akt odpowiedzig na e-mail.

Osoby towarzyszace nie mogg zapoznawac si¢ z aktami sprawy 1 powinny zaczeka¢ na
zewnatrz.

§8

Interesanci, ktérzy przegladaja akta zobowigzani sg do zachowania nalezytej ciszy
i nie zaktocania pracy innym osobom przebywajacym w Czytelni. Na terenie Czytelni
zakazane jest korzystanie z telefonow komodrkowych, spozywanie positkow, picie
napojow i palenie tytoniu.

Dozwolone jest sporzadzanie notatek na materiatach wiasnych lub przy pomocy
przeno$nych komputerow osobistych wyposazonych w wewngtrzne zrédia zasilania,
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po wezesniejszym zgloszeniu tego faktu pracownikowi Czytelni.
3. Zabronione jest wynoszenie akt poza pomieszczenie czytelni.

4. Interesanci majg obowigzek poszanowania udostgpnionych akt oraz zgloszenia osobie
obstugujacej czytelnie zauwazonych uszkodzen akt.

5. Zabronione jest niszczenie, uszkadzanie akt sprawy, dokonywanie w nich jakikolwiek
adnotacji (tzn. nanoszenie wzmianek, podkreslen., zakreslen, robienie notatek na
dokumentach znajdujacych si¢ w aktach). dodawanie zakladek. zginanie. zwijanie oraz
usuwanie dokumentéw z akt.

§9

1. W Czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materialéw i sprzetu tylko za zgodg 1 pod
nadzorem osoby obstugujacej Czytelnie akt.

2. Sporzadzanie fotokopii z akt sprawy mozliwe jest wylgcznie po uprzednim zlozeniu
wniosku 1 po uzyskaniu zgody osoby uprawnione;.

3. Zabronione jest wykonywanie kserokopii i fotokopii z akt spraw zalaczonych (tj. z akt
innych sadow, prokuratur i innych instytucji) do akt glownych prowadzonych
w Wydzialach.

4. Czytelnia przyjmuje wnioski o sporzadzanie kserokopii dokumentow z akt spraw,
ktore nastepnie przekazuje do wykonania wlasciwemu Wydzialowi.

§10
Czytelnia akt nie udostepnia materialow objetych klauzula tajnosci. Sposéb udostepniania
tych materialow w Sekcji Kancelarii Tajnej reguluja odrgbne przepisy.

§ 11

Osoby czytajace akta maja obowigzek stosowania si¢ do niniejszego Regulaminu oraz
zalecen i uwag osoby obstugujacej Czytelnig akt.

§12

Udostepnienie zapiséw dzwi¢ku albo obrazu i dzwi¢ku

1. Czytelnia akt Sgdu Rejonowego w Inowroctawiu posiada stanowiska do odstuchu
zapisu dzwigku albo obrazu i dZzwieku z rozprawy, utrwalonego na informatycznym
nosniku danych. ktorym jest ptyta CD Iub DVD, znajdujgcego sie w aktach sprawy.

2. Osoby zainteresowane zapoznaniem si¢ w siedzibie sadu z zapisem dzwieku albo
obrazu 1 dzwigku skladaja wniosek osobiscie, telefonicznie lub drogg e-mailowa
pracownikowi Czytelni akt. Wniosek stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Udostepnienie zapisu i1 jego adnotacji nastepuje w Czytelni akt w godzinach
urzedowania Czytelni, pod nadzorem wyznaczonego pracownika Sadu po uprzednim



10.

11,

uzgodnieniu terminu  z kierownikiem sekretariatu wfasciwego wydziatu lub
pracownikiem Czytelni akt.

Utrwalenie dzwigku z nagrania mozna uzyska¢ po wypelnieniu odpowiedniego
wniosku (Zalacznik nr 6 do Regulaminu). uiszczeniu oplaty sadowej i uzyskaniu
zgody Sedziego.

W razie wigkszej liczby chetnych. o kolejnosci odstuchu decyduje kierownik danego
sekretariatu wlasciwego wydzialu, a w sytuacji, w ktorej w danym dniu wnioski
o dokonanie odstuchu zlozyly strony postepowan prowadzonych w dwdch wydziatach,
o kolejnosci odstuchu decyduje pracownik Czytelni akt.

Ustalenia dotyczace uprawnienia osoby ubiegajgcej sie o udostepnienie nagran
elektronicznych protokoléow z akt nalezg do kierownika wilasciwego sekretariatu
wydzialtu.

Pracownik Czytelni akt weryfikuje dane osobowe osoby zainteresowanej zapoznaniem
si¢ z nagraniem i udostgpnia nagranie na stacji roboczej.

Przed odstuchaniem zapisu pracownik powinien w obecnosci strony zdezynfekowaé
stuchawki, udzieli¢ odsluchujacemu niezbgdnych wskazowek co do sposobu
dokonywania odstuchu 1 zapewni¢ odstuchujacemu w razie potrzeby pomoc
w obstudze sprzgtu 1 oprogramowania.

W sytuacji, w ktorej odstuchanie zapisu potaczone jest z przeglagdaniem akt. pracownik
winien by¢ obecny przy wszystkich czynnosciach.

Osoba zapoznajgca si¢ z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku nie ma prawa do
samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie.

Po zapoznaniu si¢ przez interesanta z zapisem, pracownik Sadu winien sprawdzi¢ stan
sprzetu i usungé nagranie z komputera.

Pracownicy Biura Obslugi Interesantéw oraz Czytelni akt nie odpowiadajg za rzeczy
pozostawione w Biurze i Czytelni.



