Regulamin funkcjonowania

Biura Obsługi Interesantów oraz Czytelni akt Sądu Rejonowego w Bydgoszczy

W celu realizacji zadań Sądu Rejonowego w Bydgoszczy, przede wszystkim udzielania zainteresowanym informacji oraz ułatwienia obywatelowi dostępu do wymiaru sprawiedliwości, wprowadza się Regulamin funkcjonowania Biura Obsługi Interesantów oraz Czytelni akt Sądu Rejonowego w Bydgoszczy.

§l

1. Biuro Obsługi Interesantów mieści się w budynkach Sądu Rejonowego w Bydgoszczy:
- ul. Wały Jagiellońskie 4 – pokój 19,20 i 21.

- ul. Toruńska 64 a – pokój 15.

2. Czytelnie akt mieszczą się w budynkach Sądu Rejonowego w Bydgoszczy:

- czytelnia akt wydziałów karnych: III, IV, XI– ul. Wały Jagiellońskie 4 – pokój 22,

- czytelnia akt wydziałów cywilnych i karnych: I, II, VII, IX, XII, XIV, XV – 
ul. Toruńska 64 a – pokój 0.08.

§2

1. Biuro Obsługi Interesantów czynne jest w godzinach urzędowania Sądu Rejonowego 

2. w Bydgoszczy, w:

        poniedziałek 7.45 - 17.45 

        wtorek – piątek 7.45 – 15.15

3. Interesanci mogą kontaktować się z Biurem Obsługi Interesantów osobiście, telefonicznie oraz przy pomocy poczty elektronicznej. W ten sam sposób można zamawiać akta 
w Czytelni akt Sądu Rejonowego w Bydgoszczy.

Biuro Obsługi Interesantów

Tel. (52) 58 78 500 

e-mail: boi@bydgoszcz.sr.gov.pl
Czytelnia akt wydziałów karnych

Tel. (52) 58 78 520 

e-mail: czytelnia.karne@bydgoszcz.sr.gov.pl

Czytelnia akt wydziałów cywilnych

Tel. (52) 58 78 660 

e-mail: czytelnia.cywilne@bydgoszcz.sr.gov.pl
§3

W Biurze Obsługi Interesantów informacje udzielane są ustnie. Interesanci mogą sporządzać odręczne notatki z rozmowy. Interesanci przyjmowani są według kolejności zgłoszeń. Pracownicy Biura w toku wykonywania swoich obowiązków służbowych obowiązani są umożliwić interesantom realizacje ich uprawnień i egzekwować powinności w sposób zgodny z prawem, wykazując należytą troskę o ochronę ich słusznego interesu. Pracownicy Biura Obsługi Interesantów cechują się wysoką kulturą osobistą i kompetencjami, które dają rękojmię prawidłowej obsługi klienta.

§4

Do zadań Biura Obsługi Interesantów należy w szczególności:

1) informowanie o sposobach wszczęcia postępowania i podstawowych dokumentach, które należy złożyć przy wnoszeniu sprawy do sądu, kosztach sądowych, sposobie ubiegania się o zwolnienie od kosztów sądowych, przesłankach ustanowienia obrońcy, adwokata lub radcy prawnego z urzędu, rodzajach środków odwoławczych i terminach do ich wniesienia oraz procedury z tym związanej, o prawach i obowiązkach strony, świadka, oskarżonego, pokrzywdzonego, o pomocy ofiarom przestępstw, o terminach 
i miejscach rozpraw;

2) udostępnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i niektórych instytucji pozasądowych;

3) udostępnienie listy lekarzy sądowych uprawnionych do usprawiedliwienia nieobecności i informowanie o zasadach usprawiedliwienia nieobecności;

4) udostępnianie formularzy sądowych i wzorów pism sądowych;

5) informowanie o wydziałach  sądu, ich właściwości i lokalizacji, podawanie numerów telefonów i godzin urzędowania, adresie strony internetowej i poczty elektronicznej oraz podawanie adresów innych sądów, organów i urzędów centralnych, instytucji udzielających bezpłatnych porad prawnych, kierowanie do właściwych sal rozpraw;

6) udostępnianie informacji o możliwości zakończenia sporu w drodze mediacji 
w poszczególnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem.

                                                                       §5

1. Informacji o sprawie rozpoznawanej przed Sądem Rejonowym w Bydgoszczy pracownicy Biura Obsługi Interesantów udzielają na zasadach określonych w § 123-125 Rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości - Regulaminu urzędowania sądów powszechnych (Dz.U z 2021 poz. 2046 t.j).
2. Dostęp do akt może nastąpić po wykazaniu tożsamości przez stronę lub uczestnika nieprocesowego, a co do innych osób – po wykazaniu ponadto istnienia uprawnienia wynikającego z przepisów prawa.
3. Sprawdzenie tożsamości strony lub uczestnika nieprocesowego odbywa się na podstawie ważnego dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjęciem.
§6

Biuro Obsługi Interesantów i Czytelnia akt nie udziela porad prawnych i informacji, które naruszałyby przepisy innych aktów prawnych, w tym o ochronie danych osobowych. 
§ 7

Kierownicy sekretariatów zobowiązani są do ścisłego współdziałania z pracownikami Biura Obsługi Interesantów, podejmowania czynności mających na celu umożliwienie rzetelnej 
i sprawnej obsługi interesantów przez Biuro, w tym do terminowego odnotowywania czynności podejmowanych w poszczególnych sprawach w systemie elektronicznego obiegu dokumentacji sądowej.

