                                                                                 Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 58/2017
REGULAMIN

BIURA OBSŁUGI INTERESANTÓW (BOI) W SĄDZIE REJONOWYM DLA WARSZAWY- MOKOTOWA W WARSZAWIE PRZY UL. OGRODOWEJ 51 A

§1

Struktura organizacyjna

1. Biuro Obsługi Interesantów (BOI) wchodzi w skład I i XVI Wydziału Cywilnego,                 III, VIII, XIV Wydziału Karnego, XII Wydziału Wykonywania Orzeczeń oraz Oddziału Administracyjnego.
2. Biurem Obsługi Interesantów kieruje pracownik Oddziału Administracyjnego wyznaczony przez Prezesa Sądu.
3. Osoba, o której mowa w pkt 2 odpowiada za sprawne funkcjonowanie BOI.

4. Skargi i wnioski dotyczące pracy BOI rozpoznaje Wiceprezes Sądu Rejonowego dla Warszawy - Mokotowa w Warszawie.

5. Kierownicy Sekretariatów zobowiązani są do ścisłego współdziałania z osobą,                   o której mowa w pkt 2 i pracownikami BOI oraz podejmowania czynności mających na celu umożliwienie rzetelnej i sprawnej obsługi interesantów przez BOI, w tym do terminowego odnotowywania czynności podejmowanych w poszczególnych sprawach w systemie elektronicznego obiegu dokumentacji sądowej.

6. Obsługa interesantów odbywa się w punktach obsługi interesantów, przy stanowiskach telefonicznych oraz w Czytelni Akt.
7. BOI przyjmuje interesantów w godzinach od 8:30 do 15:30, zaś w poniedziałki      od 8:30 do 18:00, przy czym ostatni numerek z systemu kolejkowego wydawany jest o godz. 17:45.
8. Na zasadzie art. 135 kodeksu pracy pracownicy BOI uprawnieni są do korzystania z 15 minutowej przerwy w pracy. 

9.  Czas trwania przerwy, o której mowa w § 1 pkt. 8 ustala się:

      1. dla stanowiska nr 1 i 3 BOI – na godz. 11.30. – 11.45.

      2. dla stanowiska nr 2 i 4 BOI – na godz. 11.45. – 12.00.
§2

Zakres działań BOI
1. BOI udziela informacji osobom zgłaszającym się osobiście, jak też kontaktującym się telefonicznie i za pośrednictwem poczty elektronicznej, przyjmuje pisma procesowe oraz dystrybuuje formularze urzędowe i udostępnia wzory pism sądowych, wydaje zamówione odpisy orzeczeń  i dokumenty wyłącznie w zakresie pionu cywilnego.
2. W BOI interesanci zgłaszający się osobiście obsługiwani są w kolejności wynikającej z numeru pobranego w ramach systemu kolejkowego, który wyświetlany jest nad właściwym punktem obsługi. Pobrany numerek podlega zwrotowi pracownikowi BOI.
3. Wydawanie na wniosek zapisu dźwięku albo obrazu i dźwięku z posiedzenia lub rozprawy sądu.
4. Kierowanie interesantów do odpowiednich komórek organizacyjnych, jeśli załatwienie sprawy w BOI nie jest możliwe.
5. Pracownicy BOI nie udzielają porad prawnych i nie sporządzają notatek urzędowych z odbytych rozmów.
§3

Informacje

BOI udziela informacji na temat:
1. Stanu postępowania w sprawie, na podstawie danych z sądowych systemów informatycznych, z zastrzeżeniem, że:

a)  telefonicznie, bez ustalenia tożsamości osób telefonujących, udziela się informacji jawnych o toczących się sprawach, tożsamych z udostępnianymi na wokandzie sądowej, a także informacji o terminie rozprawy, posiedzenia oraz o sposobie rozstrzygnięcia sprawy. Wyżej wymienionych informacji udziela się po wskazaniu przez osobę telefonującą sygnatury albo oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika postępowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy. W postępowaniu karnym i w sprawach o wykroczenia także po podaniu sygnatury akt oskarżyciela publicznego,

b) osobie przedstawiającej się jako świadek w danej sprawie udziela się telefonicznie informacji o miejscu i terminie jej przesłuchania, jeżeli skierowano do niej wezwanie do stawiennictwa,
c) informacji innych niż wymienione powyżej można udzielić osobie będącej stroną, uczestnikiem postępowania lub ich pełnomocnikiem albo obrońcą, bez   konieczności  osobistego stawiennictwa w Sądzie:

