Zarządzenie Nr 94/2012

Prezesa Sądu Rejonowego dla Warszawy  - Woli

z dnia 27 grudnia 2012 roku

w sprawie określenia sposobu organizacji Biura Obsługi Interesantów oraz określenia Regulaminu Biura Obsługi Interesantów i Regulaminu Czytelni Akt w Sądzie Rejonowym dla Warszawy- Woli
§ 1

Biuro Obsługi Interesantów jest punktem obsługi interesantów Sądu Rejonowego dla Warszawy –Woli dla Wydziałów I -VI w rozumieniu §544a Zarządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej (Dz. Urz. MS Nr 5, póz, 22 z późn. zm.).
§ 2
Biuro Obsługi Interesantów, dalej zwane BOI mieści się w budynku „D” Sądu na parterze w pok. Nr 40 i działa w ramach Oddziału Administracyjnego.

Kontakt:

- telefony do BOI: 

22 328 60 20

22 328 60 21

22 328 60 22

- fax:

22 328 62 28

Telefon do Czytelni Akt:

22 328 63 00

- fax: 

22 328 63 30

§ 3 
Biuro Obsługi Interesantów w Sądzie Rejonowym dla Warszawy wspomagają:
- informacja główna wraz z zainstalowanym automatem systemu kolejkowego;
- biuro podawcze wydziałów I - VI 

§4
W ramach BOI Wydziałów I - VI wydzielony zostaje obszar dla osób czytających akta spraw cywilnych, rodzinnych i karnych, zwany „Czytelnią Akt” – pokój Nr 22.
§ 5
Organizację i sposób działania BOI oraz Czytelni Akt określają regulaminy, stanowiące załączniki do niniejszego zarządzenia.
§ 6
1. Nad całością toku pracy i sprawnością obsługi interesanta w Biurze Obsługi Interesantów czuwa Kierownik Biura Obsługo Interesantów.

2. Osoby zatrudnione w Biurze Obsługi Interesantów podlegają w czasie wykonywania obowiązków Kierownikowi Oddziału Administracyjnego.
Załącznik Nr l
do Zarządzenia 

Prezesa Sądu Rejonowego Nr 94 /2012 

z dnia 27 grudnia 2012 roku
REGULAMIN
Biura Obsługi Interesantów (BOI) Sądu Rejonowego dla Warszawy - Woli
1. Biuro Obsługi Interesanta (zwane również BOI) powołane jest do obsługi
interesantów Wydziałów: I –VI Sądu Rejonowego dla Warszawy –Woli i mieści się w pok. Nr 40 na parterze budynku „D”.
2. BOI wchodzi w skład Oddziału Administracyjnego i podlega bezpośrednio
Kierownikowi Oddziału Administracyjnego.
3. Kierownicy komórek organizacyjnych Sądu Rejonowego dla Warszawy - Woli obowiązani są do udzielania pracownikom BOI niezbędnej pomocy i wsparcia merytorycznego oraz wymiany informacji niezbędnych dla prawidłowej obsługi interesantów.
4. Pracownicy BOI nie udzielają porad prawnych i informacji, które mogłyby naruszyć przepisy innych aktów prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych. Przez poradę prawną należy rozumieć skonkretyzowaną informację odnoszącą się do określonych sytuacji, opartą na danych lub materiałach przedstawionych przez interesanta, której celem jest udzielenie wskazówek odnośnie sposobu przedstawiania argumentowania lub dowodzenia jego stanowiska przed Sądem w tej sprawie, albo polega na sporządzeniu projektu pisma procesowego.
5. W BOI wydzielony jest obszar, w którym stronom postępowania udostępniane są akta spraw zawisłych w Sądzie Rejonowym dla Warszawy - Woli, zwany Czytelnią Akt.
6. Działania BOI wspomagają:
a.
Informacja główna wraz z zainstalowanym systemem kolejkowym;
b.
Biuro Podawcze Wydziałów I - VI 

