tekst ujednolicony uwzgledniajacy pierwotne brzmienie zarzadzenia (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 5 poz. 22) i zmiany

niniejszego zarzadzenia opublikowane w Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 2004 r. Nr 6, poz. 22, z 2006 r. Nr 5, poz. 112 iNr 8, poz. 137,

22007 r. Nr 2, poz. 6 i Nr 8, poz. 35,z2008 r. Nr 1, poz. 4 i Nr 5, poz. 85, 22009 r. Nr 1 poz. 4, Nr 5 poz. 20, Nr 5 poz. 23, Nr 13, poz. 137, z
2011 r. Nr 2, poz. 11 oraz obowigzujgce na podstawie zarzadzenia Nr 168/11/DO z dnia 29 czerwca 2011 r.

ZARZADZENIE Nr 81/03/DO
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 12 grudnia 2003 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych dziatéw
administracji sagdowej

(Dz. Urz. MS z dnia 31 grudnia 2003 r.)

Na podstawie art. 148 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju sagdéw powszechnych (Dz.
U. Nr 98, poz. 1070 z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Tytut |
Przepisy wstepne

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje i zakres dziatania sekretariatéw sgdowych oraz innych dziatow
administracji sadowej, a takze kategorie pracownikéw sadowych obowigzanych do noszenia stroju
urzedowego lub oznak i warunkow ich przydziatu.

§ 2. Uzyte w przepisach zarzgdzenia skroty oznaczaja;:

- k.c. - ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pézn. zm.?),

- k.p.c. - ustawe z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz.
296 z pézn. zm.%),

- kk. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.*),

- k.p.k. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555 z
pézn. zm.%),

- k.k.w. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. Nr 90, poz. 557 z
p6ézn. zm.%),

- k.p.w. - ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz.
U. Nr 106, poz. 1148 iz 2003 r. Nr 109, poz. 1031),

- u.s.p. - ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju saqdéw powszechnych,

- KRS - ustawe z dnia z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 17, poz. 209 z p6zn. zm."),

- p.u.n. - ustawe z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadfosciowe i naprawcze (Dz. U. Nr 60, poz. 535),

- u.p.n. - ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z
2002 r. Nr 11, poz. 109 i Nr 58, poz. 542),

- M (uchylone),

- @ usnps - ustawe z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa do rozpoznania
sprawy w postepowaniu sgdowym bez nieuzasadnionej zwtoki (Dz. U. Nr 179, poz. 1843),

- [st] - odniesienie do danych, ktére stanowig podstawe do sporzadzania sprawozdan
statystycznych.



Tytut Il
Sekretariaty sadowe
DZIAL |
ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA SEKRETARIATOW SADOWYCH

§ 3. Sekretariatem sgdowym jest powotany w kazdym wydziale zespdét urzednikéw i pracownikéw
sgdowych wykonujacych czynnosci biurowe w sprawach sgdowych powierzonych do rozpoznania temu
wydziatowi (sekretariat wydziatu).

§ 4. Zakres zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt spraw
sgdowych oraz urzadzeh ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania, wykonywaniem wydanych w
sprawach sadowych zarzadzen prezesa sadu, przewodniczgacego wydziatu, sedzidw i referendarzy
sgdowych, protokotowaniem na rozprawach i posiedzeniach sadu, sporzadzaniem sprawozdan
statystycznych, a takze innych czynno$ci przewidzianych w regulaminie wewnetrznego urzedowania
sgqddéw powszechnych i w przepisach szczegdlnych.

§ 5. 1. Pracy sekretariatu wydziatu kieruje jego kierownik, podlegty bezposrednio przewodniczacemu
wydziatu i odpowiedzialny przed nim za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci nalezacych do
zakresu zadan podlegtego mu sekretariatu oraz za przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy przez
wszystkich pracownikéw tego sekretariatu.

2. W zakresie czynnosci administracyjnych do obowigzkéw kierownika sekretariatu nalezy w
szczegolnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, a w tym opracowywanie podzialu czynnosci
podlegtych pracownikow, przy przestrzeganiu zasady rownomiernego obcigzenia obowigzkami
poszczegolnych oséb;

2) biezace sprawdzanie prawidtowosci prowadzenia akt i urzadzen ewidencyjnych w sprawach
sadowych oraz kontrolowanie wykonywania innych czynnos$ci przez pracownikéw sekretariatow;

3) informowanie przewodniczacego wydziatu o stanie i biegu spraw znajdujacych sie w wydziale, ze
szczegolnym uwzglednieniem informaciji o sprawach, w ktorych postepowanie przedtuza sie;

4) udostepnianie powierzonej wydziatowi pieczeci urzedowej sgdu oraz osobisty nadzor nad jej
wykorzystywaniem;

5) opracowywanie sprawozdah statystycznych z zakresu dziatania wydziatu;

6) stwarzanie podlegtym pracownikom warunkéw organizacyjnych dla statego podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz biezgce zaznajamianie ich z wszelkimi zmianami przepiséw regulaminowych i
instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu, a takze przedstawianie przewodniczacemu wydziatu
propozycji wnioskow w przedmiocie awansowania, nagradzania i karania tych pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu administracji i nadzoru, wptywajacych do
przewodniczacego wydziatu;

8) czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem sekretariatu w materiaty piSmienne i urzadzenia biurowe
oraz nad racjonalnym ich wykorzystaniem;

9) ® w przypadku gdy w wydziale dziata system informatyczny - informowanie przewodniczacego
wydziatu o stanie dziatania systemu, w szczegdlnosci pisemne zgtaszanie probleméw z jego
funkcjonowaniem.

§ 6. Jezeli w ramach sekretariatu wydziatu zostata wyodrebniona sekcja sekretariatu dla okreslonego
rodzaju spraw, jej kierownikiem jest jeden z pracownikéw sekcji, ktéry organizacyjnie podlega
bezposrednio kierownikowi sekretariatu i odpowiada przed nim za cato$¢ pracy sekcji.

§7.1. W przypadku uzasadnionym odpowiednimi warunkami organizacyjnymi w sekretariacie
wydziatu moze by¢ wyodrebniony zespot protokolantéw, podlegajacych bezposrednio kierownikowi
sekretariatu lub kierownikowi sekretariatu sekciji.



2. W sekretariacie o szczegdblnie duzej liczbie protokolantéw kierownik sekretariatu - w uzgodnieniu z
przewodniczgcym wydziatu - moze wyznaczy¢ kierownika zespotu, ktéry koordynuje prace protokolantow,
prowadzi zbiér wokand oraz nadzoruje terminowos¢ zwracania akt spraw po odbytych posiedzeniach.

§ 8. 1. Pracownicy sekretariatu wydziatu (sekcji, zespotu) wykonujg powierzone im zadania zgodnie z
podziatem czynnosci ustalonym przez kierownika sekretariatu i zatwierdzonym przez przewodniczacego
wydziatu.

2. Pracownicy Oddziatu Centralnej Informaciji Krajowego Rejestru Sgdowego, Centralnej Informacji o
Zastawach Rejestrowych oraz Centralnej Informacji Ksigg Wieczystych (ekspozytur) utworzonych przy
wydziatach tworzg wyodrebniony zespdt podlegty kierownikowi sekretariatu wydziatu.

§ 9. 1. W zakresie czynnosci w sprawach sgdowych do obowigzkéw kierownika sekretariatu nalezy w
szczegolnosci:
1) przyjmowanie nadchodzacych do wydziatu pism oraz przedstawianie ich przewodniczacemu
wydziatu, w razie potrzeby wraz z aktami lub z odpowiednig notatka, o ile zatatwienie pism wykracza
poza zakres samodzielnego dziatania kierownika sekretariatu;
2) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji, udostepnianie akt do przejrzenia pod swojg
kontrolg osobom do tego uprawnionym oraz udzielanie informacji pisemnych;
3) wydawanie odpiséw, wyciggow, zaswiadczen, a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu,
przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza sagdowego takze innych
dokumentéw, uwierzytelnianie odpiséw pism lub dokumentéw wydanych z akt znajdujgcych sie w
sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zaktadowego;
4) sporzadzanie wezwanh i zawiadomien;
5) sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksiag stanu cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie
adwokata ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentéw lub przedmiotéw przez osoby
trzecie oraz o dokonanie ogtoszen;
6) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienieznych) i kosztéw sgdowych, jak rowniez pism w
sprawie egzekucji naleznosci sgdowych;
7) zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;
8) przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziatu, innemu sedziemu lub referendarzowi
sadowemu, jezeli z powodu uptywu terminu nalezy wydaC orzeczenie lub zarzadzenie oraz
niezwtoczne przedstawianie akt dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu
brak jest rozstrzygniecia co do dowodow rzeczowych, kosztéw sadowych lub co do zaliczenia
tymczasowego aresztowania;
9) sprawdzanie odpowiednio wczesnie przed terminem posiedzenia, czy w sprawie wyznaczonej na
posiedzenie zostaty doreczone wezwania i zawiadomienia, a w przypadku braku dowodu doreczenia
lub stwierdzenia, Zze adresat nie otrzymat przesyiki albo ze oskarzony nie bedzie doprowadzony na
posiedzenie lub Ze ktérakolwiek z oséb wezwanych nie stawi sie na posiedzenie - przedstawianie akt
przewodniczacemu posiedzenia lub przewodniczacemu wydzialu w celu wydania dodatkowych
zarzadzen, ktére zapobiegtyby odroczeniu posiedzenia,
10) ¥ dbato$¢ o zachowanie i kulture osobistg podlegtych pracownikéw.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 nalezg do samodzielnego zakresu dziatania kierownika sekretariatu.
Kierownik sekretariatu podpisuje réwniez pisma dotyczace tych czynnosci.

3. Kierownik sekretariatu moze upowazni¢ okreslonych pracownikéw do sporzadzania i podpisywania
wezwan i zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, a za zgodg przewodniczacego wydziatu - takze do
wykonywania innych czynnosci wymienionych w ust. 1.

§ 10. Jezeli sekretariat jest podzielony na sekcje, kierownik sekretariatu w uzgodnieniu z
przewodniczgcym wydziatu przekazuje kierownikowi sekretariatu sekcji czynnosci wymienione w § 9 ust.
1 w zakresie spraw objetych dziataniem powierzonej mu sekgciji.

§ 11. Jezeli kierownik sekretariatu zostat upowazniony przez przewodniczacego wydziatu do
podpisywania pewnej kategorii pism nienalezacych do zakresu jego dziatania, wowczas w tresci tych
pism powotuje sie na to upowaznienie.



§ 12. Pracownicy sekretariatu (kierownicy sekretariatu sekcji) upowaznieni przez kierownika
sekretariatu do samodzielnego wykonywania czynnosci wymienionych w § 9 ust. 1 pkt 5-7 powotujg sie w
tresci pism wysytanych w zakresie tych czynnosci na upowaznienie kierownika sekretariatu.

§ 13. 1. Staty nadzér nad catoksztattem pracy sekretariatu sprawuje przewodniczacy wydziatu.

2. Okresowe kontrole organizaciji i techniki pracy sekretariatu przeprowadzajg inspektorzy do spraw
biurowosci sadowej oraz sedziowie wizytatorzy w ramach wykonywania czynnosci nadzorczych
powierzonych im przez prezesa sgadu.

3. ® Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1, w wydziatach, w ktérych dziatajg systemy informatyczne,
obejmuje w szczegolnosci nadzér nad stanem funkcjonowania tych systemow.

DZIAL 11
BIUROWOSC W SPRAWACH SADOWYCH - PRZEPISY WSPOLNE
Rozdziat 1
Przyjmowanie i wysylanie korespondenciji

§ 14. 1. Pismo wptywajace do sadu znakuje sie pieczecig wptywu z oznaczeniem sadu i zamieszcza
sie adnotacje zawierajacq date i godzine wpltywu pisma, liczbe zatgcznikédw i podpis przyjmujacego
pismo.

2. Jezeli zatgczniki stanowig ztozone w oryginale papiery wartosciowe (np. weksle, czeki), nalezy to
takze odnotowac na pismie, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Koperte, w ktorej pismo nadestano, zatagcza sie do pisma.

4. Pismo adresowane imiennie dorecza sie bez otwierania koperty.

§ 15. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu, biuro podawcze lub pracownik upowazniony do
przyjmowania korespondencji poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii lub w ksigzce doreczen.

§ 16. 1. Kierownik sekretariatu przedstawia wplywajagce pismo przewodniczacemu (innemu
sedziemu) w celu wydania zarzadzenia co do sposobu zatatwienia pisma lub we wiasnym zakresie w
zaleznosci od tresci pisma wydaje inne zarzadzenia o charakterze administracyjnym.

2. Adnotacje o wykonaniu zarzadzenia pracownik sekretariatu zamieszcza obok zarzadzenia.

3. Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism i sposobem ich zatatwiania powinny by¢
opatrzone datg i czytelnym podpisem badz skréconym podpisem i pieczecig z imieniem i nazwiskiem
podpisujacego.

§ 17. 1. Przesylki wysyla z sadu biuro podawcze lub pracownik wyznaczony do przyjmowania i
wysytania korespondenciji.

2. Date przekazania biuru podawczemu (wyznaczonemu pracownikowi) pisma lub przesyiki
przeznaczonej do wystania pracownik sekretariatu wydziatu odnotowuje we wtasciwych aktach i ksiegach
biurowych.

3. Przesytki wysytane do instytucji mieszczacych sie w tym samym budynku przekazuje sie
bezposrednio za potwierdzeniem odbioru, bez udziatu biura podawczego.

4. Obieg pism i akt zawierajgcych informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§ 18. 1. Pisma wysytane przez sad dorecza sie adresatom w kopertach za potwierdzeniem odbioru,
ktére powinno zawiera¢ w szczegolnosci date doreczenia, nazwe sadu, sygnature akt, okreslenie rodzaju
doreczanego pisma i sposobu jego doreczenia. Potwierdzenie odbioru po doreczeniu pisma dotacza sie
bezzwtocznie do akt sprawy.

2. Okreslenie rodzaju wysylanego pisma na potwierdzeniu odbioru nie moze zawiera¢ zadnych
informacji o jego tresci merytoryczne,j.

3. W przypadku doreczenia pisma za potwierdzeniem odbioru przez organ inny niz poczta stosuje sie
formularz potwierdzenia odbioru ustalony dla doreczania pism sgdowych przez poczte.



§19. 1. ® W pismie wysylanym przez sad podaje sie nazwe sadu, sygnature akt, date podpisania
pisma, stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje oraz imie i nazwisko podpisujacego. Petne brzmienie
imienia i nazwiska moze by¢ zastgpione odpowiednim skrétem, gdy podpisujacy potwierdzi to pieczecig
imienna.

2. Po lewej stronie pisma pod sygnaturg akt podaje sie, w miare potrzeby, okreslenie przedmiotu
sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powotuje sie date i sygnature pisma, ktérego odpowiedz
dotyczy.

§ 20. Podpisang kopie pisma wysytanego przez sad pozostawia sie w aktach sprawy, umieszczajac
na niej adnotacje o dacie wysfania pisma (§ 17 ust. 2).

§ 21. Do czynnosci czesto powtarzajgcych sie nalezy uzywaé drukéw lub szablondéw opracowanych
na potrzeby wykonywania tych czynnosci.

§ 22. Karty pisma wysylanego przez sad nalezy trwale potaczy¢, opatrujac w razie potrzeby miejsca
pofaczeh pieczecia.

Rozdziat 2
Sporzadzanie dokumentéw (wokandy, protokoly i orzeczenia)

§23.7 1.® Z rozprawy, posiedzenia jawnego lub niejawnego, gdy w sprawie wydane zostato
orzeczenie lub zarzadzenie powodujgce zakreslenie sprawy w repertorium, sekretariat sgdu sporzadza
wokande. W wypadku rozprawy lub posiedzenia z udziatem stron sekretariat sporzagdza wokande przed
ich terminem. Wokande z posiedzenia niejawnego sporzadza sie w dniu posiedzenia, na ktérym wydane
zostato orzeczenie majace zakonczy¢ postepowanie.

2. Wokanda zawiera imiona i nazwiska sedziéw i fawnikoéw, sygnatury akt spraw wyznaczonych na
posiedzenie, oznaczenie godzin, na ktére sprawy wyznaczono, imiona i nazwiska stron i innych osdéb
wezwanych. W sprawach rozpoznawanych w trybie przepiséw Kodeksu postepowania cywilnego na
wokandzie podaje sie ponadto przedmiot sprawy, a w postepowaniu karnym i w sprawach o wykroczenia
- sygnature akt oskarzyciela publicznego i kwalifikacje prawng czynu zarzucanego oskarzonemu.

3. Z posiedzenia bez udziatu stron mozna sporzadzi¢ wokande w uproszczonej formie. Wokanda
powinna zawiera¢ wéwczas co najmniej imiona i nazwiska sedziow i fawnikéw, sygnatury akt spraw
wyznaczonych na posiedzenie, rodzaj sprawy, a w sprawach karnych kwalifikacje karng czynu.

4.9 Obowigzek sporzadzania wokandy z posiedzenia niejawnego nie dotyczy wydzialéw ksiag
wieczystych oraz wydziatéw gospodarczych Rejestru Zastawdw i Krajowego Rejestru Sgdowego.

§ 24. 1. Po jednym egzemplarzu wokandy otrzymujg: przewodniczacy posiedzenia, protokolant i
wozny obecny na sali posiedzen.

2. Jeden egzemplarz wokandy wywiesza sie przed salg, w ktérej odbywa sie posiedzenie; na
egzemplarzu tym odnotowuje sie zaistniate zmiany planowanego czasu rozpoznania danej sprawy oraz
zakresla sie numery spraw rozpoznanych w danym dniu, niezwtocznie po zakonczeniu kazdej z nich.

3. Na jednym egzemplarzu wokandy protokolant wpisuje godzine faktycznego rozpoczecia i
ukonczenia posiedzenia, przyczyne ewentualnej zmiany planowanego czasu rozpoczecia posiedzenia,
liczbe przestuchanych oséb oraz wyniki rozpoznania spraw wymienionych na wokandzie. Egzemplarz ten
podpisujg przewodniczacy posiedzenia i protokolant.

4. Egzemplarz wokandy, o ktérym mowa w ust. 3, protokolant oddaje po zakonczeniu posiedzenia
kierownikowi sekretariatu, ktéry czuwa nad tym, aby akta spraw wymienionych na wokandzie oddane
zostaly niezwtocznie do sekretariatu. Otrzymane egzemplarze wokand kierownik sekretariatu sktada do
zbioru wokand.

§ 25. 1. W protokotach i orzeczeniach sporzgdzanych zgodnie z przepisami postepowania sgdowego
wymienia sie sygnature akt, stanowiska stuzbowe oraz imiona i nazwiska sedziéw lub referendarzy



sgdowych, oskarzyciela publicznego i protokolanta, a takze imiona i nazwiska tawnikéw. Jezeli wyrok jest
zaoczny w catosci lub w stosunku do niektorych tylko oséb, nalezy zaznaczy¢ to na wstepie wyroku.

2. Liczby wymienione w orzeczeniach okreslajgce wymiar kary i kwoty pieniezne oznacza sie cyframi
arabskimi i okresla sie je stownie.

3. Na oryginatach orzeczeh mozna czyni¢ tylko adnotacje wynikajace z przepisu ustawy oraz
wzmianki o stwierdzeniu prawomocnosci orzeczenia i o wydaniu tytulu wykonawczego.

4. Protokoly i orzeczenia sporzgadza sie w miare mozliwo$ci pismem maszynowym.

§ 26. Piecze¢ urzedowg sadu (okraglta) umieszcza sie na pismach okreslonych w przepisach
szczegolnych, a takze uwierzytelnionych odpisach orzeczen, protokotdw i innych dokumentéw
znajdujgcych sie w aktach sprawy, zaswiadczeniach wydawanych na podstawie akt i ksiag biurowych,
wypisach i odpisach z ksigg wieczystych, a na polecenie przewodniczacego wydziatu réwniez na innych
pismach.

§ 27. 1. W przypadku sporzadzenia protokotu ustnego zgtoszenia powddztwa, wniosku o przyznanie
zwolnienia od kosztow sadowych, o ustanowienie adwokata lub innego ustnego wniosku, poza
wskazaniem czasu i miejsca sporzadzenia protokotu oraz oséb uczestniczacych w jego spisaniu, nalezy
zamiesci¢ w protokole oznaczenie stron, dokfadnie okreslone Zzadanie, istotne okolicznosci faktyczne
sprawy i zawnioskowane dowody na poparcie poszczegolnych twierdzen, a przy roszczeniach
majatkowych niepienieznych rowniez wartos¢ przedmiotu sprawy. Protokdt podpisuje osoba zgtaszajgca
zadanie oraz pracownik sporzadzajacy protokot.

2. Protokét nalezy sporzadzic w miare potrzeby z odpowiednig liczbg odpiséw dla osob
uczestniczacych w sprawie.

Rozdziat 3
Akta

§ 28. Akta zaklada sie na podstawie zarzadzenia przewodniczacego wydziatu w przedmiocie
zarejestrowania pisma wszczynajgcego postepowanie w sprawie.

§ 29. 1. Zarzadzenie dotyczace pisma wszczynajacego postepowanie zamieszcza sie na oddzielnej
karcie dotaczonej do akt bezposrednio przed tym pismem.

2. Zarzadzenie prezesa sadu dotyczace skifadu sadu, w jakim sprawa ma by¢ rozpoznana,
zamieszcza sie réwniez na karcie poprzedzajgcej pismo wszczynajgce postepowanie.

§ 30. 1. Akta sprawy powinny by¢ umieszczone w oddzielnej okfadce sporzadzonej wedtug
ustalonego wzoru, oznaczonej sygnaturg. Oktadki akt poszczegdlnych kategorii spraw powinny réznic¢ sie
kolorem.

2. 19 Akta powinny byé zszyte lub potaczone w inny sposdb zapewniajacy trwato$¢, kompletnosé i
integralnos¢, a karty w nich ponumerowane.

3. O zmianie numeraciji kart nalezy uczyni¢ wzmianke z podaniem przyczyny zmiany. Wzmianke te
zamieszcza sie na karcie, ktérej numeracje zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracji kilku kolejnych
kart - na pierwszej z nich.

§ 31. 1. Sygnatura akt skfada sie z cyfry rzymskiej oznaczajacej wydziat, a jezeli wydziat dzieli sie na
sekcje - rowniez z cyfry arabskiej oznaczajacej sekcje, oznaczenia repertorium lub wykazu, numeru
porzadkowego, pod ktérym sprawa jest wpisana do odpowiedniej ksiegi, oraz - po znaku tamania - dwéch
ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty zatozone (np. 1.2.C.145/03).

2. W przypadku zmiany sygnatury akt sprawy nowg sygnature wpisuje sie na okfadce akt obok
sygnatury dotychczasowej, ktorg przekresla sie w sposob umozliwiajacy jej odczytanie. Jezeli akta
sprawy, ktérej sygnature zmieniono, umieszczono w nowej okfadce, nalezy wpisa¢ na niej réwniez
pierwotng sygnature i przekreslic ja w sposob wyzej okreslony.



§ 32. Dla spraw rozpoznawanych tacznie prowadzi sie jedne akta pod jedng sygnaturg. Jezeli dla
poszczegodlnych spraw rozpoznawanych facznie byly zatozone osobne akta, nalezy je potaczy¢ i
prowadzi¢ pod sygnaturg akt najwczesniej zatozonych. Sygnatury spraw dotgczonych nalezy zaznaczy¢
na oktadce w nawiasie.

§ 33. W razie roztagczenia spraw zaktada sie osobne akta dla sprawy wylaczonej, stosujac przepis §
64. Na oktadce zatozonych akt nalezy zaznaczy¢ w nawiasie sygnature akt sprawy, ktora ulegta
roztaczeniu.

§ 34. W miare potrzeby nalezy wytaczy¢é poszczegdlne karty niezbedne do zatozenia osobnych akt
lub sporzadzi¢ w tym celu uwierzytelnione odpisy lub kserokopie.

§ 35. 1. Akta, ktérych zawartos¢ nie przekracza 200 kart, stanowig jeden tom. Na ostatniej stronie
poswiadcza sie liczbe kart zawartych w tomie.

2. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart nalezy zatozyé nastepny tom akt, zachowujac ciggtosé
numeracji kart. Na oktadkach oznacza sie cyfrg rzymskag kolejne numery poszczegoélnych tomow.

3. Jezeli akta sprawy tworzy wiecej niz jeden tom, na oktadce pierwszego tomu zamieszcza sie pod
sygnaturg informacje o tacznej liczbie tomow.

§ 36. 1. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ sporzadzenie karty przegladowej, na ktorej
wpisuje sie kolejno pisma zawarte w aktach i numery ich kart.
2. Karte przegladowa umieszcza sie na poczatku kazdego tomu akt.

§ 37. 1. Pisma nadsylane w toku postepowania w sprawie dotgcza sie do akt wedtug kolejnosci
wptywu. Pisma ziozone na rozprawie lub posiedzeniu sgadu oraz dowody doreczenia wezwan i
zawiadomieh zamieszcza sie przed protokotem rozprawy lub posiedzenia, ktérego dotycza.

2. W przypadku gdy dowodu doreczenia pisma wystanego przez sad nie dotgczono do akt
bezposrednio po pismie, ktérego dotyczy, na pisSmie tym odnotowuje sie numer karty, na ktorej znajduje
sie dowdd jego doreczenia.

3. Dowody doreczenia wezwan Swiadkom, biegtym i tumaczom, ktorzy stawili sie na rozprawe lub
posiedzenie, podlegajg zniszczeniu, jezeli przewodniczacy rozprawy lub posiedzenia nie zarzadzi inaczej.
Zniszczeniu podlegaja rowniez koperty w przypadku gdy data stempla pocztowego nie stanowi podstawy
ustalenia terminu, z ktérego uptywem wigza sie skutki procesowe.

§ 38. Koperty, w ktorych mieszcza sie przedmioty przechowywane w aktach sprawy, nalezy opatrzyé
pieczecig w miejscu sklejenia. W razie otwarcia koperty osoba otwierajgca zaznacza date tej czynnosci i
sklada swaj podpis, a nastepnie ponownie jg zapieczetowuje.

§ 39. Do akt sprawy nie dotacza sie pism dotyczacych czynnosci nadzorczych.

§ 40. O wydaniu z akt przedmiotéw lub dokumentéw nalezy w odpowiednim miejscu akt uczynié¢
wzmianke, podajac imie i nazwisko odbiorcy. Na pokwitowaniu odbioru przedmiotu lub dokumentu nalezy
odnotowa¢ numer dowodu tozsamosci osoby otrzymujacej przedmiot lub dokument wytaczony z akt
sprawy.

§ 41. Kopie zarzadzenia wyptaty naleznosci przyznanych swiadkom, biegtym, ttumaczom lub stronom
nalezy dotaczy¢ do akt sprawy ze wzmiankg o przekazaniu oryginatu do wtasciwej komérki finansowej w
celu dokonania wyptaty.

§ 42. 1. Po uprawomocnieniu sie orzeczenia lub zarzadzenia kohczacego postepowanie w sprawie
kierownik sekretariatu ustala, czy sedzia rozpoznajgcy sprawe w pierwszej instancji dokonat
zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii, a w razie stwierdzenia braku kwalifikacji przedstawia akta
przewodniczgcemu wydziatu dla dokonania tej czynnosci.

2. Okresy przechowywania akt regulujg odrebne przepisy.



§ 43. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, wydane po zakonczeniu czynnosci sgdowych
zwigzanych z wykonaniem orzeczenia, akta przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

2. Przewodniczacy wydziatlu moze zarzadzi¢ wczesniejsze przekazanie akt do archiwum
zaktadowego i zatozenie akt zastepczych. Akta zastepcze po ustaniu przyczyny ich zatozenia dotacza sie
do akt wtasciwych.

3. Akta nalezy przekazywaé¢ do archiwum zaktadowego co najmniej raz na pét roku, w terminach
uzgodnionych z kierownikiem archiwum.

4. Szczegbtowe zasady przejmowania dokumentacji aktowej przez archiwum zaktadowe sadu
okreslajg odrebne przepisy.

§ 44. Date przekazania akt do archiwum zaktadowego oraz numer spisu zdawczo-odbiorczego
odnotowuje sie w repertorium i wykazie w rubryce "Uwagi".

§ 45. Akta w sekretariatach powinny by¢ ufozone wedtug podzialu na grupy odpowiadajgce
poszczegolnym fazom postepowania w sprawach (akta spraw wyznaczonych na posiedzenie,
oczekujacych, tych, w ktérych postepowanie zawieszono itd.), a w ramach grup - rocznikami, wedtug
kolejnosci numeréw sygnatur.

§ 46. 1. Zakonczenie postepowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach, w ktérych wniesiono
Srodek odwotawczy, zaznacza sie przez wiaczenie do akt specjalnej karty, na ktorej kierownik
sekretariatu odnotowuje liczbe kart zawartych w aktach sprawy. Na karcie tej wskazuje sie przyczyne
przedstawienia akt sgdowi drugiej instancji, a nastepnie odnotowuje sie date wptywu akt do tego sadu.

2. Do akt sprawy przekazywanych sadowi drugiej instancji wskutek wniesienia srodka odwotawczego
dotacza sie akta tych spraw, z ktérych dowdd przeprowadzit sad pierwszej instanc;ji.

§ 47. 1. Przedstawiajac akta sprawy sadowi drugiej instancji na skutek wniesienia Srodka
odwotawczego, do akt dotgcza sie odpis zaskarzonego orzeczenia.

2. Przedstawiajagc akta Sadowi Najwyzszemu Ilub Trybunatowi Konstytucyjnemu, w zwigzku z
przekazaniem pytania prawnego, nalezy dotagczy¢ do akt - bez wszywania - dwa odpisy tego pytania.

§ 48. Sad drugiej instancji prowadzi zbiér witasnych orzeczen; zbior ten skiada sie z odpiséw
orzeczen utozonych wedtug przedmiotu sprawy.

§ 49. Zakonczenie postepowania w sadzie drugiej instancji w sprawach, w ktérych wniesiono
kasacje, zaznacza sie przez wiaczenie do akt specjalnej karty, na ktorej kierownik sekretariatu
odnotowuje liczbe kart zawartych w aktach sprawy. Na karcie tej wskazuje sie przyczyne przedstawienia
akt Sadowi Najwyzszemu, a nastepnie odnotowuje sie date wpltywu akt do tego Sadu.

§ 50. " 1. Przedstawiajac Sadowi Najwyzszemu akta sprawy z kasacja, sporzadza sie pismem
maszynowym odpis zaskarzonego orzeczenia sadu drugiej instancji i dotagcza do akt, chyba ze oryginat
orzeczenia byt sporzadzony pismem maszynowym.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do przedstawionej Sadowi Najwyzszemu skargi o
stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia.

Rozdziat 4
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogoélne

§ 51. 1. W sadach prowadzi sie nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
1) repertoria;

2) wykazy;

3) kartoteki (zbiory kart);

4) zbiory wokand;

5) ksiegi pomocnicze.

2. Urzgdzenia ewidencyjne prowadzi sie wedtug ustalonych wzoréw.



3. Urzadzenia ewidencyjne stuza do rejestrowania czynnosci sadu, kontrolowania biegu spraw,
sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz stanowig podstawe oznaczenia, uktadu i przechowywania
akt.

4. Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie niezwtocznie po zaistnieniu podstawy do ich
zamieszczenia.

5. Jezeli dla czynnosci sqdu podejmowanych w sprawie w okreslonym urzadzeniu ewidencyjnym
brak odpowiedniej rubryki, wpisuje sie je w rubryce "Uwagi".

§ 52. Repertoria, wykazy i ksiegi pomocnicze, zwane dalej "ksiegami biurowymi", prowadzi sie
systemem rocznikéw, z numeracjg od poczatku roku, z wytgczeniem wyjatkdw wymienionych w
niniejszych przepisach. Mozna uzywac tej samej ksiegi w latach nastepnych, rozpoczynajac numeracje
wpisow od poczatku roku nastepnego, jezeli liczba pustych stron wystarczy co najmniej na okres
poétroczny.

§ 53. Na oktadce i pierwszej stronie ksiegi biurowej nalezy umiesci¢ nazwe sadu i wydziatu, nazwe
ksiegi i rok kalendarzowy.

§ 54. 1. Ksiegi biurowe powinny by¢ oprawione, a strony w ksiegach ponumerowane. Liczbe stron
poswiadcza sie na ostatniej stronie ksiegi.

2. Po uptywie roku kalendarzowego kierownik sekretariatu wydziatu zamyka ksiege, wymieniajac pod
ostatnim wpisem liczbe pozycji zamieszczonych w ksiedze i podpisujac te adnotacje.

§ 55. 1. Zatatwienie sprawy uwidacznia sie w ksiedze biurowej przez zakreslenie kolorowym znakiem
numeru porzadkowego tej sprawy. Zakreslenie polega na umieszczeniu znaku "L" obejmujacego z lewej
strony numer porzadkowy [st].

2. Sprawe, w ktorej wystepuje kilka oséb (zadan), uwaza sie za zatatwiong, gdy zatatwienie dotyczy
wszystkich oséb (zadan).

§ 56. W przypadku przeniesienia wpisu do innej ksiegi biurowej nalezy w kazdej z ksiag sporzadzi¢
adnotacje o poprzednim i obecnym wpisie.

§ 57. 1. Omytkowy wpis sprawy do ksiegi biurowej poprawia sie przez przekreslenie go, bez zmiany
numerdow porzadkowych dalszych spraw, chyba Ze skresla sie ostatni wpis. Inne zapisy dokonane
omytkowo lub niewtasciwie nalezy przekresli¢, czynigc o tym wzmianke, i wpisaé obok nich wiasciwe
dane.

2. Osoba dokonujaca przekreslenia omytkowego wpisu opatruje te czynnos¢ datg i podpisem.

§ 58. Kierownik sekretariatu wydzialu prowadzi zbiér wokand w teczkach oddzielnych dla kazdego
roku kalendarzowego. Wokandy uktada sie w porzadku chronologicznym i przechowuje przez dwa lata.

Rozdziat 5
Repertoria i wykazy

§ 59. Zarejestrowanie sprawy nastepuje przez wpisanie pisma wszczynajgcego postepowanie do
wiasciwego repertorium i skorowidza alfabetyczno-numerowego.

§ 60. "? 1. Sprawy niepodlegajace wpisaniu do repertorium rejestruje sie w wykazach.

2. Przy zaktadaniu repertorium lub wykazu na poczatku roku kalendarzowego kierownik sekretariatu
wydziatu sporzadza na pierwszej stronie nowej ksiegi spis spraw niezatatwionych, wpisujgc w kolejnosci
niezakreslone numery porzadkowe z repertoriow lub wykazéw z ostatnich pieciu lat, oddzielnie dla
kazdego roku. Zatatwienie tych spraw nalezy uwidoczni¢ przez zakre$lenie numeru porzadkowego w
dawnym repertorium lub wykazie i przekreslenie numeru w spisie mieszczacym sie na poczatku nowej

ksiegi.



3. Sprawy niezakreslone z okresu wczesniejszego niz ostatnie pie¢ lat - a w przypadku spraw o
wykroczenia - ostatnie dwa lata, przenosi sie do nowego repertorium lub wykazu na stronach
poczatkowych oddzielnie dla kazdego roku, nie zmieniajgc numeracji tych spraw. Przenies¢ nalezy takze
zapisy dotyczace biegu danej sprawy w zakresie niezbednym do dalszego postepowania w sprawie.

4. Przepisy ust. 2 i 3 nie dotyczg repertoriow lub wykazéw prowadzonych w systemie
informatycznym.

§ 61. Jezeli w rejestrowanej sprawie wystepuje wiecej osob w charakterze stron lub przewiduje sie
dokonanie obszerniejszych wpiséw, nalezy zaja¢ w repertorium takg liczbe nastepnych wierszy, aby
dalsze wpisy byly przejrzyste.

§ 62. 1. ™ Sprawe rejestruje sie w repertorium pod nowym numerem wytacznie w nastepujacych
przypadkach:

1) uchylenia zaskarzonego orzeczenia przez sad drugiej instancji i przekazania sprawy do ponownego
rozpoznania sgdowi pierwszej instanciji;

2) podjecia zawieszonego postepowania w sprawie, ktérej numer poprzednio zakreslono;

3) wznowienia postepowania w sprawie karnej;

4) prawidlowego wniesienia skargi na orzeczenie referendarza sadowego co do istoty sprawy lub
konczace postepowanie w sprawie;

5) przekazania sprawy do ponownego rozpoznania w wyniku uwzglednienia skargi kasacyjnej (kasaciji);

6) gdy strona wniesie o dalsze prowadzenie sprawy zakonczonej prawomocnym, cho¢ niewykonanym
zarzadzeniem O zwrocie pisma wszczynajgcego postepowanie, réwnoczesnie uzupetniajac braki
bedace przyczyng zarzadzenia o zwrocie;

7) gdy przewiduje to przepis szczegolny.

2. Rejestrujac sprawe pod nowym numerem, nalezy pod nowg datg wpisu umiesci¢ rowniez date
pierwotnej rejestracji, a pod nowym numerem - poprzedni numer sprawy. Przy wpisie poprzednim nalezy
odnotowac¢ numer, pod jakim sprawa zostata ponownie zarejestrowana w repertorium.

3. W razie uchylenia zaskarzonego orzeczenia przez sad drugiej instancji wobec czesci
oskarzonych i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania sadowi pierwszej instancji, rejestrujac
sprawe pod nowym numerem nalezy, w razie potrzeby, wylgczyé poszczegdine karty niezbedne do
zatozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w tym celu uwierzytelnione odpisy lub kserokopie, w trybie § 34.

§ 63. Potaczenie spraw nalezy uwidoczni¢ w repertorium przez wpisanie czerwonym kolorem w
rubryce "Uwagi" numeru porzadkowego tej sprawy, z ktérg sprawe potaczono.

