Załącznik  Nr 1 do Zarządzenia Nr A-0000-11/13
Prezesa Sądu Rejonowego w Gorlicach 
z dnia 29 listopada 2013r.
REGULAMIN

BIURA OBSŁUGI INTERESANTÓW I CZYTELNI AKT

SĄDU REJONOWEGO 

W GORLICACH
§ 1
Biuro Obsługi Interesantów zwane dalej BOI oraz Czytelnia Akt  powołane są do obsługi interesantów w zakresie ustalonym zarządzeniem prezesa Sądu Rejonowego w Gorlicach. 
§ 2

BOI  i Czytelnia Akt usytuowane są w pokojach nr 002 na parterze budynku Sądu Rejonowego w Gorlicach  przy ul. Bieckiej 5.

§ 3
Biuro Obsługi Interesantów i Czytelnia Akt przyjmują interesantów we wszystkie dni robocze w godzinach od 08.00 do 15.00 z zastrzeżeniem ustalonych przerw (w godzinach od 11.30 11.45).
W poniedziałki w godzinach od 15.00 do 18.00. interesanci  są obsługiwani przez pracowników sekretariatów wydziałów  sądowych.
W razie nieobecności pracownika BOI wyznaczonego do pełnienia dyżuru, zastępstwo pełnią poszczególne wydziały sądu w kolejności od I do IV.

§ 4

BOI udziela informacji osobom zgłaszającym się osobiście, telefonicznie lub za pomocą poczty elektronicznej na adres e-mail: boi@gorlice.sr.gov.pl
§ 5
BOI  nie udziela porad prawnych i informacji, które naruszałyby przepisy innych aktów prawnych w tym ustawy o ochronie danych osobowych.

1. Przez poradę prawną należy rozumieć skonkretyzowaną informację, mającą zastosowanie w konkretnej sprawie, opartą na danych lub materiałach przedstawionych przez interesanta, której celem jest udzielenie  wskazówek co do sposobu przedstawiania, argumentowania dowodzenia jego stanowiska przed sądem w przedmiocie, którego sprawa dotyczy lub polega na sporządzeniu projektu pisma procesowego.
§ 6
Pracownicy BOI udzielają telefonicznie  informacji o rozpoznawanej sprawie  na zasadach określonych  w § 31 Rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 23 lutego 2007r. – Regulamin urzędowania sądów powszechnych (Dz.U. Nr 38, poz.249 z 2007r.)
1. Informacja jest udzielana po uprzednim podaniu danych osobowych strony lub uczestnika postępowania, 
2. Przedmiotem informacji mogą być w szczególności :

- sygnatura akt sprawy

- termin posiedzenia

- data rozstrzygnięcia, którego dotyczy zapytanie

- czynności dotyczące postępowania międzyinstancyjnego

§ 7
Kierownicy sekretariatów wydziałów zobowiązani są do ścisłego współdziałania z pracownikami BOI, do udzielania wsparcia merytorycznego  i przekazywania niezbędnych informacji dla sprawnej i kompetentnej obsługi interesantów w sądzie.

§ 8
BOI nie wydaje odpisów orzeczeń, dokumentów, pism oraz kserokopii.
§ 11

BOI nie przyjmuje korespondencji wpływającej do sądu. Przyjmowanie korespondencji jest zadaniem biura podawczego sądu.
§ 12
Do zadań BOI należy zapewnienie obsługi interesantów oraz ułatwianie im uzyskania niezbędnych informacji, w szczególności poprzez:    

1. Informowanie o:
a) sposobach wszczęcia postępowania i podstawowych dokumentach, które należy złożyć przy wnoszeniu sprawy do sądu,

b) terminach i miejscach rozpraw,

c)  rodzajach środków odwoławczych, terminach do ich wniesienia oraz procedurach  z tym   związanych,                                                                                                                                      
d) wysokości kosztów sądowych i opłat kancelaryjnych, sposobach ich uiszczania, numerach rachunków bankowych sądu,

e) sposobach ubiegania się o zwolnienie od kosztów sądowych,

f) prawach i obowiązkach strony, świadka, oskarżonego, pokrzywdzonego,

g) przesłankach ustanowienia obrońcy -  adwokata lub radcy prawnego z urzędu,

h) rodzajach spraw rozpoznawanych w Sądzie Rejonowym w Gorlicach, strukturze organizacyjnej, jego właściwości, lokalizacji, numerach telefonów, godzinach urzędowania itp.
i)  siedzibach i numerach kontaktowych /telefony, adresy stron internetowych oraz   poczty elektronicznej/ pozostałych sądów rejonowych okręgu,