§9

1. Pracownicy Biura Obsługi Interesantów oraz Czytelni akt będą przeprowadzać badanie zadowolenia interesanta raz na kwartał.

2. W wyznaczonym terminie pracownicy Biura i Czytelni udostępniają ankiety interesantom, którym udzielono informacji.

3. Zebranie wypełnionych ankiet odbywa się przez wrzucenie przez interesanta wypełnionej ankiety do specjalnie przygotowanego pojemnika znajdującego się w Biurze Obsługi Interesantów i Czytelni.

4. Pracownicy Biura Obsługi Interesantów, Czytelni w terminie 3 dni od przeprowadzenia badania, przekazują wszystkie wypełnione ankiety do Kierownika Oddziału Administracyjnego wraz z zestawieniem ilości ankiet wydanych oraz zebranych po wypełnieniu ich przez interesantów. 

5. Wzór ankiet określa załącznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania Biura Obsługi Interesantów oraz Czytelni akt Sądu Rejonowego w Bydgoszczy.

6. Kierownictwo Sądu w razie potrzeby może zdecydować o dodaniu do ankiety zindywidualizowanych pytań z uwzględnieniem specyfiki sądu.

§10

1. Celem wsparcia pracowników w procesie właściwej obsługi interesantów wprowadza się w Sądzie Rejonowym w Bydgoszczy do stosowania Standardy Obsługi Interesantów 
w Biurach i Punktach Obsługi Interesantów w Sądach Powszechnych. Standardy stanowią załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Standardy obowiązują wszystkich pracowników Sądu mających kontakt z interesantami.

3.  Skargi na działalność pracowników Biura Obsługi Interesantów oraz Czytelni akt   
       przyjmowane są w trybie rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 9 maja 2012 
       roku „W sprawie skarg i wniosków dotyczących działalności sądów powszechnych” 

§11

1. Czytelnia akt wydziałów cywilnych i karnych Sądu Rejonowego w Bydgoszczy udostępnia akta Wydziałów I, II, VII, IX, XII, XIV, XV

2. Czytelnia akt wydziałów karnych Sądu Rejonowego w Bydgoszczy udostępnia akta Wydziałów III, IV, XI.

3. Dostęp do akt mają strony  lub uczestnicy postępowania nieprocesowego oraz umocowani pełnomocnicy (zgodnie z normą art. 9 KPC, art. 525 KPC oraz art. 156 § 1 KPK), 
z zachowaniem wymogów § 5 Regulaminu Biura Obsługi Interesantów oraz Czytelni akt.

4. Zamówienia na akta należy składać przynajmniej na dobę przed planowanym przybyciem do sądu. W przypadku roczników z archiwum zamawianie akt powinno następować z co najmniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem.

5. Wniosek o wgląd do akt może zostać złożony osobiście, telefonicznie lub drogą e-mailową.

6. Przy zamówieniu realizowanym telefonicznie interesant zobowiązany jest pozostawić numer kontaktowy.

7. Przy zamówieniu realizowanym za pomocą poczty elektronicznej pracownik Czytelni potwierdza dostępność akt odpowiedzią na e-mail.

8. Zamawiający akta, obowiązany jest wskazać sygnaturę akt, a w przypadku sprawy wielotomowej, jeśli dysponuje taką wiedzą, także numer tomu.

9. Wniosek o wgląd do akt stanowi załącznik nr 3 do regulaminu. Wniosek załączany będzie do akt sprawy. 

10. Osoby zainteresowane przeglądaniem akt mają prawo do zamówienia więcej niż jednych akt, jeśli istnieje taka potrzeba. Mogą jednak zapoznawać się jednorazowo tylko z jednymi aktami z jednego Wydziału. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant zobowiązany jest zwrócić akta dotychczas przeglądane, wówczas mogą zostać wydane mu kolejne akta.

11. Pracownik Czytelni wypełnia i sukcesywnie przekazuje do właściwego Wydziału - Wniosek o udostępnienie akt do czytelni (załącznik nr 4 do regulaminu). Wniosek będzie przechowywany w czytelni akt.

12. Osobom niebędącymi stronami ani uczestnikami postępowania nieprocesowego akta udostępnia się po decyzji uprawnionego podmiotu.