§ 64. Sprawe wytaczong do odrebnego rozpoznania rejestruje sie pod nowym numerem
porzadkowym repertorium, czynigc o tym wzmianke przy poprzednim wpisie w rubryce "Uwagi" [st].
Przepis § 62 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 65. " 1. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w repertorium wytacznie w nastepujacych
przypadkach:
1) gdy wydano orzeczenie kohczace postepowanie w sprawie w danej instancji;
2) gdy referendarz sgdowy wydat orzeczenie co do istoty sprawy lub konczgce postepowanie w sprawie;
3) gdy sprawe przeniesiono do innej ksiegi lub potaczono z inng sprawg;
4) gdy przekazano sprawe innemu sgdowi wedtug wiasciwosci;
5) gdy przewiduje to przepis szczegolny.
2. Przepis § 55 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 66. O fakcie sprawdzenia repertorium lub wykazu przez przewodniczacego wydziatu czyni sie w
sprawdzonej ksiedze odpowiednig adnotacje.

Rozdziat 6

Kartoteki



§ 67. 1. W postepowaniu wykonawczym okreslone czynnosci sgdu ewidencjonowane sg na kartach
zaktadanych dla poszczegdlnych osob, wobec ktoérych - zgodnie z trescig orzeczenia - czynnosci te
podlegajg wykonaniu.

2. Zbiér zatozonych kart jednego wzoru stanowi kartoteke.

3. Karty os6b, wobec ktérych postepowanie wykonawcze jest w toku, przechowuje sie w kartotece
czynnej. Po zakonczeniu tego postepowania karte wycofuje sie z kartoteki czynnej i przechowuje w
kartotece nieczynnej [st].

4. Karty uktada sie wedtug kolejnosci ich numerdéw z podziatem na poszczegdlne lata kalendarzowe.

§ 68. 1. Karte wyjmuje sie z kartoteki wylagcznie w celu zamieszczenia lub uzyskania informaciji.

2. W razie potrzeby wyijecia karty ze zbioru na czas dtuzszy, nalezy w miejsce karty wyjetej wtozyé
zaktadke z oznaczeniem nazwiska osoby, dla ktérej karta zostata zatozona, i sygnatury karty. Poza
przypadkiem przekazania sprawy innemu sadowi nie jest dopuszczalne dotgczanie karty do akt sprawy.

§ 69. Dla kazdej kartoteki prowadzi sie wykaz kart w niej zawartych. W wykazie dokonuje sie wpiséw
chronologicznie, z numeracjg od poczatku roku kalendarzowego. Kolejny numer takiego wpisu ze
wskazaniem rodzaju kartoteki stanowi sygnature karty i odpowiadajgcych jej akt.

§ 70. Numer porzadkowy w wykazie kart zakre$la sie z chwilg przeniesienia karty do kartoteki
nieczynnej lub przekazania sprawy innemu sgdowi.

Rozdziat 7
Ksiegi pomocnhicze

§ 71. Dla kazdego repertorium i wykazu prowadzi sie skorowidz alfabetyczno-numerowy. Mozna
prowadzi¢ jeden skorowidz dla kilku ksiag.

§ 72. 1. Kierownik sekretariatu wydziatu prowadzi "Kontrolke wysytanych akt", zawierajgca

nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) oznaczenie sprawy,

3) data wystania akt,

4) oznaczenie adresata,

5) przewidywany czas zwrotu,

6) daty wystanych ponaglen o zwrot akt,
7) data zwrotu akt,

8) uwagi.

2. W rubryce "Uwagi" nalezy wpisywac daty otrzymania nadestanych w tym czasie pism, ktére po
zwrocie akt nalezy do nich dotgczyé. Pisma te przechowuje sie do czasu zwrotu akt w przeznaczonej do
tego teczce.

3. O wystaniu akt do innego sadu lub wydziatu albo do innego organu oraz o zwrocie akt czyni sie
wzmianke w repertorium.

4. Kierownik sekretariatu przeglada kontrolke w odstepach miesiecznych i wysyta w miare potrzeby
ponaglenia o zwrot akt, o czym zawiadamia przewodniczacego wydziatu.

§ 73.1. W sadach prowadzi sie "Kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnieh orzeczen i
zatatwiania srodkéw odwotawczych" [st]. Kontrolke prowadzi sie oddzielnie dla kazdego wydziatu; w
wydziatach podzielonych na sekcje - oddzielnie dla kazdej sekcji, a w wydziatach sgdéw okregowych
rozpatrujacych sprawy w pierwszej i drugiej instancji - oddzielnie dla kazdego rodzaju spraw.

2. W kontrolce odnotowuje sie takze uzasadnienia sporzgdzane z urzedu, co do ktérych wptynat
Srodek odwofawczy.

3. Kontrolke prowadzi kierownik sekretariatu wiasciwego wydziatu lub sekcji. Przewodniczacy
wydziatu moze na wniosek kierownika sekretariatu powierzy¢ prowadzenie kontrolki innemu pracownikowi
sekretariatu.



4.Liczba kart w kontrolce powinna uwzglednia¢ liczbe sedzidw oraz liczbe uzasadnien
opracowywanych w roku przez poszczegolnych sedziéw [st]. Na kazdej karcie kontrolki nalezy wpisac
nazwisko sedziego, ktérego sprawy bedg ewidencjonowane.

5. Zaktadajac kontrolke na nowy rok kalendarzowy, nalezy na pierwszych kartach dotyczacych
poszczegolnych sedzidw wpisaé sygnatury akt spraw niezakre$lonych w kontrolce prowadzonej w roku
poprzednim.

§74.1. W kontrolce, o ktorej mowa w § 73, ewidencjonuje sie wszystkie czynnosci sadu
podejmowane w fazie postepowania miedzyinstancyjnego w celu sprawowania biezagcego nadzoru nad
terminowoscig ich wykonywania [st].

2. Z chwilg wptyniecia wniosku o doreczenie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem, w kontrolce wpisuje
sie date wptywu tego wniosku; jezeli w jednej sprawie wptyneto kilka takich wnioskéw, w tym takze
whioskéw, o ktérych mowa w art. 423 § 1a k.p.k., sprawe rejestruje sie w kontrolce tylko raz, notujgc date
wptywu wniosku najwczesniej ztozonego.

3. W przypadku gdy srodek odwotawczy zostat ztozony bez uprzedniego wniosku o doreczenie
odpisu uzasadnienia, sprawe rejestruje sie w kontrolce, wpisujac w miejscu przeznaczonym na date
wptywu wniosku - date orzeczenia oraz skrét "b.z.".

4. Jezeli w zarejestrowanej juz sprawie nie wniesiono apelacji albo jesli postepowanie odwotawcze
zakonczylo sie w sadzie pierwszej instancji, w kontrolce, w rubryce "Uwagi" nalezy wpisa¢ date
uprawomocnienia sie orzeczenia lub decyzji powodujacej nieprzedstawienie sprawy sadowi drugiej
instanciji.

5. W przypadku odrzucenia apelacji w sprawie cywilnej lub nieprzyjecia apelacji w sprawie karnej
pozycje w kontrolce zakre$la sie po uplywie terminu do zlozenia zazalenia na odrzucenie apelacji
(nieprzyjecie apelaciji).

6. Po zwrocie akt z sadu drugiej instancji w kontrolce wpisuje sie zwieztg informacje o tresci
wydanego orzeczenia (np. utrzymano w mocy, czesciowo uchylono).

7. W sadzie drugiej instancji odnotowuje sie ponadto w kontrolce date wptywu wniosku o doreczenie
odpisu orzeczenia tego sadu z uzasadnieniem i oznaczenie skfadajgcego wniosek oraz date doreczenia
orzeczenia sadu odwotawczego.

8. " W rubryce uwagi wpisuje sie wzmianke o przediuzeniu terminu do sporzadzenia uzasadnienia i
przyczyne usprawiedliwionego przedtuzenia.

9. Po dokonaniu ostatniego z przewidzianych dla danej sprawy zapisow nalezy numer tej sprawy
zakresli¢ w kontrolce.

§ 75. Kierownik sekretariatu przechowuje kontrolke terminowego sporzgdzania uzasadnien orzeczen
i zatatwiania srodkéw odwotawczych przez dwa lata nastepujace po roku, dla ktérego kontrolka zostata
zalozona.

§ 76. " (uchylony).

§ 77. 1. W wydziatach karnych pierwszoinstancyjnych kierownik sekretariatu prowadzi "Kontrolke
spraw zagrozonych przedawnieniem", przeznaczong do wpisywania sygnatur spraw, w ktérych termin
przedawnienia karalnosci jest krétszy niz dwa lata.

2. Kierownik sekretariatu wydziatu karnego sukcesywnie uaktualnia kontrolke, o ktérej mowa w ust. 1,
przez ewidencjonowanie w niej - w miare uptywu czasu - sygnatur kolejnych spraw niezatatwionych, w
ktérych wobec przedtuzania sie postepowania sgdowego termin ustania karalnosci czynu ustalony przez
przewodniczgcego wydziatu stat sie krotszy niz dwa lata.

3. Sprawy wpisane do kontrolki sg objete statym nadzorem przewodniczgcego wydziatu i kierownika
sekretariatu.

§ 78. 1. Przedmioty niedajace dotaczy¢ sie do akt sprawy ewidencjonuje sie w "Ksiedze depozytow".

2. W ksiedze, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy dokfadnie oznaczy¢ cechy charakteryzujace dany
przedmiot. Przedmioty przekazane w tej samej sprawie i w tym samym czasie wpisuje sie pod jednym
numerem.



3. Wpis w ksiedze, o ktorej mowa w ust. 1, zakre$la sie po wykonaniu orzeczenia dotyczacego
przechowywanego przedmiotu.

§ 79. 1. Wydanie przechowywanego przedmiotu nastepuje przez wystanie, wydanie osobie
uprawnionej za pokwitowaniem lub na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. W "Ksiedze depozytow" wpisuje sie date likwidacji przedmiotu (np. date wydania, wystania
przedmiotu, date protokotu zdawczo-odbiorczego).

3. Dokumenty i korespondencje dotyczaca przechowywanych przedmiotéw, a w szczegdlnosci
dowody wysfania przedmiotéw, potwierdzenia odbioru, protokoty zdawczo-odbiorcze i protokoty
zniszczenia przedmiotdw, przechowuje sie we wszytej do akt kopercie.

4. Osoba odbierajaca przedmiot moze potwierdzi¢ réwniez odbioér w "Ksiedze depozytéw" przez
podpisanie odpowiedniej adnotaciji.

§ 80. Sposdb przechowywania weksli, czekéw i innych papierow wartosciowych regulujg odrebne
przepisy.

§ 81. W sekretariatach wydziatdbw mogg by¢ prowadzone inne, niewymienione w niniejszym rozdziale
ksiegi pomocnicze, jezeli ich posiadanie jest niezbedne do wykonywania zadan wydziatu.

Rozdziat 8%
Szczegoblny sposob prowadzenia biurowosci sagdowej w systemie informatycznym

§ 82. 1. Prezes sadu moze zarzadzi¢ prowadzenie urzadzen ewidencyjnych przez sekretariaty sgdéw
przy wykorzystaniu systemow informatycznych, zastepujacych tradycyjne urzgdzenia ewidencyjne,
spetniajgcych wymagania minimalne dla systemoéw informatycznych okreslone przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci.

2. Speftnienie wymagan minimalnych nie jest konieczne, jezeli inne przepisy wprowadzajg obowigzek
postugiwania sie systemami informatycznymi. Obowigzek spetnienia wymagarn minimalnych nie dotyczy
oddziatéw i innych agend administracji sgdowe;j.

3. Zarzadzenie prezesa okresli w szczegolnosci system informatyczny, przy pomocy ktérego
prowadzone majg by¢ urzadzenia ewidencyjne, zakres danych, ktére nalezy wprowadzi¢ do tego
systemu, niezbedne warunki techniczne, zasady tworzenia kopii zapasowych i bezpieczenstwa
przechowywania danych, osobe odpowiedzialng za prowadzenie biurowosci w systemie informatycznym
z uwagi na kwestie techniczno-organizacyjno-wdrozeniowe, obowigzek raportowania o problemach jej
funkcjonowania oraz obowigzek dokonywania przynajmniej raz w roku pisemnych ocen funkcjonowania,
wskazania kierunku rozwoju oraz wykazania zalet wdrozonego programu.

4. Dopuszcza sie czesciowe prowadzenie biurowosci wedtug regulacji okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu dla urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie nieelektronicznej, a cze$ciowo w
systemie informatycznym.

5. W przypadku zarzadzenia prowadzenia urzadzen ewidencyjnych przez sekretariaty sadow przy
wykorzystaniu systemow informatycznych, spetniajacych wymagania minimalne okresdlone przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci dla systeméw informatycznych zastepujacych tradycyjne urzadzenia
ewidencyjne, dotychczasowe urzgadzenia ewidencyjne muszg by¢ prowadzone do zakonczenia ostatniej
wpisanej w nich sprawy lub zgodnie z § 56 nalezy sporzadzi¢ w nich adnotacje o dalszym prowadzeniu
sprawy w systemie informatycznym.

6. W wydziale, w ktérym zarzadzono prowadzenie przez sekretariaty sgdowe urzadzen
ewidencyjnych w systemie informatycznym, stosuje sie zasady okreslone w § 82a-82j.

§ 82a. 1. Kierownik sekretariatu lub upowazniony pracownik:

1) sprawuje systematyczng kontrole nad wtasciwym zabezpieczeniem danych;

2) odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczacej wersji oprogramowania, zaistniatych
awarii i serwisowania;

3) informuje wtasciwe organy o wykonaniu zalecen technicznych.



2. Wskazane w ust. 1 obowigzki dotyczace dwoch lub wiekszej liczby wydziatdbw mogg byé
powierzone upowaznionemu pracownikowi sgdu.

§ 82b. Mozliwa jest rejestracja spraw w urzgdzeniach ewidencyjnych, przy przyjeciu sprawy w biurze
podawczym z podaniem osobie wnoszacej pismo inicjujace postepowanie - sygnatury sprawy.

§ 82c. Dopuszczalne jest prowadzenie w systemie informatycznym kolejnej numeracji spraw
niezaleznej od prowadzonych repertoriow (informatycznego wykazu spraw), ktdérg nadaje sie przy
rejestracji pisma wszczynajacego postepowanie lub po zwrocie akt sprawy wskutek uchylenia orzeczenia
i przekazania do ponownego rozpoznania. Nadany w ten sposob numer sprawy jest niezmienny podczas
rozpoznawania sprawy w danym wydziale, nawet w sytuacji zmiany sygnatury sprawy zwigzanej ze
zmianami repertorium. Numer ten - w przypadku jego nadania - nalezy poda¢ osobie wnoszacej pismo.

§ 82d. Przy dekretacji spraw oraz zamieszczaniu adnotacji o wykonaniu dekretacji mogg by¢
stosowane techniki automatyczne.

§ 82e. Tres¢ zarzgdzen, orzeczen i pism moze by¢ zamieszczana w systemie informatycznym.

§ 82f. 1. Do uzytkowanego systemu mogq byé wprowadzane dane zawarte w pismach inicjujacych
postepowanie oraz inne dane przydatne w trakcie postepowania, ktére zostaty uzyskane w postaci
elektroniczne;j:

1) z Systemu Informatycznego Prokuratury "LIBRA";

2) od podmiotéw wnoszacych pisma wszczynajgce postepowanie;

3) od innych niz wskazane w pkt 2 - strony i uczestnikow postepowania;

4) z systemow informatycznych innych wydziatéw sadoéw, otrzymanych wraz z danymi przekazanej
sprawy lub wraz z przekazanym srodkiem odwotawczym.

2. Zestawienia statystyczne mogg by¢ przygotowywane wylgcznie na podstawie danych
zgromadzonych w systemie informatycznym.

§ 82g. Przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego mogg by¢ w szczegdlnoSci
realizowane nastepujace zadania:

1) rejestracja dokumentow inicjujacych (pozwéw, wnioskow, aktow oskarzenia) wptywajacych do sadu w
repertoriach prowadzonych w wydziale przy pomocy systemu informatycznego;

2) niezaleznie od opisanej w pkt 1 rejestracji mozliwe jest nadanie sprawie statego i niezmiennego
podczas rozpoznawania sprawy w wydziale - numeru sprawy w informatycznym wykazie spraw
danego wydziatu;

3) rejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w sprawie: powoda, pozwanego, obwinionego,
pokrzywdzonego, wnioskodawcy, $wiadka itp.;

4) dekretacja spraw dokonywanych przy pomocy technik automatycznych w oparciu o wczes$niej
wprowadzone zatozenia lub dekretacji dokonywanej indywidualnie, co do kazdej sprawy (dekretacja
reczna);

5) prowadzenie terminarzy rozpraw i posiedzen, wspomaganych przez wyszukiwanie wolnego terminu
okreslonego sedziego i wolnej sali, w celu unikniecia ryzyka naktadania sie terminéw;

6) automatyczne przygotowywanie wokandy na podstawie ustalonych sal i terminéw rozpraw;

7) automatyczne generowanie wezwan i powiadomien oséb o terminie rozprawy (posiedzenia) na
podstawie danych zawartych w repertorium oraz zapiséw w terminarzu rozpraw (posiedzen);

8) automatyczne generowanie i ewidencjonowanie korespondencji seryjnej (koperty i zwrotki);

9) tworzenie i rejestrowanie dokumentéw powstajacych w trakcie prowadzenia sprawy (orzeczen,
zarzadzen oraz pism), wypetnianych danymi dostepnymi w sprawie;

10) sporzadzanie protokotdw rozpraw i posiedzen na podstawie szablonéw uzupetnianych danymi
zarejestrowanymi w systemie informatycznym;

11) sporzadzanie orzeczen, zarzadzen, wezwan i innych pism na podstawie szablonéw uzupetnianych
danymi zarejestrowanymi w systemie informatycznym;

12) rejestrowanie wplywajacych do sadu srodkéw zaskarzenia (apelacji, kasacji, sprzeciwéw, zarzutéw,
zazalen);



13) automatyczne sortowanie spraw w repertorium zgodnie z sygnaturg sprawy lub innymi
wprowadzonymi sposobami przeszukiwania;

14) wyszukiwanie konkretnej sprawy w oparciu o: sygnature, nazwisko/nazwe (lub jej cze$¢) podmiotéw
wystepujacych w sprawie, sedziego prowadzacego sprawe itp.;

15) kontrolowanie informacji o aktualnym stanie sprawy oraz sprawdzanie dotychczasowego przebiegu
postepowania, a w szczegolnosci sygnalizacji braku czynnosci innych niz polegajace na rejestracii
sprawy oraz braku czynnosci przez okreslony okres czasu w poszczegélnych grupach spraw i co do
poszczegolnych referentéw;

16) prowadzenie ksiegi podawczej;

17) prowadzenie wykazu osob wspotpracujgcych z sadem, takich jak: biegtych sadowych, ttumaczy
przysiegtych, kandydatow na syndykéw itp.;

18) rejestrowanie powracajgcych zwrotek z ewentualnym wykorzystaniem kodow kreskowych i
przechowywanie przy kazdej sprawie informaciji o zarejestrowaniu zwrotki;

19) automatyczne wykonywanie raportéw z urzgdzen ewidencyjnych;

20) udostepnianie za pomocg ogdlnodostepnych sieci informatycznych osobom bioracym udziat w
postepowaniu oraz ich petnomocnikom danych dotyczacych ich spraw.

§ 82h. Osoby wystepujace w sprawie nalezy w miare mozliwosci dodatkowo oznacza¢ w systemie
informatycznym numerem PESEL (jezeli sg to osoby fizyczne), numerem NIP i/lub numerem KRS, jezeli
sg to podmioty inne niz osoby fizyczne. Przedsiebiorcy bedacy osobami fizycznymi powinni by¢
oznaczani w miare mozliwoséci numerami NIP, REGON i PESEL.

§ 82i. W przypadku gdy w wydziale dziata system informatyczny obejmujacy rowniez przygotowanie i
przechowanie wokandy nie stosuje sie § 24 ust. 4 oraz § 58. W takim wydziale wokandy przechowywane
sg tylko w systemie informatycznym.

§ 82j. 1. W kazdym dniu roboczym nalezy zapewni¢ zabezpieczenie danych.
2. Zasady bezpieczehstwa przy przetwarzaniu danych w biurowosci sadowej prowadzonej w
systemie informatycznym okres$la zarzadzenie prezesa wtasciwego sadu uwzgledniajace przepisy:

1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z
pozn. zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

DZIAL 11
BIUROWOSC W SPRAWACH CYWILNYCH
Rozdziat 1
Repertoria
Oddziat 1
Przepisy ogélne
§ 83. "9 1. @ W wydziatach cywilnych sadéw rejonowych prowadzi sie repertoria [st]:
"Nc" - dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i upominawczym,
a takze podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,

"C-upr" -dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w procesie w postepowaniu uproszczonym, dla
ktorych nie jest wiasciwy tryb nakazowy lub upominawczy,



"C" - dla pozostatych spraw cywilnych podlegajgcych rozpoznaniu w procesie, wszczetych na skutek
pozwu lub skargi o uchylenie wyroku sadu polubownego, a takze podlegajacych rozpoznaniu w
europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen,

"Ns"- dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym oraz spraw
przekazanych przez notariusza lub sad inny niz sad spadku, dotyczacych oswiadczeh o prostym
przyjeciu spadku lub z dobrodziejstwem inwentarza albo o odrzuceniu spadku,

"Co"- dla innych spraw cywilnych, w szczegdlnosci: o odtworzenie akt, 0 wylgczenie sedziego, jezeli
wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub sgdu, o zwolnienie od kosztéw sgdowych
(takze w postepowaniu wieczysto-ksiegowym), podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu
zabezpieczajgcym i egzekucyjnym, w tym wnioskow dotyczacych Europejskiego Tytutu
Egzekucyjnego, ze skargi na czynnosci komornika, rejestracji protokotéw i wnioskow
przeznaczonych dla innych sadéw Ilub dla sadu wtasciwego, lecz zgtoszonych przed
wytoczeniem powddztwa, wnioskow o wyjawienie majatku, o nadanie klauzuli wykonalnosci oraz
whioskéw stron o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem w sprawach, w ktorych
zawarta zostata umowa o mediacje.

2. @Y Skargi o wznowienie postepowania podlegajq rejestracji w tym samym repertorium, co sprawa,
ktérej wznowienie miatoby dotyczy¢; w przypadku uwzglednienia skargi, stosowng adnotacje czyni sie we
wiasciwym repertorium oraz w aktach sprawy, ktoérej dotyczy skarga, a na okfadce tych akt umieszcza sie
oznaczenie literowe "wzn".

3. Ewidencjonowane w repertorium "Ns" wnioski 0 kompensate skladane przez cudzoziemcow
oznacza sie dla wyréznienia na marginesie, obok numeru porzadkowego skrétem literowym "Cu".

§ 84. @ 1. @) W wydziatach cywilnych sadéw okregowych prowadzi sie repertoria [st]:

"Nc" - dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i upominawczym,
a takze podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,
"C" - dla pozostatych spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w procesie, wszczetych na skutek

pozwu lub skargi o uchylenie wyroku sadu polubownego, a takze podlegajacych rozpoznaniu w
europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen,

"Ns" - dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym,

"Co" - dla innych spraw cywilnych, a w szczegodlnosci: 0 wyznaczenie sadu, odtworzenie akt, nadanie
klauzuli wykonalno$ci, wylgczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu
lub sgdu, uznanie orzeczenia sadu pahstwa obcego lub stwierdzenie jego wykonalnosci,

"Ca" - dla spraw cywilnych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sgdoéw rejonowych oraz skarg na
orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej,
"Cz"- dla spraw cywilnych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w

postepowaniu przed sgdami rejonowymi.
2. ) Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wyréznia sie w repertorium "Ca"
poprzez wpisanie na marginesie obok numeru porzadkowego - skrétu literowego "za".
3. Przepis § 83 ust. 2 stosuje sie.

§ 85. 1. W wydziatach cywilnych sadéw rejonowych i okregowych, do ktérych wptywajg sprawy z
zakresu przepisdw prawa geologicznego i gorniczego dla rejestracji tych spraw prowadzi sie repertorium
"CG-G" [st].

2. W przypadku gdy wptyw spraw, o ktérych mowa w ust. 1, jest niewielki, dopuszcza sie mozliwosé
rejestrowania ich w repertorium "C", z obowigzkiem zamieszczenia - przy dokonywaniu wpisu -
czerwonym kolorem na marginesie, obok numeru porzadkowego sprawy z zakresu prawa geologicznego i
goérniczego, oznaczenia dodatkowego "CG-G".

§ 85a. ® Sprawy rozpoznawane w europejskim postepowaniu nakazowym w sadach rejonowych i
okregowych wyrdznia sie w repertorium "Nc" poprzez wpisanie na marginesie obok numeru
porzadkowego - skrotu literowego "En", a sprawy rozpoznawane w europejskim postepowaniu w sprawie
drobnych roszczeh w sadach rejonowych i okregowych wyrdznia sie w repertorium "C" poprzez wpisanie
na marginesie obok numeru porzadkowego - skrotu literowego "Ed".



§ 86. 1. Sprawy cywilne wpisywane do repertoriow oznacza sie symbolami przewidzianymi w
wykazie, ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2. Symbol sprawy ustala przewodniczacy wydziatu réwnoczesnie z wydaniem pierwszego
zarzadzenia dotyczacego pisma wszczynajgcego postepowanie, sprawdzajgc przy tym, czy strona
prawidtowo okreslita przedmiot sprawy.

3. Symbol sprawy wpisuje sie do repertorium i na oktadce akt, obok sygnatury sprawy.

4. W przypadku potaczenia w jednym pisSmie wszczynajacym postepowanie kilku roszczen lub
whioskéw stanowigcych samodzielne czesci postepowania, nalezy oznaczy¢ sprawe wszystkimi
symbolami przewidzianymi dla tych roszczeh lub wnioskdéw, podkreslajac symbol tego roszczenia
(wniosku), ktére ma najistotniejsze znaczenie.

5. Jezeli roszczenie lub wniosek nie jest objete wykazem symboli, sprawe oznacza sie skrotem "b.s."
(bez symbolu).

§ 87. W sadzie drugiej instancji wpisuje sie do repertorium symbol tego roszczenia (wniosku), ktére
jest przedmiotem postepowania odwotawczego.

§ 87a. ® Sprawy, w ktérych cudzoziemcy nabyli nieruchomo$¢, oznacza sie w repertorium pod
numerem porzgdkowym skrétem literowym "CuN".

§ 88. 1. Jezeli mimo wszczecia postepowania w trybie niewtasciwym sad rozpoznat sprawe w trybie
wiasciwym i wydat orzeczenie konczace postepowanie bez odroczenia posiedzenia, nie przenosi sie
sprawy do innego repertorium. Zmiane trybu postepowania zaznacza sie w repertorium w rubryce
"Uwagi".

2. W przypadku odroczenia posiedzenia w sprawie, w ktorej zmieniony zostat tryb postepowania, z
chwilg uprawomocnienia sie postanowienia o podjeciu sprawy w innym trybie sprawe przenosi sie do
wiasciwego repertorium, a jezeli rozpoznanie sprawy w nowym trybie nalezy do innego wydziatu danego
sgdu - przekazuje sie akta wtasciwemu wydziatowi.

§ 88a. ®” 1. Sprawe wpisang w repertorium "C-upr", ktéra w dalszym ciagu rozpoznano z
pominieciem przepisow o0 postepowaniu uproszczonym, prowadzi sie pod tym samym numerem; na
marginesie repertorium, obok numeru porzadkowego sprawy umieszcza sie oznaczenie "zwykty".

2. Oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zamieszcza sie rowniez na oktadce akt sprawy.

§ 88b. ® W przypadku skierowania przez sad sprawy do mediacji, orzeczenie co do zatwierdzenia
ugody zawartej przed mediatorem wydaje sie pod numerem sprawy zawistej w sgdzie.

Oddziat 2
Repertorium "C"

§ 89. 1. W rubryce "Nazwisko i imie powoda (pozwanego)" wymienia sie strony. Nie wpisuje sie
przedstawicieli ustawowych ani petnomocnikéw stron.

2. W przypadku wytoczenia powddztwa przez prokuratora na rzecz oznaczonej osoby nalezy w
rubryce, o ktérej mowa w ust. 1, wpisa¢ "prokurator" i zaznaczy¢ w nawiasie "na rzecz ...". Jezeli osoba,
na ktorej rzecz prokurator wytoczyt powodztwo, wstgpi nastepnie do sprawy w charakterze powoda -
nalezy obok wpisanego juz jej nazwiska wpisa¢ czerwonym kolorem date jej wstgpienia do sprawy [st].

3. ®) Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku wytoczenia powéddztwa na rzecz
oznhaczonej osoby przez organizacje spoteczng, powiatowego (miejskiego) rzecznika konsumentéw lub
Rzecznika Praw Obywatelskich [st].

4. 0% W przypadku wezwania do udziatu w sprawie lub przystapienia do sprawy dalszych oséb
uzupetnia sie dotychczasowe wpisy przez zamieszczenie nazwisk i imion tych osdb oraz daty ich
wezwania lub przystgpienia. Wstapienie do postepowania prokuratora, Rzecznika Praw Obywatelskich,
organizacji spotecznej lub powiatowego (miejskiego) rzecznika konsumentdéw zaznacza sie przez
dopisanie skrotu "prok.", "R.P.O.", "org.spot." lub "r.k." oraz daty wstgpienia.



5. W razie wstgpienia innej osoby na miejsce strony dotychczasowej nalezy nazwisko strony
zwolnionej przekresli¢ czerwonym kolorem i wpisa¢ ponizej nazwisko osoby, ktéra wstgpita na miejsce
strony dotychczasowej, chyba Ze osoba ta zostata juz wpisana do repertorium obok strony
dotychczasowej (ust. 4).

6. O przyczynach zmian wymienionych w ust. 4 i 5 nalezy uczyni¢ wzmianke w rubryce "Uwagi".

7. Na oktadce akt i w skorowidzu nalezy dokonaé¢ odpowiednich uzupetnien.

§ 90. 1. W rubryce "Oznaczenie przedmiotu sporu" nalezy zwiezle okresli¢ rodzaj dochodzonego
roszczenia. Jezeli pozew obejmuje kilka roszczen, nalezy osobno okresli¢ kazde z nich, oznaczajac ich
kolejnos¢ matymi literami alfabetu, np.:

"a) o eksmisje,
b) o zapfate zalegtego czynszu zt...,
c) o0 odszkodowanie zi...".

2. W przypadku zmiany powdédztwa w toku postepowania nalezy odpowiednio zmieni¢ lub uzupetnié

oznaczenie przedmiotu sporu.

§ 91. W rubryce "Data zarzadzenia z art. 130 k.p.c. oraz z art. 130" k.p.c." wpisuje sie date
zarzadzenia o wezwaniu do usuniecia brakdow pisma wszczynajacego postepowanie w sprawie lub do
uiszczenia opfat, a obok date zarzadzenia zwrotu pisma nieuzupetnionego lub nieoptaconego w terminie.

§ 92. Rubryke "Data posiedzenia" nalezy wypeti¢ niezwlocznie po wyznaczeniu posiedzenia,
wpisujac odpowiednio date rozprawy albo date posiedzenia w zakresie przeprowadzenia dowodu przez
wyznaczonego sedziego - z dodaniem litery "D".

§ 93. 1. Rubryka "Wynik posiedzenia", jezeli nie podlega odnotowaniu w rubrykach 12-21,
przeznaczona jest do rejestrowania zatatwien niekonczacych postepowania w sprawie [st]. W rubryce tej
wykazuje sie w szczegolnosci: odroczenie posiedzenia z przyczyn formalnych lub w zwigzku z
dopuszczeniem dowodu - ("odr") oraz odroczenie ogtoszenia orzeczenia - ("ogt. w dniu ...").

2. W przypadku odroczenia posiedzenia z jednoczesnym wyznaczeniem nastepnego terminu,
wypetniajgc te rubryke, nalezy rowniez wpisa¢ date nastepnego posiedzenia w rubryce, o ktérej mowa w
§ 92.

§ 94. W rubrykach "Czynnosci w toku postepowania" nalezy zamieszczac informacje o wszelkich
czynnos$ciach sgdu podejmowanych miedzy posiedzeniami (np. wystanie i zwrot korespondencji w
sprawie udzielenia pomocy sadowej). Informacje te powinny umozliwia¢ - bez potrzeby siegania do akt -
ustalenie, w jakim stadium zatatwienia jest dana sprawa i co jest przyczyng nieukonczenia postepowania.

§ 95. 1. W rubrykach "Wyrok | instancji" nalezy wpisa¢ date i zwiezlg tres¢ wyroku konczacego
postepowanie w sprawie, np. w przypadku oddalenia lub uwzglednienia powddztwa w catosci nalezy
zaznaczy¢ skrotowo "oddal." lub "uwzgl.", a w przypadku czesciowego uwzglednienia powddztwa -
"uwzgl. co do ... pozostate oddal. ..., umorz. ..., odrzuc.".

2. W przypadku gdy powoddztwo sktada sie z kilku roszczen (§ 89 ust. 1), nalezy postapi¢ w sposéb
okreslony w ust. 1 tylko w razie jednakowego zatatwienia wszystkich roszczeh. W razie réznego
zatatwienia poszczegolnych roszczen nalezy odrebnie wykazac zatatwienie kazdego z nich, powotujac
literowe oznaczenia poszczegdlnych roszczen przyjete w rubryce "Oznaczenie przedmiotu sporu”, np.:
uwzgl.,
uwzgl. w wysoko$ci ... zt pozost. oddal.,
oddal.".

§ 96. Rubryka "Wynik postepowania w Il instancji" stuzy do odnotowania sposobu zatatwienia sprawy
w drugiej instancji np.: "apel. oddal.", "orzeczenie uchylono", "zmieniono i powoddztwo oddalono

(uwzgledniono)", "uchylono i postepowanie umorzono (odrzucono pozew)".

§97.1. W rubryce "Uwagi" odnotowuje sie dane podlegajgce wpisaniu do tej rubryki wediug
przepisdw niniejszego zarzadzenia, a ponadto dane o przebiegu postepowania w sprawie, a w



szczegolnosci daty odrzucenia srodka odwotawczego przez sad pierwszej instancji, informacje o wyroku
wstepnym lub czesciowym.

2. Po uprawomocnieniu sie wyroku zaocznego w rubryce "Uwagi" wpisuje sie rowniez zwieztg tresé
tego wyroku oraz date prawomocnosci, umieszczajac na wstepie tej adnotacji czerwonym kolorem
oznaczenie "w. zaoczny" [st].

3. Na prawej krawedzi rubryki "Uwagi" (na marginesie) mozna dla utatwienia opracowywania
sprawozdan statystycznych odnotowywaé miesigc, w ktéorym sprawa zostata zatatwiona w danej instancji,
oznaczony odpowiednig cyfra rzymska (od | do XIlI).

§ 98. Przepisy niniejszego oddziatu stosuje sie odpowiednio do prowadzenia innych repertoriow dla
spraw cywilnych, w zakresie nieunormowanym w przepisach ponizszych.

Oddziat 3
Repertorium "Ns"

§ 99. Rejestrujgc w repertorium "Ns" sprawe wszczetg z urzedu, w rubryce "Data wptywu" nalezy
wpisa¢ date wptywu zawiadomienia bedacego podstawag wszczecia postepowania, a w braku takiego
zawiadomienia - date faktycznego wszczecia postepowania.

§ 100. 1. Jezeli sprawa wigze sie $ciSle z okreslong osoba, w rubryce "Oznaczenie przedmiotu
sprawy" nalezy wpisa¢ rowniez nazwisko tej osoby, np.: "o stwierdzenie nabycia spadku po XY", "o
uznanie za zmartego XY".

2. W przypadku gdy postepowanie sktada sie z kilku samodzielnych czesci objetych jednym
whioskiem, w rubryce, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy wymieni¢ wszystkie poszczegdlne czesci
postepowania, oznaczajac je kolejnymi literami alfabetu.

Za samodzielne czesci postepowania spadkowego uwaza sie np. sprawy:

a) o wyjawienie przedmiotow spadkowych,

)
c) o zarzad spadku nieobjetego,

d) o odebranie oswiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku,
e) dotyczace wykonawcy testamentu,

f

g) o dziat spadku,

h) o uchylenie sie od skutkdéw prawnych oswiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku.

3. Kazdg ze spraw wymienionych w ust. 2 uwaza sie za sprawe odrebng tylko wowczas, gdy zostata
objeta oddzielnym wnioskiem.

§101. Jezeli w toku postepowania zachodzi potrzeba dokonania 2z urzedu czynnosci
przekraczajacych pierwotny zakres sprawy, nalezy odpowiednio uzupetni¢ oznaczenie przedmiotu sprawy
w repertorium i na okfadce akt.

§102. 1. W rubrykach "Zarzgdzenia przygotowawcze" wpisuje sie daty wydania i wykonania
zarzadzen majgcych na celu usuniecie brakow i przygotowanie postepowania dowodowego (zazadania
ztozenia dokumentu, wskazania dowodow, udzielenia informacii itp. ).

2. Y W przypadku wydania zarzadzenia o wezwaniu do usunigcia brakéw lub do uiszczenia opfat
sgdowych wpisuje sie obok daty zarzadzenia adnotacje "art. 130 k.p.c.

3. Przez "date wykonania zarzadzenia" rozumie sie date rzeczywistego wskazania dowodow,
udzielenia informaciji itp.

§ 103. W przypadku gdy postepowanie w danej sprawie sktada sie z kilku samodzielnych czesci,
nalezy w rubrykach "Postanowienie koncowe" odnotowa¢ wynik koncowego zatatwienia kazdej
samodzielnej czesci, powotujgc oznaczenia poszczegolnych czesci przyjete w rubryce "Oznaczenie
przedmiotu sprawy", np.:

"20.1.2003 r. - a) uwzgl.,



29.1.2003 r. - b) stw. nabycia spadku,
10.11.2003 r. - ¢c) umorzono".