· gdy złoży zapytanie skierowane droga elektroniczną, podpisane za pomocą bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu,

· jeśli zapytanie zostanie przesłane z adresu poczty elektronicznej, który został uprzednio wskazany przez te osoby osobiście przed sądem albo urzędnikiem sądowym, w piśmie procesowym jako adres służący do otrzymywania informacji jawnych o toczących się sprawach, bądź w piśmie procesowym jako służący do otrzymywania informacji jawnych o sprawie wskazanej w piśmie.

W zapytaniu należy podać imię i nazwisko, nazwę sądu oraz sygnaturę akt sprawy. Odpowiedź na zapytanie udziela się drogą elektroniczną, a w razie braku możliwości, informuje się o tym osobę kierującą zapytanie,

d) na zapytanie skierowane drogą elektroniczną, inne niż te, o którym mowa                           w pkt c), podpisane:

· za pomocą bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu należy udzielić informacji drogą elektroniczną, tak jak na zapytanie złożone drogą pisemną, z podpisem własnoręcznym,

· innym rodzajem podpisu elektronicznego, niż określony wyżej, należy udzielić informacji w zakresie zgodnym z § 3 ust. 1 pkt a), chyba że istnieje pewność co do tożsamości osoby zwracającej się z zapytaniem z określonego adresu poczty elektronicznej,
2. Właściwości wydziałów funkcjonujących w Sądzie Rejonowym dla Warszawy Mokotowa w Warszawie.

3. Rodzaju spraw rozpoznawanych w Sądzie Rejonowym dla Warszawy-Mokotowa w Warszawie, sposobu wszczęcia postępowania i podstawowych dokumentów, jakie należy złożyć w sprawie.

4. Siedzib innych sądów, a także numerów telefonów do sądów i ich wydziałów                          oraz godzin urzędowania. 

5. Adresów niektórych instytucji pozasądowych, jak: Archiwum Państwowe, Prokuratury, Ministerstwo Sprawiedliwości, Trybunał Konstytucyjny, Krajowa Rada Sądownictwa, Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, sądów administracyjnych.

6. Wysokości opłat sądowych i kancelaryjnych, sposobów ich uiszczania oraz numerów  rachunków bankowych Sądu Rejonowego dla Warszawy-Mokotowa  w Warszawie.

7. Możliwości i sposobu ubiegania się o zwolnienie od kosztów sądowych, ustawowych przesłanek dotyczących ustanowienia obrońcy i pełnomocnika (adwokata, radcy prawnego) z urzędu.

8. Rodzajów środków odwoławczych, terminów ich wniesienia oraz procedury z tym związanej.

9. Praw i obowiązków strony, świadka, oskarżonego i pokrzywdzonego.

10. Instytucji udzielających bezpłatnych porad prawnych oraz pomocy ofiarom przestępstw.

§4
Składanie pism, wniosków i wydawanie dokumentów

1. BOI przyjmuje pisma procesowe, wnioski, oświadczenia, wszelkiego rodzaju nowe pisma, prywatne akty oskarżenia, pozwy, skargi o wznowienie postępowania, skargi na czynności komornika i wpisuje je do programu Currenda w zakładkę „Biuro Podawcze” (w odniesieniu do Wydziałów Cywilnych i Karnych oraz                    XII Wydziału Wykonywania Orzeczeń), nie więcej jednak niż do trzech egzemplarzy, większą liczbę pism przyjmuje Biuro Podawcze.                                            W zakresie pism kierowanych do Oddziału Administracyjnego wszelkiego rodzaju korespondencja wpisywana jest w kontrolkę ręczną Biura Podawczego.           
2. W stosunku do dokumentów wskazanych w § 4 ust. 1 kierowanych do Wydziałów Cywilnych: 
a) wniosek o wydanie dokumentu składany w BOI musi zawierać (poza podstawowymi danymi jak imię, nazwisko, ew. nazwa/firma) numer telefonu kontaktowego oraz adres e-mail wnioskodawcy;