7.
Do zadań pracownika informacji głównej w zakresie obsługi interesanta należy:
a) udzielanie informacji ogólnych i związanych z funkcjonowaniem Sądu, m.in. godzinach urzędowania, właściwości Sądu, numerach telefonów, faksów itp,

b) udzielanie bezpośredniego wsparcia interesantom przybywającym do siedziby Sądu, w szczególności osobom niepełnosprawnym i starszym;
c) informowanie o lokalizacji sal rozpraw, kasy, biura podawczego, Informacji wraz z Czytelnią Akt itp.;

d) dystrybuowanie druków, formularzy sądowych i wzorów pism;

e) informowanie o numerach kont bankowych Sądu i sposobach wnoszenia opłat sądowych;
f) udzielanie powyższych informacji telefonicznie i drogą mailową.
8.   Do zadań pracownika BOI wraz z wydzieloną Czytelnią Akt należy:
a) udzielanie interesantom Wydziałów I - VI informacji osobistych, telefonicznych i kierowanych za pośrednictwem poczty elektronicznej - w zakresie ogólnym, dotyczącym funkcjonowania Sądu, np,:

- właściwości Wydziałów Sądu Rejonowego dla Warszawy - Woli oraz innych Sądów w okręgu Sądu Okręgowego w Warszawie;

- godzin urzędowania;

- sposobach wszczęcia postępowania i podstawowych dokumentach
niezbędnych do złożenia sprawy;
- wysokości opłat kancelaryjnych i niektórych (typowych) kosztów
sądowych, sposobów ich wnoszenia, numerach rachunków bankowych Sądu;
- sposobie i przesłankach ubiegania się o zwolnienie od kosztów sądowych, ustanowienia obrońcy, adwokata z urzędu;

b) udzielanie interesantom Wydziałów I - VI informacji osobistych, telefonicznych i kierowanych za pośrednictwem poczty elektronicznej o stanie postępowania sprawach toczących się w Sądzie Rejonowym dla Warszawy –Woli na zasadach określonych w § 31 Rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 23 lutego 2007 roku Regulamin urzędowania sądów powszechnych (Dz. U. Nr38,póz.249) i zawsze po uprzednim zweryfikowaniu danych osobowych. Informacje telefoniczne i kierowane drogą elektroniczną mogą obejmować wyłącznie:

- wskazanie sygnatury akt sprawy;

- termin rozprawy lub posiedzenia, numer sali;

- datę wydania orzeczenia;
- czynności dotyczące postępowania międzyinstancyjnego.
Informacje udzielane osobiście, po analogicznym zweryfikowaniu tożsamości mogą obejmować wyłącznie informacje dostępne w systemie repertoriów elektronicznych, oprócz wskazanych powyżej również:

- sposób rozstrzygnięcia;

- inne czynności i zdarzenia biurowe podlegające odnotowaniu w systemie elektronicznych urządzeń ewidencyjnych.

c). informowanie o:
- rodzajach środków odwoławczych, terminach ich wniesienia oraz
procedury z tym związanej;

- prawach i obowiązkach strony, świadka, oskarżonego, pokrzywdzonego;

- instytucjach udzielających pomocy ofiarom przestępstw;

- instytucjach udzielających bezpłatnych porad prawnych;
d). udostępnianie:
- list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych, list tłumaczy przysięgłych, mediatorów, lekarzy sądowych uprawnionych do usprawiedliwiania nieobecności w postępowaniu sądowym;
- adresów niektórych instytucji pozasądowych, np. Prokuratury,
Ministerstwa Sprawiedliwości, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka itp.;
- Formularzy sądowych i wzorów pism sądowych w sprawach typowych;
- Akt spraw z Wydziałów I - VI pod osobistym nadzorem, zgodnie                                   z Regulaminem Czytelni Akt.
e).  przyjmowanie:
- Zamówień na udostępnienie akt spraw;
- Zamówień na wydanie odpisów orzeczeń, tytułów wykonawczych lub
zabezpieczających, kserokopii poświadczonych z dokumentów
znajdujących się w aktach oraz innych dokumentów;
- Korespondencji wpływającej do Sądu w ramach pełnionych dyżurów.
f).
przyjmowanie i realizowanie:

- Wniosków o sporządzenie kserokopii dokumentów z akt spraw aktualnie przeglądanych. W odniesieniu do dokumentów wytworzonych w Sądzie Rejonowym dla Warszawy - Woli decyzję o wydaniu ich kserokopii może podjąć i zrealizować pracownik BOI, który odpowiada za merytoryczną prawidłowość tej czynności.  W przypadku uzasadnionych wątpliwości pracownika, wagi dokumentu albo, gdy wniosek dotyczy innych dokumentów niż powstałe w Sądzie, pracownik zwraca się o wydanie decyzji do Sędziego dyżurnego;