Oddziat 4
Repertorium "Nc"

§ 104. ©? 1. ®% Sprawy rozpoznane w postepowaniu upominawczym oznacza sie dodatkowo przez
zamieszczenie na marginesie repertorium, obok numeru porzadkowego danej sprawy, czerwonym
kolorem skrotu "up.".

2. ® Sprawe wpisang w repertorium "Nc", w ktdrej stwierdzono brak podstaw do wydania nakazu
zapfaty (art. 486 § 1 k.p.c., art. 498 § 2 k.p.c.) albo uchylono nakaz zapfaty (art. 492" k.p.c., art. 502
k.p.c.), albo prawidtowo wniesiono zarzuty badz sprzeciw wobec nakazu zapfaty albo sprzeciw wobec
europejskiego nakazu zaptaty, po zakresleniu w repertorium "Nc" rejestruje sie w repertorium "C" lub w
przypadku spraw podlegajacych rozpoznaniu w trybie uproszczonym w repertorium "C-upr".

3. ® W razie wydania europejskiego nakazu zapfaty tylko co do czesci roszczenia (art. 505 k.p.c.),
sprawe co do pozostatej czesci rejestruje sie w repertorium "C" lub w przypadku spraw podlegajacych
rozpoznaniu w trybie uproszczonym w repertorium "C-upr"; w rubryce "Uwagi" odnotowuje sie numer
sprawy nadany w repertorium "Nc".

Oddziat 5

Repertorium "Co"

§ 105. ®® 1. Whnioski o przyznanie zwolnienia od kosztéw sadowych oraz o ustanowienie adwokata
lub radcy prawnego z urzedu, jak réwniez wnioski o wydanie zarzadzenia tymczasowego rejestruje sie w
repertorium ,Co” wowczas, gdy wpltynely przed wszczeciem postepowania [st]. Akta ,Co” nalezy
nastepnie dotgczy¢ do wiasciwych akt. Wnioski ztozone w toku postepowania przed tym samym sgadem
dotacza sie do wtasciwych akt bez odrebnego rejestrowania. Zwolnienie od kosztow sgdowych nalezy
odnotowac obok pierwszego zarzadzenia dotyczacego pisma wszczynajacego postepowanie.

2.Wnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu, ktérym jest orzeczenie sadu
powszechnego albo ugoda zawarta przed takim sadem rejestruje sie w repertorium ,,Co” tylko wtedy, gdy
klauzula ma by¢ nadana na rzecz osoby lub przeciwko osobom, kidre nie sg wymienione w tytule
egzekucyjnym jako uprawnione lub zobowigzane. Pozostate wnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci
tytutowi egzekucyjnemu, ktérym jest orzeczenie sadu powszechnego albo ugoda zawarta przed takim
sgdem, dotacza sie do wtasciwych akt bez odrebnego rejestrowania.

§ 106. Do repertorium "Co" nie nalezy wpisywaé pism o udzielenie informacji i innych pism
niewymagajacych postepowania sadowego, zatatwianych w trybie administracyjnym.

§ 107. W rubryce "Oznaczenie wnioskodawcy lub stron" nalezy wymieni¢ nazwisko lub nazwe osoby,
na ktorej wniosek wszczyna sie postepowanie, oraz wskaza¢ przeciwnika, gdy jest on uczestnikiem
postepowania, np. w przypadku skargi na czynnosci komornika, wniosku o nakazanie dtuznikowi
wyjawienia majatku, o zabezpieczenie dowodu lub wniosku o wszczecie postepowania pojednawczego.

§ 108. W rubryce "Oznaczenie przedmiotu sprawy" nalezy okresli¢ zwiezZle tres¢ zadania, np. "skarga

na czynnosci komornika", "o zabezpieczenie dowodu", "o zwolnienie od kosztoéw sad. i wyznaczenie
adw.".

§ 109. 1. Rubryki "Postanowienie" sg przeznaczone do odnotowania daty i sposobu zafatwienia
sprawy w pierwszej instancji oraz tych postanowien wydanych w toku postepowania, od ktérych
przystuguje Srodek odwotawczy. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga wydania kilku postanowien, nalezy
kazde z nich wpisywa¢ w porzadku chronologicznym.



2. W rubrykach tych nalezy wykazywa¢ réwniez postanowienia w przedmiocie zawieszenia
postepowania [st].

Oddziat 6
Repertoria "Ca" i "Cz"

§ 110. ©” 1. W przypadku przedstawienia akt sadowi drugiej instanciji przed wykonaniem wszystkich
czynno$ci nalezacych do sadu pierwszej instancji (np. w przypadku niedoreczenia wyroku z
uzasadnieniem wszystkim, ktorzy ztozyli stosowne wnioski), informacje o zwrdceniu akt sgdowi pierwszej
instancji do usuniecia usterek wpisuje sie w rubryce "Data odestania akt sadowi pierwszej instancji"
repertorium "Ca" i "Cz". Ponowne nadestanie akt przez sad pierwszej instancji, po usunieciu usterek,
odnotowuje sie w rubryce "Data ponownego wejscia akt".

2. W wypadku zwrotu akt sadowi pierwszej instancji numeru porzadkowego sprawy w repertorium
"Ca" i "Cz" nie zakre$la sie.

3. Jezeli po zwrocie akt sad pierwszej instancji wydat orzeczenie konczace postepowanie w sprawie,
numer porzadkowy sprawy zakresla sie w repertorium "Ca" i "Cz" po uprawomocnhieniu sie tego
orzeczenia.

4. Kierownik sekretariatu sadu pierwszej instancji zawiadamia sad odwotawczy na pismie o
uprawomocnieniu sie orzeczenia, o ktérym mowa w ust. 3.

§ 111. 1. W repertorium "Ca" rubryki "Data posiedzenia" i "Wynik posiedzenia" (jezeli sprawa nie
podlega odnotowaniu w rubrykach 14-20) stuzg do wpisywania informacji o wszelkich posiedzeniach, w
wyniku ktérych nie zostato wydane orzeczenie badz zarzadzenie podlegajace wpisaniu w rubrykach 14-
20 [st]. Dotyczy to zwiaszcza informacji o odroczeniu posiedzenia, odroczeniu ogtoszenia orzeczenia itp.
W rubrykach tych wpisuje sie rowniez postanowienia sadu odwotawczego o przedstawieniu zagadnienia
prawnego Sadowi Najwyzszemu w trybie art. 390 § 1 k.p.c. Date wystania akt Sgdowi Najwyzszemu oraz
date zwrotu akt z Sadu Najwyzszego nalezy odnotowac w rubryce "Uwagi". W przypadku przejecia przez
Sad Najwyzszy sprawy do rozpoznania we wiasnym zakresie nalezy niezwitocznie po zwrocie akt
odnotowa¢ w rubryce "Uwagi" wzmianke o tresci: "sprawe przejat SN" i zakresli¢ w repertorium numer
porzadkowy sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do notowania analogicznych informacji dotyczacych spraw
wpisanych do repertorium "Cz".

3. %) W przypadku zazalenia na podstawie art. 394' § 2 k.p.c., w rubryce "Uwagi" odnotowuje sie
date przekazania akt Sadowi Najwyzszemu i date zwrotu akt z Sadu Najwyzszego oraz sposob
rozpoznania zazalenia.

§ 112. 1. Zafatwienie sprawy wykazuje sie w repertoriach "Ca" i "Cz" przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty orzeczenia sadu drugiej instancji [st].

2. W przypadku gdy orzeczenie sadu w tej samej sprawie zostaje uchylone po raz drugi, w rubryce
"uchylono" nalezy obok daty orzeczenia wpisac skrét "pon.".

3. W przypadku zmiany orzeczenia przez sad apelacyjny w sprawie o rozwdd (separacje) nalezy w
rubryce "zmieniono" wpisa¢ obok daty orzeczenia zwieztg informacje o jego tresci, np. "orzecz. rozwod",
"oddal. pow. o rozwéd".

4. W rubryce "Inne zatatwienie" nalezy obok daty orzeczenia okresli¢ skrétowo sposéb zatatwienia
sprawy. W przypadku umorzenia postepowania wskazuje sie takze przyczyne umorzenia.

§ 113. Ewidencjonowane w repertoriach "Ca" i "Cz" sprawy rozpoznane przez sady rejonowe z
zachowaniem przepisdw o postepowaniu uproszczonym wyréznia sie na lewym marginesie obok numeru
porzadkowego oznaczeniem "upr." w czerwonym kolorze.

Rozdziat 2

Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne



Oddziat 1
Wykaz "Cps"
§ 114. W sadach rejonowych dla spraw cywilnej pomocy sadowej prowadzi sie wykaz "Cps" [st].

§ 115. W wykazie nalezy odnotowac¢ w szczegdlnosci date wptywu wniosku, termin posiedzenia i jego
wynik, sposob zatatwienia sprawy oraz date zwrotu akt sgdowi wzywajacemu lub date przestania akt
bezposrednio sadowi wtasciwemu do udzielenia pomocy sgdowej, zamieszczajgc jednoczesnie nazwe
sgdu wzywajgcego.

§ 116. Wynik posiedzenia wyznaczonego w celu dokonania czynnosci w ramach pomocy sgdowej
wpisuje sie w rubryce "Data zatatwienia kohcowego" wéwczas, gdy sprawa o udzielenie pomocy sgdowej
zostata zakonczona (wykonano Zzgdanie, zarzadzono przestanie akt sprawy sadowi witasciwemu).
Czesciowe udzielenie pomocy sadowej wykazuje sie w tej rubryce tylko wtedy, gdy jednoczesnie
zarzadzono zwrot akt sgdowi wzywajgcemu.

Oddziat 2©°)

Wykaz skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego
orzeczenia "WSC"

§ 117. 1. W sadzie rejonowym i sgqdzie okregowym prowadzi sie wykaz skarg "WSC".

2. W wykazie "WSC" w sgdzie rejonowym ewidencjonuje sie skargi o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie, wydanego przez sad pierwszej
instanciji.

3. Do ewidencji skarg, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi sie wykaz "WSC" takze w wydziale
cywilnym sadu okregowego, rozpoznajacym tylko sprawy pierwszoinstancyjne.

4. W sgdzie okregowym jako odwotawczym w wykazie wymienionym w ust. 1 ewidencjonuje sie
skargi kasacyjne oraz skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia
konczacego postepowanie w sprawie, wydanego przez ten sad; skargi o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomochego orzeczenia konczacego postepowanie w wykazie oznacza sie na marginesie
obok numeru porzagdkowego skrotem literowym "no".

§ 118. 1. W wykazie "WSC" wpisuje sie m.in. date wptywu skargi, oznaczenie strony, ktéra jg ztozyla,
daty wystfania odpisu skargi do strony przeciwnej, ztozenia odpowiedzi na skarge kasacyjna, odrzucenia
skargi, przekazania akt ze skargg do Sadu Najwyzszego.

2. Jezeli przewodniczacy zarzadzi usuniecie brakéw formalnych, w wykazie "WSC" odnotowuje sie
date i zwiezlg tres¢ zarzadzenia.

§ 119. Do wykazu "WSC" wpisuje sie kazdg wniesiong w sprawie skarge pod odrebnym numerem
porzadkowym.

§ 120. Numer porzadkowy w wykazie "WSC" zakre$la sie po przekazaniu skargi do Sadu
Najwyzszego, a takze w wypadku odrzucenia skargi kasacyjnej lub skargi o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia.

Oddziat 2a“?

Wykaz osé6b, na ktére natlozono obowigzek wyjawienia majatku

§ 120a. 1. W sadzie rejonowym prowadzi sie alfabetyczny wykaz oséb, na ktére natozony zostat
obowigzek wyjawienia majatku i ztozenia przyrzeczenia.



2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwtocznie na podstawie postanowienia sadu zobowigzujacego
diuznika do ztozenia wykazu majatku i przyrzeczenia. W razie uchylenia postanowienia wpis przekresla
sie.

3. W wykazie odnotowuje sie: date postanowienia sgdu zobowigzujgcego diuznika do wyjawienia
majatku i ztozenia przyrzeczenia, oznaczenie wierzyciela zadajagcego wyjawienia majatku i sygnature
sprawy, nazwisko i imie (nazwe) dtuznika, date zlozenia wykazu majatku lub przyrzeczenie i ewentualne
srodki przymusu zastosowane wobec dtuznika.

§ 120b. Numeracje porzadkowg prowadzi sie w wykazie odrebnie dla kazdej litery alfabetu. Po
zakonczeniu roku kalendarzowego nalezy podkresli¢é ostatnie pozycje wpisane pod poszczegolnymi
literami alfabetu, wpisa¢ oznaczenie nastepnego roku i rozpoczaé numeracje od poczatku.

§ 120c. Jezeli na diluznika natozony zostat ponownie obowigzek ztozenia wykazu majatku i
przyrzeczenia, nie wpisuje sie sprawy pod nowy numer, lecz pod pozycjg pierwotng wpisuje sie
odpowiednie dane.

Oddziat 2b“"

Wykaz "Med"

§ 120d.1. Wykaz mediacji ,Med” przeznaczony jest do ewidenciji protokotdw z przebiegu mediacji w
sprawach, w ktorych sad skierowat strony do mediacji oraz w sprawach, w ktorych mediacja byta
wszczeta | przeprowadzona na podstawie umowy o mediacje (art. 183" k.p.c.).

2. W wykazie ,Med” wpisuje sie: sygnature akt sprawy, w ktorej sad skierowat strony do mediaciji, date
postanowienia sadu o skierowaniu stron do mediacji, oznaczenie mediatora i stron mediacji, czas trwania
mediacji (date, do ktorej mediacja ma by¢ zakonhczona), date ztozenia protokotu przez mediatora i wynik
mediacji, a jezeli strony wnosity o przedtuzenie czasu mediacji, date wniosku odnotowuje sie w rubryce
,data wnioskowana przez strony”; w rubryce ,uwagi” wpisuje sie date postanowienia zatwierdzajacego
ugode zawartg przed mediatorem lub date nadania klauzuli wykonalnosci.

3. Jezeli protokét z przebiegu mediacji sktada w sadzie mediator (art. 183" k.p.c.) w wykazie
odnotowuje sie odpowiednio: oznaczenie mediatora i stron mediacji, date ztozenia protokotu przez
mediatora i wynik mediacji.

§ 120e.1 Protokoty z przebiegu mediacji prowadzonej na podstawie postanowienia sadu kierujgcego
strony do mediacji dotagcza sie do akt sprawy, w ktorej postanowienie to zostato wydane.

2. Protokoty z przebiegu mediacji prowadzonej na podstawie umowy stron dotacza sie do akt sprawy,
w ktorej wydane zostato orzeczenie w przedmiocie zatwierdzenia ugody.

3. Protokoty inne niz wymienione w ust. 1 i 2 przechowuje sie w sposob ustalony dla spraw z zakresu
administracji.

Oddziat 3“?
Skorowidz, kontrolka przyznanych kompensat, kontrolka "Wab" i kontrolka spraw zawieszonych

§ 121. Do skorowidza alfabetyczno-numerowego wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu
nazwisko i imie powoda i pozwanego. W sprawach spadkowych wpisuje sie tylko osobe spadkodawcy, w
sprawach o uznanie za zmartego i o stwierdzenie zgonu - osobe zaginiong (zmartg), w sprawach z
zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz w takich sprawach nieprocesowych, w ktérych sad dziata z
urzedu - osobe, ktérej postepowanie dotyczy, zas w innych sprawach nieprocesowych - osobe
whioskodawcy i uczestnikéw postepowania.

§ 122. 1. Sprawy, w ktérych sad dopuscit dowdd z opinii biegtego, oraz sprawy kierowane do
ttumacza w celu wykonania ttumaczenia rejestruje sie w kontrolce "Wab" po wydaniu postanowienia w
tym przedmiocie.



2. Dla wyréznienia sprawy kierowane do ttumacza oznacza sie na marginesie obok numeru
porzadkowego literg "T".

3. Kierownik sekretariatu przeglada kontrolke w odstepach dwutygodniowych i wysyla w miare
potrzeby ponaglenia oraz zawiadamia przewodniczacego wydziatu o tym, Zze mimo ponaglenia akta nie
zostaty zwrécone.

§ 123. 1. W kontrolce "Wab" wpisuje sie w szczegdlnosci date wystania akt do biegtego lub ttumacza
i jego nazwisko, ustalony termin ztozenia opinii lub ttumaczenia, daty wystanych ponaglen, informacje o
ukaraniu grzywng oraz date zwrotu akt przez biegtego lub ttumacza, z zaznaczeniem, czy akta zostaty
zwrocone z opinig lub ttumaczeniem.

2. W kontrolce wpisuje sie réwniez informacje dotyczace realizacji rachunkow ztozonych przez
biegtych lub ttumaczy; date postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia oraz date skierowania rachunku
do oddziatu finansowego ze wskazaniem, czy wynagrodzenie biegtego lub ttumacza pfatne jest ze Skarbu
Panstwa ("SP"), czy z zaliczek wptaconych przez strone ("poz. dep.").

3. Numer pozycji w kontrolce "Wab" zakresla sie po odnotowaniu skierowania rachunku do oddziatu
finansowego.

§ 123a. 1. W sadzie rejonowym prowadzi sie kontrolke przyznanych kompensat.

2. W kontrolce odnotowuje sie w szczegdlnosci: sygnature, pod ktérg rozpoznany zostat wniosek o
przyznanie kompensaty, nazwisko i imie osoby, ktérej przyznano kompensate, date uprawomocnienia sie
orzeczenia, date przekazania odpisu orzeczenia do ksiegowosci i wyptacenia kompensaty, wysokos¢
przyznanej kompensaty, daty przekazania potwierdzenia otrzymania wniosku oraz odpisu postanowienia
w przedmiocie kompensaty organowi pomochiczemu w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskie;j i
osobie, ktéra z wnioskiem wystapita.

3. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla sie po wyptaceniu kompensaty.

§ 123b. “¥ 1. Sprawy zawieszone ewidencjonuje sie w kontrolce spraw zawieszonych "Zpc".

2. Liczba kart w kontrolce powinna uwzglednia¢ liczbe sedzidw. Na karcie kontrolki wpisuje sie
nazwisko sedziego i wymienia sie sprawy, w ktérych wydat orzeczenie o ich zawieszeniu, odnotowujac:
date wpisu sprawy, sygnature akt, oznaczenie stron, date podjecia postepowania lub umorzenia sprawy.

3. Sprawy zawieszone na podstawie art. 174 § 1 pkt 1 i 4 k.p.c., ktdére podlegajg zakresleniu we
wiasciwym repertorium, wyrdéznia sie w kontrolce poprzez wpisanie w rubryce "uwagi" podstawy
zawieszenia.

4. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla sie z chwilg podjecia postepowania lub umorzenia
zawieszonego postepowania.

Rozdziat 3
Zakreslanie numerow spraw w ksiegach biurowych

§ 124. 1. Y Poza przypadkami przewidzianymi w § 65, zakresla sie numer porzadkowy sprawy jako
zakonczonej, po wydaniu nakazu zapfaty, uprawomocnieniu sie zarzadzenia o zwrocie pozwu lub
whiosku, zawarciu ugody w postepowaniu pojednawczym lub stwierdzeniu w tym postepowaniu przez
sad, ze do pojednania nie doszlo, zawieszeniu postepowania na podstawie art. 174 pkt 1 i 4 k.p.c., w
przypadku wydania przez sad okregowy postanowienia odmawiajacego przyjecia do rozpoznania sprawy
przedstawionej w trybie art. 18 k.p.c., a takze gdy zakohczono postepowanie w przedmiocie udzielenia
pomocy sgdowej [st].

2. ") Sprawy przekazane przez notariusza lub sad inny niz sad spadku, dotyczace o$wiadczen o
prostym przyjeciu spadku lub z dobrodziejstwem inwentarza albo o odrzuceniu spadku, zakresla sie
bezposrednio po ich zarejestrowaniu.";

§ 125. “© W przypadku wydania zarzadzenia o zwrocie pisma wszczynajacego postepowanie w
sprawie na podstawie art. 130? § 1 k.p.c. numer porzadkowy sprawy zakresla sie po bezskutecznym
uptywie tygodniowego terminu przewidzianego na ponowne wniesienie pisma (art. 130° § 2 k.p.c.).



§ 126. 1. Numer porzadkowy sprawy, w ktorej wydano postanowienie o przekazaniu sprawy wedtug
wiasciwosci innemu sadowi, zakresla sie [st]:
1) po wydaniu postanowienia - gdy przekazano sprawe sadowi wyzszemu;
2) po uprawomocnieniu sie postanowienia - gdy przekazano sprawe sgdowi réwnorzednemu lub
nizszemu.
2. Przepis ust. 1 pkt 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku wydania postanowienia o przekazaniu
sprawy innemu organowi.

§ 127. “" 1. Sprawe rozstrzygnieta wyrokiem zaocznym zakresla sie po prawomocnym odrzuceniu
sprzeciwu lub po uptywie terminu do wniesienia sprzeciwu.

2. Gdy powddztwo zostato oddalone, wyrok zaoczny nalezy zakresli¢ z chwilg wydania orzeczenia.

3. W przypadku skutecznie wniesionego sprzeciwu od wyroku zaocznego numer porzadkowy
zakre$la sie po ponownym rozpoznaniu sprawy (art. 347 k.p.c.).

4. “® (uchylony).

§ 127a. “9 W razie uchylenia postanowienia koficzacego postepowanie w sprawie przez sad, ktory
wydat to postanowienie (art. 395 § 2 k.p.c.), zakreslenie numeru w repertorium nalezy usung¢ i sprawe
rozpoznac bez zmiany numeru.

§128.%Y 1. W sprawach egzekucyjnych toczacych sie wedlug przepisow o egzekucji z
nieruchomosci numer porzadkowy sprawy zakresla sie po ukonczeniu postepowania w sadzie albo po
otrzymaniu zawiadomienia komornika o umorzeniu egzekucji; w sprawie w przedmiocie egzekucji z
nieruchomosci za chwile ukohczenia postepowania uznaje sie date zatwierdzenia planu podziatu sumy
uzyskanej z egzekucji.

2. Jezeli w sprawie o wyjawienie majatku zapadito postanowienie nakazujgce dtuznikowi wyjawienie
majatku i zlozenie przyrzeczenia, zakreslenie numeru porzadkowego sprawy nastepuje po wykonaniu
tego postanowienia.

3. W innych sprawach zwigzanych z egzekucjag numer porzadkowy sprawy zakresla sie po
ukonczeniu postepowania w sadzie.§ 129. W sprawie o zarzad spadku nieobjetego zakreslenie numeru
porzadkowego nastepuje po wydaniu spadku spadkobiercy.

§ 130. Jezeli w sprawie o wyjawienie przedmiotow spadkowych zapadto postanowienie nakazujace
wyjawienie, zakreslenie numeru porzagdkowego nastepuje po wykonaniu tego postanowienia [st].

§ 131. Sprawy o prawo wiasnosci rzeczy wspdéinej, o prawo zadania zniesienia wspotwlasnosci oraz
0 wzajemne roszczenia wspoétwtascicieli z tytutu posiadania rzeczy wspélnej, ktore zostaty przekazane
sgdowi rozpoznajgcemu sprawe o zniesienie wspotwtasnosci, zakresla sie w repertorium. W razie zwrotu
akt tych spraw na skutek niewydania orzeczenia o zniesieniu wspoétwtasnosci wpisuje sie je w repertorium
pod nowym numerem porzadkowym, stosujac przepis § 62 ust. 2.

§ 132. Przepis § 131 stosuje sie odpowiednio w razie zbiegu:

1) postepowania o dziat spadku z postepowaniem o istnienie zapisOw, o wzajemne roszczenia
pomiedzy wspotspadkobiercami z tytutu posiadania poszczegoélnych przedmiotéw spadkowych,
pobranych pozytkéw i innych przychodéw oraz nakiadéw poczynionych na spadek i sptaconych
dtugéw spadkowych, o istnienie uprawnienia do zadania dziatu spadku albo o rozstrzygniecie sporu
miedzy wspotspadkobiercami, czy przedmiot nalezy do spadku,

2) postepowania o podziat majgtku wspélnego po ustaniu wspdlnosci majatkowej miedzy matzonkami z
postepowaniem o ustalenie nieréwnych udziatbw matzonkéw w majatku wspdélnym oraz o zwrot
wydatkow, nakfadoéw i innych swiadczen z majatku odrebnego na rzecz majgtku wspdélnego lub
odwrotnie albo o rozstrzygniecie sporu miedzy matzonkami, czy przedmiot wchodzi w sktad majatku
wspolnego.

Rozdziat 4

Inne czynnosci biurowe



§ 133. W skierowanym do strony wezwaniu o usuniecie brakéw formalnych pisma nalezy zamiescic¢
petny tekst zarzadzenia przewodniczacego wydziatu ze wskazaniem terminu wykonania i pouczeniem o
skutkach niewykonania zarzadzenia. Jezeli ze wzgledu na rozmiar zarzadzenia, tresci jego nie da sie
zamiesci¢ w formularzu wezwania, nalezy do wezwania dotgczy¢ odpis zarzadzenia i powofac sie na nie
w tekscie wezwania.

§ 134. 1. O dokonaniu ogtoszenia w budynku sadowym zamieszcza sie w aktach adnotacje
zawierajacg date wywieszenia ogtoszenia, a gdy przepisy szczegdlne tego wymagajq - rowniez date jego
zdjecia z tablicy ogtoszen. Adnotacje te zamieszcza sie na samym ogtoszeniu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do ogtoszeh sadowych wywieszanych w lokalach urzedéw
gmin.

§ 135. W odniesieniu do ogtoszen skierowanych do zamieszczenia w czasopismach dotgcza sie do
akt sprawy otrzymane zawiadomienie o dokonaniu ogfoszenia. Jezeli zawiadomienie dotyczy
jednoczesnie wiekszej liczby spraw, nalezy dotgczy¢ je do akt jednej ze spraw, a w aktach innych spraw
zamiesci¢ adnotacje zawierajgcag nazwe czasopisma, jego numer i date oraz sygnature akt, do ktorych
dotgczono zawiadomienie.

§ 136. 1. Wniosek o uchylenie postanowienia orzekajgcego uznanie za zmartego nalezy wpisa¢ w
repertorium pod nowym numerem porzgdkowym i w rubryce "Uwagi" umiesci¢ sygnature sprawy o
uznanie za zmartego, natomiast sygnature nowej sprawy nalezy umiesci¢ w rubryce "Uwagi" przy wpisie
dotyczacym sprawy o uznanie za zmartego [st]. Akta tej sprawy dotgcza sie do akt nowej sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie ztozenia wniosku o uchylenie postanowienia
orzekajgcego stwierdzenie zgonu, a takze wniosku o wuchylenie postanowienia orzekajgcego
ubezwtasnowolnienie [st].

§ 137. 1. O zlozeniu przez uczestnika postepowania nieprocesowego oswiadczenia o zrzeczeniu sie
doreczenia mu postanowienia (art. 517 k.p.c.) nalezy uczyni¢ adnotacje w aktach sprawy. Adnotacje te
podpisuje réwniez uczestnik zrzekajacy sie doreczenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie rowniez w przypadku zrzeczenia sie przez strone doreczenia
uzasadnienia wyroku (art. 505° § 2 k.p.c.).

§ 138. W sprawach egzekucyjnych toczacych sie wedilug przepiséw o egzekucji z nieruchomosci, w
sgdzie rejonowym zakiada sie akta po otrzymaniu od komornika pierwszego pisma dotyczacego
egzekuciji.

§ 139. Akta spraw cywilnych, w ktérych postepowanie zostato zawieszone w sadzie drugiej instanciji,
przechowywane sg w tym sadzie. O fakcie zawieszenia postepowania w sprawie sad drugiej instanc;ji
zawiadamia sad pierwszej instancji.

§ 140. Do akt sprawy toczacej sie w postepowaniu spadkowym nalezy dotaczy¢ akta spraw
spadkowych zakohczonych, dotyczacych spadku po tym samym spadkodawcy.

§ 141. W zaswiadczeniu dla wykonawcy testamentu wymienia sie nazwe sadu, sygnature akt sprawy,
imie, nazwisko i miejsce zamieszkania wykonawcy testamentu oraz imie, nazwisko i ostatnie miejsce
zamieszkania spadkodawcy, a takze date i miejsce jego $mierci.

§ 142. Testament ztozony w toku postepowania sgdowego przechowuje sie w sadzie, w miejscu do
tego celu przeznaczonym i odpowiednio zabezpieczonym (np. w szafie pancernej). Po prawomocnym
zakonczeniu postepowania do testamentu dotgcza sie odpis protokofu jego otwarcia i ogtoszenia.

§ 143. ©” (uchylony).

§ 144. 1. Testamenty, o ktérych mowa w § 142, po uptywie co najmniej 5 lat ich przechowywania
przekazuje sie do archiwum zaktadowego.



2. Testamenty przygotowywane do przekazania do archiwum zaktadowego uktada sie w porzadku
chronologicznym i oprawia lub inng technika taczy w sposob trwaty.

3. Przed przekazaniem zbioru testamentéw do archiwum zaktadowego sporzadza sie ich spis w
trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zostaje umieszczony jako karta przegladowa na poczatku
przekazywanego zbioru testamentdéw, drugi - otrzymuje kierownik archiwum zaktadowego, za$ trzeci
egzemplarz spisu, zawierajacy potwierdzenie przyjecia zbioru przez pracownika archiwum sktada sie w
miejscu przechowywania testamentow (vide § 142).

§ 145. Akta sprawy, w ktorej wydano postanowienie o przekazaniu sprawy wtasciwemu sadowi lub
innemu organowi, przesyla sie temu sgdowi lub organowi niezwiocznie po zakresleniu w repertorium
numeru porzadkowego przekazywanej sprawy (§ 126).

DZIAL IV
CZYNNOSCI W SPRAWACH ROZSTRZYGNIETYCH PRZEZ SAD POLUBOWNY

§ 146. 1. ®? Akta spraw rozstrzygnietych przez sad polubowny, ktére zostaly przekazane w trybie art.
1204 § 1 k.p.c., prowadzi ten wydziat sadu, do ktérego nalezataby sprawa, gdyby strony nie dokonaty
zapisu na sad polubowny.

2. Wydziat, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi wykaz akt sgdu polubownego.

3. W wykazie odnotowuje sie:

- liczbe porzadkowa,

- organ przekazujacy akta, tj. sad polubowny, w ktérym akta powstaty,

- oznaczenie stron,

- uwagi (m.in. data ztozenia akt w archiwum zaktadowym).

4. Po przekazaniu akt do archiwum zakre$la sie liczbe porzadkowa, pod ktorg zostaly
zaewidencjonowane w wykazie.

5. Akta, o ktérych mowa w ust. 1, archiwizowane sg wedtug przepiséw ustalonych dla akt sgdowych.

DZIAL V
BIUROWOSC W SPRAWACH GOSPODARCZYCH
Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogoélne

§ 147. 3 1. W sadzie rejonowym, w ktdrym utworzony zostat wydziat (wydziaty) gospodarczy,
prowadzi sie repertoria [st]:
"GNc"- dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i
upominawczym, a takze podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,
"GC"- dla pozostatych spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w procesie, wszczetych na
skutek pozwu lub skargi o uchylenie wyroku sadu polubownego, a takze rozpoznawanych w
europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen,
"GNs" - dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym,
"GCo" - dla innych spraw gospodarczych, a w szczegdlnosci o: odtworzenie akt, wylagczenie sedziego,
jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub sadu, spraw podlegajacych rozpoznaniu
w postepowaniu zabezpieczajacym i egzekucyjnym, ze skargi na czynnosci komornika,
wnioskéw o wyjawienie majatku, nadanie klauzuli wykonalno$ci oraz wnioskéw stron o
zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem w sprawach, w ktérych zawarta zostata
umowa o mediacje.
2. Sprawy rozpoznawane w postepowaniu uproszczonym ewidencjonuje sie w repertorium GC z
oznaczeniem skrotowym "upr" na lewym marginesie.
3. W sprawach, o ktéorych mowa w ust. 2, ktére w dalszym ciggu rozpoznaje sie z pominieciem
przepisdw o postepowaniu uproszczonym, oznaczenie na marginesie przekresla sie.



4. % Przepis § 83 ust. 2 stosuje sie, a odpowiednio stosuje sie przepis § 85a.
5. W sadzie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie wykaz "GCps" dla spraw cywilnej pomocy
sgdowej w sprawach gospodarczych [st].

§ 148. ©9 1. ®" W sadzie okregowym, w ktérym utworzony zostat wydziat gospodarczy, prowadzi sie
repertoria [st]:
"GNc" - dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i
upominawczym, a takze podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,

- "GC" - dla pozostatych spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w procesie, wszczetych na
skutek pozwu lub skargi o uchylenie wyroku sadu polubownego, a takze rozpoznawanych w
europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen,

- "GNs" - dla spraw gospodarczych podlegajgcych rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym,

- "GCo" - dla innych spraw gospodarczych, a w szczegdlnosci o: wyznaczenie sadu, odtworzenie akt,
nadanie klauzuli wykonalnosci, wytaczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego
wydziatu lub sadu,

- "Ga" - dla spraw gospodarczych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadoéw rejonowych oraz
skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej,

- "Gz" - dla spraw gospodarczych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzgadzenia
wydane w postepowaniu przed sgdami rejonowymi.

2. ®® Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wyréznia sie w repertorium "Ga"
poprzez wpisanie na marginesie obok numeru porzadkowego - skrétu literowego "za".
3. ®9 Przepis § 83 ust. 2 stosuje sie, a odpowiednio stosuje sie przepis § 85a.

§ 148a. ® 1. W sadzie rejonowym i sadzie okregowym prowadzi sie wykaz skarg kasacyjnych i
skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia "WSC" [st]; przepisy §§ 117-120
stosuje sie odpowiednio.

2. Protokoty mediacji w sprawach, w ktérych sad skierowat strony do mediacji, oraz w sprawach, w
ktérych mediacja byta prowadzona na podstawie umowy, ewidencjonuje sie w wykazie "Med"; przepisy §§
120d-120e stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

§ 149. Do repertoriéw i wykazéw prowadzonych w wydziatach gospodarczych sadéw rejonowych i
okregowych stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu Il - Biurowos¢ w sprawach cywilnych, z
zachowaniem przepisOw ponizszych.

§ 150. Sprawy gospodarcze podlegajace wpisaniu do repertoriow oznacza sie symbolami
przewidzianymi w wykazie, ktéry stanowi zatgcznik do zarzgdzenia, stosujac przy tym przepisy § 86 i 87.

§ 151. W rubryce "Oznaczenie stron" w repertorium "GC" i "Ga" wpisuje sie w odniesieniu do
przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng lub prawng - firme, pod ktorg dziata, a w odniesieniu do
jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej - petng ich nazwe, a ponadto w przypadku
jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, a stanowigcej wiasnos¢ osoby prawnej lub
fizycznej, réwniez oznaczenie wtasciciela (firmy). Nie wpisuje sie przedstawicieli ustawowych ani
petnomocnikéw stron.

§ 152. 1. W rubryce "Oznaczenie przedmiotu sporu" w repertorium "GC" nalezy zwiezle okresli¢
rodzaj dochodzonego roszczenia [st]. Jezeli pozew obejmuje kilka roszczen, nalezy osobno okresli¢
kazde z nich, oznaczajac ich kolejnos¢ matymi literami alfabetu, np.:

"a) o zaniechanie naruszenia srodowiska,
b) o odszkodowanie zt ...,
c) o przywrécenie do stanu poprzedniego"”.



2. W przypadku zmiany powddztwa w toku postepowania nalezy odpowiednio zmienic¢ lub uzupetnié¢
oznaczenie przedmiotu sporu.

3. W przypadku wydania wyroku na posiedzeniu niejawnym, w rubrykach: "Wyrok zaoczny"
repertorium "GC" nalezy wpisaé obok danych, o ktéorych mowa w § 95, rowniez adnotacje: "na
posiedzeniu niejawnym".

§ 153. Wpisujac w repertorium "GNs" sgdu okregowego sprawe z zakresu przepisow ustawy o
przedsiebiorstwie panstwowym lub o samorzadzie zatogi przedsiebiorstwa panstwowego, nalezy wpisac
w rubryce "Uwagi" czerwonym kolorem skrétowag adnotacje "sprawa z ustawy o p.p." lub "sprawa z
ustawy o0 s.z.p.p.".

§ 154. ©” Numer porzadkowy sprawy wpisanej do repertorium "GNc" zakre$la sie wedtug przepisu §
124 w przypadku przekazania sprawy wtasciwemu rzeczowo do rozpoznania w trybie zwyktym sgadowi
okregowemu; w rubryce "Uwagi" wpisuje sie date przekazania.

§ 155. 1. Do zakreslania numerdw spraw w repertoriach i wykazach stosuje sie przepisy § 65 oraz §
124-128 [st].

2. W przypadku wydania wyroku na posiedzeniu niejawnym zakresla sie w repertorium numer
porzadkowy sprawy, czynigc jednoczesnie w rubryce "Uwagi" adnotacje o wystaniu stronom odpiséw tego
wyroku [st].

§ 156. Informacje o wydaniu wyroku na posiedzeniu niejawnym zamieszcza sie w czesci wstepnej
orzeczenia.

Rozdziat 3
Inne czynnosci biurowe

§ 157. 1. Do skorowidza alfabetyczno-numerowego prowadzonego w wydziale gospodarczym
wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu oznaczenie stron. W odniesieniu do przedsiebiorcy
bedacego osobg fizyczng, niezaleznie od nazwiska, wpisuje sie firme, pod ktérg dziata, a ponadto - gdy
prowadzona przez te osobe dziatalnos¢ jest wyodrebniona organizacyjnie - dodatkowo - pod inng
wiasciwg literg alfabetu - rowniez nazwe tej wyodrebnionej jednostki.