13. W razie wątpliwości, co do udostępnienia akt spraw wniosek przedkładany jest Przewodniczącemu Wydziału.

14.  W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wglądu do akt Kierownik Sekretariatu właściwego wydziału lub upoważniony pracownik zawiadamia o tym osobę odpowiedzialną za prowadzenie czytelni akt i nie przekazuje akt do Czytelni.

§12

1. Zamówione akta obowiązany jest przynieść i odebrać z Czytelni pracownik Sekretariatu Wydziału, który jest dysponentem akt. Wydział powinien przekazać akta do Czytelni 
w dniu ich zapoznania do godz. 8.00. Akta wydane do Czytelni powinny być połączone 
w sposób zapewniający trwałość, kompletność i integralność, a karty w nich ponumerowane. Dysponent akt obowiązany jest sprawdzić czy stan akt spełnia wymogi Zarządzenia Ministra Sprawiedliwości w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej (Dz.Urz.MS z 2019 r. poz. 138 ze zm.). Akta zwracane są najpóźniej dnia następnego po terminie ustalonego przeglądania, a na żądanie Sekretariatu Wydziału bezzwłocznie.

2. Fakt przekazania akt do Czytelni i zapoznawania się z aktami będzie odnotowywany 
w konkretnej sprawie w systemie Currenda we właściwej zakładce oraz poprzez złożenie podpisu przez osobę czytającą akta w Kontrolce udostępnianych akt do czytelni – załącznik nr 5 do regulaminu.

3. Niezgłoszenie się w ustalonym terminie w czytelni, skutkuje koniecznością  ustalenia nowego terminu przeglądania akt. W załączniku nr 5 do regulaminu (kontrolka udostępnianych akt do czytelni) w kolumnie „Uwagi” wpisywana będzie adnotacja 
o nieudostępnieniu akt. 

4. W przypadku niemożności realizacji zamówienia na akta z przyczyn niezależnych od Czytelni np. akta nie mogą zostać udostępnione z uwagi na wysłanie ich do innego Sądu interesant zostaje poinformowany o możliwym przewidywanym terminie dostępności akt. Po upływie tego terminu pracownik Czytelni zawiadamia interesanta 
o możliwości zapoznania się z aktami, a w przypadku braku akt o następnym przewidywanym terminie dostępności akt.

§13

1. Do Czytelni Interesanci przyjmowani są według kolejności zgłoszeń. 

2. Przed skorzystaniem z Czytelni akt osoby zainteresowane mają obowiązek: pozostawić 
w szatni okrycia wierzchnie oraz bagaż poza podręcznym, - okazać osobie obsługującej Czytelnię akt dowód tożsamości,

3. W Czytelni akt obowiązuje cisza, zakazane jest rozmawianie przez telefon komórkowy oraz spożywanie jakichkolwiek pokarmów.

4. Zabronione jest wynoszenie akt poza Czytelnię niszczenie, uszkadzanie akt sprawy, dokonywanie w nich jakichkolwiek adnotacji (tzn. nanoszenia wzmianek, podkreśleń, zakreśleń), czynności, które zmieniają strukturę, zapis, treść, itp.

5. Dozwolone jest sporządzanie fotokopii. W przypadku spraw karnych (wymagane jest złożenie wniosku – załącznik nr 3) uprawnienie do sporządzania fotokopii przysługuje stronom, obrońcom, pełnomocnikom i przedstawicielom ustawowym stron. Ponadto dozwolone jest sporządzanie notatek na materiałach własnych lub przy pomocy przenośnych komputerów osobistych wyposażonych w wewnętrzne źródła zasilania, 
po wcześniejszym zgłoszeniu tego faktu pracownikowi Czytelni.

6. Sąd  nie odpowiada za rzeczy pozostawione w Czytelni. 

7. Osoby przebywające w Czytelni mają obowiązek stosowania się do niniejszego Regulaminu oraz zaleceń i uwag osoby obsługującej Czytelnię.

§14

1. Osoby zainteresowane zapoznaniem się w siedzibie sądu z zapisem dźwięku albo obrazu 
i dźwięku składają wniosek osobiście, telefonicznie lub drogą e-mailową pracownikowi Czytelni akt. Wniosek stanowi załącznik nr 6 do Regulaminu. Wniosek realizowany jest niezwłocznie, a zapoznawanie się z nagraniem nie może przekraczać godzin otwarcia Czytelni akt.

2. Pracownik Czytelni akt dostarcza nagranie na stanowisko do obsługi interesanta, a po opuszczeniu stanowiska przez interesanta ma obowiązek usunąć nagranie z pamięci komputera.

3. Pracownik Czytelni akt nadzoruje zapoznawanie się wnioskodawcy z zapisem dźwięku albo obrazu i dźwięku, a w razie potrzeby udziela wnioskodawcy niezbędnej pomocy 
w obsłudze sprzętu i oprogramowania.

4. Osoba zapoznająca się z zapisem dźwięku albo obrazu i dźwięku nie ma prawa do samodzielnej rejestracji tego zapisu w jakiejkolwiek formie.