- Wniosków o sporządzenie kserokopii dokumentów z akt spraw, o ile ich
realizacja jest możliwa w tym samym dniu. Realizacja tych wniosków
odbywa się na zasadach analogicznych.
g).
wydawanie:

- zamówionych odpisów orzeczeń, tytułów wykonawczych oraz innych
dokumentów (złożenie wniosku może nastąpić poprzez złożenie wniosku, którego wzór stanowi Załącznik Nr l do niniejszego Regulaminu);
- zamówionych kserokopii i kserokopii poświadczonych dokumentów                     z akt spraw (złożenie wniosku może nastąpić poprzez złożenie wniosku, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu).
9. Zamówione wcześniej odpisy orzeczeń, tytuły wykonawcze, kserokopie poświadczone za zgodność oraz inne dokumenty merytorycznie przygotowywane są przez pracowników właściwych Wydziałów i w dniu planowanego odbioru dokumentów przekazywane wraz z aktami sprawy do BOI celem ich wydania.

10. Zamówione wcześniej akta spraw do Czytelni Akt przygotowywane są przez
pracowników właściwych Wydziałów i w dniu planowanego przeglądania odbiera je z Wydziałów i zwraca pracownik BOI.   Zamówienia na poszczególne akta przekazywane są pracownikom Wydziałów za pośrednictwem Kierownika Wydziału bądź wyznaczonego przez Kierownika pracownika Wydziału.
11. Akta spraw zamówione do przeglądania w dniu bieżącym, o ile ich udostępnienie jest możliwe, przygotowywane są przez pracowników właściwych Wydziałów lub
pracownika BOI przy wsparciu pracowników Wydziałów,
12. Interesanci, Adwokaci i Radcy Prawni przybywający do siedziby Sądu osobiście, przyjmowani są w kolejności zgłaszania się do BOI. Przyjmowanie interesantów                w Informacji Wydziałów odbywa się za pośrednictwem zamontowanego systemu
kolejkowego i w ustalonej za jego pośrednictwem kolejności. Osoby niepełnosprawne
oraz posiadające uprzywilejowanie z innego tytułu przyjmowane są poza kolejnością
po uprzednim zgłoszeniu takiej potrzeby.  Informacje w sprawach udzielane są
stronom postępowania oraz ich pełnomocnikom po okazaniu dowodu tożsamości lub
legitymacji służbowej.
13. Akta spraw udostępniane są do wglądu pod osobistym nadzorem pracowników,             w wydzielonej   części   Informacji   Wydziałów,   zwanej   Czytelnią   Akt,   zgodnie                   z Regulaminem Czytelni Akt.
14. W razie złożenia skargi na działanie BOI, bezpośrednie działania podejmuje
Kierownik Oddziału Administracyjnego, a w razie braku możliwości rozwiązania
problemu, sprawę przekazuje Prezesowi Sądu.
Załącznik Nr 2
do Zarządzenia 

Prezesa Sądu Rejonowego dla Warszawy - Woli 

Nr 94/2012 z dnia 27 grudnia 2012 r.
REGULAMIN
Czytelni Akt Sądu Rejonowego dla Warszawy – Woli

1. Czytelnia Akt jest wydzielonym miejscem w Informacji Wydziałów, służącym do przeglądania akt przez osoby uprawnione.

2. Interesanci, w tym również adwokaci i radcy prawni obsługiwani są                           w porządku wynikającym z kolejności zgłaszania się, przy pomocy zainstalowanego systemu kolejkowego.

3. Przy informacji głównej zainstalowany jest automat do wydawania numerków dla osób oczekujących na informacje oraz oczekujących na wgląd do akt. Interesant po pobraniu numeru oczekuje na swoją kolej. Po wyświetleniu numeru na wyświetlaczu może wejść do Informacji w celu uzyskania informacji lub zamówienia akt. Następnie oczekuje na informacje z Wydziału, czy jest możliwe ich udostępnienie do wglądu. Możliwe jest również wcześniejsze  zamówienie akt osobiste, telefonicznie lub mailowe, konieczne jest jednak potwierdzenie, czy możliwe będzie przejrzenie akt i w jakim terminie.