2. Wpisywania do skorowidza alfabetyczno-numerowego oznaczen osob prawnych oraz jednostek
organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej nalezy dokonywac pod literami alfabetu odpowiednimi
dla firmy danego podmiotu (np. pod literg "B" - przedsiebiorstwo panstwowe "Budopol"). W razie braku
nazwy wiasnej, wpisu do skorowidza nalezy dokonac pod literg alfabetu odpowiednig dla okreslenia formy
organizacyjnej podmiotu, wynikajacej z jego nazwy (np. pod literg "S" - Handlowo-Ustugowa Spétdzielnia
Inwalidow). W przypadku jednostki organizacyjnej niemajgcej osobowosci prawnej, a stanowigce;j
witasno$¢ osoby prawnej lub fizycznej, pod wiasciwg literg alfabetu wpisuje sie nazwisko (firme)
wiasciciela (np. pod literg "S" nazwisko A. Smith, ktory jest wiascicielem przedsiebiorstwa zagranicznego
"Polosmith").

§ 158. 1. Dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych biegtym w celu
wydania opinii sagdy gospodarcze prowadzg kontrolke "Wab" [st].
2. ®® Do kontrolki, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy §§ 122 i 123.

§ 158a. ®® W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio § 123b.

§ 159. Do czynnosci polegajacej na skierowaniu do strony wezwania o usuniecie brakéw formalnych
pisma stosuje sie przepis § 133.

§ 160. Do czynnosci zwigzanych z dokonywaniem ogtoszen dotyczacych postepowania w sprawach
gospodarczych (np. o ustanowieniu kuratora - art. 143 i 144 k.p.c.) stosuje sie przepisy § 134 i 135.



DZIAL VI
BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ SAD REJESTROWY
Rozdziat 1
Rejestry i urzadzenia ewidencyjne

§ 161. W wydziatach gospodarczych sgqddéw rejonowych (sgdach rejestrowych) oraz w wydziatach
cywilnych sadoéw okregowych, ktorym powierzono prowadzenie rejestrow, prowadzi sie nastepujace
urzgdzenia ewidencyjne:

1) wykazy "Ns-Re;j. ...";

2) ksiegi pomocnicze;

3) zbiory wokand;

4) skorowidze alfabetyczno-numerowe.

§162. 1. W przypadku gdy wniosek wpisywany do wykazu "Ns-Rej. ..." dotyczy podmiotu juz
zarejestrowanego, nalezy odnotowac - przy wpisywaniu sprawy do wykazu - numer rejestru, pod ktérym
figuruje dany podmiot. W przypadku gdy sprawa dotyczy podmiotu jeszcze niezarejestrowanego -
adnotacji nalezy dokona¢ niezwiocznie po dokonaniu wpisu do rejestru.

2. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1, w wykazie "Ns-Rej. ...
okreslenie formy prawnej lub organizacyjnej podmiotu, ktérego sprawa dotyczy.

nalezy wpisa¢ dodatkowe

§ 163. 1. Wykazy "Ns-Rej. ..." sg przeznaczone do wpisywania wnioskow o dokonanie rejestracji
podmiotéw w odpowiednich rejestrach, o dokonanie dalszych wpisow do rejestrow oraz o wykreslenie
podmiotow. Do wykazdw wpisuje sie takze wnioski w sprawach, dla ktérych wtasdciwy jest sad rejestrowy,
a ktérych przedmiotem nie jest dokonanie wpisu do rejestru.

2. Do wykazow "Ns-Rej. ..." wpisuje sie takze sprawy, w ktérych postepowanie zostato wszczete z
urzedu. W sprawach tych wpisu dokonuje sie po wydaniu pierwszego postanowienia (zarzadzenia) w
sprawie, umieszczajgc w rubryce "Oznaczenie wnioskodawcy" wyrazy "z urzedu".

3. Dla kazdego rejestru prowadzi sie odrebny wykaz "Ns-Rej. ..." oznaczony odpowiednim skrotem
literowym, z tym Zze dla wnioskéw o wpis podmiotéw do Krajowego Rejestru Sadowego prowadzi sie
jeden wykaz.

§ 164. 1. W sadach rejonowych:

1) w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzi sie wykaz:

- "Ns-Rej. KRS" - dla spraw rejestrowych dotyczacych wszelkich wpisow do Krajowego Rejestru
Sadowego oraz dla innych spraw rozpoznawanych przez sad rejestrowy, ktérych przedmiotem nie
sg wnioski o wpis;

2) w wydziatach gospodarczych rejestru zastawow prowadzi sie wykaz:

- "Ns-Rej. Za" - dla spraw o wpis do rejestru zastawdw.

2. W wydziatach cywilnych sgdéw okregowych prowadzi sie wykaz:

- "Ns-Rej. Pr" - dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru dziennikéw i czasopism.

3. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi sie ponadto, na podstawie odrebnych przepisow,

wykazy:

- "Ns-Rej. Ew. R" - dla spraw z zakresu ewidencji partii politycznych,

"Ns-Rej. FE" - dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru funduszy emerytalnych,
"Ns-Rej. FI" - dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru funduszy inwestycyjnych.

§ 165. 1. W wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzi sie w wykazie "Ns-
Rej. KRS" rejestracje wnioskéw o rozstrzygniecie sporu, w ktérym strong sg organizacje rolnicze, przed
kolegium arbitrazu spotecznego na podstawie ustawy o spoteczno-zawodowych organizacjach rolnikéw.

2. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje sie zwiezte informacje o czynnosciach zwigzanych
ze zorganizowaniem kolegium arbitrazu spofecznego dla rozstrzygniecia sporu, ktérego wniosek dotyczy -
stosownie do przepiséw regulaminu postepowania przed kolegium arbitrazu spotecznego - oraz o wyniku



posiedzenia kolegium. W przypadku wydania orzeczenia przez kolegium nalezy odnotowac jego tresc i
date wydania, a takze date doreczenia stronom odpiséw orzeczenia z uzasadnieniem.

§ 166. 1. Zbiory wokand dotyczacych spraw z postepowania rejestrowego prowadzi sie zgodnie z
przepisami dziatu Il rozdziat 2.

2. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ - stosownie do potrzeb - prowadzenie skorowidza
alfabetyczno-numerowego i kontrolek pomocniczych dla czynnosci w sprawach rejestrowych.

§ 167. Kierownik sekretariatu prowadzi kontrolke terminowosci sktadania sprawozdan finansowych i
innych wymaganych dokumentéw, o ktérych mowa w art. 40 pkt 2-5 ustawy o KRS. O kazdym
zaniedbaniu w spetnieniu tego obowigzku przez przedsiebiorce kierownik sekretariatu zawiadamia
sedziego lub referendarza sgdowego.

Rozdziat 2
Inne czynnosci biurowe

§ 168. 1. Akta postepowania rejestrowego lub innego postepowania prowadzonego przez sad
rejestrowy zakifada sie dla kazdej sprawy podlegajacej wpisowi do wykazu "Ns-Rej. ..." i oznacza
sygnaturg zgodng z numerem tego wykazu. Akta te moga byé umieszczone w prowizorycznych
oktadkach.

2. Na okfadce akt dotyczacych postepowania o dokonanie dalszego wpisu do rejestru umieszcza sie
ponadto numer odpowiedniego rejestru, pod ktérym dana organizacja w rejestrze figuruje. Akta dotyczace
postepowania o dokonanie pierwszego wpisu opatruje sie tym numerem niezwtocznie po dokonaniu
wpisu do rejestru.

3. Po zakohczeniu postepowania prowadzonego przez sad rejestrowy akta tego postepowania
dotacza sie do zbiorczych akt rejestrowych danego podmiotu niezwiocznie po uprawomocnieniu sie
orzeczenia konczacego to postepowanie.

§ 169. 1. Dla kazdego podmiotu wpisanego do rejestru oraz dla kazdej pozycji w rejestrze zastawow
prowadzi sie jedne zbiorcze akta rejestrowe obejmujace akta postepowan prowadzonych przez sad
rejestrowy.

2. Zbiorcze akta rejestrowe, ktérych zawarto$¢ przekracza 200 kart, winny by¢ podzielone na tomy.
Na pierwszej stronie zbiorczych akt rejestrowych wpisuje sie sygnatury dotagczonych akt oraz w miare
potrzeby numer tomu. Zbiorcze akta rejestrowe przechowuje sie w sekretariacie, utozone wedtug
kolejnosci numerdw rejestru.

3. W przypadku zmiany nazwy (firmy) podmiotu lub jego przeksztatcenia nowag nazwe (firme) lub
numer KRS wpisuje sie na pierwszej stronie zbiorczych akt rejestrowych obok dotychczasowych zapisow,
ktore przekredla sie w sposéb umozliwiajgcy ich odczytanie.

4. W przypadku gdy przepisy przewidujg ograniczenie dostepu do okreslonej kategorii akt lub
dokumentow dla wskazanego kregu osob, akta te lub dokumenty wylacza sie z akt rejestrowych i
przechowuje w sekretariacie w oddzielnych oktadkach, utozonych wedtug kolejnosci numeréw rejestru.
Wylaczone akta lub dokumenty sg dostepne dla okreslonych w przepisach podmiotéw po wykazaniu
przez nie uprawnieh do dostepu do akt.

5. W przypadku gdy przepisy przewidujg obowigzek sktadania do akt tekstu jednolitego umowy lub
statutu uwzgledniajacego kazdorazowe ich zmiany, aktualny tekst jednolity dotagcza sie do akt
rejestrowych.

6. Na zarzadzenie sedziego lub referendarza sgdowego dopuszczalne jest wytaczenie z akt
rejestrowych tekstéw jednolitych, ktére utracity aktualno$é, i ztozenie ich w prowadzonym w tym celu
zbiorze dokumentow, stanowigcym integralng czesé¢ akt rejestrowych.

§ 170. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi sie - na uzytek catego kraju - kartotekowy
skorowidz alfabetyczny tytutow prasowych wpisanych do rejestru "Pr" we wszystkich sadach okregowych.

2. Na karcie skorowidzowej poza tytutem dziennika lub czasopisma wpisuje sie oznaczenie sgdu
okregowego oraz numer rejestru "Pr", w ktorym dziennik lub czasopismo zostato zarejestrowane.



3. Karty skorowidzowe przechowywane sg w dwoch zbiorach: zbidr pierwszy obejmuje karty tytutow
figurujacych aktualnie w rejestrze, zbiér drugi - karty tytutdw prasowych wykreslonych z rejestru. W
ramach kazdego zbioru, karty utozone sg alfabetycznie wedtug systemu skorowidza bibliotecznego.

4. Zawiadomienia zwigzane z aktualizacjg skorowidza przekazywane sg Sadowi Okregowemu w
Warszawie przez wszystkie sgdy okregowe niezwtocznie po zarejestrowaniu lub wykre$leniu z rejestru
"Pr" dziennika lub czasopisma.

Rozdziat 3
Przepisy ogdlne dotyczace rejestrow

§ 171. 1. Krajowy Rejestr Sgdowy prowadzi sie w systemie informatycznym.

2. Rejestry sadowe, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy o KRS, sg prowadzone w
postaci formularzy ksigzkowych lub w systemach informatycznych.

3. W wydziale, w ktérym dziata system informatyczny, kierownik sekretariatu lub upowazniony
pracownik:

- sprawuje systematyczng kontrole nad wtasciwym zabezpieczeniem danych,

- odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczacej wersji oprogramowania, zaistniatych

awarii i serwisowania,
- informuje wtasciwe organy o wykonaniu zalecen technicznych.

§ 172. 1. Wpisy do rejestrow, do ktdrych nie majg zastosowania przepisy ustawy o KRS, dokonywane
sg przez sekretarza sgdowego pod nadzorem sedziego lub referendarza sgdowego.

2. Wpisow do rejestrow prowadzonych w formularzach ksigzkowych dokonuje sie starannie, pismem
czytelnym i bez skreslen. Omyiki podkresla sie czerwonym kolorem, wpisujac tekst prawidiowy i opatrujac
go podpisem sekretarza sgdowego.

§ 173. W rejestrze prowadzonym w formularzu ksigzkowym przy dokonywaniu pierwszego wpisu
rezerwuje sie odpowiednig liczbe kart umozliwiajacg dokonywanie dalszych wpiséw.

§ 174. 1. Postanowienie o dokonaniu pierwszego wpisu do rejestru wykonuje sie bezzwtocznie po
jego wydaniu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
2. Obowiagzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy takze dalszych wpisow.

§ 175. 1. Kazda zmiane lub wykreslenie wpisu w rejestrze oznacza sie kolejnym numerem i
umieszcza w tej samej rubryce, w ktérej znajduje sie wpis zmieniany lub wykreslany. Wpisy poprzednie
nalezy podkresli¢ pozioma linig przebiegajaca przez wszystkie rubryki rejestru.

2. Dokonanie nowego wpisu nie jest mozliwe, jezeli w tej samej rubryce figuruje wpis poprzedni o
tresci sprzecznej, co do ktdrego nie wydano postanowienia o wykresleniu.

3. Jezeli zmiany, ktére zaszly we wpisie danego podmiotu sg tak liczne, ze zamieszczenie kolejnych
zmian powodowatoby znaczne zmniejszenie przejrzystosci zapiséw w rejestrze prowadzonym w
formularzu ksigzkowym, nalezy przenies¢ wszystkie obowigzujace wpisy pod nowy numer rejestru i
zaznaczy¢ to przeniesienie w rubryce "Uwagi" przy poprzednim i nowym wpisie. O przeniesieniu wpisu
pod nowy numer rejestru zawiadamia sie podmiot, ktérego wpis dotyczy.

§ 176. W przypadku wykreslenia podmiotu z rejestru nalezy podkresli¢ pozioma linig wszystkie wpisy
i wskazac¢ przyczyne wykreslenia w rubryce "Uwagi".

§ 177. Okreslone w przepisach poprzedzajagcych metody prowadzenia rejestrow w formularzach
ksigzkowych stosuje sie odpowiednio do prowadzenia rejestréow przy zastosowaniu wtasciwych dla tych
spraw systemow informatycznych.

§ 178. W przypadku prowadzenia wykazéw w systemie informatycznym skorowidza alfabetyczno-
numerowego nie prowadzi sie.



§ 179. Poprawka omytkowego wpisu sprawy do wiasciwych wykazéw prowadzonych w systemie
informatycznym nastepuje poprzez zakreslenie sprawy we wiasciwym wykazie. Inne zapisy dokonane
omytkowo nalezy poprawi¢ w trybie przewidzianym przez system informatyczny.

§ 180. Odpowiednio stosuje sie przepisy dziatu Il (Biurowos¢ w sprawach sadowych - przepisy
wspolne): § 28-30 rozdziatu 3 (Akta) i § 60-62 i 65 rozdziatu 5 (Repertoria i wykazy).

Rozdziat 4

Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru
Sadowego

§ 181. 1. Zadania sekretariatu, o ktérych mowa w § 4, w wydziatach gospodarczych Krajowego
Rejestru Sadowego wykonywane sg w siedzibie sadu oraz, w szczegodlnych przypadkach, w Centrali
Krajowego Rejestru Sgdowego.

2. W ramach sekretariatu, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ utworzona komérka wprowadzania
danych, ktérej zadaniem jest wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu
informatycznego Krajowego Rejestru Sgdowego.

§ 182. 1. Wykaz "Ns-Rej. KRS" prowadzony jest wytacznie w systemie informatycznym.

2. Pozostate urzgdzenia ewidencyjne moga by¢ prowadzone réwniez w systemie informatycznym.

3. W postepowaniu rejestrowym dopuszcza sie dekretowanie spraw oraz zamieszczanie adnotacji o
wykonaniu dekretacji przy zastosowaniu technik automatycznych.

§ 183. W sprawach wpisanych do wykazu "Ns-Rej. KRS" sygnature akt sprawy, poprzedzong
dwuliterowym skrétem nazwy sadu, uzupetnia sie na koncu liczbg kontrolng wynikajacg z systemu
informatycznego, np. BL.XIl Ns-Rej. KRS 777/03/108.

§ 184. Rejestrowanie wnioskéw w wykazie "Ns-Rej. KRS" [st] oraz prowadzenie biurowosci w
wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sgdowego odbywa sie zgodnie z przepisami niniejszego
zarzadzenia, z tym ze:

1) akta sprawy zaktadane sg przez upowaznionego pracownika sekretariatu po nadaniu sygnatury
sprawie;

2) nadanie sygnatury sprawie odbywa sie automatycznie w systemie informatycznym, w chwili
wstepnego zarejestrowania sprawy; pozostate dane zamieszcza sie w wykazie w czasie
szczegotowej rejestracji sprawy;

3) pod kolejnym numerem wpisuje sie do wykazu wniosek o wpis danych do rejestru lub wniosek o
wszczecie innego postepowania przed sagdem rejestrowym;

4) w rubrykach wykazu dotyczacych uczestnikow postepowania odnotowuje sie imiona i nazwiska albo
nazwy wszystkich uczestnikéw postepowania wraz z adresami;

5) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wprowadzonych danych lub koniecznosci zmiany danych
dane wprowadzone do wykazu nalezy niezwtocznie poprawic;

6) wszelkie czynnosci w sprawie, ktorych odnotowanie przewiduje system informatyczny, w
szczegolnosci zwigzane z korespondencja, powinny by¢ odnotowane niezwtocznie po ich wykonaniu;

7) kazda decyzja podjeta w sprawie powinna by¢ niezwtocznie po jej wydaniu odnotowana wraz z datg
jej wydania, w sposéb zgodny z przyjetymi wymogami systemu informatycznego, w szczegdinosci w
sposob umozliwiajacy prawidiowe uwzglednienie tej decyzji w zestawieniach statystycznych;

8) zakreslenie sprawy w wykazie "Ns-Rej. KRS" nastepuje poprzez odnotowanie faktu wydania
postanowienia lub zarzadzenia koriczacego sprawe;

9) po uprawomocnhieniu sie orzeczenia konczacego sprawe sprawa powinna by¢ niezwiocznie
przeniesiona do sktadnicy akt rejestrowych, a fakt ten odnotowany w systemie informatycznym.

§ 185. 1. Na podstawie wprowadzonych do systemu informatycznego i sprawdzonych danych
przygotowywany jest projekt postanowienia sadu.



2. W razie stwierdzenia niezgodno$ci danych zawartych we wniosku z danymi wynikajacymi z
systemow PESEL lub REGON lub z danymi juz istniejacymi w rejestrze pracownik wprowadzajgcy dane
zawiadamia o tym sedziego lub referendarza sgdowego, ktory wydat zarzadzenie.

3. W przypadku gdy przepisy przewidujg wezwanie podmiotu do uzupetnienia ztozonych wnioskow
lub danych niezbednych do dokonania wpisu podmiotu do Krajowego Rejestru Sgadowego, w celu
utatwienia wprowadzania danych do systemu informatycznego, wraz z zarzadzeniem mozna przestac
podmiotowi kserokopie odpowiedniego formularza z objasnieniem, iz formularz ten nie stanowi wniosku w
rozumieniu ustawy o KRS.

§ 186. 1. Przygotowany przez pracownika upowaznionego do wprowadzania danych do Krajowego
Rejestru Sgdowego projekt postanowienia przedstawiany jest sedziemu lub referendarzowi sgdowemu.

2. Na zarzadzenie sedziego lub referendarza sgdowego pracownik upowazniony do wprowadzania
danych dokonuje wpisu danych do rejestru, ponadto drukuje odpisy postanowienia dla wnioskodawcy i
pozostatych uczestnikow postepowania wraz z zaswiadczeniem o dokonaniu wpisu.

3. Sekretariat wydziatu rejestrowego dorecza wnioskodawcy i pozostatym uczestnikom postepowania
oraz innym uprawnionym organom odpisy postanowienia o wpisie; wnioskodawcy dorecza sie ponadto
zaswiadczenie o dokonaniu wpisu.

§ 187. 1. Wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego wykonywany jest na pisemne zarzadzenie
sedziego lub referendarza sgdowego prowadzacego postepowanie w sprawie. Wpisu w Krajowym
Rejestrze Sadowym dokonuje sie niezwtocznie po wydaniu orzeczenia o wpisie, chyba Ze przepisy
szczegoblne stanowig inacze).

2. W przypadku gdy dla dokonania wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego przepisy szczegdlne
przewidujg wymog uprawomochienia sie postanowienia stanowigcego jego podstawe, wpisu dokonuje sie
z chwilg uprawomocnienia sie postanowienia. Zarzadzenie sedziego lub referendarza sagdowego w tym
przedmiocie wydane rownoczesnie z orzeczeniem podlega wykonaniu po uprawomochieniu sie
orzeczenia o wpisie.

3. W sprawach, w ktérych postanowienie o wpisie jest skuteczne Ilub wykonalne, z chwilg
uprawomocnienia wraz z wpisem zamieszcza sie wzmianke o jego nieprawomocnosci. Wpis wzmianki o
nieprawomocnosci nastepuje na zarzadzenie sedziego lub referendarza sagdowego.

4. W sprawach, o ktéorych mowa w ust. 3, po uprawomocnieniu sie orzeczenia o wpisie, na
zarzadzenie sedziego lub referendarza sadowego prowadzacego postepowanie, zamieszcza sie w
Krajowym Rejestrze Sgdowym date uprawomocnienia.

§ 188. Zaswiadczenie o dokonaniu wpisu do Krajowego Rejestru Sagdowego oraz zaswiadczenie o
zamieszczeniu w Krajowym Rejestrze Sadowym daty uprawomocnienia nalezy niezwtocznie dotaczy¢ do
akt rejestrowych.

§ 189. 1. Wniosek o wpis skutecznie ztozony w wyniku postepowania prowadzonego w trybie art. 24
ustawy o KRS rejestrowany jest pod nowg sygnatura.

2. W wykazie "Ns-Rej. KRS" rejestruje sie takze pod osobnym numerem fakt przyjecia akt
rejestrowych przekazanych z innego sadu rejestrowego. Jezeli przekazanie nie jest zwigzane z
wszczeciem postepowania rejestrowego, w wykazie nalezy odnotowaé fakt przekazania sprawy do
skfadnicy akt rejestrowych.

Rozdziat 5
Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w wydzialach rejestru zastawéw

§ 190. 1. W wydziatach rejestru zastawow zadania sekretariatu, o ktérych mowa w § 4, wykonywane
sg w siedzibie sadu, a w szczegodlnych przypadkach w Centrali Rejestru Zastawow.

2. W ramach sekretariatu wydziatu rejestru zastawéw moze byé utworzona komoérka wprowadzania
danych, ktérej zadaniem jest wykonywanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu
informatycznego rejestru zastawéw.



§ 191. 1. Podstawowe urzadzenia ewidencyjne dotyczace spraw i czynnosci powierzonych
wydziatowi rejestru zastawow prowadzone sg wytacznie w systemie informatycznym.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy kontrolek pomocniczych.

§ 192. W postepowaniu rejestrowym dopuszcza sie dekretowanie spraw oraz zamieszczanie
adnotacji o wykonaniu dekretacji przy zastosowaniu technik automatycznych.

§ 193. W sprawach wpisanych do wykazu "Ns-Rej. Za" [st] sygnature akt sprawy poprzedzong
dwuliterowym skrétem nazwy sadu uzupetlnia sie na konhcu liczbg kontrolng wynikajacg z systemu
informatycznego np.: "KA. VIII. Ns-Rej. Za/127/03/108".

§ 194. Rejestrowanie wnioskéw i wpisywanie dalszych adnotacji w wykazie "Ns-Rej. Za" odbywa sie
wedtug przepiséw ustalonych dla prowadzenia biurowosci w wydziatach gospodarczych Krajowego
Rejestru Sadowego, z tym zastrzezeniem, iz pod kolejnym numerem wpisuje sie do wykazu wniosek o
wpis zastawu rejestrowego, zmiane wpisu lub wykreslenie wpisu.

§ 195. 1. Pracownik wprowadzajacy dane po sprawdzeniu zgodnosci danych przedstawionych we
wniosku z danymi wynikajacymi z powszechnych systeméow numerdw identyfikacyjnych PESEL lub
REGON wprowadza do systemu informatycznego dane z wniosku podlegajacego wpisowi do rejestru
zastawow, zgodnie ze stosownym zarzadzeniem sedziego lub referendarza sgdowego.

2. Na podstawie wprowadzonych do systemu informatycznego i sprawdzonych danych przygotowuje
sie projekt postanowienia sadu.

3. W razie stwierdzenia niezgodno$ci danych zawartych we wniosku z danymi wynikajagcymi z
powszechnych systeméw identyfikacyjnych PESEL lub REGON pracownik wprowadzajgcy dane
zawiadamia o tym sedziego lub referendarza sgdowego, ktoéry wydat zarzgdzenie, o ktérym mowa w ust.
1.

§ 196. 1. Przygotowany przez pracownika upowaznionego do wprowadzania danych projekt
postanowienia przedstawia sie sedziemu lub referendarzowi sgdowemu do sprawdzenia i podpisu.

2. Po podpisaniu przez sedziego lub referendarza sadowego projektu postanowienia pracownik
upowazniony do wprowadzania danych dokonuje na tej podstawie wpisu do rejestru, nadajac
jednoczesnie numer pozycji rejestru, pod ktérym zastaw zostat wpisany, ponadto drukuje: odpisy
postanowienia dla wnioskodawcy i pozostatych uczestnikow postepowania wraz z informacjg o
dokonywanym wpisie i numerze pozycji rejestru oraz zaswiadczenie pozostawione w aktach, zawierajgce
numer pozyciji rejestru, pod ktérym wpisany zostat zastaw.

3. Sekretariat wydziatu rejestru zastawow dorecza wnioskodawcy i pozostatym uczestnikom
postepowania: odpisy postanowienia wraz z informacjg o dokonanym wpisie i numerze pozycji rejestru,
pod ktorym wpisany zostat zastaw.

4. W postepowaniu o wykreslenie wpisu zastawu, po podpisaniu przez sedziego lub referendarza
sgdowego projektu postanowienia o wykresleniu wpisu zastawu, pracownik upowazniony do
wprowadzania danych drukuje odpisy postanowienia dla wnioskodawcy i pozostatych uczestnikéw
postepowania. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Po uprawomocnieniu sie postanowienia o wykresleniu wpisu zastawu pracownik upowazniony do
wprowadzania danych dokonuje wykreslenia. Sekretariat wydziatu rejestru zastawow dorecza
whioskodawcy i pozostatym uczestnikom postepowania zaswiadczenia o wykre$leniu wpisu zastawu z
rejestru.

§ 197. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio przepisy
rozdziatu 4 (Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w wydziatach gospodarczych Krajowego
Rejestru Sgdowego).

DZIAL VII

BIUROWOSC W SPRAWACH UPADLOSCIOWYCH | NAPRAWCZYCH



Rozdziat 1
Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne

§ 198. © 1. W wydziatach gospodarczych dla spraw upadto$ciowych i naprawczych (sekcjach) oraz
w wydziatach gospodarczych wtasciwych dla sgdoéw upadtoSciowych i naprawczych, w ktérych nie
wyodrebniono organizacyjnie sekcji upadtosciowej, prowadzi sie [st]:

- repertorium "GU" - dla spraw o ogtoszenie upadiosci, w tym wnioskéw o0sdb, do ktérych majg
zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej ustawy - Prawo upadtosciowe i naprawcze, dla
spraw o wtdrne postepowanie upadiosciowe oraz o0 uznanie zagranicznego postepowania
upadfosciowego, a takze o uchylenie i zmiane orzeczenia o uznaniu,

- repertorium "GUp" - dla spraw upadtosciowych po ogtoszeniu upadtosci, w tym dla wtérnych
postepowan upadtosciowych,

- repertorium "GN" - dla spraw z zakresu postepowania naprawczego,

- repertorium "Gzd" - dla spraw o zakaz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

- repertorium "GUo" - dla wszczetych przed sagdem upadiosciowym spraw rozpoznawanych wedtug
przepisdw o procesie, w szczegolnosci powodztwa o wytaczenie z masy upadtosci,

- wykaz "GUu" - dla spraw o zmiane i uchylenie uktadu zawartego w postepowaniu upadtosciowym i
naprawczym,

- kontrolke "GUZz" - dla zazaleh rozpoznawanych przez sad upadtosciowy,

- kontrolke "GUK" - dla srodkéw odwotawczych rozpoznawanych przez sedziego komisarza.

2. Wnioski os6b, do ktorych majg zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej ustawy Prawo
upadfosciowe i naprawcze, wyrdznia sie w repertoriach "GU" i "GUp" poprzez oznaczenie literowe "of" na
lewym marginesie. W taki sam sposéb wyrdznia sie w kontrolkach "GUz" i "GUK" zazalenia
rozpoznawane przez sad upadtosciowy i srodki odwotawcze rozpoznawane przez sedziego komisarza,
wptywajace w sprawach upadtosciowych osob, do ktérych majg zastosowanie przepisy tytutu V czesci
trzeciej ustawy - Prawo upadtosciowe i naprawcze.

3. Do repertoriow i wykazéw, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu V -
Biurowos¢ w sprawach gospodarczych, z zachowaniem przepisow ponizszych.

4. Skorowidz alfabetyczno-numerowy, kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnieh orzeczen i
zatatwiania srodkéw odwotawczych oraz kontrolke "Wab" prowadzi sie wedtug przepiséw ogoélnych.

5. Ksiegi biurowe i inne urzadzenia ewidencyjne mogg by¢ réwniez prowadzone w systemie
informatycznym.

§ 199. 1. W repertorium "GU" w rubryce "Dtuznik" wpisuje sie firme przedsiebiorcy wedtug przepisow
k.c. W kazdym przypadku wpisuje sie miejsce zamieszkania lub siedzibe. Nie wpisuje sie przedstawicieli
ustawowych ani petnomocnikéw stron.

2. W rubryce "Wnioskodawca" dla wniosku sktadanego przez diuznika wpisuje sie wyraz "dtuznik", a
dla wniosku zarzadcy zagranicznego jego dokfadne oznaczenie wraz z podaniem adresu.

3. W rubryce "Numer rejestru dtuznika" wpisuje sie humer Krajowego Rejestru Sgdowego albo inny
numer rejestrowy badz ewidencyjny (np. "KRS 0000123456", "RHB 12546" lub "UG w Pruszkowie ZD-
4555/03").

4. W rubryce "Zadanie wniosku" odnotowuije sie, czy wnioskodawca wnosi o ogtoszenie upadtosci z
mozliwoscig zawarcia uktadu, czy obejmujacej likwidacje majatku oraz fakt ztozenia wraz z wnioskiem
propozycji uktadowych. W przypadku wniosku o uznanie nalezy wskazaé, czy zarzadca zada uznania
postepowania gtébwnego, czy ubocznego.

5. W rubryce "Zarzadzenia tymczasowe" wpisuje sie date postanowienia, wzmianke o sposobie
zabezpieczenia i osobie tymczasowego nadzorcy sagdowego oraz zarzadcy przymusowego, jesli zostat
wyznaczony, date zazalenia oraz wzmianke o tresci rozstrzygniecia sagdu odwotawczego.

6. W rubrykach odnoszacych sie do "Wstepnego zgromadzenia wierzycieli" wpisuje sie date
zgromadzenia i wzmianke o tresci podjetych uchwat (rubryka 9) oraz date i wzmianke o tresci
postanowienia sadu, w szczegodlnosci co do stwierdzenia sprzecznosci z prawem uchwaly wstepnego
zgromadzenia, co do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia ukfadu (rubryka 10).

7. Po ogtoszeniu upadtosci wpisuje sie dla celéw statystycznych obok liczby porzadkowej sprawy
literowy skrot "ukt" lub "lik", odpowiadajacy sposobowi prowadzenia postepowania: "z mozliwoscig



zawarcia uktadu" lub "obejmujaca likwidacje majgtku". Dla postepowan o uznanie wpisuje sie w tym
miejscu oznaczenie "gtdéwne" lub "uboczne" stosownie do tego, za jakie postepowanie uznano je w
postanowieniu 0 uznaniu.

8. W rubryce "Inne zatatwienie wniosku o ogtoszenie upadtosci” odnotowuje sie date i wzmianke o
tresci postanowienia.

9. W rubryce "Uwagi" wpisuje sie miedzy innymi: sygnature akt "GUp", pod ktorg zarejestrowano
ogtoszong upadtos¢ oraz wzmianke o wyniku postepowania w drugiej instancji.

10. W rubryce "postanowienie o ogtoszeniu upadtosci" wpisuje sie dla postepowan o uznanie tres¢
postanowienia o uznaniu zagranicznego postepowania upadtosciowego.

§ 200. 1. W repertorium "GUp", w rubryce "Data (godzina) postanowienia" ponizej daty wpisuje sie
sygnature akt "GU" postepowania, w ktérym ogtoszono upadtosé, sygnature akt "GUu" postepowania, w
ktérym uchylono uktad i ogtoszono upadtosc lub sygnature akt "GN" postepowania, w ktérym odmdwiono
zatwierdzenia uktadu i ogtoszono upadtosc.

2.®) W rubryce "Sposéb prowadzenia postepowania" okresla sie, czy ogtoszono upadtosé
obejmujaca likwidacje majatku, czy z mozliwoscig ukfadu, a takze czy upadly bedzie sprawowat zarzad i
w jakim zakresie, w razie zmiany sposobu prowadzenia postepowania lub zakresu zarzadu wpisuje sie
date postanowienia o zmianie oraz aktualny sposéb prowadzenia postepowania i przekresla poprzedni
wpis; w przypadku oséb, do ktérych majg zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej ustawy - Prawo
upadfosciowe i naprawcze zaznacza sie, czy upadty prowadzi likwidacje masy upadtosci.

3. W rubryce "Data prawomocnosci postanowienia" wpisuje sie date, w ktdrej uprawomocnito sie
postanowienie 0 ogftoszeniu upadiosci oraz postanowienie o zmianie sposobu prowadzenia
postepowania.

4. W rubrykach odnoszacych sie do listy wierzytelnosci odnotowuje sie kazdorazowg procedure
uzupetniania, zmiany lub sprostowania listy wierzytelnosci.

5. ®) W przypadku uchylenia postanowienia o ogtoszeniu upadiosci i przekazania sprawy do
ponownego rozpoznania w rubryce "Uwagi" wpisuje sie sygnature "GU", pod ktérg zarejestrowano
whiosek po zwrocie akt z sadu odwotawczego; jezeli upadtym jest osoba fizyczna, do ktoérej maja
zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej ustawy - Prawo upadtosciowe i naprawcze, odnotowuje sie
daty ztozenia sprawozdan z wykonania planu spfaty wierzycieli.

§ 201. 1. W repertorium "GN" w rubryce "Nazwa przedsiebiorcy, ktéry ztozyt oswiadczenie o
wszczeciu postepowania naprawczego" wpisuje sie firme przedsiebiorcy wedtug przepisow k.c.

2. Rubryke "Data zlozenia oswiadczenia o wszczeciu postepowania naprawczego" wypetia sie
zgodnie z art. 165 § 2 k.p.c.

3. W rubryce "Uwagi" nalezy wpisa¢ m.in. sygnature sprawy o uchylenie uktadu "GUu" w przypadku
ztozenia wniosku o uchylenie ukfadu i sygnature sprawy "GUp", w przypadku uchylenia ukfadu i
ogtoszenia upadtosci.

§ 202. W repertorium "Gzd" w rubryce "Osoba w stosunku do ktérej ztozono wniosek o zakaz"
wpisuje sie imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania.

§ 203. W repertorium "GUo" pod numerem porzadkowym sprawy wpisuje sie czerwonym kolorem
odpowiednig sygnature akt "GU", "GUp", "GN", "Gzd" lub "GUuU", ktérych dotyczy postepowanie
rozpoznawane wedtug przepisdw o procesie.

§ 204. 1. W wykazie "GUuU" do rubryk "Diuznik" i "Wnioskodawca" stosuje sie odpowiednio przepisy §
199 ust. 1 2.

2. W rubryce "Tre$¢ wniosku" wpisuje sie odpowiednio wyrazy: "o uchylenie", "o zmiane" lub "o
stwierdzenie wykonania".

3. Wniosek o uchylenie lub zmiane ukfadu odnotowuje sie réwniez w rubryce "Uwagi" w repertorium
"GUp" lub "GN" sprawy, w ktérej toku zatwierdzono przedmiotowy ukfad.

4. W razie uchylenia ukfadu, w rubryce "Uwagi" wpisuje sie w szczegolnosci sygnature "GUp", pod
ktérg odnotowano, ogtoszong jednoczesnie z uchyleniem ukfadu, upadtos¢ likwidacyjna.



§ 205. 1. W kontrolce "GUK" w rubryce "Przedmiot zaskarzenia" podaje sie srodek zaskarzenia
(sprzeciw, zarzuty, skarga) oraz, w przypadku sprzeciwu i zarzutow, date obwieszczenia w Monitorze
Sadowym i Gospodarczym o przekazaniu listy wierzytelnosci sedziemu komisarzowi i o mozliwosci
przegladania w sekretariacie planu podziatu, zas w przypadku skargi na czynnosci komornika podaje sie
date zakonczenia czynno$ci komornika objetej skarga.

2. Przewodniczacy wydziatlu moze zarzadzi¢ prowadzenie kontrolki "GUK" w oddzielnych ksiegach:
dla sprzeciwow, dla zarzutéw i dla innych Srodkéw (skarg na czynnosci komornikéw).

§ 206. 1. ©” Poza przypadkami ustalonymi w § 65, numer porzadkowy sprawy jako zakonczonej
zakresla sie w repertorium "GU", "GUU", "GUo" i "Gzd" - po uprawomochieniu sie zarzadzenia o zwrocie
pisma wszczynajgcego postepowanie, wydaniu postanowienia o odrzuceniu lub oddaleniu wniosku.

2. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie ponadto:

a) w repertorium "GU" - w razie wydania postanowienia o ogtoszeniu upadtosci,

b) © w repertorium "GUp" - w razie wydania postanowienia o umorzeniu postepowania, stwierdzeniu
zakonczenia postepowania, a takze po uchyleniu w drugiej instancji postanowienia o ogtoszeniu
upadtosci,

c) w repertorium "GN" - po uprawomochieniu sie postanowienia zakazujacego wszczecia
postepowania naprawczego, po wydaniu postanowienia w przedmiocie zatwierdzenia uktadu lub o
stwierdzeniu umorzenia postepowania z mocy prawa w razie niezawarcia uktadu,

d) w repertorium "Gzd" - z chwilg wydania orzeczenia o zakazie,

e) w kontrolkach "GUz" i "GUK" - z chwilg uwzglednienia, odrzucenia, oddalenia lub innego
rozpoznania srodka odwotawczego.