b) stosowna opłata za wydanie dokumentu musi być uiszczona przy składaniu wniosku; pracownik BOI zobowiązany jest poinformować o powyższym wnioskodawcę;

c) w przypadku, gdy nie jest możliwe określenie wysokości opłaty przy składaniu wniosku (np. w odniesieniu do akt archiwalnych) opłata winna być uiszczona przy odbiorze dokumentów;

d) wniosek jest przyjmowany przez BOI, a wnioskodawca jest informowany                    o terminie odbioru dokumentu; data odbioru jest umieszczana na wniosku przez pracownika BOI; w przypadku akt archiwalnych znajdujących się w Archiwum Zakładowym poza gmachem tutejszego Sądu wnioskodawca informowany jest o terminie odbioru wnioskowanych dokumentów przez pracownika Sekretariatu, pod warunkiem spełnienia wymogów wskazanych w § 4 ust. 2 pkt a;
e) wnioski do poszczególnych Wydziałów Cywilnych są segregowane w przydzielonych im teczkach z przegródkami i do godziny 15:45 każdego dnia,  a w poniedziałki do godziny 17:45 przekazywane do właściwego Wydziału;

f) osoba przeznaczona do obsługi interesantów w Wydziale Cywilnym lub inna wskazana przez Kierownika Sekretariatu dokonuje rozdzielenia wniosków do właściwych referatów celem przygotowania przez pracowników obsługujących referaty dokumentów, których dotyczy wniosek i najpóźniej w dniu poprzedzającym termin wydania dokumentów przekazuje osobie wyznaczonej do obsługi interesantów;

g) teczka z dokumentami przekazywana jest do BOI przez pracownika danego Wydziału wraz z dokumentami i dotyczącymi ich wnioskami najpóźniej do godziny 8:30 każdego dnia;
h) dokumenty wydawane są w BOI, w jednym oznakowanym stanowisku, za potwierdzeniem odbioru na oryginale wniosku; potwierdzenia odbioru dokumentów są składane do teczki z przegródkami właściwego Wydziału Cywilnego;
i) w razie niemożności wydania dokumentu pracownik danego Wydziału odpowiedzialny za jego przygotowanie informuje wnioskodawcę o przyczynach niemożności realizacji wniosku i ustala najbliższy możliwy termin realizacji wniosku, czyniąc odpowiednie adnotacje na odwrocie wniosku;

j) w razie nieodebrania dokumentu w wyznaczonym terminie w BOI dokument pozostaje w teczce danego Wydziału i jest przedstawiany BOI przez 3 kolejne dni robocze; po upływie tego terminu dokument jest wysyłany do wnioskodawcy pocztą przez pracownika Wydziału Cywilnego; informacja o powyższym sposobie postępowania z nieodebranymi dokumentami w ciągu                3 dni roboczych musi znajdować się na formularzu wniosku o wydanie dokumentu.
3. Wydanie odpisu orzeczenia powinno nastąpić w terminie 3 dni od daty złożenia wniosku w BOI, przy czym datę odbioru odpisu określa pracownik BOI.
4. Wydanie odpisu orzeczenia, do sporządzenia którego niezbędne jest zamówienie akt z Archiwum Zakładowego poza siedzibą Sądu winno nastąpić w terminie 14 dni od daty złożenia wniosku, przy czym datę odbioru odpisu określa pracownik BOI w porozumieniu z pracownikiem Sekretariatu Wydziału Cywilnego.
5.  Wydanie kserokopii dokumentów z akt sprawy powinno nastąpić w terminie 3 dni od daty złożenia wniosku, o ile wniosek nie dotyczy znacznej ilości kart, przy czym datę odbioru kserokopii określa pracownik BOI w porozumieniu z pracownikiem Sekretariatu Wydziału Cywilnego.
6. Wydanie tytułu wykonawczego i zabezpieczającego na skutek opłaconego wniosku (za wyjątkiem wniosków składanych przez osoby zwolnione od kosztów sądowych lub ubiegające się o zwolnienie) powinno nastąpić w ciągu 24 godzin od złożenia wniosku. 
Załączniki: 

1. Druki,

2. Wzory.
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