j) instytucjach udzielających bezpłatnych porad prawnych, pomocy ofiarom  przestępstw itp.     
2. Udostępnianie:

a) list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i komorniczych oraz mediatorów,
b) list tłumaczy przysięgłych, biegłych sądowych,  listy syndyków  w zakresie  właściwości Sądu Rejonowego w Gorlicach,

c) adresów innych sądów, organów i urzędów centralnych, 
d) list lekarzy sądowych uprawnionych do usprawiedliwienia nieobecności w    postępowaniu sądowym,

e) formularzy sądowych i wzorów pism sądowych w typowych sprawach rozpoznawanych  przez poszczególne wydziały,
f) udostępnianie akt w Czytelni Akt.

3. Przyjmowanie skarg i wniosków w formie ustnej do protokołu:     
a) Skargę lub wniosek  składany  w formie ustnej przyjmuje pracownik biura obsługi interesantów,   sporządzając protokół przyjęcia, w którym zamieszcza się:

· datę wniesienia

· imię, nazwisko  lub nazwę osoby składającej

· adres wnoszącego

· zwięzłą treść obejmującą  przedmiot dokonywanego zgłoszenia                                               

· sąd i sygnaturę sprawy, której zgłoszenie dotyczy.                                                                      

b) protokół po sporządzeniu podpisują: wnoszący skargę lub wniosek oraz pracownik przyjmujący.     
c) pracownik biura niezwłocznie kieruje protokół poprzez  sekretariat do Prezesa Sądu celem  podjęcia dalszych czynności.                                                                                                                  

d) w przypadku osobistego wniesienia skargi lub wniosku  zgłaszającemu - na jego żądanie  - pracownik  przyjmujący wydaje kopię skargi lub wniosku z potwierdzeniem dokonanego  wniesienia;

§ 13
W ramach BOI prowadzona jest dokumentacja:

a) kontrolka zamawianych i przekazanych z sekretariatów wydziałów akt sądowych,

b) wykaz akt udostępnionych do wglądu w czytelni – osoba, której udostępniane są akta potwierdza ich odbiór oraz akceptację regulaminu własnoręcznym podpisem. W przypadku odmowy pracownik BOI w rubryce „Uwagi” dokonuje właściwej wzmianki. Wykaz prowadzony jest zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

c) wykaz korespondencji otrzymanej drogą elektroniczną. Wykaz może być prowadzony w formie elektronicznej. Otrzymana korespondencja przekazywana jest do właściwych komórek drogą elektroniczną.
§14

Czytelnia Akt

1. Czytelnia Akt stanowi integralną część Biura Obsługi Interesantów Sądu Rejonowego w Gorlicach.

2. Nadzór bieżący nad sprawnym działaniem Czytelni akt sprawuje koordynator wyznaczony przez Prezesa Sądu.

3. Czytelnia Akt przyjmuje interesantów w godzinach pracy Biura Obsługi Interesantów, z zastrzeżeniem, że ostatnie akta udostępniane są uprawnionym nie później niż 30 minut przed końcem pracy BOI.

4. W czytelni Akt udostępniane są akta spraw Wydziału Cywilnego, Karnego, Rodzinnego i Nieletnich, Pracy, Zespołów Kuratorskiej Służby Sądowej, z zastrzeżeniem, że Czytelnia Akt nie udostępnia materiałów objętych klauzulą tajności. Sposób ich udostepnienia regulują odrębne przepisy.

5. W Czytelni funkcjonują cztery monitorowane stanowiska dla interesantów umożliwiających kontrolę sposobu przeglądania akt.