Rozdziat 2
Inne czynnosci

§ 207. 1. Akta spraw w przedmiocie ogtoszenia upadtosci prowadzi sie wedtug przepiséw dziatu Il
rozdziat 3.

2.Z chwilg ogtoszenia upadto$ci zakfada sie nowe akta postepowania upadtosciowego, ktére
rozpoczynajg sie od "Karty informacyjnej akt upadtosciowych" i odpisu postanowienia w przedmiocie
ogtoszenia upadtosci. Akta te oznacza sie sygnaturg "GUp".

3. Postepowanie miedzyinstancyjne wywofane zfozeniem zazalenia na postanowienie o ogtoszeniu
upadtosci oraz postepowanie przed sadem drugiej instancji prowadzi sie dalej w aktach "GU".

§208. 1. Dla kazdego postepowania upadiosciowego "GUp" sporzadza sie spis zgtoszen
wierzytelnodci, w ktérym odnotowuje sie: liczbe porzadkowa, date wptywu i okreslenie wierzyciela, date
zarzadzenia wzywajgcego do uzupetnienia brakéw, date zarzadzenia o zwrocie zgtoszenia, date
obwieszczenia w "Monitorze Sgdowym i Gospodarczym", a w przypadku osob, do ktérych majg
zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej ustawy - Prawo upadtosciowe i naprawcze, date i tytut
dziennika, w ktérym zamieszczono obwieszczenie oraz uwagi.

2. Zgtoszenia wierzytelnosci wpinane sg kolejno do skoroszytow lub ukiadane w teczkach
oznaczonych sygnaturg akt, kolejnym rzymskim numerem teczki, symbolem "Zw" oraz liczbg zgtoszen,
ktére zawierajg (np. XV GUp 11/03, IV Zw 56-125); numer kolejny zgtoszenia odnotowuje sie w prawym
gornym rogu jego pierwszej strony.

3. W przypadku ztozenia dodatkowego zgtoszenia po ustaleniu listy wierzytelnosci uzupetniajace
zgtoszenie tego samego wierzyciela odnotowuje sie pod nowg liczbg porzadkowq i podang w nawiasie
liczbg porzadkowg nadang pierwszemu zgtoszeniu (np. XV GUp 11/03/Zw 150 (12)).

4. Pisma uzupetniajace, zmieniajgce, cofajace zgtoszenie juz odnotowane odnotowuje sie w rubryce
"Uwagi" z podaniem daty wptywu oraz oznacza numerem kolejnym zgtoszenia i kolejng liczbg rzymska
(np. 150/1, 150711, 150/111 itd.).

5. W spisie zgtoszen wierzytelnosci dokonuje sie zakreslenia sprawy z chwilg zwrotu zgtoszenia
wierzytelnosci, umorzenia postepowania na skutek cofniecia zgtoszenia lub ogtoszenia w Monitorze
Sadowym i Gospodarczym o przekazaniu sedziemu komisarzowi listy wierzytelnosci, w ktdrej rozpoznano
zgtoszenie.



6. Dla spisow wierzytelnosci prowadzi sie wedlug ustalonego wzoru "Karte kontrolng zgtoszen
wierzytelnodci®, w ktorej kierownik sekretariatu odnotowuje niezwlocznie po zamieszczeniu
obwieszczenia w Monitorze Sadowym i Gospodarczym o przekazaniu listy wierzytelnosci sedziemu
komisarzowi sumaryczng liczbe zgtoszen objetych listg wierzytelnosci, a raz w miesigcu sume wszystkich
zwréconych lub w inny sposéb zatatwionych zgtoszen wierzytelno$ci.

§ 209. 1. Dla zgtoszenia wierzytelnosci, co do ktdrego wptyneto: zazalenie na zwrot zgtoszenia,
wniosek syndyka o postepowanie dowodowe w trybie art. 243 ust. 2 p.u.n., ztozono sprzeciw lub
zazalenie w trybie art. 262 ust. 2 p.u.n., zaklada sie akta pomocnicze zgtoszenia.

2. Akta oznacza sie sygnaturag akt gtdbwnych oraz literami "Zw" i numerem kolejnym zgtoszenia (np.:
XV GUp 11/04/Zw 12).

3. W aktach, o ktérych mowa w ust. 1, gromadzi sie catos¢ dokumentacji postepowania dotyczacego
zgtoszenia wierzytelnosci, w tym prowadzonego w trybie art. 243 ust. 2 p.u.n. oraz postepowania
wywotanego sprzeciwem lub zazaleniem w trybie art. 262 ust. 2 p.u.n.

4. W razie wptyniecia sprzeciwu w aktach zgtoszenia przed sprzeciwem umiesci¢ nalezy odpis listy
we fragmencie odnoszacym sie do tego zgtoszenia wierzytelnosci oraz kopie obwieszczen o ustaleniu
listy, natomiast w razie zlozenia zazalenia w trybie art. 262 ust. 2 p.u.n. nalezy dotaczy¢é odpis
zaskarzonego postanowienia wraz z odpisem zwrotnego poswiadczenia odbioru zaskarzonego
postanowienia.

5. Postepowanie w sprawie sprostowania lub zmiany listy w trybie art. 261 p.u.n. prowadzi sie w
aktach gtéwnych.

§ 210. W aktach bezposrednio po kazdym postanowieniu lub zarzadzeniu, ktére podlega doreczeniu,
wszywa sie usztywniong czysta karte o kolorze innym niz biaty przeznaczong dla zwrotnych poswiadczen
odbioru. W miare wptywu poswiadczen przypina sie je do karty w sposéb trwaly i jednoczesnie
zapewniajacy czytelnos¢ adnotacji i pieczeci oraz oznacza liczbg porzadkowa odpowiadajgca liczbie
ostatniej karty postanowienia lub zarzadzenia z dodaniem kolejnej litery alfabetu tacinskiego (np. k.
125/A, 125/B, 125/C itd.).

§ 211. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatlu moga by¢ zaktadane dla spraw "GUp" akta
pomocnicze dla postepowan wpadkowych toczacych sie w tych sprawach, w szczegdlnosci: wniosku o
wylgaczenie z masy upadtosci, skargi na czynnosci komornika, listy wierzytelnosci i planu podziatu.

2. Akta pomocnicze oznacza sie w takim przypadku sygnaturg akt gtéwnych, literami "Ap" oraz
numerem kolejnym zatozonych w tym postepowaniu akt pomocniczych (np.: XV GUp 11/04/Ap-1).

3. Sygnature akt pomocniczych oraz wzmianke o postepowaniu wpadkowym, ktére jest w nich
prowadzone, umieszcza sie w repertorium "GUp" w rubryce "Uwagi".

DZIAL VIIIT?

BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU OCHRONY KONKURENCJI, REGULACJI ENERGETYKI,
TELEKOMUNIKACJI | TRANSPORTU KOLEJOWEGO

§ 212. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sadzie ochrony konkurencji i konsumentéw) prowadzi
sie repertoria [st]:

- "AmC" - dla spraw o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone,

- "AmE" - dla spraw z zakresu prawa energetycznego przedstawionych z odwotaniami od decyzji
Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki,

- "AmK" - dla spraw z zakresu przepiséw o transporcie kolejowym przedstawionych z odwotaniami
od decyzji Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego,

- "AmA" - dla spraw z zakresu ochrony konkurencji przedstawionych z odwotaniami od decyzji
Prezesa Urzedu Ochrony Konkurenciji i Konsumentow,

- "AmT" - dla spraw z zakresu prawa telekomunikacyjnego przedstawionych z odwofaniami od
decyzji Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej,

- "Amz" - dla spraw przedstawionych z zaZaleniami na postanowienia wydawane przez Prezesa
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw o uznanie wzorca umowy za niedozwolone, a takze



na postanowienia wydane przez: Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki, Prezesa Urzedu
Transportu Kolejowego, Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej,
- "Amo" - dla innych spraw rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie.
2. W sadzie okregowym, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie wykaz skarg kasacyjnych i skarg o
stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia "WSC"; przepisy §§ 117-120 stosuje sie
odpowiednio.

§ 213. W repertorium "AmC", w rubryce "Pozwanego" wpisuje sie w odniesieniu do przedsiebiorcy
bedacego osobg fizyczng - imie i nazwisko tej osoby oraz skrotowe okreslenie prowadzonej przez nig
dziatalnosci.

§ 214. 1. W repertoriach: "AmA", "AmE", "AmK", "AmT" - w rubryce przeznaczonej na oznaczenie
powoda wpisuje sie w odniesieniu do oséb fizycznych - imie i nazwisko tej osoby, w odniesieniu do
przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng firme, pod ktérg dziata, a w odniesieniu do oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej - petng ich nazwe z podaniem siedziby.
Nie wpisuje sie przedstawicieli ustawowych ani peihomocnikéw stron. Odpowiednio w rubryce
przeznaczonej na oznaczenie pozwanego wpisuje sie imie i nazwisko, nazwe osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej, ktorej prawa lub obowigzki zalezg od rozstrzygniecia procesu.

2. W przypadku wytoczenia powoddztwa na rzecz oznaczonej osoby, wstgpienia do postepowania
organizacji spotecznej, powiatowego (miejskiego) rzecznika konsumentéow stosuje sie odpowiednio
przepisy § 89.

3. W repertorium "Amz" rubryke: "Oznaczenie stron" i odpowiednio w repertorium "Amo" rubryke
"Oznaczenie wnioskodawcy lub stron" wypetnia sie wedtug regulacji § 214 ust. 1.

4. W repertorium "Amz" na marginesie, dla wyodrebnienia rodzajéw rozpoznawanych spraw, obok
numeru porzadkowego sprawy nalezy umiesci¢ oznaczenie literowe, wykorzystujac odpowiednio ostatnie
litery symboli ustalonych dla repertoriéw wymienionych w § 212.

§ 215. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dziale do repertoriow prowadzonych dla spraw z
zakresu przepisow o ochronie konkurencji, 0 uznanie postanowiehA wzorca umowy za niedozwolone,
regulacji energetyki, regulacji telekomunikacji oraz przepisow o transporcie kolejowym stosuje sie
odpowiednio przepisy dziatu lll - Biurowos¢ w sprawach gospodarczych.

§ 216. 1. Do repertoriow prowadzi sie skorowidze alfabetyczno-numerowe.

2. Do skorowidza wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko i imie powoda lub firme
(nazwe) osoby prawnej albo jednostki organizacyjnej bedacej strong powodowg oraz imie i nazwisko
pozwanego lub odpowiednio - oznaczenie strony pozwanej. W skorowidzu prowadzonym dla repertorium
"AmC" nalezy dokonywac wpisow zgodnie z przepisem § 214.

§ 217. 1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych biegtym do
wydania opinii przez biegtego lub sporzgdzenia ttumaczenia przez ttumacza prowadzi sie kontrolke
"Wab"-

2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie przepisy §§ 122 i 123.

§ 218. W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio przepisy § 123b.
DZIAL VINA"Y

BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU WSPOLNOTOWYCH ZNAKOW TOWAROWYCH |
WZOROW PRZEMYSLOWYCH

§ 218a. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sadzie wspolnotowych znakéw towarowych i wzoréw
przemystowych) prowadzi sie repertoria [st]:

- GWzt - dla spraw dotyczacych wspoélnotowych znakéw towarowych,

- GWwp - dla spraw dotyczacych wspdélnotowych wzoréw przemystowych,



- GWo - dla innych spraw rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie, a w szczegolnosci spraw
o odtworzenie akt, wytaczenie sedziego, wyznaczenie sadu.

2. Do ewidencji skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie niezgodno$ci z prawem prawomochego
orzeczenia stosuje sie wykaz "WSC".

3. W sadzie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie ponadto skorowidze alfabetyczno-numerowe,
kontrolke "Wab", kontrolke spraw zawieszonych "Zpc" oraz kontrolke terminowego sporzadzania
uzasadnieh orzeczen i zatatwiania $rodkéw odwotawczych.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dziale stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu Il
"Biurowos¢ w sprawach cywilnych".

DZIAL IX
BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU PRAWA PRACY | UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogoélne

§ 219. " 1. " W sadzie rejonowym, w ktérym utworzony zostat wydziat pracy, wydziat ubezpieczen
spotecznych albo wydziat pracy i ubezpieczen spotecznych, prowadzi sie repertoria [st]:
"Np" - dla spraw podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze
podlegajgcych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym przepis § 85a i § 104 stosuje sie
odpowiednio,

- "P" - dla spraw z zakresu prawa pracy, 0 roszczenia pracownika, cztonkéw rodzin i spadkobiercow
wynikajgce ze stosunku pracy lub z nim zwigzane oraz spraw miedzy innymi podmiotami, do ktérych
rozstrzygniecia z mocy ustaw szczegodlnych stosuje sie przepisy o postepowaniu w sprawach z
zakresu prawa pracy,

- "Pm" - dla spraw podlegajacych rozpoznaniu na skutek pozwu pracodawcy o odszkodowanie nalezne
od pracownika, w zwigzku ze swiadczong przez niego pracg (facznie ze sprawami z tytutu
odpowiedzialnosci wspdlnej),

- "U" - dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- "Po", "Uo" lub "Po-Uo" - dla innych spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczeh spotecznych
rozpoznawanych wedtug przepisbw o procesie, a w szczegdlnosci: spraw o odtworzenie akt, o
wylgczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub sadu, protokotéw i
whioskéw przeznaczonych dla innych sadow lub sagdu wiasciwego lecz zgloszonych przez wytoczenie
powddztwa, spraw z zakresu pomocy sgdowej, spraw dotyczacych odwotah od decyzji odmawiajacej
rejestracji uktadu zakladowego przekazanych do rozpatrzenia sgdom pracy, spraw podlegajacych
rozpoznaniu w postepowaniu zabezpieczajgcym i egzekucyjnym.

2. Sprawy rozpoznawane w postepowaniu uproszczonym wpisane w repertorium "P" i "Pm" oznacza
sie skrotem literowym "upr" na lewym marginesie; przepis § 147 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.
3. Przepis § 83 ust. 2 stosuje sie.

§ 220. 1. " W sadzie okregowym, w ktérym utworzony zostat wydziat (wydziaty) pracy (sad pracy),
wydziat (wydzialy) ubezpieczen spotecznych (sad ubezpieczen spotecznych) lub wydziat pracy i
ubezpieczen spotecznych (sad pracy i ubezpieczen spotecznych), prowadzi sie repertoria [st]:

"Np" - dla spraw wszczetych przed tym sgdem w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze
podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym przepis § 85a i § 104 stosuje sie
odpowiednio,

- "P" - dla spraw z zakresu prawa pracy lub wszczetych przed tym sgadem spraw z mocy ustaw
szczegoblnych, w ktdrych strong pozwang jest pracodawca, dla spraw o uchylenie uchwaty organéw
spoétdzielni, w przypadku gdy tres¢ uchwatly dotyczy spétdzielczego stosunku pracy, a takze dla
odwotan od orzeczeh w sprawach dyscyplinarnych biegtych rewidentow,

- "Pm" - dla wszczetych przed tym sgdem na skutek pozwu pracodawcy spraw z zakresu prawa pracy o
odszkodowanie oraz inne swiadczenia nalezne od pracownika w zwigzku ze swiadczong przez niego
praca (tacznie ze sprawami z tytutu odpowiedzialnosci wspolnej),



- "Pa" - dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z apelacjami od orzeczenh sgdow rejonowych,

- "Pz" - dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i
zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sgdami rejonowymi,

- "U" - dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- "Ua" - dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych przedstawionych z apelacjami od orzeczen
sgdow rejonowych,

- "Uz" - dla spraw z zakresu ubezpieczeh spotecznych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia
i zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sagdami rejonowymi,

- "Po-Uo" - dla innych spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ktére nie podlegaja
rejestracji w wymienionych repertoriach, rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie albo przepisow
0 postepowaniu nieprocesowym, a w szczegoélnosci: dla spraw dotyczacych pomocy sadowej, o
wyznaczenie sadu, o wylgczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub
sadu oraz o odtworzenie akt.

2. W sadzie okregowym, w ktorym utworzony jest wydziat pracy i wydziat ubezpieczen spotecznych,
prowadzi sie odrebne repertoria "Po" i "Uo".

3. W sadzie okregowym, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie ponadto wykaz "Kas-z" - dla
rejestracji wnioskdw o rozstrzygniecie sporu zaktadowego przez kolegium arbitrazu spotecznego, na
podstawie ustawy o rozwigzywaniu sporéw zbiorowych, w ktérym odnotowuje sie w szczegélnosci: date
wptywu wniosku, strony i przedmiot sporu, osoby wyznaczone na cztonkéw Kkolegium, w tym
przewodniczgacego, termin i miejsce posiedzenia kolegium oraz tre$¢ orzeczenia.

4. ™) Przepis § 83 ust. 2 stosuje sie.

§ 220a. " Do rejestracji spraw, w ktérych wniesiona zostata skarga kasacyjna lub skarga o
stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia, w sgdzie rejonowym i w sadzie
okregowym, prowadzi sie wykaz "WSC" [st]; przepisy §§ 118-120 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria

§ 221. Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych podlegajace wpisaniu do
repertoriow oznacza sie symbolami przewidzianymi w wykazie, ktéry stanowi zatacznik do zarzadzenia,
stosujac przy tym przepisy § 86 i 87.

§ 222. 1. W repertoriach "Pa", "U" i "Ua" - w rubryce "Oznaczenie stron" i odpowiednio w repertoriach
"P" i "Pm" w rubryce "Nazwisko i imie powoda (pozwanego)" wpisuje sie imie i nazwisko pracownika lub
ubezpieczonego oraz nazwe pracodawcy lub organu rentowego. Nie wpisuje sie natomiast przedstawicieli
ustawowych ani petnomocnikéw stron.

2. W repertoriach "Pa", "U" i "Ua" - w rubryce, o ktérej mowa w ust. 1, wpisuje sie ponadto nazwe
wojewodztwa, w ktérym pracodawca lub organ rentowy ma swoja siedzibe [st].

3. W przypadku wytoczenia powddztwa przez prokuratora na rzecz oznaczonej osoby w rubryce, o
ktérej mowa w ust. 1, nalezy napisa¢ "prokurator" i zaznaczy¢ w nawiasie "na rzecz...", okre$lajac, na
czyja rzecz prokurator wytoczyt powodztwo [st].

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku wytoczenia powddztwa na rzecz oznaczonej
osoby przez organizacje spoteczna [st].

5. Wstgpienie do toczacego sie postepowania prokuratora lub organizacji spotecznej zaznacza sie w
rubryce, o ktérej mowa w ust. 1, przez dopisanie skrétu "prok." lub "org. spot." oraz daty wstapienia [st].

§ 223. 1. W rubryce "Oznaczenie przedmiotu sprawy" nalezy zwiezle okresli¢ rodzaj dochodzonego
roszczenia (dochodzonych roszczen).

2. W repertorium "P" prowadzonym w sgdzie okregowym w rubryce, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy
wpisac ponadto nazwe sadu, ktéry przedstawit sprawe do rozpoznania w trybie art. 18 k.p.c. [st].

§ 224. 1. W repertoriach "Pa", "U" i "Ua" rubryke "Rozprawa" nalezy wypetni¢ niezwtocznie po
wyznaczeniu terminu posiedzenia, wpisujgc odpowiednio date, a nastepnie skrétowo wynik posiedzenia,



o ile nie zostato zakonczone postepowanie w sprawie (np. w przypadku odroczenia postepowania -
"odr.").

2. W przypadku odroczenia posiedzenia z jednoczesnym wyznaczeniem nastepnego terminu nalezy
wpisac date nastepnego posiedzenia jednoczesnie z wpisaniem informacji o odroczeniu.

3. Jezeli sprawa rozpatrywana byta na posiedzeniu niejawnym - date i wynik posiedzenia wpisac
nalezy odpowiednio w rubryce "Rozprawa", dodajac przy tym skrétowa informacje "niej." [st].

§ 225. W repertoriach "Pa", "U" i "Ua" w rubryce "Uwagi" odnotowuje sie dane podlegajace wpisaniu,
a niemieszczace sie w innych rubrykach - na zasadach ogdlnych, a ponadto informacje o wystaniu
stronom odpiséw orzeczenia oraz o wystaniu akt podlegajacych zwrotowi.

§226. " W kwestiach nieunormowanych w niniejszym rozdziale, do repertoriow i wykazéw
prowadzonych dla spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych stosuje sie odpowiednio
przepisy dziatu Il - Biurowo$¢ w sprawach cywilnych.

§ 227. “® Numery spraw w repertoriach zakre$la sie wedtug przepisow § 65 oraz §§ 124-128.
§ 228. "9 (uchylony).

§ 229. Numer porzadkowy sprawy, w ktérej wydano postanowienie o przekazaniu sprawy wediug
wiasciwosci innemu sadowi, zakresla sie zgodnie z § 126 [st].

Rozdziat 3
Inne czynnosci biurowe

§ 230. 1. Dla wszystkich repertoriow i wykazow prowadzi sie skorowidz alfabetyczno-numerowy.

2. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie odrebnego skorowidza dla jednego
repertorium (wykazu) lub dla kilku z nich, jezeli przemawiajg za tym wzgledy celowoSci.

3. Do skorowidza wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko i imie powoda lub nazwe
instytucji bedacej strong powodowg oraz nazwisko i imie pozwanego lub odpowiednio oznaczenie strony
pozwane;.

§ 231. 1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych biegtym do
wydania opinii prowadzi sie kontrolke "Wab" [st].

2. Wpisowi do kontrolki podlegajg wszystkie rozpoznawane przez sad pracy i ubezpieczen
spotecznych (sad pracy) sprawy, w ktérych zarzgdzone zostato dopuszczenie dowodu z opinii biegtego,
zaktadu leczniczego lub innej odpowiedniej placowki.

3. ® Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie odpowiednio przepisy §§ 122 i 123.

§ 231a. ®" Protokoly mediacji w sprawach, w ktérych strony skierowane zostaly przez sad do
mediacji, oraz w sprawach, w ktérych mediacja prowadzona byta na podstawie umowy, ewidencjonuje sie
w wykazie "Med"; przepisy §§ 120d-120e stosuje sie odpowiednio.

§ 231b. 2 W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio § 123b.

§ 232. Korespondencje w sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegoélnosci w sprawach
podlegajacych wpisaniu do repertorium "P", nalezy zatatwiaé bezzwiocznie, poza zwyktg kolejnoscig
spraw.

§ 233. Po zakonczeniu postepowania w sprawie z zakresu ubezpieczeh spotecznych sad zwraca
nadestane akta sprawy wraz z odpisem orzeczenia sgdowego temu organowi rentowemu, ktérego
decyzja byta przedmiotem rozpoznania.

DZIAL X



ORGANIZACJA PRACY | PROWADZENIE BIUROWOSCI W WYDZIALACH KSIAG WIECZYSTYCH
Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 234. 1. Dla zapewnienia nalezytej efektywnosci postepowania sgdowego w wydziatach ksiag
wieczystych stosuje sie zréznicowane formy wewnetrznej organizacji i podziatu zadan, dostosowane do
wielkosci i warunkéw funkcjonowania danej jednostki organizacyjne;.

2. Zadania sekretariatu, poza okreslonymi w § 4, obejmuja przyjmowanie korespondencji wptywajace;j
do wydziatu, udzielanie informaciji interesantom oraz przygotowanie przesytek do ekspedyciji.

§ 235. 1. W wydziatach o obsadzie co najmniej dwoch sedzidw lub jednego sedziego i referendarza
sgdowego przewodniczacy wydzialu moze tworzy¢ zespoly skiladajgce sie z jednego sedziego lub
jednego referendarza sgdowego i wyznaczonych imiennie pracownikow; zespoty realizujg zadania
okreslone przez przewodniczgacego wydziatu.

2. Pracg zespotu kieruje sedzia lub referendarz sgdowy. Pracownicy wykonujg zadania wynikajace z
podziatu czynnosci w sprawach powierzonych zespotowi.

§ 236. 1. Przewodniczacy wydziatu ksigg wieczystych zapewnia przyjmowanie interesantéw przez
wszystkie podlegte mu komorki wydziatu co najmniej przez 6 godzin dziennie.

2. W pozostatych godzinach urzedowania sadu, niezbednych dla uporzadkowania materiatow
udostepnianych osobom zainteresowanym, przewodniczacy wydziatu - za zgodq prezesa sadu - moze
powierzy¢ czynnosci zwigzane z przyjmowaniem interesantow tylko jednej wyznaczonej komorce
organizacyjnej lub wyznaczonemu pracownikowi.

3.Czas pracy komérek organizacyjnych wyznaczonych do przyjmowania wnioskow
wieczystoksiegowych i innych pism obejmuje godziny urzedowania sgdu.

§ 237. 1. Dla wnioskéw wraz z zatgczonymi do nich dokumentami, ktére nie mogg by¢ dotgczone do
akt ksiegi wieczystej z powodu braku takiej ksiegi, zaktada sie i prowadzi odrebne akta sprawy.

2. Akta te po rozpoznaniu wniosku sktada sie w oddzielnej czesci archiwum.

3. Akta okreslone w ust. 1 archiwizowane sg wedtug regulacji przewidzianej dla akt spraw sgdowych.

Rozdziat 2
Prowadzenie biurowosci w wydziatach ksigg wieczystych

§ 238. 1. W wydziatach ksiag wieczystych prowadzi sie nastepujgce ksiegi biurowe i inne urzadzenia
ewidencyjne [st]:
1) repertorium ksigg wieczystych ("Rep. Kw");
2) repertorium zbioru dokumentéw ("Rep. Zd");
repertorium archiwum ("Rep. Ar");
dziennik ksigg wieczystych ("Dz. Kw");
dziennik zbioru dokumentéw ("Dz. Zd");
dziennik odpiséw ("Dz. Odp");
dziennik korespondencji ogoinej;
kartoteke "spis witascicieli nieruchomosci”;
kartoteke ,spis uprawnionych do spoidzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu”;
kontrolke wysytanych akt;
kontrolke postepowania odwotawczego.
2. Ksiegi biurowe powinny by¢ oprawione, a ich strony ponumerowane. Na okfadkach i na pierwszych
stronach tych ksigg zamieszcza sie nazwe sadu, w ktérym ksiegi sgq prowadzone, oraz numer tomu, jezeli
ksiega skfada sie z wiecej niz jednego tomu. Na ostatniej stronie przewodniczacy wydziatu potwierdza
0going liczbe stron.
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3. Ksiegi biurowe i inne urzadzenia ewidencyjne mogq by¢ rowniez prowadzone przy wykorzystaniu
programu informatycznego, w tym rowniez programu stosowanego w wydziatach prowadzacych ksiegi
wieczyste w systemie informatycznym, zgodnie z przepisami rozdziatu 3.

§ 239. Repertorium "Kw", "Zd" i "Ar" prowadzi sie w sposob ciagty, a pozostate ksiegi biurowe wedtug
rocznych okresow kalendarzowych, rozpoczynajac numeracje z poczatkiem kazdego roku.

§ 240. 1. Do repertorium "Kw" wpisuje sie ksiegi wieczyste z chwilg zatozenia ksiegi wieczystej lub z
chwilg przejecia ksiegi wieczystej z innego sadu.

2. W rubryce 1 repertorium "Kw" wpisuje sie numer biezacy, ktéry nadaje sie ksiedze wieczystej z
chwilg jej wpisania do repertorium. W dalszych rubrykach wpisuje sie dane wedtug oznaczen, a w
szczegolnosci:

1) w rubryce 2 - date zatozenia ksiegi wieczystej;

2) w rubryce 3 - date przejecia ksiegi wieczystej z innego sadu i poprzedni numer;

3) w rubryce 4 - oznaczenie nieruchomosci (gmine, miejscowos¢, ulice i numer porzadkowy);

4) w rubryce 5 - date zatozenia i numer nowego tomu ksiegi wieczystej;

5) w rubryce 6 - date zamkniecia ksiegi;

6) w rubryce 7 - date przekazania ksiegi wieczystej do innego sadu;

7) w rubryce 8 - date ztozenia do archiwum;

8) w rubryce 9 - uwagi, a w szczegolnosci dane, ktérych zapisanie jest konieczne lub celowe, np. "lokal
stanowiacy odrebna nieruchomosc¢”, "grunt oddany w uzytkowanie wieczyste".

3. W poszczegdlnych rubrykach wpisuje sie takze wszelkie pdzniejsze zmiany. Zapisy, ktore wskutek
tych zmian staty sie bezprzedmiotowe, podkresla sie czerwong linig. Tak samo podkresla sie w rubryce 1
numery ksiag, ktore zostaty oddane do archiwum lub przekazane innemu sgdowi.

4. Do numeru ksiegi wieczystej dla spétdzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu dodaje sie
oznaczenie ,Ogr”.

§241. 1. W razie gdy przejecie ksiag wieczystych jest nastepstwem potaczenia obszaréw
wiasciwosci saddéw, prezes wiasciwego sadu okregowego wskazuje, ktére repertorium bedzie
prowadzone nadal jako repertorium potgczonych obszaréw. W takim przypadku do tego repertorium nie
wpisuje sie ksigg wieczystych wpisanych do innych repertoriow. Repertoria te zamyka sie przez
podkreslenie ostatniego wpisu podwdjng czerwono-czarng linig i uzywa sie ich nadal dla odréznienia
literami A, B itd.

2. W razie wigczenia tylko czesci obszaru wiasciwosci jednego sadu do obszaru wtasciwosci innego
sgdu prezes witasciwego sadu okregowego zarzadza pozostawienie repertorium w sgdzie, ktérego obszar
wiasciwosci zostat podzielony, badz przekazanie go wraz z przekazywanymi ksiegami wieczystymi [st]. W
ostatnim przypadku sad, ktory przekazat repertorium, zaktada nowe repertorium i wpisuje do niego ksiegi
wieczyste prowadzone dla nieruchomosci pozostatych na obszarze jego wiasciwosci. Ksiegi te wykresla
sie z repertorium przekazanego.

3. Jezeli zmiana obszaréw wilasciwosci sadéw potgczona jest ze zmiang obszardw wiasciwosci
sgdéw okregowych, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, podejmowane przez prezesa sadu
okregowego, dokonuje prezes sadu apelacyjnego.

4. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio w wydziatach ksigg wieczystych jednego sadu,
ktérym powierzono rézne obszary wtasciwosci miejscowe;j.

§ 242. 1. Do repertorium "Zd" wpisuje sie w szczegolnosci zbiory dokumentéw przejete z innego sadu
[st].

2. Zbiory dokumentow zakresla sie w repertorium "Zd" z chwilg dotgczenia ich do akt ksiegi
wieczystej, z adnotacjg o dacie dotaczenia i numerze ksiegi wieczystej, do akt ktérej zostaty dotgczone.

§ 243. 1. Do repertorium "Ar" wpisuje sie zamkniete ksiegi wieczyste.

2. W rubryce 1 repertorium "Ar" wpisuje sie numer biezacy, ktéry nadaje sie ksiedze wieczystej z
chwilg jej wpisania do repertorium. W dalszych rubrykach wpisuje sie dane wedtug oznaczen, a w
szczegolnosci:

1) w rubryce 2 - numer ksiegi wieczystej;



2) w rubryce 3 - date oddania do archiwum;
3) w rubryce 4 - date wydania z archiwum;
4) w rubryce 5 - uwagi, a w szczegdlnosci dane, ktérych zapisanie jest konieczne lub celowe.
3. Ksiegom wieczystym nadaje sie nowg numeracje odpowiadajacg numerom biezacym, pod ktorymi
wpisane zostajg do repertorium "Ar".
4. Nowy numer umieszcza sie na ksiegach wieczystych pod numerem dawnym. Poprzednie
oznaczenie ksiegi powinno pozosta¢ widoczne.

§ 244. 1. Do dziennika "Kw" wpisuje sie:
1) wnioski o zatlozenie ksiegi wieczystej;
2) inne wnioski o wpisy w ksiedze wieczystej;
3) wnioski o odtworzenie zaginionych lub zniszczonych akt ksiegi wieczyste;j;
4) skargi na wpisy dokonane przez referendarzy sgdowych i inne srodki odwotawcze od dokonanych
Wpisow;
5) sprawy, o ktérych mowa w § 62 ust. 1;
6) zawiadomienia wiasciwego organu ewidencji gruntéw i budynkéw o niezgodnosci danych z ewidencji,

z oznaczeniem nieruchomosci w ksiedze wieczystej;

7) zawiadomienia sadow, organdw administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego o
zmianie wiasciciela nieruchomosci, dla ktérej prowadzona jest ksiega wieczysta;
8) inne sprawy wszczete z urzedu.

2. Whnioski, zawiadomienia, skargi i srodki odwofawcze, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje sie pod
numerami biezacymi w kolejnosci ich wptywu. Na wnioskach, zawiadomieniach, skargach i $rodkach
odwotawczych zamieszcza sie numer dziennika z dodaniem dwéch kohcowych cyfr roku.

3. Sprawy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, rejestruje sie w kolejnosci ich wptywu z zachowaniem
przepisu § 62 ust. 2, a sprawy wszczete z urzedu w chwili wszczecia postepowania.

§ 245. Przy prowadzeniu dziennika ksigg wieczystych (dziennik "Kw") stosuje sie nastepujace zasady
rejestracji wnioskow:

1) zawarte w jednym pismie zgdanie dokonania wpisow w réznych dziatach jednej ksiegi wieczystej
stanowi jeden wniosek (jeden numer w dzienniku "Kw"), w przypadku gdy analogiczne Zadania
zawarte sg na odrebnych pismach, kazde z nich stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w
dzienniku "Kw"), mimo Ze pisma pochodza od tej samej osoby i sg z tej samej daty [st];

2) w przypadku gdy w jednym piSmie zawarte sg zadania dokonania wpisow w kilku ksiegach
wieczystych, kazde z tych Zzgdan stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w dzienniku "Kw");
zadania analogiczne zawarte w kilku pismach stanowig tez odrebne wnioski (odrebne numery w
dzienniku "Kw");

3) pismo o odtaczenie czesci nieruchomosci lub wyodrebnienie lokalu z jednej ksiegi wieczystej stanowi
jeden wniosek (jeden numer w dzienniku "Kw"), mimo iz w wyniku odtaczenia czesci nieruchomosci
lub wyodrebnienia lokalu zaktada sie nowg ksiege wieczystg i dokonuje w niej wpisow nawet we
wszystkich dziatach;

4) w przypadku gdy pismo obejmuje dodatkowo Zzadanie sprostowania dziatu I-O lub dokonania wpisu w
innym dziale ksiegi wieczystej, z ktorej nastepuje odtaczenie lub wyodrebnienie, Zgdanie w tej czesci
stanowi odrebny wniosek (wnioski) rejestrowany oddzielnie [st];

5) w przypadku gdy w jednym pismie zawarte sg zadania dokonania z jednej ksiegi kilku odtgczen lub
wyodrebnien i zalozenia nowych ksiag, rejestruje sie kazda z czesci zadania jako odrebny wniosek
(odrebny numer w dzienniku "Kw"); rejestruje sie tyle wnioskéw, ile odtgczeh lub wyodrebnien
obejmuje zadanie;

6) zadanie w jednym piSmie zatozenia ksiegi wieczystej i dokonania w niej wpiséw (nawet we
wszystkich dziatach) stanowi jeden wniosek (jeden numer dziennika "Kw"); w przypadku gdy zadanie
dotyczy zatozenia kilku ksiag, rejestruje sie tyle wnioskéw (nadaje tyle numeréw dziennika "Kw"), ile
ksiag miato by¢ zatozonych w przypadku pozytywnego zatatwienia zadania;

7) wnioski o wpis stuzebnosci gruntowej lub wpis hipoteki tacznej rejestruje sie pod jednym numerem
dziennika "Kw" - bez wzgledu na liczbe ksiag, w ktérych wpisy majg nastapic;

8) pismom dotyczacym tej samej sprawy nadaje sie nowy numer dziennika "Kw" tylko woéwczas, gdy
zawierajg one nowe wnioski 0 wpis.



§ 246. 1. Sprawom, w ktérych wniesiono skargi lub srodki odwotawcze od dokonanych wpiséw,
nadaje sie odrebny numer dziennika "Kw"; skargi i Srodki odwotawcze od tego samego wpisu, wpltywajace
od réznych uczestnikéw postepowania, rejestruje sie pod wspdélnym numerem nadanym pierwszemu z
tych Srodkow lub skarg [st].

2. Sprawom, w ktérych wniesiono skargi lub $rodki odwotawcze od innych orzeczen niebedacych
wpisem (np. oddaleniu wniosku o wpis, umorzeniu postepowania, zwrotu wniosku), nie nadaje sie
nowego numeru dziennika "Kw".

§ 247. Ostrzezeniom wpisanym z urzedu, o ktérych mowa w art. 626° § 4 k.p.c. i art. 626 § 1 k.p.c.,
nadaje sie nowy numer dziennika "Kw".

§ 248. 1. W rubryce dziennika "Kw" oznaczonej "Data wpltywu" wpisuje sie chwile wptywu wniosku
przez wskazanie daty, godziny i minuty, a w przypadku skargi i Srodka odwotawczego lub zawiadomienia
date wplywu.

2. W rubryce dziennika "Kw" oznaczonej "Nazwisko wnioskodawcy", poza imieniem i nazwiskiem,
nazwg wnioskodawcy lub oznaczeniem organu, od ktérego pochodzi zawiadomienie, odnotowuje sie
liczbe zataczonych dokumentéw.

3. W rubryce "Przedmiot wniosku" wskazuje sie, w przypadku gdy wniosek jest zamieszczony w
akcie notarialnym, imie i nazwisko notariusza, siedzibe kancelarii notarialnej oraz numer aktu
notarialnego.

