Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/2022- Adm. 011-83/2022
Prezesa SR w Gdyni z dnia 2 sierpnia 2022

Regulamin
Biura Obstlugi Interesanta
w Sadzie Rejonowym w Gdyni

§1
Struktura organizacyjna i zasady funkcjonowania
. Biuro Obstugi Interesanta (BOI) Sadu Rejonowego w Gdyni znajduje sie
w Budynku A Sadu Rejonowego w Gdyni przy pl. Konstytucji 5 - parter,

pokdj numer 2.

2. BOI dziata w ramach Oddziatu Administracyjnego.

3. W skfad BOI wchodzi Czytelnia Akt, ktéra znajduje sie w pok. numer 3.

4. Regulamin Czytelni Akt zostat ustalony Zarzadzeniem Nr 14/2014-

Adm.010-88/14 Prezesa Sadu Rejonowego w Gdyni z dnia 12 czerwca
2014 roku.

. W BOI znajdujg sie stanowiska do udzielania informacji oraz wydawania
dokumentdéw, w Czytelni Akt stanowiska do odczytu akt sgdowych.

. Pracownicy BOI nie udzielajg porad prawnych oraz nie sporzgdzajg
projektéw pism procesowych. \

. Kierownicy sekretariatow wydziatéw/sekcji/oddziatow zobowigzani sg do
wspoétpracy z BOI w celu umozliwienia jego pracownikom rzetelnej
i sprawnej obstugi interesantédw poprzez biezgce i staranne uzupetnianie

danych w systemie elektronicznego obiegu dokumentacji sgdowej.
§2
Zakres zadan BOI i Czytelni Akt

. Pracownicy BOI udzielajg informacji osobom zgtaszajacym sie osobiscie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej.
. Do zadan pracownikbw BOI nalezy (zgodnie z § 29 Regulaminu

urzedowania sqdéw powszechnych):



a. udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania
w sprawie na podstawie danych z sadowych systemow
teleinformatycznych,

b. udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych

i niektérych instytucji pozasadowych,

c. udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sgdowych,

d. informowanie o wydziatach w sadzie, ich wiasciwosci i lokalizacji,
podawanie numerdw telefonéw i godzin urzedowania oraz adreséw innych
sqdow, kierowanie do witasciwych Sal rozpraw,

e. udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, biegtych sadowych,
ttumaczach przysieglych wpisanych na liste Ministerstwa Sprawiedlwiosci,
mediatorach oraz instytucjach, ktérych dziatalnos¢ wigze sie z ochrong
praw cztowieka,

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

g. informowanie o rodzajach srodkéw odwotawczych, terminach ich
wniesienia oraz procedurach z tym zwigzanych,

h. informowanie o prawach i obowigzkach strony, swiadka,

i. informowanie o instytucjach udzielajgcych bezptatnych porad prawnych,

j. kierowanie interesantow do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli
zatatwienie ich spraw w Biurze nie bedzie mozliwe.

k. udzielanie pomocy podczas pobytu w Sadzie swiadkom i pokrzywdzonym
miedzy innymi poprzez informowanie, w miare mozliwosci odprowadzenie
do odpowiednich pomieszczen, ze szczegdélnym uwzglednieniem potrzeb
0sOb niepetnosprawnych.

3. Do zadan pracownikéw Czytelni Akt nalezy:

a. przyjmowanie zamoéwien drogg elektroniczng, telefoniczna, pisemng
i osobistg na udostepnienie akt do przegladu,

b. niezwtoczne przekazywanie informacji o zaméwieniu akt pracownikom
sekretariatu danego Wydziatu,

c. odbieranie i zwrot akt po wykorzystaniu do sekretariatow wydziatow,

d. wykonywanie fotokopii dokumentéw z akt na wniosek interesantéw,

e. przestrzeganie obowigzkdow wynikajgcych z Regulaminu Czytelni Akt,

w tym wykazanie szczegodlnej troski o powierzone akta spraw.
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§3
Informacje ogoéline

Udzielanie informacji w pok. 2 odbywa sig:
osobiécie: w poniedziatki w godz. 8.00 -18.00,
od wtorku do pigtku w godz. 8.00-15.00

telefonicznie pod numerami: 58 76 56 231 i 58 76 56 232

za pomocg poczty elektronicznej:
boi.sprawycywilne@gdynia.sr.gov.pl
boi.sprawykarne@gdynia.sr.gov.pl
Czytelnia Akt - zamawianie akt odbywa sie¢ zgodnie z Regulaminem

Czytelni Akt:

. telefonicznie pod numerem: 58 76 56 322 (poniedziatki w godz. 7.30-

8.00; 17.00-18.00; wtorek-pigtek w godz. 7.30-8.00; 14.30-15.00)

. drogg elektroniczng: czytelnia@gdynia.sr.gov.pl
. osobiscie, w pok. 3 (poniedziatki w godz. 7.30-8.00; 17.00-18.00;

wtorek-pigtek w godz. 7.30-8.00; 14.30-15.00)

. przez strone www.gdynia.sr.gov.pl/zamow-akta

Przyjmowaniem korespondencji wptywajacej do Sqdu Rejonowego w Gdyni

zajmuje sie Biuro Podawcze.
Skargi dotyczgce pracy BOI przyjmuje kierownik Oddziatu

Administracyjnego.