6. Wniosek o udostępnienie akt w Czytelni może zostać złożony osobiście,  lub telefonicznie  we właściwym sekretariacie Wydziału i BOI albo  drogą elektroniczną na adres   boi@gorlice.sr.gov.pl ;

7. Należy w nim wskazać:

– imię i nazwisko osoby zgłaszającej chęć przeglądania akt,

- sygnaturę  akt sprawy

- oznaczenie dokumentu ze zdjęciem potwierdzającego tożsamość 

- przewidywany czas przeglądania akt, który jest mierzony w okresach półgodzinnych.
8. Uprawnienie do przeglądania akt przysługuje stronom i uczestnikom postępowania, a także ich pełnomocnikom procesowym oraz osobom przez nich upoważnionym (m.in. substytutom, aplikantom, itp.). Weryfikacja uprawnienia jest dokonywana przy wykonywanym zgłoszeniu.

9. Pracownik BOI sprawdza czy osoba składająca wniosek ma prawo wglądu do akt i czy akta mogą być udostępnione interesantowi.

10. Po stwierdzeniu uprawnienia pracownik BOI umieszcza na wniosku stosowną adnotację i zamawia telefonicznie akta do Czytelni na odpowiedni termin. Adnotacja jest równoznaczna z dyspozycją udostępnienia akt do przejrzenia (§9 ust.1 pkt 2 zarządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej (Dz.U. MS nr 5, poz.22 ze zm.)
11. W przypadkach budzących wątpliwości wniosek kierowany jest do właściwego sekretariatu wydziału. W przypadku stwierdzenia, ze wnioskodawca jest uprawniony do wglądu w akta, kierownik sekretariatu wydziału umieszcza na wniosku stosowną adnotację i przekazuje akta wraz z wnioskiem do Czytelni.

12. W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wglądu do akt dołącza wniosek do akt sprawy ze stosowną adnotacją oraz informuje pracownika BOI o odmowie udostępnienia akt. Pracownik BOI informuje interesanta o konieczności uzyskania zgody Przewodniczącego Wydziału na wgląd do przedmiotowych akt.

13. Akta przekazywane do czytelni muszą być zszyte lub połączone inną techniką w sposób trwały i mieć ponumerowane karty.
14. Na podstawie wszystkich dokonywanych zgłoszeń, według kolejności ich wpływu tworzona jest dla wszystkich stanowisk wspólna lista dzienna, osób oraz akt kierowanych do Czytelni, zawierająca dane zamieszczone we wniosku.

15. Wnioski o udostępnienie akt należy złożyć z jednodniowym wyprzedzeniem z podaniem sygnatury sprawy, tomu (w przypadku wielotomowych akt), imię i nazwisko oraz umocowanie. Udzielenie zgłaszającemu akt do wglądu tego samego dnia jest możliwe wyłącznie w przypadku ich dostępności oraz dysponowania wolnymi stanowiskami w Czytelni. Wymaga to uzupełnienia listy dziennej zgodnie z jej treścią.

16. Akta spraw mogą nie zostać udostępnione na dwa dni robocze przed terminem rozprawy i dwa dni robocze po terminie rozprawy. 

17. Akta spraw znajdujących się w archiwum udostępniane są w następnym dniu po złożeniu wniosku lub w innym terminie ustalonym przez osobę obsługującą BOI w  porozumieniu z właściwym sekretariatem wydziału. 

18. Osoby zainteresowane  przeglądaniem akt w czytelni 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 mu zostać wydane kolejne akta. 
19. Za terminowe i zgodne z listą dzienną (wraz z ewentualnym uzupełnieniem) przekazanie akt do Czytelni oraz ich odbiór odpowiada kierownik właściwego sekretariatu wydziału wydającego akta.

20. Pracownik BOI udostępnia akta po weryfikacji danych wynikających z listy dziennej lub jej uzupełnienia i wskazuje wolne stanowisko. 

21. W czytelni można korzystać z własnych materiałów i sprzętu (np. aparatów fotograficznych, komputerów przenośnych, skanerów) po wyrażeniu zgody przez pracownika BOI. 
22. Wykonanie fotokopii dokumentów znajdujących się w aktach możliwe jest bez dodatkowej opłaty po wypełnieniu stosownego wniosku, pod nadzorem pracownika obsługującego czytelnię. W kwestiach budzących wątpliwości decyzję podejmuje Przewodniczący Wydziału. 

23. Osoby , którym zostały udostępnione akta sądowe, mają obowiązek poszanowania udostępnionych akt. Wszelkie zauważone uszkodzenia winny być niezwłocznie zgłoszone osobie obsługującej czytelnię akt. 