4. W rubryce "Wyznaczone terminy" wpisuje sie informacje o czynnosciach podejmowanych w toku
postepowania w sprawie, a takze imie i nazwisko wiasciciela zobowigzanego do ujawnienia prawa
wilasnosci i jego adres, date wystania zawiadomienia o wpisie ostrzezenia oraz date wydania
postanowienia o0 wymierzeniu grzywny.

§ 249. 1. Na pisSmie zawierajgcym wniosek czyni sie adnotacje o chwili jego wptywu do wiasciwego
sgdu poprzez wskazanie daty, godziny i minuty (prezentata).

2. W przypadku stwierdzenia braku dokumentéw powotanych we wniosku nalezy uczyni¢ o tym
stosowng adnotacje na wniosku przy prezentacie.

3. Na pismie zawierajgcym wniosek lub na druku zarzadzenia wstepnego, niezwiocznie po
zaznaczeniu wzmianki w ksiedze wieczystej stosownie do art. 626" § 2 k.p.c., sporzadza sie adnotacje
wskazujaca date dokonania tej czynnosci.

4. Adnotacje powinny zawiera¢ podpis pracownika, ktory je uczynit.

§ 250. 1. Zakreslenie numeru porzadkowego sprawy w dzienniku "Kw" nastepuje po dokonaniu wpisu
lub wydaniu innego orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie w odniesieniu do wszystkich zadan
whiosku oraz po przekazaniu akt ksiegi wieczystej z apelacjg do sagdu odwotawczego [st].

2. Czynnos¢, o ktérej mowa w ust. 1, nie stanowi podstawy do wykreslenia wzmianki o wniosku w
ksiedze wieczystej, gdy tresScig orzeczenia konczacego postepowanie jest oddalenie wniosku, umorzenie
postepowania, odrzucenie wniosku lub zarzgdzenie o zwrocie wniosku oraz do wykreslenia wzmianki o
whiesionych skargach i srodkach odwotawczych od wpisu.

3. W przypadku zwrotu akt ksiegi wieczystej wraz z przestang apelacjg sadowi pierwszej instanciji
czynno$¢ te odnotowuje sie w dzienniku "Kw" pod numerem porzadkowym sprawy.

§ 251. 1. Do dziennika "Zd" wpisuje sie wnioski o zlozenie dokumentéw do zbioru i sSrodki
odwotawcze od postanowieh w sprawie ztozenia dokumentéw do zbioru [st].

2. Do czynnosci z zakresu biurowosci dotyczacych zbioru dokumentéw stosuje sie odpowiednio
przepisy dotyczace ksigg wieczystych.

§ 252. Do dziennika odpiséw ,,Odp” wpisuje sie wnioski o wydanie odpisu ksiegi wieczystej, dokumentéw
znajdujacych sie w aktach ksiegi wieczystej lub zbioru dokumentéw oraz wypiséw aktow notarialnych, a
takze wnioski o wydanie zaswiadczen z ksigg zamknietych, ktére nie podlegaty migracji oraz ksiag
dawnych [st].”;



§ 253. Wniosek o wydanie odpisu lub zaswiadczenia, poza ogdlnymi wymogami przewidzianymi dla
pism procesowych, powinien zawieraC oznaczenie ksiegi wieczystej lub wskazanie dokumentu
pozwalajacego na ustalenie jego tresci oraz uzasadnienie potrzeby uzyskania odpisu lub zaswiadczenia
przez zainteresowanego, ktdrego prawa nie sg ujawnione w danej ksiedze wieczyste;.

§ 254. 1. Odpis ksiegi wieczystej powinien zawiera¢ réwniez wpisy nieprawomocne oraz ujawnienie
wzmianek o wnioskach, skargach, apelacjach i kasacjach zamieszczonych w odpowiednich dziatach
ksiegi wieczyste;j.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do odpisow ksigg wieczystych zawierajgcych wpisy
wykreslone.

§ 255. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu z akt ksiegi wieczystej moze zosta¢ wydany
tylko dokument, ktéry nie stanowit podstawy wpisu.

2. Wydanie dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje na zadanie osoby zainteresowanej, po
ztozeniu przez nig do akt ksiegi wieczystej uwierzytelnionego odpisu lub wypisu z dokumentu albo jego
kserokopii.

3. Przewodniczacy wydziatu moze zwolni¢ osobe zainteresowang od obowigzku okreslonego w ust.
2.

§ 256. Numer porzadkowy w dzienniku ,Odp” zakresla sie z chwilg sporzadzenia odpisu ksiegi
wieczystej, wypisu lub zaswiadczen, o ktérych mowa w § 252 albo wydania zarzadzenia przez
przewodniczgcego wydzialu o odmowie wydania takich dokumentéw; w przypadku Zzgdania wydania
dokumentow znajdujacych sie w aktach ksiegi wieczystej lub zbiorze dokumentéw numer porzadkowy
zakresla sie z chwilg wydania przez przewodniczacego wydziatu stosownego zarzgdzenia w tym zakresie
[st].

§ 257. W dzienniku korespondenciji ogdlnej rejestruje sie te pisma, ktore nie podlegajg wpisaniu do
innych urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w przepisach poprzedzajacych, a w szczegdlnosSci
pisma mylnie skierowane, ktoére nalezy przekazac¢ do innych sadow (wydziatdéw) oraz pisma o udzielenie
informaciji i inne pisma, ktore nie sg wnioskami wieczystoksiegowymi.

§ 258. 1. Spis witascicieli nieruchomosci wpisanych w ksiedze wieczystej prowadzi sie systemem
kartotekowym. Jedna karta powinna obejmowac wszystkie nieruchomosci obojga matzonkéw.

2. Dane dotyczace kazdego wiasciciela umieszcza sie w spisie tylko raz, wykazujac numery
wszystkich ksigg wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci bedacych jego wiasnoscia.

3. Jesli w ksiedze zostanie wpisany inny wiasciciel lub jezeli ksiega wieczysta zostanie zamknieta,
podkresla sie dane dotyczace tej ksiegi w rubryce 2 czerwona linig. Jezeli wykresleniu ulegajg wszystkie
zapisy w rubryce 2, odpowiednia karta powinna by¢ usunieta z kartoteki.

4. Spis uprawnionych do spoéidzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu wpisanego w ksiedze
wieczystej prowadzi sie systemem kartotekowym [st]. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§259. %) 1. W kontrolce postepowania odwotawczego wpisuje sie date wniesienia $rodka
odwotawczego, numer dziennika "Kw", pod ktérym srodek odwotawczy zostat wpisany, daty wystania akt
do sadu drugiej instanciji i ich zwrotu oraz dane o wyniku rozpoznania sprawy przez sad odwotawczy.

2. W kontrolce, o ktérej mowa w ust. 1, ewidencjonuje sie ponadto skargi kasacyjne oraz skargi o
stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia, w przypadku ktérych nalezy odnotowac
date przestania skargi do rozpoznania, date i rodzaj orzeczenia oraz sygnature akt sprawy, ktérej dotyczy
skarga.

Rozdziat 3
Biurowos¢ w wydziatach prowadzacych ksiegi wieczyste w systemie informatycznym

§ 260. 1. W wydziatach ksigg wieczystych prowadzi sie w systemie informatycznym nastepujace
urzgdzenia ewidencyjne [st]:



1) repertorium ksigg wieczystych ("Rep. Kw");
2) dziennik ksiag wieczystych ("Dz. Kw");
3) dziennik odpisow ("Dz. Odp");
4) dziennik korespondencji ogdlnej ("Dz. Ko").

2. W wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi sie zgodnie z regulacjg okreslong w rozdziale 2
repertorium zbioru dokumentéw ("Rep. Zd") dziennik zbioru dokumentéw ("Dz. Zd") oraz repertorium
archiwum ("Rep. Ar").

§ 261. Repertorium "Kw" zawiera nastepujace dane:
1) numer ksiegi wieczystej;
2) chwile zapisania ksiegi;
3) chwile zamkniecia ksiegi wieczystej;
4) date przejecia ksiegi wieczystej z innego sadu;
5) date przekazania ksiegi wieczystej do innego sadu;
6) poprzedni numer ksiegi wieczystej.

§ 262. 1. Dziennik "Kw" obejmuje dane:

1) numer kolejny dziennika i numery zgdan;

2) przedmiot wniosku (numery ksiag wieczystych, ktdrych dotyczy wniosek, rodzaje zadan);

3) dane wnioskodawcéw i uczestnikow postepowania (imie i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do
korespondencji);

4) imie i nazwisko notariusza, siedzibe kancelarii notarialnej oraz numer repertorium, w przypadku gdy
wniosek zamieszczony jest w akcie notarialnym;

5) liczbe zatagczonych dokumentow;

6) chwile wptywu wniosku;

7) ® informacje o rodzaju czynnosci i terminach ich podejmowania w toku sprawy: przed sadem
pierwszej instancji - w tym rozpoznawanie skarg na orzeczenia referendarzy sadowych; w
postepowaniu miedzyinstancyjnym i po zwrocie akt przez sad odwotawczy - w szczegdlnosci
wskazanie daty wniesienia srodka odwotawczego, daty wystania akt do sadu odwotawczego i ich
zwrotu, adnotacje o wyniku rozpoznania $srodka odwotawczego, rozpoznania skargi kasacyjnej lub
skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia (data, wynik i sygnatura
akt);

8) inne istotne informacje dotyczace biegu sprawy.

2. Whnioski i inne pisma wskazane w ust. 1 rejestruje sie pod kolejnym numerem dziennika "Kw" lub
pod kolejnym numerem Zadania w ramach numeru dziennika, albo jako pisma zwigzane z zgdaniem
zgodnie z zasadami okreslonymi ponize;.

3. Numer dziennika "Kw" sklada sie z kodu wydziatu, numeru biezacego i dwdch koncowych cyfr
danego roku. Kazdy numer dziennika rozszerzany jest o kolejne numery zgdan zawartych we wniosku,
ktérego dotyczy. Wniosek moze obejmowac jedno (np. Dz. Kw. WA1G/235/03/1) lub wiele zadan (np. Dz.
Kw.WA1G/235/03/1 i WA1G/235/03/2).

§ 263. Przy prowadzeniu dziennika ksigg wieczystych (dziennika "Kw") stosuje sie nastepujace
zasady rejestracji wnioskéw i oznaczania zgdan:

1) zawarte w jednym piSmie zadanie dokonania wpisow w roznych dziatach jednej ksiegi wieczystej
stanowi jeden wniosek (jeden numer w dzienniku "Kw"), w przypadku gdy analogiczne Zzadania
zawarte sa w odrebnych pismach, kazde z nich stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w
dzienniku "Kw"), mimo ze pisma pochodza od tej samej osoby i sg z tej samej daty [st];

2) w przypadku gdy w jednym pisSmie zawarte sg zadania dokonania wpiséw w kilku ksiegach
wieczystych, kazde z tych Zzgdan stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w dzienniku "Kw"),
zadania analogiczne zawarte w kilku pismach stanowig tez odrebne wnioski (odrebne pozycje w
dzienniku "Kw");

3) w ramach jednego numeru dziennika "Kw" nadanemu wnioskowi kazdemu z Zgdan dodaje sie
dodatkowo dla uporzadkowania kolejny numer, np. trzy zadania zawarte w jednym wniosku zostang
zarejestrowane pod jednym numerem dziennika "Kw", lecz pod osobnymi numerami zadan np.:



Dz. Kw WA1G/125/03/1 - zadanie o wpis prawa wiasnosci wspotmatzonkdéw, ktérym przystuguje to
prawo na zasadzie wspolnosci ustawowej matzenskiej,

Dz. Kw 125/03/2 - zgdanie o wpis stuzebnosci osobistej,

Dz. Kw 125/03/3 - zgdanie o wpis hipoteki tacznej;

4) jezeli w piSmie zawarto wniosek o zatozenie ksiegi wieczystej i wpis w dziale |l prawa wtasnosci,
prawa uzytkowania wieczystego lub spétdzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu na rzecz wielu
podmiotow, pismo to stanowi jeden wniosek i jedno zadanie;

5) w jednym pismie zawarte jest Zadanie dokonania wpisu w dziale Il, na rzecz wielu podmiotéw, pismo
to stanowi jeden wniosek, a kazdemu Zadaniu nadaje sie odrebny numer, z wyjgtkiem podmiotéw
objetych wspdlnoscia faczna;

6) pismo o odtgczenie czesci nieruchomosci lub wyodrebnienie lokalu z jednej ksiegi wieczystej stanowi
jeden wniosek (jeden numer w dzienniku "Kw"), mimo iz w wyniku odtaczenia czesci nieruchomosci
lub wyodrebnienia lokalu zaktada sie nowg ksiege wieczystg i dokonuje w niej wpisow nawet we
wszystkich dziatach, przy czym kazde z zgdan jest oznaczone osobnym numerem;

7) w przypadku gdy pismo obejmuje zadanie sprostowania dziatu I-O lub dokonania wpisu w innym
dziale ksiegi wieczystej, z ktérej nastepuje odigczenie lub wyodrebnienie, zgdanie w tej czesci
stanowi odrebny wniosek (wnioski) rejestrowany oddzielnie [st],

8) w przypadku gdy w jednym pismie zawarte sg zadania dokonania z jednej ksiegi kilku odtgczen lub
wyodrebnien i zalozenia nowych ksigg, rejestruje sie kazda z czesci zadania jako odrebny wniosek
(odrebny numer w dzienniku "Kw"); rejestruje sie tyle wnioskéw, ile odtgczen lub wyodrebnien
obejmuje zadanie,

9) zadanie w jednym piSmie zatozenia ksiegi wieczystej i dokonania w niej wpiséw (nawet we
wszystkich dziatach) stanowi jeden wniosek (jeden numer dziennika "Kw"); w przypadku gdy zgdanie
dotyczy zatozenia kilku ksiag, rejestruje sie tyle wnioskéw (nadaje tyle numeréw dziennika "Kw"), ile
ksiag miato by¢ zatozonych w przypadku pozytywnego zatatwienia zadania;

10) wnioski o wpis stuzebnosci gruntowej lub wpis hipoteki tgcznej rejestruje sie pod jednym numerem
dziennika "Kw" i jako jedno Zadanie - bez wzgledu na liczbe ksiag, w ktdrych wpisy majg nastgpic;

11) pismom dotyczacym tej samej sprawy nadaje sie nowy numer dziennika "Kw" i Zzadania tylko
woéwczas, gdy zawierajg one nowe wnioski o wpis.

§ 264. 1. Skargom i sSrodkom odwotawczym od orzeczeh niebedacych wpisem nie nadaje sie nowego
numeru dziennika "Kw" i wpisuje sie je pod numerem dziennika "Kw", ktérego dotycza, pod kolejnym
numerem zadania.

2. Srodki odwotawcze i skargi wptywajace od réznych uczestnikéw postepowania oraz dotyczace
réznych zadan rejestruje sie pod wspolnym numerem zadania, nadanym pierwszemu z tych srodkéw.

§ 265. 1. Zakreslenie numeru zadania nastepuje po dokonaniu wpisu lub wydaniu innego orzeczenia
konczacego postepowanie w zakresie tego zadania [st].

2. ®) Zakreslenie numeru $rodka odwotawczego nastepuje po przekazaniu akt ksiegi wieczystej wraz
z tym $rodkiem do sadu odwotawczego, a numeru zawiadomienia o skardze kasacyjnej lub skardze o
stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia niezwtocznie po wpisaniu wzmianki o jej
whniesieniu [st].

3. Zakreslenie numeru skargi na orzeczenie referendarza sgdowego lub zazalenia nastepuje po
rozpoznaniu tej skargi lub wydaniu innego orzeczenia w przedmiocie skargi lub zaZalenia [st].

4. Czynnosci wskazane w ust. 1-3 nie stanowig podstawy do wykreslenia wzmianki o wniosku w
ksiedze wieczystej, gdy trescig orzeczenia konczacego postepowanie jest oddalenie wniosku, umorzenie
postepowania, odrzucenie wniosku lub zarzgdzenie o zwrocie wniosku, oraz do wykreslenia wzmianki o
whniesionych srodkach odwotawczych od wpisu.

5. Zakreslenie numeru wniosku w dzienniku "Kw" nastepuje z chwilg zakres$lenia wszystkich
numerow zgadan.

§ 266. 1. Do dziennika "Odp" wpisuje sie [st]:
1) wnioski o wydanie odpiséw dokumentéw znajdujacych sie w aktach ksiegi wieczystej lub w zbiorze
dokumentoéw;



2) wnioski o wydanie zaswiadczen z ksiag zamknietych, ktére nie podlegaty migracji oraz ksiag
dawnych;

3) wnioski o wydanie wypisow aktéw notarialnych;

4) wnioski o wydanie odpisow ksigg wieczystych przekazane przez ekspozyture Centralnej Informacii.
2. Dziennik "Odp" zawiera dane:

1) numer porzadkowy;

2) dane wnioskodawcy (imie i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do korespondenciji);

3) data wptywu wniosku;

4) numer ksiegi wieczystej, ktorej dotyczy wniosek;

5) przedmiot wniosku;

6) dane o sposobie zatatwienia wniosku.
3. Numer pozycji dziennika "Odp" sktada sie z numeru biezacego i dwdéch kohcowych cyfr danego

roku.
4. Wniosek o wydanie kilku odpiséw z akt tej samej ksiegi wieczystej ztozony w jednym pismie

rejestruje sie pod jedng pozycjg dziennika "Odp".

§ 267. Dziennik korespondencji ogdlnej ("Dz. Ko") zawiera dane:
1) numer porzadkowy;
2) date wplywu pisma;
3) dane nadawcy pisma (imie i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do korespondenciji);
4) przedmiot pisma;
5) sposéb i termin zatatwienia.

§ 268. 1. W sprawach wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, do
zakonczenia postepowania w danej instancji, stosuje sie przepisy dotychczasowe.

2. Ksiegi biurowe i inne urzadzania ewidencyjne prowadzone na dotychczasowych zasadach zamyka
sie z chwilg zakreslenia wszystkich pozyciji.

3. Zalozenie repertorium "Kw" w formie elektronicznej nastepuje poprzez przeniesienie numerow
pozycji ujawnionych w dotychczasowym repertorium.

4. Repertorium ksigg wieczystych prowadzone w dotychczasowej formie zamyka sie z chwilg
przeniesienia do repertorium prowadzonego w formie elektronicznej wszystkich numeréw, pod ktérymi
prowadzone sg ksiegi wieczyste.

§ 269. W pozostatych nieuregulowanych w niniejszym rozdziale sprawach do prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych stosuje sie przepisy rozdziatu 2.

DZIAL XI
BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ SAD RODZINNY
Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogoélne

§ 270. ® 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich (w sadzie rodzinnym) prowadzi sie nastepujace
urzgdzenia ewidencyjne [st]:
1) w sprawach nieletnich:
— repertorium "Npw" dla spraw nieletnich, w ktérych zachodzi podejrzenie popetnienia czynu
karalnego lub demoralizacji,
— repertorium "Now" dla spraw nieletnich podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu opiekunczo-
wychowawczym,
— repertorium "Nk" dla spraw nieletnich podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu poprawczym,
— wykaz "Nw" dla spraw nieletnich, wobec ktérych zostaty prawomocnie orzeczone srodki
poprawcze lub wychowawcze, z wyjatkiem tych, ktére ze swej istoty nie podlegajg dalszemu
wykonaniu (np. "upomnienie"),



— wykaz "MED" dla ewidencji spraw przekazanych do mediaciji (art. 3a § 1 u.p.n.),

— wykaz "Nsch" dla ewidencji nieletnich umieszczonych w schronisku dla nieletnich, pozostajagcych
do dyspozycji sadu w sprawach rozpoznawanych przez ten sad,

— kontrolke "Zr" dla ewidencjonowania czynnosci zwigzanych z natozeniem przez sad zobowigzan
w stosunku do rodzicéw lub opiekuna nieletniego (art. 7i 8 u.p.n.),

— kalendarze terminowe dla biezacej kontroli czynnosci wskazanych w zarzadzeniach sedziow w
sprawach nieletnich;

2) dla spraw opiekunczych matoletnich:

— repertorium "Nsm" dla spraw dotyczacych matoletnich, ktére podlegajg rozpoznaniu przez sad
rodzinny w trybie postepowania nieprocesowego,

— wykaz "Opm" dla spraw matoletnich objetych na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu
opieka, kuratelg lub nadzorem wynikajacym z ograniczenia wtadzy rodzicielskiej,

— kalendarze terminowe dla biezacej kontroli czynnosci wskazanych w zarzadzeniach sedziow w
sprawach opiekunczych matoletnich;

3) dla spraw nieletnich i opiekunczych matoletnich:

— wykaz "Nmo" dla wszystkich pism w sprawach nieletnich i matoletnich, niepodlegajacych
wpisowi do repertoriow ani do innych urzgdzeh ewidencyjnych, a rozpoznawanych przez sad
rodzinny lub sedziego rodzinnego, w tym rowniez zawiadomienh policji z zatrzyman nieletnich;

4) ®" dla spraw z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego dotyczacych oséb petnoletnich oraz dla
spraw dotyczacych leczenia oséb uzaleznionych od alkoholu:

— - repertorium "RNc" dla spraw podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu
nakazowym przepis § 104 ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio,

— repertorium "RC" dla wszczetych przed sgdem rodzinnym spraw cywilnych rozpoznawanych w
trybie postepowania procesowego,

— - repertorium "RNs" dla spraw podlegajacych rozpoznaniu przez sad rodzinny w postepowaniu
nieprocesowym, w tym réwniez dotyczacych poddania obowigzkowi leczenia o0séb
uzaleznionych od alkoholu,

— - repertorium "RCo" dla innych spraw z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego, a w
szczegolnosci: o odtworzenie akt, o wytgczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z
innego wydziatu lub sadu, spraw podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu zabezpieczajgcym
i egzekucyjnym, rejestracji protokotéw i wnioskéw przeznaczonych dla innych sadéw badz sadu
wilasciwego, lecz zgtoszonych przed wytoczeniem powddztwa, wnioskéw o wydanie
zaswiadczeh w sprawach maizenskich i odpowiedzialnosci rodzicielskiej na podstawie
przepisow RWE,

— - wykaz "Op" dla spraw opiekunczych oséb petnoletnich poddanych opiece lub kurateli oraz
spraw, w ktérych ustanowiono doradce tymczasowego,

— - wykaz "Alk" dla spraw os6b uzaleznionych od alkoholu i poddanie ich obowigzkowi leczenia na
mocy orzeczenia sadu.

5) dla spraw i czynnosci dotyczacych niektorych kwestii zwigzanych z postepowaniem we wszystkich
rodzajach spraw rozpoznawanych przez sad rodzinny:

— wykaz ,RCps” dla spraw pomocy sadowej z zakresu postepowania w sprawach rodzinnych i

opiekunczych oraz sprawach nieletnich, z wyjgtkiem czynno$ci zwigzanych z wykonaniem

orzeczen,

— wykaz ,WSC” dla spraw, w ktérych wniesiona zostata skarga o stwierdzenie niezgodnosci z

prawem prawomocnego orzeczenia (art. 424" § 2 k.p.c.),

— wykaz ,Med” dla ewidenciji protokotow z przebiegu mediacji w sprawach rodzinnych,

— kontrolke ,Wab” dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych

biegtemu w celu wydania opinii lub do ttumacza w celu wykonania ttumaczenia,

— kontrolke spraw zawieszonych.

2. Wpisywane do repertorium "RNs" i "Nsm" sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego oznacza sie dodatkowo przez umieszczenie z lewej strony na marginesie
repertorium, obok numeru porzadkowego sprawy, czerwonym kolorem skrétowego oznaczenia "Psych".

3. Przepis § 83 ust. 2 stosuje sie.



Rozdziat 2
Ewidencja spraw nieletnich
Oddziat 1
Repertoria: "Npw", "Now" i "Nk"

§ 271. 1. Wpisujac do repertorium sprawe dotyczaca kilku nieletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich
wpisa¢ w oddzielnym wierszu repertorium pod wspélnym numerem porzadkowym, oznaczajac kolejne
nazwiska poczatkowymi matymi literami alfabetu [st].

2. Nad nazwiskiem nieletniego, wobec ktérego tymczasowo zastosowano nadzér organizacii
miodziezowej lub innej organizacji spotecznej, nadzoér zaktadu pracy albo nadzor kuratora lub innej osoby
godnej zaufania - nalezy wpisa¢ w repertorium czerwonym kolorem wyraz "nadzér" [st]. W przypadku
umieszczenia nieletniego w schronisku dla nieletnich albo tymczasowego umieszczenia w odpowiednim
miodziezowym osrodku wychowawczym, w miodziezowym osrodku socjoterapii lub osrodku szkolno-
wychowawczym - nalezy wpisa¢ odpowiednio wyraz "zatrzymany" lub "tymczasowo umieszczony w
osrodku"; w przypadku zastosowania aresztu (art. 18 § 2 pkt 1 lit. e u.p.n.) wpisa¢ odpowiednio wyraz
"areszt".

3. Wziecie udziatu przez prokuratora w posiedzeniu lub rozprawie albo dokonanie przez niego innej
czynnos$ci procesowej odnotowuje sie w repertorium przez zamieszczenie adnotacji "udziat prokuratora"
[st].

4. Nad nazwiskiem nieletniego, ktérego sprawe skierowano do postepowania mediacyjnego, nalezy
wpisac w repertorium czerwonym kolorem "mediacja" [st].

§ 272. W razie wylgczenia sprawy do odrebnego postepowania nalezy na marginesie repertorium w
jednej linii z nazwiskiem nieletniego, co do ktérego postepowanie wylaczono, wpisa¢ wyraz "wytgczono".
Po rozpoznaniu sprawy wytaczonej wyraz ten nalezy przekreslic.

§ 273. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do repertorium "Npw" zakresla sie po zakonczeniu
postepowania wyjasniajacego [st]. Sprawe, ktorg skierowano do rozpoznania w postepowaniu
opiekunczo-wychowawczym, nalezy przenies¢ do repertorium "Now", natomiast sprawe, ktérg skierowano
do rozpoznania w postepowaniu poprawczym, do repertorium "NK".

§ 274. Numer porzadkowy sprawy zakreSla sie réwniez w repertorium "Npw" 2z chwilg
uprawomocnienia sie postanowienia o niewszczynaniu postepowania oraz przekazaniu sprawy innemu
sgdowi, szkole, organizacji spotecznej lub innemu organowi [st].

§ 275. Sprawe przekazang przez inny sad wedlug wiasciwosci rejestruje sie w repertorium "Npw",
"Now" lub "Nk" w zaleznosci od tego, w jakim stadium postepowania sprawe przekazano. W rubryce
"Uwagi" odpowiedniego repertorium nalezy zamiesci¢ informacje, z jakiego sadu sprawa wptyneta.

§ 276. 1. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do repertorium "Now" zakresla sie po wydaniu
postanowienia, na mocy ktérego orzeczono s$rodki wychowawcze, oraz po uprawomochieniu sie
postanowienia o przekazaniu sprawy wedtug wtasciwosci innemu sgdowi albo po uprawomocnieniu sie
innego rozstrzygniecia konczacego postepowanie w sprawie [st].

2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do repertorium "Nk" zakre$la sie po wydaniu wyroku oraz po
uprawomocnieniu sie postanowienia o przekazaniu sprawy wedtug wtasciwosci innemu sadowi albo po
uprawomocnieniu sie innego rozstrzygniecia konczacego postepowanie w sprawie [st].

§ 277. W przypadku przekazania sprawy przez sad drugiej instancji do ponownego rozpoznania
sprawe rejestruje sie ponownie w repertorium, stosujac przepis § 62 ust. 2 [st].

§ 278. 1. Jezeli w toku postepowania zachodzi potrzeba skierowania sprawy do mediacji, sprawe
wpisuje sie do wykazu "MED".



2. W wykazie "MED" wpisuje sie w szczegolnosci: sygnature akt wtasciwej sprawy, date przestania
stosownych dokumentéw do postepowania mediacyjnego, oznaczenie uczestnikéw mediacji, oznaczenie
instytucji lub osoby godnej zaufania przeprowadzajacej mediacje, okreslenie terminu do sporzadzenia
sprawozdania z przebiegu i wynikéw postepowania mediacyjnego oraz date nadestania sprawozdania i
jego wynik [st].

3. Sprawozdania z przebiegu i wynikéw postepowania mediacyjnego, a takze wywiady srodowiskowe
i opinie o nieletnim uzyskane w toku postepowania przechowuje sie w aktach, w oddzielnej,
zapieczetowanej kopercie.

§ 279. 1. W wykazie "Nsch" zamieszcza sie - stale aktualizowane - informacje o terminach
umieszczenia, przedtuzenia pobytu oraz zwolnienia wychowanka ze schroniska [st].
2. Podstawg zakreslenia pozycji w wykazie, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢é zwolnienie ze
schroniska na skutek:
a) wykonania postanowienia o uchyleniu umieszczenia nieletniego w schronisku dla nieletnich,
b) przekazania nieletniego do dyspozycji innego sadu,
¢) wykonania prawomocnhego orzeczenia, w wyniku ktérego nieletni zostat umieszczony w zaktadzie
poprawczym lub innym zaktadzie albo zwolniony ze schroniska na skutek orzeczenia innego
Srodka wychowawczego.

§ 280. ® 1. Jezeli w toku postepowania wykonawczego zachodzi potrzeba skierowania sprawy na
posiedzenie w celu zmiany srodka wychowawczego w trybie art. 79 upn, nalezy wpisa¢ sprawe do
repertorium "Now" pod nowym numerem porzadkowym [st], czynigc o tym odpowiednig adnotacje w
wykazie "Nw".

2. W rubryce "Uwagi" repertorium "Now", w wierszu, w ktérym wpisana zostata nowa sprawa, oraz na
oktadce akt dotyczacych postepowania w tej sprawie, wskazuje sie rowniez sygnature wykazu "Nw".

3. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania odnotowuje sie jego wynik rowniez w rubryce
"Uwagi" wykazu "Nw", wskazujac sygnature, date i tre$¢ orzeczenia; przebieg postepowania rejestruje sie
tylko w repertorium "Now".

4. Akta sprawy "Now", w ktérej nastgpita zmiana orzeczenia w trybie art. 79 u.p.n., dotacza sie do akt
"Nw".

Oddziat 2
Wykaz "Nw"®)

§ 281. ® 1. Niezwlocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia o zastosowaniu wobec nieletniego
srodka poprawczego lub wychowawczego, z wyjatkiem $Srodkéw, ktore ze swej istoty nie podlegajg
dalszemu wykonywaniu (np. upomnienie), jak réwniez niezwtocznie po otrzymaniu takiego orzeczenia z
innego sadu do wykonania, nalezy nazwisko nieletniego wpisa¢ do wykazu "Nw".

2. Jezeli orzeczenie dotyczy kilku nieletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ pod odrebnym
numerem wykazu.

3. Numer porzadkowy wykazu "Nw" stanowi podstawe oznaczenia sygnatury odpowiadajgcych mu
akt postepowania wykonawczego ("Nw").

§ 282. ®" 1. W wykazie "Nw" wpisuje sie w szczegolnosci date wpisu, sygnature akt "Now" lub "NK" i
nazwe sadu orzekajacego, date wykonalnos$ci orzeczenia oraz nazwisko i imie nieletniego.

2. Przez "date wykonalnosci orzeczenia" nalezy rozumie¢ date uprawomocnienia sie orzeczenia sgdu
pierwszej instancji lub date zwrotu akt z sadu drugiej instancji, a w odniesieniu do orzeczeh przekazanych
do wykonania z innych sgdow - date otrzymania stosownej dokumentaciji.

§ 283-285. °? (uchylone).

§ 286. ®® Po zakresleniu numeru porzadkowego w wykazie "Nw" akta postepowania wykonawczego
nalezy dotaczy¢ do akt sprawy "NK" lub "Now", chyba Ze orzeczenie zostato przekazane do wykonania z



innego sadu. W takim przypadku akta "Nw" po zakonczeniu postepowania wykonawczego przekazuje sie
do archiwum zakfadowego.

Oddziat 3
Ksiegi pomocnhicze

§ 287. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich (sadzie rodzinnym) prowadzi sie kontrolke "Zr", w ktorej
pod odpowiednimi literami alfabetu ewidencjonuje sie nazwiska i imiona rodzicéw nieletniego (opiekuna),
na ktérych natozone zostaty przez sad rodzinny zgodnie z art. 7 i 8 u.p.n. zobowigzania oraz czynnosci
sgdu zwigzane z biezacg kontrolg prawidtowosci wykonywania tych zobowigzanh [st].

2. Numeracje porzadkowg poszczegolnych pozyciji w kontrolce "Zr" prowadzi sie odrebnie dla kazdej
litery alfabetu.

3. W kontrolce uwidacznia sie w szczegdlnosci: sygnature akt sprawy nieletniego, imiona i nazwiska
rodzicébw (opiekuna), date i rodzaj natozonego przez sad zobowigzania, skrotowe informacje o
wykonywaniu zobowigzania, jak rowniez informacje o wymierzeniu kary pienieznej oraz uwagi [st].

4. Zakonczenie roku kalendarzowego nalezy zaznaczy¢ w kontrolce czerwong linig pozioma. Z
poczatkiem nowego roku kalendarzowego numeracje wpisow w kontrolce "Zr" rozpoczyna sie na nowo.

§ 288. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 287 dotacza sie do wiasciwych akt, jezeli zostaty
one zatozone, w korespondenciji zas z nimi zwigzanej nalezy powotywacC sygnature kontrolki "Zr" i
sygnature akt sprawy nieletniego ("Npw", "Now" lub "Nk"). Jezeli akt sprawy nieletniego nie zatozono, to
pisma te przechowuje sie w oddzielnej teczce.

§ 289. 1. W celu biezacej kontroli terminowosci czynnosci sagdowych podejmowanych we wszystkich
fazach postepowania w sprawach nieletnich prowadzi sie kalendarz terminowy.

2. W kalendarzu pod odpowiednig datg, wskazang w zarzadzeniu sedziego, wpisuje sie sygnatury
akt spraw, ktére majg by¢ przedstawione sedziemu w okreslonym terminie.

3. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie odrebnych
kalendarzy terminowych w celu kontroli czynnosci podejmowanych w poszczegodlnych fazach
postepowania sgdowego.

§ 290. 1. ® W skorowidzu alfabetyczno-numerowym prowadzonym dla repertoriéw: "Npw", "Now" i
"NKk" oraz wykazu "Nw" wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko i imie nieletniego oraz
sygnature dotyczacej go sprawy. Jezeli w jednej sprawie wystepuje kilku nieletnich, nalezy nazwisko i
imie kazdego z nich wpisa¢ osobno.

2. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie odrebnych
skorowidzéw dla niektorych repertoridw lub wykazu "Nw".

Rozdziat 3
Ewidencja spraw opiekuiiczych matoletnich
Oddziat 1
Repertorium "Nsm"

§ 291. Do repertorium "Nsm" [st] stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace repertorium "Ns", z
zachowaniem przepisOw ponizszych.

§ 292. 1. ® Jezeli w toku postepowania wykonawczego zachodzi potrzeba skierowania sprawy na
posiedzenie w celu zmiany orzeczenia w trybie art. 577 k.p.c., wykonania orzeczenia wydanego na
podstawie art. 569 § 2 k.p.c. dotyczacego odebrania osoby podlegajacej wiadzy rodzicielskiej lub
pozostajacej pod opieka, a takze orzeczenia o umieszczeniu matoletniego w placéwce opiekunczo-



wychowawczej lub w rodzinie zastepczej, nalezy wpisa¢ sprawe do repertorium "Nsm" pod nowym
numerem porzadkowym, czynigc o tym odpowiednig adnotacje w wykazie "Opm" [st].

2. %) W rubryce "Uwagi" repertorium, w wierszu, w ktérym wpisana zostata nowa sprawa, oraz na
oktadce akt dotyczacych postepowania w tej sprawie wskazuje sie rowniez sygnature wykazu "Opm".

3. %" Po prawomocnym zakonczeniu postepowania odnotowuje sie jego wynik takze w wykazie
"Opm", wskazujgc sygnature, date i treS¢ orzeczenia; przebieg postepowania rejestruje sie tylko w
repertorium "Nsm".

4. Akta sprawy "Nsm", w ktorej nastgpita zmiana orzeczenia w trybie art. 577 k.p.c., dotacza sie do
poprzednich akt opiekunczych.

§ 293. Przepisy § 292 stosuje sie odpowiednio w sytuacji, gdy w stosunku do matoletniego
pozostajacego pod opieka Ilub nadzorem zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
przekraczajacego zakres normalnej opieki lub nadzoru (np. w przypadku wniosku o zezwolenie na
wstgpienie w zwigzek matzenski).

Oddziat 2
Wykaz "Opm"®

§ 294. ® 1. Niezwlocznie, gdy stanie sie wykonalne orzeczenie o ustanowieniu opieki, kurateli lub
nadzoru wynikajgcego z ograniczenia wiadzy rodzicielskiej nad matoletnim, takze umieszczonym w
rodzinie zastepczej lub placéwce opiekunczo-wychowawczej, jak rowniez niezwiocznie po otrzymaniu do
wykonania takiego orzeczenia z innego sadu, nalezy wpisa¢ nazwisko matoletniego do wykazu "Opm".

2. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o ktérym mowa w ust. 1, postepowanie wykonawcze
dotyczy¢é ma kilku matoletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ w odrebnym wierszu wykazu pod
wspoélnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu przy nazwisku kazdego z
matoletnich (np. "Opm 5/03a", "Opm 5/03b", "Opm 5/03c").

3. Numer porzadkowy wykazu "Opm" stanowi podstawe oznaczenia sygnatury odpowiadajacych mu
akt postepowania wykonawczego (§ 332 ust. 3).

4. Date wpisania matoletniego do wykazu "Opm", jak rowniez numer porzadkowy nalezy odnotowaé
w stosownych rubrykach repertorium "Nsm".