4. Przed skorzystaniem z Czytelni Akt interesanci mają obowiązek:

- Zapoznać się z niniejszym Regulaminem i stosować się do jego zapisów;

- pozostawić w szatni okrycia wierzchnie, torby, teczki, bagaże itp.;

- okazać osobie obsługującej czytelnię akt dowód tożsamości lub inny dokument i złożyć czytelny podpis w rejestrze akt udostępnianych do wglądu oraz na karcie zapoznania się z aktami, wpisy te są jednocześnie zobowiązaniem do przestrzegania Regulaminu Czytelni Akt.

5. Akta udostępniane są po okazaniu dowodu osobistego, legitymacji służbowej
Adwokata lub Radcy Prawnego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość.

6. Akta udostępniane są stronom i ich pełnomocnikom w miarę ilości wolnych stanowisk w Czytelni Akt.

7. Przed udostępnieniem akt pracownik BOI upewnia się i ponosi osobistą
odpowiedzialność, że osoba, która będzie akta przeglądać jest do tego uprawniona - jest stroną postępowania lub pełnomocnikiem.

8. Udostępnienie akt na podstawie innych przesłanek, np. wykazania interesu prawnego następuje na podstawie wydanej przez Przewodniczącego właściwego Wydziału zgody na przeglądanie akt.

9. Akta spraw znajdujących się w Wydziale udostępniane są w miarę możliwości
bezzwłocznie. Akta spraw, których udostępnienie w danej chwili nie jest możliwe, udostępniane są w terminie ustalonym przez osobę obsługującą Czytelnię Akt z właściwym Wydziałem oraz interesantem. Akta spraw podlegających udostępnieniu w celu usprawnienia pracy i dla wygody interesantów mogą być również zamawiane drogą telefoniczną lub mailową.  W takim wypadku udostępnienie akt jest również uzależnione od wolnych stanowisk w Czytelni Akt.

10. Udostępnienie akt znajdujących się w archiwum odbywa się po wcześniejszym
zamówieniu minimum 7 dni przed planowaną datą udostępnienia, a jeśli miejsce przechowywania akt znajduje się poza siedzibą Sądu - ich zamówienie powinno nastąpić minimum 10 dni wcześniej.

11. Osoby zainteresowane przeglądaniem akt w czytelni mają prawo do zamówienia więcej niż jednych akt, jeśli istnieje taka potrzeba, jednak zapoznawać się mogą jednorazowo tylko z jednymi aktami. W celu przejrzenia kolejnych akt interesant obowiązany jest zwrócić akta dotychczas udostępnione, wówczas mogą mu zostać wydane kolejne akta.

12. Fakt udostępnienia akt odnotowuje się na karcie zapoznania z aktami, którą umieszcza się na wewnętrznej stronie okładki akt. Wzór karty zapoznania                  z aktami stanowi załącznik Nr l do niniejszego Regulaminu.

13. Zamówienie akt do wglądu może nastąpić poprzez złożenie wniosku, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

14. W czytelni można korzystać z materiałów własnych, po zgłoszeniu ich osobie
obsługującej Czytelnię Akt.

15. W czytelni można korzystać z własnego sprzętu (np. komputery przenośne, aparaty cyfrowe) za zgodą, wiedzą i pod nadzorem osoby obsługującej  Czytelnię Akt. Informację o skorzystaniu z możliwości utrwalania treści dokumentów umieszcza się na karcie zapoznania z aktami.

16. Na terenie czytelni osoby czytające akta zobowiązane są do zachowania ciszy            i niezakłócania pracy innych osób.

17. Osoby, którym zostały udostępnione akta mają obowiązek poszanowania
udostępnionych dokumentów, a wszelkie zauważone uszkodzenia akt powinny być zgłoszone osobie obsługującej, aby nie ponosić za nie odpowiedzialności.

18. W czasie udostępniania akt zabronione jest sporządzanie w nich jakichkolwiek
adnotacji, uzupełnień, zapisków, skreśleń i podkreśleń, a także usuwanie adnotacji, dokumentów itp. działań.

19. Na terenie czytelni obowiązuje bezwzględny zakaz rozmów z telefonów komórkowych, spożywania posiłków i napojów.

20. Zabronione jest wynoszenie akt poza czytelnię.

21. Osoby przeglądające akta mają obowiązek stosowania się do niniejszego Regulaminu oraz zaleceń i bieżących uwag osób obsługujących Czytelnię Akt.