24. Fakt udostępnienia i zwrotu akt jest potwierdzony podpisem osoby umieszczonej na liście. 
25. Osoby przeglądające akta są zobowiązane do zachowania ciszy i niezakłócania pobytu innym korzystającym z Czytelni.
26. W  ramach korzystania z Czytelni zabronione jest :

· wynoszenie akt poza pomieszczenie Czytelni

· dokonywanie jakichkolwiek ingerencji w treść i zawartość akt, w szczególności poprzez wykonywanie dopisków, adnotacji, przekreśleń i wszelkich podkreśleń,

· uszkadzanie i niszczenie kart lub dokumentów, albo ich usuwanie z akt

· prowadzenie rozmów telefonicznych

· spożywanie posiłków i napojów

· siedzenie w wierzchnim okryciu, które należy powiesić na wieszaku
· wnoszenie bagażu (należy go pozostawić w pomieszczeniu ochrony).

27. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Czytelni naruszenia zasad wynikających z powyższego punktu, ma on obowiązek niezwłocznego powiadomienia ochrony w celu wezwania pomocy dla usunięcia powstałego zagrożenia. 

28. Osoby oczekujące na akta przebywają poza pomieszczeniem BOI (czytelni akt). 

§ 15
Monitoring

1. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu ochrony akt sądowych w Czytelni zainstalowano system monitoringu umożliwiającego pracownikowi sprawowanie nadzoru nad czynnościami wykonywanymi na aktach sądowych przez osoby, którym je udostępniono. Zapis obrazu z monitoringu może służyć jako źródło materiału dowodowego wobec osób, które podczas przeglądania akt dopuściły się czynności niedozwolonych.
2. Dostępność zapisu monitoringu utrzymywana jest przez okres 1 tygodnia. Zapis z monitoringu nie podlega archiwizacji. Po upływie  tygodnia zapis ten jest automatycznie kasowany i nadgrywany.
3. W przypadku konieczności utrwalenia zapisu z monitoringu jako materiału dowodowego lub w innym uzasadnionym celu wykonuje się kopie odpowiednich fragmentów zapisu na zewnętrznych nośnikach danych, niezwłocznie po zaistnieniu zdarzenia.
4. Kopie fragmentów zapisu są nośnikami danych osobowych i podlegają obowiązkowej ewidencji jako zbiór danych osobowych przetworzonych w Sądzie Rejonowym w Gorlicach.
5. Każdy nośnik zawierający kopię zapisu z monitoringu wyposaża się w metryczkę, która ma zawierać informacje o utrwalonym materiale, a w szczególności rodzaj i oznaczenie nośnika, datę sporządzenia, imię i nazwisko oraz podpis osoby sporządzającej nośnik, informację o źródle i okresie czasu objętego nagraniem, cel w jakim materiał utrwalono, a także informacje techniczne potrzebne do odtworzenia utrwalonego materiału.
6. System monitoringu jest systemem zarządzanym. System zabezpiecza się przed ingerencją w jego parametry oraz przed dostępem do zapisu monitoringu przez osoby nieuprawnione, a dla osób uprawnionych, w celu zapewnienia rozliczalności działań, tworzy się indywidualne konta. Decyzje w sprawie uprawnień w systemie dla poszczególnych osób podejmuje Kierownik Oddziału Administracyjnego. Zarządzanie uprawnieniami w systemie odbywa się według obowiązującej w Sądzie procedury nadawania uprawnień. Funkcję Administratora Systemu pełni wyznaczony pracownik Oddziału Administracyjnego.
7.  Zadanie sporządzenia kopii zapisu z monitoringu może być powierzone wyznaczonym pracownikom, przy czym do wykonywania tych czynności konieczne jest posiadanie indywidualnego konta w systemie,

8. W celu utrzymania systemu monitoringu w ciągłej sprawności Oddział Administracyjny wykonuje regularne przeglądy i konserwacje według zaleceń dostawcy systemu oraz w przypadku zaistnienia takiej potrzeby, dokonuje zmian w parametrach pracy systemu.

§16

Postanowienia końcowe

1. Osoby czytające akta mają obowiązek stosowania się do niniejszego regulaminu oraz zaleceń i uwag osoby obsługującej BOI. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje się przepisy regulaminu urzędowania sądów powszechnych  oraz innych przepisów szczegółowych (kodeksy postępowania dla danego rodzaju sprawy). 
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