§ 295. "% (ychylony).

§ 296. "V W przypadku przekazania sprawy opiekunczej sadowi wtagciwemu nalezy przesta¢ temu
sadowi akta opiekuncze.

§ 297. 199 W sadzie, ktéremu sprawe przekazano, nalezy wpisaé te sprawe do wykazu "Opm".
§ 298. "% (uchylony).
Oddziat 3
Ksiegi pomocnicze

§ 299. 1. Dla kontroli terminédw wyznaczonych opiekunom i kuratorom sgadowym prowadzi sie
kalendarz terminowy, w ktérym pod odpowiednimi datami wpisuje sie sygnatury akt spraw "Opm", ktore
majg by¢ przedtozone sedziemu zgodnie ze wskazanym w zarzadzeniu terminem.

2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢ prowadzenie wspdélnego kalendarza terminowego dla
kontroli planowanych czynnos$ci w sprawach matoletnich.

§ 300. "® W skorowidzu alfabetyczno-numerowym prowadzonym dla repertorium "Nsm" oraz
wykazu "Opm" wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko i imie matoletniego oraz
sygnature dotyczacej go sprawy, a takze nazwiska i imiona rodzicéw (opiekuna) bedacych uczestnikami
postepowania w sprawie.



Oddziat 4
Wykaz "Nmo"

§ 301. W wydziale rodzinnym i nieletnich (sadzie rodzinnym) prowadzi sie wykaz "Nmo" dla wszelkich
pism i czynnosci sadowych w sprawach nieletnich i matoletnich [st], niepodlegajacych wpisowi do
repertoriow ani innych odrebnych urzadzeh ewidencyjnych, a dotyczacych w szczegolnosci:

1) rozpoznawanych przez sedziego rodzinnego zazalen na czynnosci naruszajgce prawa stron;

2) rozpoznawanych przez sad rodzinny wnioskéw prokuratora o zastosowanie lub przedtuzenie pobytu
nieletniego w schronisku dla nieletnich;

3) odroczenia i przerwy wykonania srodka poprawczego lub wychowawczego;

4) wyrazenia zgody przez sedziego rodzinnego na zmiane rodzaju zaktadu lub przeniesienia nieletniego

do zaktadu poprawczego o wzmozonym nadzorze wychowawczym;

warunkowego zwolnienia z zakfadu;

odwotania warunkowego zwolnienia z zakfadu;

warunkowego odstgpienia od umieszczenia nieletniego w zaktadzie poprawczym;

uchylenia decyzji dyrektora zakladu poprawczego w sprawie umieszczenia wychowanka poza

zaktadem;

9) rozpoznawanych zazalen na decyzje dyrektora zakladu w przedmiocie kary dyscyplinarnej oraz
zastosowania srodka przymusu bezposredniego;

10) odstgpienia od wykonania kary ograniczenia wolnosci, zastepczej kary pozbawienia wolnosci oraz
kary aresztu na mocy postanowienia sgdu rodzinnego;

11) odstgpienia od umieszczenia w zakiadzie poprawczym i wymierzenia kary badz catkowitego
odstgpienia od kary;

12) rozpoznania wniosku dyrektora zakladu poprawczego Ilub sprawy nieletniego w trybie
dyscyplinarnym;

13) nadestanych przez policje zawiadomien z zatrzyman nieletnich.

)
6)
7)
8)

§ 302. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 301 nalezy dotaczy¢ do wtasciwych akt, jezeli
zostaty one zatozone, a w korespondencji z nimi zwigzanej nalezy powotywaé sygnature wykazu "Nmo" i
sygnature akt sprawy nieletniego (matoletniego). Jezeli akta sprawy nieletniego nie zostaly zatozone,
pisma te przechowuje sie w oddzielnej teczce.

Rozdziat 4
Ewidencja rozpoznawanych przez sad rodzinny spraw osob petnoletnich
Oddziat 1%
Repertoria "RNc", "RC", "RNs" i "RCo"

§ 303. Do repertoriow "RNc", "RC", "RNs" i "RCo" prowadzonych w sadzie rodzinnym stosuje sie
przepisy dziatu Il - Biurowos¢ w sprawach cywilnych, z zachowaniem przepiséw ponizszych.

§ 304. W odniesieniu do spraw o alimenty, w ktérych wysokos¢ swiadczen alimentacyjnych okreslona
zostata przez sad procentowo, a nie kwotowo, w rubryce "Uwagi" repertorium "RC" wpisa¢ nalezy
czerwonym kolorem wyraz "procentowo".

§ 305. W przypadku ustanowienia opieki lub kurateli zakre$la sie w repertorium "RNs", numer
porzadkowy sprawy, a w rubryce "Uwagi" odnotowuje sie sygnature wykazu "Op". Na aktach sprawy
"RNs" przekresla sie dotychczasowag sygnature, przy czym akta te stajg sie aktami opiekunczymi,
oznaczonymi sygnaturg "Op" [st].

§ 306. 1. Jezeli w stosunku do osoby objetej opiekg lub kuratelg w czasie trwania opieki (kurateli)
zachodzi potrzeba przeprowadzenia przez sad postepowania przekraczajgcego zakres sprawowanego



nadzoru, np. w przypadku wniosku o zezwolenie na zawarcie matzehstwa lub o zezwolenie na sprzedaz
majatku, sprawe wpisuje sie do repertorium "RNs" pod nowym numerem porzadkowym, czynigc o tym
odpowiednig adnotacje w wykazie "Op" [st].

2. W rubryce "Uwagi" repertorium "RNs", w wierszu, w ktérym wpisana zostata nowa sprawa, oraz na
oktadce akt dotyczacych postepowania w tej sprawie wskazuje sie réwniez sygnature "Op".

3. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania odnotowuje sie jego wynik rowniez w wykazie "Op",
wskazujac sygnature, date i zwiezlg treS¢ orzeczenia; przebieg postepowania rejestruje sie tylko w
repertorium "RNs".

4. Akta takiej sprawy "RNs" dotgcza sie nastepnie do akt sprawy opiekuhcze;j.

§ 307. W odniesieniu do spraw dotyczacych oséb uzaleznionych od alkoholu, w stosunku do ktdrych
orzeczony zostat prawomocnie obowigzek poddania sie leczeniu odwykowemu, w rubryce "Uwagi"
repertorium "RNs" wpisa¢ nalezy numer porzadkowy wykazu "AlK", pod ktérym figuruje nazwisko tej
osoby. Numer wykazu "Alk" umieszcza sie rowniez na oktadce akt.

§ 307a. Numery porzadkowe spraw w repertoriach zakresla sie zgodnie z przepisami § 65 oraz §
124-128 [st].

Oddziat 2
WykaZ llopll(106)

§ 308. " 1. Wykaz "Op" prowadzi sie w sprawach opiekunczych oséb petnoletnich poddanych
opiece lub kurateli oraz w sprawach, w ktérych ustanowiono doradce tymczasowego.

2. Sprawa nie podlega wpisaniu do tego wykazu, jezeli kuratela zostata ustanowiona tylko do
zatatwienia poszczegdlnej sprawy.

§ 309. " Jezeli w jednej sprawie ustanowiono opiekuna lub kuratora dla kilku oséb, wszystkie te
osoby wpisuje sie do wykazu pod tym samym numerem porzadkowym, dodajgc do numeru mate litery
alfabetu oraz odpowiednio uzupetniajac sygnature akt.

§310. " W przypadku ubezwtasnowolnienia osoby, dla ktérej byt ustanowiony doradca
tymczasowy, oraz w przypadku zmiany rodzaju opieki w wykazie "Op" zakresla sie dotychczasowy numer
i wpisuje dang osobe pod nowg pozycja. Sygnatura akt opiekunczych ulega odpowiedniej zmianie.

§ 311. "9 (uchylony).

§ 312. W przypadku przekazania sprawy opiekunczej sadowi wiasciwemu przepisy § 296 i 297
stosuje sie odpowiednio.

§ 313. W celu kontroli terminédw wyznaczonych opiekunowi, kuratorowi sadowemu lub doradcy
tymczasowemu prowadzi sie kalendarz terminowy, w ktérym pod odpowiednimi datami wpisuje sie
sygnature akt spraw, w ktérych wyznaczone zostaty terminy.

Oddziat 3
Wykaz "Alk"

§ 314. 1. Do wykazu "AlIK" wpisuje sie nazwiska i imiona osob uzaleznionych od alkoholu, wobec
ktorych orzeczony zostat obowigzek leczenia odwykowego [st].

2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwiocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia w tym
przedmiocie.

§ 315. 1. W rubryce pierwszej wykazu "Alk", pod numerem porzadkowym dokonanego wpisu
umieszcza sie odpowiednio czerwonym kolorem nastepujace oznaczenia:



- "nk." - w przypadku gdy na czas trwania obowigzku poddania sie leczeniu odwykowemu

ustanowiony zostat nadzér kuratora sadowego,

- "st.z." - w przypadku gdy orzeczony obowigzek poddania sie leczeniu zwigzany jest z pobytem w

stacjonarnym zakfadzie lecznictwa odwykowego.

2. W przypadku zmiany orzeczenia w czasie trwania obowigzku poddania sie leczeniu, w wyniku
ktorej informacja o objeciu danej osoby nadzorem kuratora sagdowego lub o pobycie w stacjonarnym
zakfadzie lecznictwa odwykowego traci aktualnos¢, oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
przekresli¢ i w razie potrzeby wpisa¢ odpowiednie.

§ 316. W rubryce wykazu "Data wykonalnosci orzeczenia" nalezy wpisa¢ date uprawomocnienia sie
orzeczenia sadu pierwszej instancji lub date zwrotu akt z sagdu drugiej instancji.

§ 317. Rubryki "Czynnosci wykonawcze" przeznaczone sg na wpisywanie informacji o datach i tresci
czynno$ci podjetych przez sad zaréwno we wstepnej fazie postepowania wykonawczego (np. o wezwaniu
do dobrowolnego stawienia sie w niestacjonarnym zaktadzie leczniczym, o powierzeniu nadzoru
kuratorowi sgdowemu), jak i w fazach dalszych tego postepowania (informacje o wystaniu polecenia
przymusowego doprowadzenia do zaktadu leczniczego osoby uchylajacej sie od wykonania obowigzku
stawienia sie w okreslonym zakfadzie, o wystanych ponagleniach pod adresem kuratora sgdowego,
ktéremu powierzono sprawowanie nadzoru itp.).

§ 318. W rubryce "Zakonczenie obowigzku poddania sie leczeniu" nalezy okreslic przyczyne
zakonczenia: "wobec osiggniecia celu leczenia" lub "wobec uptywu 2 lat od chwili uprawomocnhienia sie
orzeczenia o obowiazku poddania sie leczeniu" [art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wycsf;owaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pdzn.
zm.”)].

Oddziat 4
Skorowidz

§ 319. 1. Dla wszystkich repertoriow i wykazow prowadzi sie skorowidz alfabetyczno-numerowy.

2. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie odrebnego skorowidza dla jednego
repertorium (wykazu) lub dla kilku z nich, jezeli przemawiajg za tym wzgledy celowosci.

3. Do skorowidza wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko i imie powoda i
pozwanego. W sprawach rozpoznawanych w postepowaniu opiekunczym, w sprawach dotyczacych osoéb
uzaleznionych od alkoholu oraz w takich sprawach nieprocesowych, w ktérych sad dziata z urzedu -
osobe, ktérej postepowanie dotyczy, a w innych sprawach nieprocesowych - osobe wnioskodawcy i
uczestnikow postepowania.

Oddziat 5"
Wykaz ,,RCps”, wykaz ,,WSC”, wykaz ,,Med”, kontrolka ,,Wab” i kontrolka spraw zawieszonych
§ 320. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich (sadzie rodzinnym) prowadzi sie wykaz "RCps" dla spraw
cywilnej pomocy sadowej, jak rowniez pomocy sadowej w sprawach nieletnich, z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z wykonaniem orzeczen [st].

2. Do prowadzenia wykazu "RCps" stosuje sie odpowiednio przepisy §§ 114-116.

§ 320a. Do ewidencji skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia w
wydziale rodzinnym i nieletnich (sadzie rodzinnym) prowadzi sie wykaz skarg "WSC"; przepisy §§ 117-
120 stosuje sie odpowiednio.

§320b. Wykaz ,Med” prowadzi sie wedtug przepiséw § 120 d i e.



§ 321. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich (sgqdzie rodzinnym) w celu biezacej kontroli sprawno$ci
postepowania w sprawach przekazanych do wydania opinii przez biegtego lub do ttumacza w celu
wykonania ttumaczenia prowadzi sie kontrolke "Wab" [st].

2. Wpisowi do kontrolki podlegajg wszystkie rozpoznawane przez sad rodzinny sprawy, w ktérych
zarzadzone zostato dopuszczenie dowodu z opinii biegtego, rodzinnego os$rodka diagnostyczno-
konsultacyjnego, zaktadu leczniczego lub innej wiasciwej placowki.

3. W przypadku zarzadzenia przez sad poddania odpowiednim badaniom osoby uzaleznionej od
alkoholu (art. 27 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi), na marginesie
kontrolki, rownolegle do wpisywanej pozycji nalezy umiesci¢ czerwonym kolorem oznaczenie "alk".

4. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie odpowiednio przepisy §§ 122 i 123.

§ 321a. Kontrolke spraw zawieszonych "Zpc" prowadzi sie wedtug przepisow § 123b.
Rozdziat 5
Akta
Oddziat 1
Prowadzenie akt w sprawach nieletnich

§ 322. Niezwtocznie po wplynieciu do sadu zawiadomienia, Ze nieletni wykazuje przejawy
demoralizacji lub ze zachodzi podejrzenie, iz nieletni dopuscit sie czynu karalnego, o ktérym mowa w art.
2 u.p.n., nalezy zarejestrowac sprawe i zatozy¢ akta tej sprawy, oznaczajac je symbolem "Npw".

§ 323. 1. W przypadku umieszczenia nieletniego w schronisku dla nieletnich na obwolucie akt i na
pismach wysytanych w tej sprawie umieszcza sie napis "zatrzymany" [st].

2. W przypadku tymczasowego zastosowania wobec nieletniego nadzoru organizacji miodziezowe;j
lub innej organizacji spotecznej albo zaktadu pracy, a takze nadzoru kuratora sgdowego lub innej osoby
godnej zaufania umieszcza sie na obwolucie akt napis "nadzoér" [st].

3. W przypadku zarzadzenia obserwacji nieletniego w publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej
umieszcza sie na obwolucie akt napis "obserwacja" [st].

4. W przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego w mtodziezowym osrodku wychowawczym
lub w miodziezowym osrodku socjoterapii na obwolucie akt i na pismach wysytanych w tej sprawie
umieszcza sie napis "tymczasowo umieszczony w osrodku" [st].

§ 324. 1. Po wyznaczeniu sprawy na posiedzenie w celu zastosowania srodkéw wychowawczych, na
obwolucie akt nalezy umiesci¢ sygnature "Now" oraz date posiedzenia, przekreslajac jednoczesnie
sygnature postepowania wyjasniajacego ("Npw").

2. Po wyznaczeniu sprawy na rozprawe w celu orzeczenia srodka poprawczego, na obwolucie akt
nalezy umiesci¢ sygnature "Nk" oraz date rozprawy, przekreslajac jednoczesnie sygnature postepowania
wyjasniajacego ("Npw").

§ 325. Dotaczajac do akt pisma, dokumenty oraz protokoty dotyczace sprawy "Now" lub sprawy "NK",
nalezy numerowacé karty, zachowujac ciggto$¢ numeracji z aktami postepowania wyjasniajacego.

§ 326. Niezwtocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia, na mocy ktérego zastosowano wobec
nieletniego srodek wychowawczy lub poprawczy, na obwolucie akt nalezy przekresli¢ sygnature "Now"
wzglednie "Nk" i wpisa¢ sygnature "Nw". Nie dotyczy to spraw, w ktérych orzeczono srodki
niepodlegajace - ze swej istoty - dalszemu wykonaniu (np. upomnienie).

§ 327. W przypadku gdy orzeczenie ma by¢é wykonywane wobec kilku nieletnich, nalezy zatozy¢ dla
kazdego z tych nieletnich odrebne akta wykonawcze oznaczone sygnaturami "Nw".



§ 328. Dla sprawy przekazanej do wykonania orzeczenia z innego sadu nalezy zatozy¢ akta
wykonawcze oznaczone sygnaturg "Nw".

§ 329. 1. Przekazujac orzeczenie do wykonania innemu sadowi, nalezy do odpisu wyroku dotaczyé
posiadane informacje dotyczace nieletniego, a w szczegdlnosci odpis wywiadu srodowiskowego i opinie
rodzinnego osrodka diagnostyczno-konsultacyjnego lub innej odpowiedniej placéwki specjalistyczne;.

2. O wystaniu materiatbw wymienionych w ust. 1 nalezy sporzadzi¢ adnotacje w odpowiednim
miejscu akt sprawy "Now" lub "Nk".

Oddziat 2
Prowadzenie akt w sprawach matoletnich oraz w sprawach opiekunczych oséb petnoletnich

§ 330. Niezwlocznie po uzyskaniu przez sad informacji o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie z
urzedu postepowania opiekunczego dotyczacego matoletniego lub wniosku od osoby uprawnionej nalezy
zarejestrowac sprawe i zatozy¢ akta tej sprawy oznaczone sygnaturg "Nsm".

§ 331. Po uprawomocnieniu sie orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie "Nsm", na
podstawie ktdrego zostata ustanowiona opieka nad matoletnim, kuratela lub nadzér wynikajacy z
ograniczenia wiadzy rodzicielskiej, na obwolucie akt nalezy przekreslic sygnature "Nsm" i wpisac
sygnature "Opm"; akta te stajg sie aktami opiekunczymi.

§ 332. 1. W sprawach wymienionych w § 331, w ktorych postepowanie wykonawcze dotyczy kilku
matoletnich, prowadzi sie jedne akta "Opm", zawierajace dokumenty i informacje zebrane w wyniku
czynnos$ci podejmowanych w postepowaniu wykonawczym wobec wszystkich matoletnich wystepujacych
w sprawie.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ grupowania dokumentow i innych informacji w podteczkach zaktadanych
dla kazdego matoletniego lub niektérych z nich; podteczki te stanowig integralng czes¢ akt "Opm".

3. Sygnature akt uzupetnia sie dodaniem matych liter alfabetu odpowiadajgcych liczbie matoletnich
objetych postepowaniem opiekuriczym (np. "Opm 15/03a,b,c").

§ 333. Dla sprawy opiekunczej przekazanej do wykonania z innego sadu zakfada sie akta
wykonawcze oznaczone sygnaturg "Opm".

§ 334. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do prowadzenia akt w sprawach
opiekunczych oséb petnoletnich ("RNs") poddanych opiece, kurateli lub doradztwu tymczasowemu ("Op").

Rozdziat 6
Inne czynnosci biurowe

§ 335. 1. W tresci protokotu sporzadzonego z przyjecia ustnego zawiadomienia o popetnieniu przez
nieletniego czynu karalnego lub o okolicznosciach swiadczacych o demoralizacji nieletniego nalezy
zwiezle okresli¢ w szczegodlnoci:

1) o jakim zdarzeniu zawierajgcym znamiona czynu karalnego lub $wiadczacym o przejawach
demoralizacji nieletniego zgtaszajacy zawiadamia;
2) kogo podejrzewa o dopuszczenie sie czynu;
3) jakie wskazuje fakty i dowody,
a nadto w sprawach wszczynanych na wniosek, gdy zgtaszajacym jest pokrzywdzony - czy wnosi on o
wszczecie postepowania i wobec kogo.
2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje przyjmujacy zawiadomienie oraz zgtaszajacy.

§ 336. W pismie zlecajacym dokonanie okreslonych czynnosci w toku postepowania wyjasniajacego,
przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego i zebranie opinii o nieletnim, nalezy podaé¢ dokiadne dane
osobowe nieletniego, imiona rodzicow i miejsce zamieszkania oraz zakre$li¢ termin wykonania tych



czynno$ci. Zlecenie przestuchania swiadkéw powinno zawiera¢ szczegotowe okreslenie okolicznosci, na
ktdre maja by¢ przestuchani.

§ 337. W odniesieniu do nieletnich, wobec ktérych odméwiono wszczecia postepowania lub
umorzono postepowanie, jak rowniez w przypadku przekazania sprawy nieletniego szkole lub organizacji
spotecznej, w aktach "Npw" nalezy uczyni¢ adnotacje o ewentualnym stanowisku sadu w przedmiocie
celowosci wszczecia postepowania opiekunczego lub zawiadomienia wiasciwego sadu o potrzebie
wszczecia takiego postepowania.

§ 338. Z wystuchania nieletniego, jego rodzicow lub opiekuna, a takze innych os6b w toku
postepowania wyjasniajacego sporzadza sie protokdt, ktéry powinien by¢ podpisany rowniez przez osobe
wystuchiwang oraz osobe obecng podczas tego wystuchania. W przypadku odmowy ztozenia podpisu
nalezy uczyni¢ o tym stosowng wzmianke w protokole.

§ 339. 1. Zarzadzone przez sedziego zawiadomienie o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego oraz
0 jego zakonczeniu nastepuje w zasadzie przez wystanie pisma informacyjnego odpowiedniej tresci.
Dopuszcza sie rowniez mozliwos¢ zawiadomienia przez doreczenie odpisu lub wypisu stosownego
postanowienia.

2. Brak zawiadomienia o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego nie stoi na przeszkodzie
zawiadomieniu jedynie o zakonczeniu tego postepowania.

§ 340. 1. W przypadku zgtoszenia przez zainteresowanego ustnego wniosku w sprawie wymierzenia
kary pienieznej, wniosku o uchylenie tej kary, usprawiedliwienie swojego zachowania wraz z
oswiadczeniem o przystapieniu do wykonywania natozonych obowigzkéw - z czynnosci tej sporzadza sie
protokot.

2. Przepisy § 27 stosuje sie odpowiednio.

§ 341. W przypadku zastosowania tymczasowo wobec nieletniego nadzoru organizacji mtodziezowej
lub innej organizacji spotecznej albo zaktadu pracy, a takze nadzoru kuratora sgdowego lub innej osoby
godnej zaufania, nalezy niezwtocznie przesta¢ osobie, ktéra ma petni¢ nadzér, odpowiednie
zawiadomienie, zawierajgce polecenie objecia nadzoru.

§ 342. 1. Wykonujac postanowienie o umieszczeniu nieletniego w schronisku dla nieletnich, dorecza
sie administracji schroniska odpis postanowienia o zatrzymaniu oraz nakaz przyjecia nieletniego do
schroniska.

2. Nakaz doprowadzenia nieletniego do schroniska wysyta sad do wiasciwej ze wzgledu na miejsce
zamieszkania lub pobytu nieletniego komendy polic;ji.

3. Po wydaniu orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie nieletniego zatrzymanego w
schronisku przesyta sie kierownikowi schroniska za posrednictwem dowoddcy konwoju zawiadomienie o
tresci tego orzeczenia.

4. Przepisy ust. 1-3 majg odpowiednie zastosowanie w przypadku tymczasowego umieszczenia
nieletniego w mtodziezowym osrodku wychowawczym lub w mtodziezowym osrodku socjoterapii.

§ 343. Wystepujac do Ministerstwa Sprawiedliwosci z wnioskiem o wskazanie zaktadu poprawczego,
w ktérym nieletni ma by¢ umieszczony, nalezy przestac [st]:
1) odpis prawomocnego orzeczenia 0 umieszczeniu w zakfadzie poprawczym;
2) opinie o nieletnim opracowang w rodzinnym osrodku diagnostyczno-konsultacyjnym i aktualne
informacje umozliwiajgce skierowanie nieletniego do odpowiedniego zaktadu poprawczego;
3) okreslenie rodzaju zaktadu poprawczego lub propozycje sadu co do rodzaju zaktadu, w jakim nieletni
powinien by¢ umieszczony.

§ 344. Wystepujac do starosty o skierowanie nieletniego do o$rodka szkolno-wychowawczego albo
do miodziezowego osrodka wychowawczego lub mtodziezowego osrodka socjoterapii, nalezy przestac
odpis prawomocnego orzeczenia, wywiad Srodowiskowy, opinie rodzinnego osrodka diagnostyczno-
konsultacyjnego, jak rowniez inne aktualne opinie bedace w posiadaniu sadu [st].



§ 345. Po otrzymaniu skierowania nieletniego do zaktadu poprawczego, osrodka szkolno-
wychowawczego, mtodziezowego osrodka wychowawczego lub miodziezowego osrodka socjoterapii
wysyla sie niezwtocznie polecenie doprowadzenia do odpowiedniego zaktadu lub osrodka.

§ 346. 1. Polecenie doprowadzenia nieletniego do miodziezowego osrodka wychowawczego lub
miodziezowego osrodka socjoterapii, osrodka szkolno-wychowawczego lub zaktadu poprawczego
powinno zawiera¢: oznaczenie sadu, sygnature akt, imie i nazwisko oraz inne dane ustalajace tozsamosc¢
nieletniego, nazwe i adres osrodka lub zakfadu, a ponadto termin, w ciggu ktérego nieletni powinien byc
doprowadzony do osrodka lub zaktadu poprawczego.

2. Do polecenia doprowadzenia nieletniego do miodziezowego osrodka wychowawczego,
miodziezowego osrodka socjoterapii, osrodka szkolno-wychowawczego lub zaktadu poprawczego
dotacza sie nakaz przyjecia, a w przypadku gdy nieletni przebywa w schronisku dla nieletnich - takze
nakaz zwolnienia ze schroniska dla nieletnich.

3. Odpis polecenia doprowadzenia nieletniego do mitodziezowego osrodka wychowawczego,
miodziezowego osrodka socjoterapii, osrodka szkolno-wychowawczego lub zaktadu poprawczego
przesyta sie niezwtocznie do zaktadu (osrodka).

§ 347. Korespondencje w sprawach dotyczacych nieletnich przebywajacych w schronisku dla
nieletnich nalezy zatatwiaé bezzwtocznie, poza zwykta kolejnoscig spraw.

§ 348. Wystepujac o skierowanie matoletniego do odpowiedniego miodziezowego osrodka
wychowawczego lub miodziezowego osrodka socjoterapii albo o wskazanie rodziny zastepczej, do pisma
wysytanego do zakfadu opieki zdrowotnej lub starosty dotacza sie: odpis prawomocnego orzeczenia,
odpis wywiadu srodowiskowego oraz w miare potrzeby bedace w posiadaniu sadu opinie i swiadectwa
dotyczace matoletniego. Nalezy rowniez podac, na podstawie jakich dowodow ustalono date urodzenia
matoletniego lub zataczy¢ akt urodzenia.

§ 349. Wykonujac orzeczenie o zastosowaniu wobec nieletniego srodka wychowawczego w postaci
nadzoru kuratora sgdowego, organizacji spotecznej, zaktadu pracy, osoby godnej zaufania lub rodzicow
(opiekuna) albo o objeciu matoletniego nadzorem kuratora wynikajacym z ograniczenia witadzy
rodzicielskiej, w piSmie zlecajagcym objecie nadzoru nieletniego (matoletniego) nalezy wskazaé terminy
skladania sprawozdan ze sprawowanego nadzoru.

§ 350. Skladanie sprawozdan opiekunéw prawnych ze sprawowania opieki nad matoletnimi powinno
odbywac sie co najmniej raz na pot roku.

§ 351. 1. W zaswiadczeniu dla opiekuna wymienia sie nazwe sadu, imie i nazwisko opiekuna, jego
miejsce zamieszkania, date postanowienia o ustanowieniu go opiekunem i sygnature akt sprawy oraz
imie, nazwisko, date i miejsce urodzenia osoby pozostajacej pod opieka, imiona jej rodzicéw, a takze date
ztozenia przyrzeczenia przez opiekuna.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie réwniez do zaswiadczen dla kuratora sgdowego ustanowionego w
sprawie opiekunczej osoby petnoletnie;.

§ 352. Przed posiedzeniem wyznaczonym w postepowaniu wykonawczym sporzadza sie wokande,
niezaleznie od tego, czy strony biorg udziat w posiedzeniu.

§ 353. Akta spraw nieletnich, wobec ktérych wykonywane sag srodki poprawcze lub wychowawcze,
oraz akta wykonawcze w sprawach matoletnich nalezy przedstawia¢ do okresowej kontroli w terminach
wyznaczonych przez sedziego.

§ 354. "2 W przypadku przekazania opieki nad matoletnim innemu sadowi, akta sprawy "Opm"
mozna przekaza¢ do archiwum zaktadowego dopiero po otrzymaniu z tego sadu potwierdzenia objecia
opieka wszystkich matoletnich wystepujacych w danej sprawie.

DZIAL XII



BIUROWOSC W SPRAWACH KARNYCH | SPRAWACH O WYKROCZENIA
Rozdziat 1
Repertoria dla spraw karnych i dla spraw o przestepstwa i wykroczenia skarbowe
Oddziat 1
Przepisy ogélne

§ 355. " W sadach rejonowych prowadzi sie repertoria [st]:
"K" dla spraw, w ktorych do sadu rejonowego wniesiono akt oskarzenia lub pismo zastepujace akt
oskarzenia, dla spraw w przedmiocie wydania wyroku tgcznego, wnioskéw prokuratorskich o
umorzenie postepowania wobec stwierdzenia niepoczytalnosci u podejrzanego, wnioskéw o
warunkowe umorzenie postepowania karnego oraz spraw dotyczacych odpowiedzialnosci
podmiotu zbiorowego na podstawie ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 roku o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary,

- "Ks" dla spraw o przestepstwa i wykroczenia skarbowe, w ktorych wniesiono do sadu akt
oskarzenia lub pismo zastepujgce akt oskarzenia (np. wniosek o dobrowolne poddanie sie
odpowiedzialnosci).

§ 356. 1. " W sadach okregowych prowadzi sig repertoria [st]:

"K" dla spraw, w ktérych akt oskarzenia wniesiono do sadu okregowego, spraw w przedmiocie
wydania wyroku tgcznego, wnioskow prokuratorskich o umorzenie postepowania z powodu
niepoczytalnosci sprawcy i o zastosowanie srodkow zabezpieczajgcych, wnioskéw prokuratora o
warunkowe umorzenie postepowania karnego, spraw dotyczacych odpowiedzialnosci podmiotu
zbiorowego na podstawie ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 roku o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary, spraw lustracyjnych wniesionych w
trybie przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach
organow bezpieczenhstwa anstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow,

- "Ka" dla spraw, w ktorych wniesiono apelacje od wyrokéw sgdow rejonowych,

- "Kz" dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia na postanowienia sadéw rejonowych lub na
zarzadzenia prezesow tych sadéw, z wytaczeniem zazaleh na postanowienia sgdéw wydane w
postepowaniu wykonawczym,

- "Kzw" dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia na postanowienia sagdéw rejonowych wydane w
postepowaniu wykonawczym.

2. Sady okregowe prowadza "rejestr postanowiehn dotyczacych kontroli operacyjnej" na podstawie

przepiséw szczegolnych; do rejestracji spraw stosuje sie przepisy ustalone dla postepowania z
informacjami niejawnymi.

§ 357. 1. " Wpisujac do repertorium sprawe dotyczaca kilku oskarzonych, nalezy nazwisko
kazdego z nich wpisa¢ w oddzielnym wierszu repertorium pod wspolnym numerem porzadkowym,
oznaczajac nazwiska kolejno cyframi arabskimi (od 1).

2. Nad nazwiskiem osoby, wobec ktorej zastosowany zostat w postepowaniu przygotowawczym lub
po wniesieniu aktu oskarzenia areszt tymczasowy, nalezy w repertorium wpisa¢é czerwonym kolorem
wyraz "areszt". Po uchyleniu aresztu napis ten nalezy przekreslic.

3. W przypadku gdy jednym z oskarzonych jest nieletni, nalezy nad jego nazwiskiem wpisac
czerwonym kolorem oznaczenie "niel.".

4. W repertoriach "K" i "Ks" (co do spraw o przestepstwa i przestepstwa skarbowe) w rubryce
"Uwagi" nalezy wpisa¢ informacje dotyczaca oznaczonego na pismie przez przewodniczacego wydziatu
terminu, z ktérego uptywem ustaje karalnos¢ czynu zarzucanego oskarzonemu, przez umieszczenie
stosownej daty poprzedzonej stowem "przedawnienie" [st]. W przypadku zarzucenia oskarzonemu wiecej
niz jednego czynu zapisaniu podlega tylko termin, z ktérego uptywem ustanie karalnosci nastepuje
najwczesnie;j.



5. "9 W rubryce, o ktérej mowa w ust. 4, wpisuje sie takze, z podkresleniem, date uprawomocnienia
sie orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie.

§ 358. W razie wylgczenia sprawy do odrebnego postepowania na marginesie repertorium, w jedne;j
linii z nazwiskiem oskarzonego, co do kitdrego postepowanie wylgczono, nalezy wpisaé wyraz
"wylgczono". Po rozpoznaniu sprawy wytgczonej napis ten nalezy przekresli¢. Przepis § 64 stosuje sie
odpowiednio.

§ 359. """ Zazalenia na postanowienia lub zarzadzenia wydawane w rozpoznawczym postepowaniu
sgdowym wydaje sie pod numerem nadanym sprawie w repertorium "K" lub "Ks".

§ 360. "'® 1. Numer porzadkowy sprawy zakre$la sie w repertorium po wydaniu wyroku, po
uprawomocnieniu sie postanowienia o przekazaniu sprawy wedtug wiasciwosci innemu sadowi lub
postanowienia o przekazaniu sprawy w celu uzupetnienia postepowania przygotowawczego, po
uprawomocnieniu sie wyroku nakazowego lub innego rozstrzygniecia kornczacego postepowanie w danej
instancji (§ 65) [st].

2. W przypadku wydania wyroku zaocznego zakreslenie numeru porzadkowego sprawy nastepuije:

- po uptywie terminu do ztozenia sprzeciwu,

- po uprawomochieniu sie postanowienia o nieuwzglednieniu sprzeciwu,

- gdy sad uwzglednit sprzeciw, lecz oskarzony (obronca) nie stawit sie na rozprawe.

3. Jezeli uwzgledniony zostat sprzeciw od wyroku zaocznego, rozpoznanie sprawy na rozprawie nie
podlega ponownej rejestracji w repertorium.

Oddziat 2
Repertorium "K"

§ 361. 1. "9 Rubryka "Symbol sprawy" stuzy do oznaczania spraw, ktérych wyodrebnienie z ogéinej
liczby spraw wpisanych do repertorium "K" jest celowe (m.in. dla potrzeb statystycznych). W
szczegolnosci w rubryce tej zamieszcza sie nastepujgce oznaczenia skrotowe:

"pz" - sprawa dot. odpowiedzialnosci podmiotu zbiorowego na podstawie ustawy z dnia 28 pazdziernika
2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,

"np" - sprawa z wniosku prokuratora 0 umorzenie postepowania, z powodu niepoczytalno$ci sprawcy i o
zastosowanie srodkéw zabezpieczajacych,

"u" lub "uproszczone" - sprawa rozpoznawana w postepowaniu uproszczonym,

"pr" lub "prywatnoskargowa" - sprawa z oskarzenia prywatnego,

"n" lub "nakazowe" - sprawa rozpoznawana w postepowaniu nakazowym,

"p" lub "przyspieszone" - sprawa rozpoznawana w postepowaniu przyspieszonym,

"lustr" - sprawa lustracyjna wniesiona w trybie przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow,

"rodz" - sprawa dotyczaca przemocy w rodzinie w rozumieniu definicji z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493).

2. W razie zmiany trybu rozpoznawania sprawy oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
odpowiednio zmienic.

§ 362. Sprawy o przestepstwo, w wyniku ktérego pokrzywdzonym jest mafoletni, oznacza sie
dodatkowo, na podstawie aktu oskarzenia - przez zamieszczenie na lewym marginesie repertorium,
rownolegle do numeru porzadkowego sprawy - adnotacji sporzadzonej czerwonym kolorem
"Pokrzywdzony matoletni". Oznaczenie moze by¢ zapisane w skrécie. Takga sama informacje - o ile
wynika ona z orzeczenia sgdu - zamieszcza sie tez w rubryce "Wyrok".

§ 363. W sprawach, w ktérych w postepowaniu przygotowawczym lub w postepowaniu sgdowym
zostato wydane postanowienie o zabezpieczeniu roszczen o naprawienie szkody albo grozacych



oskarzonemu kar majatkowych, nalezy umiesci¢ na marginesie repertorium, obok numeru porzgdkowego
danej sprawy znak "Z" [st].

§ 364. Informacje dotyczace kwalifikacji prawnej czynu wpisuje sie na podstawie aktu oskarzenia,
przy czym nalezy wymieni¢ wszystkie zarzucane aktem oskarzenia czyny.

§ 365. Przy sporzadzaniu adnotacji o sktadzie sgdu, ktéry rozpoznawat dang sprawe, nalezy uzywaé
oznaczen skrotowych: "law" - zwykly sktad tawniczy, "zawod" - sktad zawodowy, "5 os." - skiad
piecioosobowy, "1 0s." - sprawe rozpoznawat 1 sedzia [st].

§ 366. 1. W rubrykach "Wyrok" nalezy w szczegdlnosci wpisa¢ odpowiednio: informacje dotyczace
rodzaju i wymiaru kary orzeczonej za poszczegodlne czyny wraz z kwalifikacjg prawng przyjeta przez sad
oraz kare taczng, informacje o zaliczeniu tymczasowego aresztowania, orzeczeniu dozoru, o srodkach
karnych, srodkach zabezpieczajacych, darowaniu kary na podstawie amnestii, a takze dane co do tresci
orzeczenia o kosztach sadowych oraz o obowigzkach zwigzanych z warunkowym umorzeniem
postepowania, orzeczeniem kary ograniczenia wolnosci lub warunkowym zawieszeniem wykonania kary
[st].

2. W sprawach o przestepstwo, w wyniku ktérego zostata wyrzadzona szkoda w mieniu, nalezy
podaé wysokos¢ szkody ustalong przez sad (podac kwote) [st].

3. Jezeli w jednej sprawie skazano dwie lub wiecej osob, adnotacje o wysokosci szkody wpisuje sie
oddzielnie co do kazdego skazanego, w kwocie kazdemu z nich przypisanej [st].

4. W przypadku orzeczonego zobowigzania do naprawienia szkody, zasgdzenia $wiadczenia
pienieznego lub nawigzki, w rubrykach 13 lub 14 nalezy poda¢ podstawe prawng oraz kwote
zasadzonego zobowigzania do naprawienia szkody (Swiadczenia pienieznego, nawigzki) [st].

§ 367. "® (uchylony).

§ 368. 'Y W rubrykach "Inne zafatwienie" wpisuje sie tylko te postanowienia, ktére koncza
postepowanie oraz adnotacje o przekazaniu sprawy innemu sadowi lub wydziatowi albo innemu
organowi, z wyjatkiem przypadkéw zadania udzielenia pomocy sadowej [st].

§ 369. W rubryce "Srodek odwotawczy" odnotowuje sie réwniez date zilozenia wniosku o
sporzadzenie na pismie uzasadnienia wyroku oraz wskazuje, od kogo wniosek pochodzi [st]. W razie
whiesienia srodka odwotawczego w postaci zazalenia - przed wpisaniem daty i osoby wnoszacej
zazalenie umieszcza sie wyraz "zazalenie".

§ 370. W rubrykach "Orzeczenie Il instancji" wpisuje sie zwiezlg treS¢ orzeczenia (np. "wyrok
uchylono - do ponownego rozpoznania"). Jezeli sad drugiej instancji orzekt merytorycznie, przepis § 366
stosuje sie odpowiednio.

§ 371. 1. W przypadku zwrécenia oskarzycielowi publicznemu aktu oskarzenia w trybie art. 337 § 1
k.p.k. i 345 § 1 k.p.k. numer porzadkowy sprawy zakre$la sie w repertorium po uptywie terminu do
whiesienia zazalenia na podstawie art. 337 § 2 k.p.k. i 345 § 3 k.p.k. Date doreczenia oskarzycielowi aktu
oskarzenia lub wezwania odnotowuje sie w repertorium w rubryce "Uwagi" [st].

2. Jezeli sad zwraca sie o usuniecie brakow w postepowaniu przygotowawczym w trybie art. 397 § 1
k.p.k., w rubryce "Uwagi" odnotowuje sie przyczyne odroczenia rozprawy oraz termin przedstawienia
dowodow przez oskarzyciela publicznego.

§ 372. 1. W przypadku niewniesienia przez oskarzyciela prywatnego zryczattowanej rownowartosci
kosztow postepowania numer porzadkowy sprawy zakresla sie po uptywie 14 dni od daty doreczenia
oskarzycielowi wezwania do uiszczenia kosztow. Date doreczenia odnotowuje sie w repertorium w
rubryce "Uwagi" [st].

2.Jezeli dowdd wniesienia zryczattowanej réwnowarto$ci kosztow postepowania wptynat po
zakresleniu numeru sprawy w repertorium, ale optata zostata uiszczona w terminie, sprawe wpisuje sie do
repertorium, stosujac przepis § 62 ust. 2.



§ 373. "® (uchylony).

§ 374."® Jezeli sprawa ponownie wplyneta do sadu (np. po uzupelnieniu postepowania
przygotowawczego) lub podjeto warunkowo umorzone postepowanie, sprawe wpisuje sie ponownie do
repertorium, stosujac przepis § 62 ust. 2.

§ 375. Wydanie wyroku facznego obejmujacego wyrok wydany w danej sprawie odnotowuje sie przez
zamieszczenie w repertorium w rubryce "Uwagi" adnotacji wskazujgcej date wydania wyroku tgcznego,
nazwe sadu i sygnature akt sprawy, w ktérej wydano wyrok fgczny.

§ 376. Przepisy niniejszego oddziatu stosuje sie odpowiednio przy prowadzeniu innych repertoriéw
prowadzonych dla spraw karnych, jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej.

Oddziat 3
Repertorium "Ks"

§ 377. 1. Sprawy o przestepstwa i wykroczenia skarbowe ewidencjonuje sie w repertorium "Ks" [st].

2. Sprawy o wykroczenia wyrdznia sie przez umieszczenie na marginesie tego repertorium, obok
numeru porzagdkowego danej sprawy kolorowego oznaczenia literowego "W". Brak takiego oznaczenia
wskazuje, ze sprawa dotyczy przestepstwa skarbowego.

3. W sadach (wydziatach) o matym wptywie spraw karno-skarbowych dopuszcza sie mozliwo$c
ewidencjonowania ich w repertorium "K". W takim przypadku sprawy o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe wyrdznia sie sposrod innych spraw wpisanych w repertorium "K" przez umieszczenie na
marginesie, obok numerdéw porzadkowych spraw o przestepstwa skarbowe kolorowego oznaczenia
literowego "Ks", obok za$ numerdéw porzadkowych spraw o wykroczenia skarbowe - oznaczenia "Ks-W"
[st].

§ 378. 1. Do prowadzenia repertorium "Ks" stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace prowadzenia
repertorium "K", z zachowaniem przepiséw ponizszych [st].
2. W rubryce "Symbol sprawy" wpisuje sie - analogicznie jak stanowi § 361 ust. 1 - nastepujace
oznaczenia skrétowe:
"dpo" wniosek o zezwolenie na dobrowolne poddanie sie odpowiedzialnosci.
"u" sprawa rozpoznawana w postepowaniu uproszczonym,
"n" sprawa rozpoznawana w postepowaniu nakazowym.
3. Przepis § 361 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
4. W rubryce 4 wpisuje sie imie i nazwisko oskarzonego oraz kwalifikacje prawng zarzucanego mu
czynu (czynéw), a takze oznaczenie podmiotu pociggnietego do odpowiedzialnosci positkowe;.
5. Rubryka 7 przeznaczona jest na wpisanie oznaczenia interwenienta oraz przedmiotu zagrozonego
przepadkiem.
6. W rubryce 9 odnotowuje sie date wyznaczonej rozprawy lub posiedzenia.
7. Rubryki 10, 11 i 12 sg przewidziane na wpisywanie daty i tresci wyroku albo postanowienia
rozstrzygajacego wniosek w przedmiocie zezwolenia na dobrowolne poddanie sie odpowiedzialnosci.
8. W rubryce 15 wpisuje sie informacje o ztozonym $rodku odwotawczym (apelacja, zazalenie,
sprzeciw od wyroku zaocznego lub wyroku nakazowego).

§ 379. " Numery porzadkowe spraw zakonczonych takimi orzeczeniami, od ktérych przystuguje
sprzeciw, zakresla sie zgodnie z regulacja § 360.

Oddziat 4

Repertoria "Kall’ IIKZII’ IIKZWII(125)

§ 380. 1. W repertorium "Ka" w rubryce "Nazwisko i imie oskarzonego" wpisuje sie nazwiska tylko
tych oskarzonych, co do ktérych wniesiono apelacje.



2. Rubryke "Apelacja wniesiona przez" wypetnia sie przez wpisanie, zaleznie od okolicznosci,
wyrazow: oskarzony, oskarzyciel (publiczny, prywatny, positkowy), powdd cywilny; w przypadku
whiesienia apelacji przez prokuratora nalezy wpisa¢ ponadto nazwe prokuratury [st].

3. W rubryce "Tres¢ wyroku | instancji" wpisuje sie zwieztg treS¢ orzeczenia odnoszacego sie do
0s6b, ktorych dotycza apelacje ze wskazaniem kwalifikacji prawnej czynow [st].

4. W rubryce "Tres¢ wyroku Il instancji" wpisuje sie zwiezig tre$¢ tego wyroku [st]. W przypadku gdy
sgd odwotawczy orzekt merytorycznie, przepis § 366 stosuje sie odpowiednio.

5. Rubryki "Inne zafatwienie" stuzg w szczegdlnosci do odnotowania odpowiednio: daty i tresci
orzeczenia o pozostawieniu bez rozpoznania przyjetego srodka odwotawczego (art. 430 k.p.k.).

§ 381. 1. W repertorium "Kz" wszystkie zazalenia dotyczace tego samego postanowienia lub
zarzadzenia wydanego przez sad pierwszej instancji rejestruje sie pod tym samym numerem, az do czasu
wydania rozstrzygniecia przez sad odwotawczy.

2. Wpisanie informacji o utrzymaniu w mocy, uchyleniu lub czesciowym uchyleniu albo zmianie
postanowienia sadu pierwszej instancji lub zarzadzenia prezesa sadu - polega na umieszczeniu
odpowiednio w jednej z rubryk 6-8 znaku "x". W przypadku gdy sad odwotawczy zatatwit sprawe w inny
sposob, nalezy tre$¢ orzeczenia w tym przedmiocie wpisac stownie [st].

§ 382. 1. W repertorium "Kzw" wpisuje sie zazalenia wniesione na postanowienia wydawane w
postepowaniu wykonawczym [st].
2. Do prowadzenia repertorium "Kzw" stosuje sie odpowiednio przepisy § 381.

§ 382a. " W przypadku gdy sad odwotawczy zwraca akta sadowi pierwszej instancji w celu
usuniecia usterek popetionych w zakresie postepowania po wydaniu orzeczenia lub prowadzenia akt
sprawy, numeru porzadkowego sprawy nie zakresla sie w repertorium sagdu odwotawczego.

§ 383. ?) (uchylony).
Rozdziat 2
Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne
Oddziat 1
Wykazy "Ko", "Kp" i "MED"

§ 384. '®) 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie wykazy "Ko" i "Kp".
2. Do wykazu "Ko" wpisuje sie pisma i wnioski w sprawach karnych i o0 wykroczenia oraz w sprawach

o przestepstwa i wykroczenia skarbowe, niepodlegajace wpisowi do innych urzadzen ewidencyjnych,

takie jak:

1) o udzielenie pomocy sadowej,

2) o wznowienie postepowania,

3) o uniewaznienie orzeczeh wobec 0sob represjonowanych za dziatalnos¢ na rzecz niepodlegtego bytu
panstwa polskiego,

4) o odtworzenie akt,

5) prosby o utaskawienie,

6) o odszkodowanie za niestuszne skazanie, ukaranie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie,

7) o wylaczenie sedziego, jezeli wniosek przekazano z innego sadu lub wydziatu,

8) o wydanie listu zelaznego w sprawach rozpoznawanych przed sagdem rejonowym,

9) z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (art. 104 ust. 2),

10) o przekazanie sprawy do rozpoznania innemu sgdowi (z wytgczeniem art. 35 k.p.k.),

11) o przekazanie w trybie art. 11a ustawy - Przepisy wprowadzajace k.p.k.,

12) wnioski o uchylenie mandatu,

13) pisma i czynnosci dotyczace zatrzymanych praw jazdy,

14) zazalenia na zatrzymanie (art. 47 k.p.w.),



15) o zamiane kary grzywny na prace spotecznie uzyteczna,

16) wnioski o zabezpieczenie zajetego przedmiotu (art. 48 k.p.w.) oraz wnioski i czynnosci dotyczace
postepowania wykonawczego w sprawach karnych, w sprawach o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe oraz w sprawach o wykroczenia konczace sie wydaniem postanowienia; kazdg czynnosé
rejestruje sie pod odrebnym numerem porzadkowym,

17) "®) wnioski o zatarcie skazania.

3. W wykazie, o ktéorym mowa w ust. 2, ewidencjonuje sie takze wnioski szefa Centralnego Biura
Antykorupcyjnego w przedmiocie udostepnienia informacji w trybie art. 23 ust. 1 i 4 z dnia 9 czerwca 2006
r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym; dokumentacje w kazdej z tych spraw przechowuje sie w
odrebnych teczkach.

4. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2, umieszcza sie na marginesie pod numerem
porzadkowym dokonanego wpisu odpowiednie oznaczenie skrotowe: "k" - sprawy karne, "w" - sprawy o
wykroczenia, "s" - sprawy o przestepstwa skarbowe, "sw" - sprawy o wykroczenia skarbowe.

5. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2 pkt 1, 4, 5, 9, 12, 13, 14, 15i 16 oraz w ust. 3,
umieszcza sie dodatkowo na marginesie obok numeru porzadkowego dokonanego wpisu odpowiednie
oznaczenie skrotowe: "PS" - pomoc sgdowa, "akta" - odtworzenie akt, "ut" - utaskawienie, "Cu" - wnioski z
ustawy o cudzoziemcach, "m" - wnioski o uchylenie mandatu, "pr.j." - pisma i czynnosci dotyczace
zatrzymania praw jazdy, "z" - zazalenia na zatrzymanie (art. 47 k.p.w.), "zab" - wnioski o zabezpieczenie
zajetego przedmiotu (art. 48 k.p.w.), "psu” - praca spotecznie uzyteczna, "CBA" - wnioski Szefa CBA (art.
23 ust. 4 ustawy o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym).

6. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w ust. 2 dotacza sie do wtasciwych akt sprawy karnej,
jezeli sg prowadzone w danym wydziale, w korespondencji za$§ z nimi zwigzanej nalezy powotywac
sygnature "Ko" i sygnature sprawy "K", "Ks" lub "W". Jezeli akt sprawy karnej nie ma w danym wydziale,
pisma te przechowuje sie w odrebnych teczkach.

7. Wpisujac do wykazu sprawe dotyczaca zamiany kary grzywny na prace spotecznie uzyteczng,
nalezy odnotowa¢ numer karty dtuznika oraz informacje, czy sprawa zostata wszczeta z urzedu, czy tez
na wniosek, z zaznaczeniem wnioskodawcy.

§385. 1. ™Y Do wykazu "Kp" wpisuje sie sprawy z zakresu szeroko rozumianego nadzoru
sprawowanego przez sad nad postepowaniem przygotowawczym w sprawach karnych, w szczegoélnosci
dotyczace:

1) zastosowania i przedtuzenia tymczasowego aresztowania w toku sSledztwa lub dochodzenia - (art.
250 k.p.k. i art. 263 k.p.k.);

2) zastosowania aresztowania jako kary porzgdkowej w toku postepowania przygotowawczego (do 30
dni) na wniosek prokuratora wobec o0séb uporczywie uchylajacych sie od zlozenia zeznania,
wykonania czynnosci biegtego, ttumacza oraz wydania przedmiotow - (art. 287 § 2 k.p.k. i art. 290
k.p.k.);

3) zazalen na zatrzymanie osoby - (art. 246 k.p.k.);

4) zazalen na odmowe wszczecia dochodzenia lub $ledztwa oraz na umorzenie postepowania
przygotowawczego, gdy prokurator nadrzedny nie przychylit sie do zazalenia - (art. 306 §§ 1 i 2
k.p.k.);

5) wnioskéw prokuratora o skierowanie podejrzanego na badanie psychiatryczne potaczone z
obserwacjg psychiatryczng w zaktadzie zamknietym oraz o przediuzenie tej obserwacji - (art. 203
k.p.k.);

6) zazalen na postanowienia prokuratora w przedmiocie zastosowania innych niz tymczasowe
aresztowanie srodkoéw zapobiegawczych - (art. 252 § 2 k.p.k.) oraz na postanowienia dotyczace
zabezpieczenia majatkowego na mieniu oskarzonego - (art. 293 § 2 k.p.k.);

7) zazalen oskarzonego na postanowienie prokuratora w sprawie zachowania w tajemnicy danych
osobowych $wiadka - (art. 184 § 5 k.p.k.);

8) zarzadzenia - na wniosek prokuratora - kontroli i utrwalenia tresci rozméw telefonicznych - (art. 237 §
1 k.p.k.) oraz zatwierdzenia postanowien prokuratora w tym przedmiocie wydanych w sytuacjach
niecierpigcych zwtoki - (art. 237 § 2 k.p.k.), a takze rozpoznawania zazalen na postanowienia
prokuratora w zakresie kontroli i utrwalenia tych rozméw - (art. 240 k.p.k.);

9) wnioskow prokuratora dotyczacych orzeczenia o przepadku przedmiotu poreczenia majagtkowego -
(art. 270§ 1 k.p.k.);



10) wnioskow prokuratora o orzeczenie przepadku przedmiotdéw tytutem srodka zabezpieczajacego - po
prawomocnym umorzeniu dochodzenia lub $ledztwa - (art. 323 § 3 k.p.k.);

11) przestuchania - na zadanie strony, prokuratora lub innego organu prowadzacego postepowanie -
Swiadka w sytuacji, gdy zachodzi obawa niemoznosci przestuchania go na rozprawie - (art. 316 § 3
k.p.k.);

12) wnioskow prokuratora o udzielenie informacji stanowigcych tajemnice bankowg (art. 106b ustawy
Prawo bankowe);

13) wnioskow prokuratora i podejrzanego o wyznaczenie obroicy z urzedu oraz wnioskoéw stron i innych
osbb uprawnionych o wyznaczenie pethomocnika z urzedu (art. 78 § 1 k.p.k., art. 88 § 1 k.p.k.);

14) postanowien prokuratora o objeciu ochrong lub pomocg osob (art. 17 ust. 1 i 2 ustawy o Swiadku
koronnym);

15) wnioskow prokuratora o przestuchanie osoby ponizej 15 lat w trybie art. 185a k.p.k.;

16) wnioskow prokuratora o wydanie listu zelaznego;

17) nadania klauzuli wykonalnosci na postanowieniu prokuratora o zabezpieczeniu majatkowym.

2. Wpisujac do wykazu "Kp" wnioski wymienione w ust. 1 pkt 1, zamieszcza sie na marginesie, obok
numeru porzadkowego dokonanego wpisu oznaczenie skrétowe "Ar".

3. Dla kazdego wniosku (innego pisma) wpisanego do wykazu "Kp" prowadzi sie odrebne akta
oznaczone symbolem tego wykazu. W przypadku gdy dokumentacja dotyczaca zatatwionego wniosku
sklada sie z paru kart, "zatozenie akt" moze sprowadza¢ sie do trwatego ich potaczenia i wyraznego
oznakowania petng sygnaturg sprawy. Dokumentacje te przechowuje sie w odrebnej teczce.

§ 386. Akta spraw "Kp" przechowuje sie w oddzielnych grupach w porzadku numerycznym. Tak
samo przechowuje sie akta spraw "Ko", ktére nie dotyczg sprawy "K" znajdujacej sie w danym wydziale
(np. akta pomocy sgdowej).

§ 387. 1. Wsadzie rejonowym prowadzi sie wykaz "MED" [st].

2. Do wykazu "MED" wpisuje sie sprawy, ktore sad postanowit skierowa¢ do postepowania
mediacyjnego (art. 339 § 4 k.p.k. i art. 489 § 2 k.p.k.).

3. W wykazie "MED" wpisuje sie w szczegdlnosci: sygnature akt wiasciwej sprawy "K", date
przestania stosownych dokumentéw do postepowania mediacyjnego, oznaczenie stron mediacji
(oskarzonego i pokrzywdzonego), oznaczenie instytucji lub osoby godnej zaufania przeprowadzajacej
mediacje oraz date nadestania sprawozdania z przebiegu postepowania mediacyjnego i jego wynik.

4. ") Do spraw ewidencjonowanych w wykazie "MED" nie stosuije sie przepisu § 71.

Oddziat 2
Wykaz "Kop"

§ 388. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie wykaz "Kop" [st].
2. 13 Do wykazu "Kop" w sadzie rejonowym wpisuije sie:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przejecia prawomocnego
orzeczenia do wykonania w Rzeczypospolitej Polskiej (art. 608 § 2 k.p.k. i art. 609 § 2 k.p.k.);

2) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o0 zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przekazania
prawomochnego orzeczenia do wykonania za granicg (art. 610 § 5 k.p.k.);

3) whnioski panstw obcych o wykonanie prawomocnych orzeczen o zabezpieczenie mienia (art. 611d § 2
k.p.k.);

4) wnioski kierowane za posrednictwem Ministra Sprawiedliwosci o wydanie przez panstwo obce osoby,
przeciwko ktérej wszczeto postepowanie karne, o wydanie osoby w celu przeprowadzenia
postepowania sadowego lub wykonania orzeczonej kary pozbawienia wolnosci, o przewdz osoby
Sciganej lub skazanej przez terytorium panstwa obcego oraz o wydanie z terytorium panstwa obcego
dowodow rzeczowych lub przedmiotéw uzyskanych przez sprawce w wyniku przestepstwa (art. 593
k.p.k.).

3. Do wykazu "Kop" w sadzie okregowym wpisuje sie:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o przejecie albo przekazanie $cigania karnego oséb, o ktorych

mowa w art. 590 § 1 k.p.k. i art. 592 k.p.k.;



2) wnioski kierowane za posrednictwem Ministra Sprawiedliwosci o wydanie przez panstwo obce osoby,
przeciwko ktérej wszczeto postepowanie karne, o wydanie osoby w celu przeprowadzenia
postepowania sadowego lub wykonania orzeczonej kary pozbawienia wolnosci, o przewdz osoby
skazanej lub sciganej przez terytorium panstwa obcego oraz o wydanie z terytorium panstwa obcego
dowodow rzeczowych (art. 593 k.p.k.);

3) przekazane przez prokuratora wnioski panstw obcych o wydanie osoby $ciganej dla przeprowadzenia
przeciw niej postepowania karnego lub wykonania orzeczonej kary albo $srodka zabezpieczajacego
(art. 602 k.p.k. i art. 603 § 1 k.p.k.);

4) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przejecia prawomocnego
orzeczenia do wykonania w Rzeczypospolitej Polskiej (art. 608 § 1 k.p.k. i art. 609 § 1 k.p.k.);

5) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przekazania
prawomochego orzeczenia do wykonania za granica (art. 610 § 2i 3 k.p.k.).

6) "*) wystgpienia do panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o przekazanie osoby $ciganej na
podstawie europejskiego nakazu aresztowania (art. 607a-607j k.p.k.);

7) ") wystapienia panstw czlonkowskich Unii Europejskiej o przekazanie osoby $ciganej na podstawie
europejskiego nakazu aresztowania (art. 607a-607zc k.p.k.).

4.3 Akta spraw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, po zakoAczeniu postepowania dotacza sie do akt
sprawy gtownej, z wyjatkiem rozpatrzonych na etapie postepowania przygotowawczego, w ktérych nie
zostat wniesiony akt oskarzenia lub gdy sad odméwit wydania europejskiego nakazu aresztowania albo
osoba poszukiwana zostata wydana panstwu obcemu, ktére to przechowuje sad wiasciwy do
rozpoznania.

Oddziat 3
Wykaz kasacji karnych "WKK"

§ 389. 1. W sadzie okregowym jako odwotawczym prowadzi sie wykaz kasacji karnych "WKK" dla
spraw, w ktorych wniesiona zostata kasacja [st].

2. % Do wykazu "WKK" wpisuje sie: sygnature akt sprawy karnej, date wniesienia kasacji i
oznaczenie wnoszacego, daty i tres¢ ewentualnych zarzadzen wydanych w postepowaniu kasacyjnym i
inne informacje, az do momentu przekazania akt sprawy z kasacjg do Sadu Najwyzszego oraz zwrotu akt
z tego Sadu.

3. Przepis § 120 stosuje sie odpowiednio.

Oddziat 4
Wykazy "Kow" i "Pen"
§ 390. W sadzie penitencjarnym prowadzi sie wykazy "Kow" i "Pen" [st].

§ 391. " 1. %8 Do wykazu "Kow" wpisuje sie w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1) udzielenia przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci (art. 153 k.k.w.);

2) odwofania przerwy w wykonywaniu kary pozbawienia wolnosci (art. 156 k.k.w.);

3) udzielenia warunkowego zwolnienia (art. 161 k.k.w.);

4) odwotania warunkowego zwolnienia (art. 160 k.k.w.);

5) udzielenia zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru
elektronicznego;

6) uchylenia zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru

elektronicznego;

obcigzenia skazanego kosztami leczenia na podstawie art. 119 k.k.w.;

zmiany okre$lonego w wyroku rodzaju i typu zaktadu karnego (art. 74 k.k.w.);

wnioskow skfadanych przez skazanych na podstawie art. 167 k.k.w.;

innych orzeczen dotyczacych przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci lub warunkowego

zwolnienia.
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2. %) Wpisujac do wykazu sprawe dotyczaca przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci,
nalezy umiesci¢ na marginesie - obok numeru porzadkowego dokonanego wpisu - oznaczenie skrotowe
"pr", w odniesieniu do sprawy dotyczacej warunkowego zwolnienia - oznaczenie "wz", a w odniesieniu do
sprawy dotyczacej zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie
dozoru elektronicznego - oznaczenie "el".

3. W przypadku gdy warunkowe zwolnienie dotyczy mtodocianego nalezy nad jego nazwiskiem
wpisa¢ czerwonym kolorem oznaczenie "mtd.".

§ 392. W postepowaniu z pismami dotyczacymi czynnosci wymienionych w § 391 ust. 1 stosuje sie
odpowiednio przepis § 385 ust. 3.

§ 393. Do wykazu "Pen" wpisuje sie wszystkie sprawy rozstrzygane przez sedziego penitencjarnego
w zwigzku z wykonywaniem przez niego nadzoru nad tymczasowym aresztowaniem lub karg
pozbawienia wolnosci, jezeli nie podlegajg one wpisaniu do odrebnego urzadzenia ewidencyjnego [st].

Oddziat 5%
Wykazy llell’ llWle’ llekle’ "S’r-zab.l' i llWoll

§394. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie wykaz "Wp" dotyczacy wykonania
prawomocnie orzeczonych kar pozbawienia wolnosci i kar aresztu.

2. W sadzie okregowym prowadzi sie wykaz "Wz" dotyczacy ewidencji osdb, wobec ktdrych
orzeczono prawomocnie warunkowe przedterminowe zwolnienie.

3. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie wykaz "Wpkz" dotyczacy wykonania zastepczej
kary pozbawienia wolnosci lub zastepczej kary aresztu.

4. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie wykaz "Sr. zab." dotyczacy wykonania $rodkéw
zabezpieczajacych.

5. W sadzie rejonowym prowadzi sie wykaz "Wo" dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych
kar ograniczenia wolnosci.;

§ 395. Do wykazu "Wp" wpisuje sie nazwiska i imiona skazanych na kare pozbawienia wolnosci lub
aresztu bez warunkowego zawieszenia ich wykonania, osob, w stosunku do ktérych sad zarzadzit
wykonanie kary pozbawienia wolnosci lub aresztu, orzeczonych z warunkowym zawieszeniem ich
wykonania oraz skazanych, wobec ktérych sad odwotat warunkowe przedterminowe zwolnienie, imie ojca
skazanego, sygnature akt, sad orzekajacy, date uprawomocnienia sie orzeczenia, date uprawomocnienia
sie postanowienia w przedmiocie zarzadzenia wykonania kary pozbawienia wolnosci lub aresztu, wymiar
kary, date skierowania wyroku do zaktadu karnego, termin zgtoszenia sie skazanego do odbycia kary,
odroczenie wykonania kary i jego podstawe prawng, date, do ktérej odroczono wykonanie kary, termin
wykonania kary (obliczenie kary, poczatek, przerwy, koniec, date warunkowego zwolnienia), orzeczone
wobec skazanego srodki karne, date orzeczenia Srodkdéw karnych, date skierowania do wykonania
srodkéw karnych, date wykonania srodkéw karnych.

§ 396. 1. Wpisu do wykazu "Wp" dokonuje sie niezwtocznie po wydaniu zarzgdzenia w przedmiocie
wykonania kary.

2. Nazwisko kazdego skazanego wpisuje sie do wykazu "Wp" pod oddzielnym numerem
porzadkowym.

§ 397. 1. Wpis w wykazie "Wp" podlega zakre$leniu po otrzymaniu z administracji zakladu karnego
informaciji zawierajgcej obliczenie kary, jezeli zostaty tez skierowane do wykonania wszystkie orzeczone
wobec tego skazanego $rodki karne wpisane do wykazu "Wp", chociazby w przysztosci zaistniata
potrzeba dokonania dalszych wpiséw dotyczacych tresci orzeczen wydawanych w postepowaniu
wykonawczym [st].

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio - przy warunkowym zawieszeniu wykonania kary
pozbawienia wolnosci lub aresztu albo warunkowym zawieszeniu wykonania zastepczej kary pozbawienia
wolnosci lub aresztu w postepowaniu wykonawczym (art. 46 § 3 k.k.w. i art. 152 k.k.w.).



§ 398. 1. Dla os6b, wobec ktérych orzeczono prawomocnie warunkowe przedterminowe zwolnienie z
odbycia reszty kary pozbawienia wolnosci, prowadzi sie wykaz "Wz".

2. Do wykazu "Wz" wpisuje sie w szczegdlnosci: nazwisko i imie skazanego, PESEL, imie ojca
skazanego, sygnature akt sprawy, wnioskodawce, nazwe sadu orzekajacego, numer wykazu "Kow", date
wydania i uprawomocnienia postanowienia o warunkowym przedterminowym zwolnieniu, informacje o
okoliczno$ciach z art. 64 § 1 k.k., art. 64 § 2 k.k., art. 78 § 3 k.k., date zwolnienia skazanego z jednostki
penitencjarnej, okres préby, date, do ktérej wyznaczono okres proby, natozone obowigzki i ich podstawe
prawng, oddanie skazanego pod dozor i oznaczenie podmiotu sprawujgcego dozor (kurator sagdowy, inny
podmiot), zmiane i ustanowienie nowych obowigzkébw w okresie préby, date orzeczenia i
uprawomocnienia, oddanie pod dozor w okresie proby i date orzeczenia oraz uprawomocnienia, a takze
ewentualnie daty oraz wyznaczone terminy wywiadow zleconych przez sedziego w okresie préby,
uchylenie obowigzkéw w okresie proby i date orzeczenia oraz uprawomocnienia, date zwolnienia od
dozoru, date zakonczenia okresu proby, date uznania kary za odbytg, date odwofania warunkowego
przedterminowego zwolnienia i przyczyny odwotania (art. 160 § 1 k.k.w., art. 160 § 2 k.k.w., popetnienie
innego rodzaju przestepstwa niz okreslone w art. 160 § 1 k.k.w., razgce naruszenie porzadku prawnego w
inny sposéb, uchylanie sie od dozoru, uchylanie sie od wykonywania natozonych obowigzkéw lub
srodkéw karnych), podmiot wnioskujacy odwotanie oraz faktyczny termin zgtoszenia sie skazanego do
odbycia reszty kary.

3. Numer porzadkowy sprawy zakre$la sie w wykazie z chwilg zakonczenia okresu préby, a w
przypadku odwofania warunkowego przedterminowego zwolnienia - z chwila uprawomocnienia sie
postanowienia o odwofaniu warunkowego zwolnienia.

§ 399. Do wykazu "Wpkz" wpisuje sie nazwiska i imiona os6b skazanych, w stosunku do ktérych sad
prawomocnie zarzadzit wykonanie zastepczej kary pozbawienia wolnosci lub zastepczej kary aresztu; §
396 i 397 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

§ 400. 1. Do wykazu "Sr.zab." wpisuje sie nazwiska i imiona oséb, w stosunku do ktérych zostat
orzeczony prawomocnie Srodek zabezpieczajacy z art. 94 § 1 k.k. i art. 96 § 1 k.k.

2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwtocznie po uprawomochieniu sie orzeczenia w przedmiocie
Srodkow zabezpieczajacych.

3. Nazwisko kazdego sprawcy wpisuje sie do wykazu pod oddzielnym numerem porzgdkowym.

4. W wykazie odnotowuje sie sygnature akt sprawy, nazwisko i imie sprawcy, podstawe prawng
orzeczonego srodka, date orzeczenia i date uprawomocnienia, miejsce pobytu sprawcy, date rozpoczecia
odbywania srodka, date kolejnych postanowien w przedmiocie dalszego stosowania $rodka, date
zwolnienia z zaktadu.

5. Wpis podlega zakresleniu po otrzymaniu od kierownika zaktadu psychiatrycznego lub leczenia
odwykowego informacji o zwolnieniu sprawcy, chociazby w przysztosci zaistniata potrzeba dokonania
dalszych wpiséw dotyczacych tresci orzeczen wydanych w postepowaniu wykonawczym.

§ 401. 1. Do wykazu "Wo" wpisuje sie nazwiska i imiona oséb skazanych na kare ograniczenia
wolnos$ci bez warunkowego zawieszenia jej wykonania, oséb ukaranych karg ograniczenia wolnosci oraz
os6b, w stosunku do ktérych sad zarzadzit wykonanie kary ograniczenia wolnosci, imie ojca skazanego,
sygnature akt sprawy, oznaczenie sadu orzekajgcego, date uprawomocnienia wyroku, rodzaj orzeczonej
kary ograniczenia wolnoéci (art. 35 § 1 k.k., art. 35 § 2 k.k.), okoliczno$¢, czy kare ograniczenia wolnosci
orzeczono za przestepstwo (p) lub za wykroczenie (w), wysokos¢ kary, wysokos¢ potracenia, cel
potrgcenia, wymiar godzin nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spofeczne, date odroczenia
wykonania kary, date skierowania orzeczenia do wykonania (date wysfania do kuratora), miejsce
wykonania pracy, date zakonczenia wykonania pracy, dodatkowe obowigzki natozone na skazanego (art.
72 k.k.), zmiany orzeczenia o karze ograniczenia wolnosci (date ztozenia wniosku, podmiot sktadajacy,
date i tre$¢ postanowienia), date zakonczenia wykonania kary ograniczenia wolnosci, a w rubryce "uwagi"
numer wykazu "Wpkz" lub numer "karty dtuznika" w przypadku zamiany kary ograniczenia wolnosci na
zastepcza kare pozbawienia wolnosci, zastepcza kare aresztu lub grzywne.

2. Jezeli zostat orzeczony na podstawie art. 36 § 1 k.k. dozér, w rubryce "uwagi" wykazu "Wo"
odnotowuje sie odpowiednio dozér kuratora lub osoby godnej zaufania, stowarzyszenia, instytuciji,
organizacji spotecznej - ze wskazaniem ich nazwy oraz daty zwolnienia od dozoru.



3. Wpisu do wykazu "Wo" dokonuje sie niezwlocznie po wydaniu zarzgdzenia w przedmiocie
wykonania kary, a jezeli kara ma by¢ wykonywana przez inny sad niz ten, ktory jg orzekt, niezwtocznie po
nadejsciu odpisu orzeczenia, z poleceniem wykonania kary ograniczenia wolno$ci i zaktada sie teczke
opatrzong kolejnym numerem porzadkowym wykazu (np. Wo 2/07); przepis § 396 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

4. Jezeli kara ograniczenia wolnosci ma byé wykonywana przez inny sad niz ten, ktory ja orzekt,
odpis orzeczenia wraz z poleceniem wykonania kary przesyta sie temu sgdowi, bez wpisywania sprawy w
wykazie "Wo".

5. Informacje o przestaniu sprawy do wykonania innemu sadowi, a takze ewentualne informacje z
tego sadu dotyczace sposobu wykonywania kary ograniczenia wolnosci, nalezy odnotowa¢ w
prowadzonym przez kierownika sekretariatu urzadzeniu pomocniczym.

§ 402. Teczke zawierajgcg odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzadzeniami niezwiocznie
przekazuje sie zespotowi kuratorskiej stuzby sgdowej do dalszego prowadzenia.

§ 403. Dla sprawy przekazanej z innego sadu do wykonania kary ograniczenia wolnosci nalezy
rownoczesnie z dokonaniem wpisu do wykazu "Wo" zatozy¢ teczke opatrzong oznaczeniem i numerem
porzadkowym wykazu (np. Wo 22/03), powiadamiajgc niezwiocznie sad przekazujacy o przystapieniu do
wykonania kary.

§ 404. 1. Wpis w wykazie "Wo" podlega zakresleniu po zakonczeniu odbywania przez skazanego
badz ukaranego kary ograniczenia wolnosci poprzez wykonanie orzeczonej pracy i wobec uptywu czasu,
na jaki byta orzeczona, a takze wobec uptywu czasu, jezeli kara nie polegata na wykonywaniu pracy lub
uznaniu kary za wykonang, po zwolnieniu od odbywania reszty kary ograniczenia wolnosci albo po
wykonaniu postanowienia w przedmiocie zamiany kary ograniczenia wolnosci na zastepcza kare
grzywny, kare aresztu lub kare pozbawienia wolno$ci, tj. po umieszczeniu skazanego lub ukaranego w
zakfadzie karnym.

2. Po zakresleniu pozycji w wykazie "Wo" teczke nalezy dotaczy¢ do akt sprawy karnej lub sprawy o
wykroczenie.

§ 405. 1. Nazwiska i imiona skazanych, wobec ktérych sad orzekt o zamianie grzywny na prace
spotecznie uzyteczna, wpisuje sie do wykazu "Wo" na zasadach ogdélnych, zaznaczajgc na marginesie
tego wykazu, obok numeru porzadkowego dokonanego wpisu, skrét "psu", a w rubryce "uwagi"
odnotowuje sie numer wykazu "Ko", pod ktérym sprawa zostata rozpoznana. Przepisy poprzedzajace w
zakresie prowadzenia wykazu i teczek "Wo" stosuje sie odpowiednio.

2. Nazwiska i imiona skazanych, wobec ktérych sad zarzadzit wykonanie zastepczej kary
pozbawienia wolnosci badz zastepczej kary aresztu, wpisuje sie do wykazu "Wpkz".

Oddziat 6"*"
Wykaz "D"

§ 406. "2 Wykaz "D" prowadzony jest w sadzie rejonowym i sadzie penitencjamym dla
ewidencjonowania 0osob, wobec ktorych orzeczono dozor.

§ 407. " W wykazie "D" ewidencjonuje sie nazwiska oséb oddanych pod dozér, w zwigzku z
warunkowym umorzeniem postepowania, warunkowym zawieszeniem wykonania kary pozbawienia
wolnosci, karg ograniczenia wolnosci, warunkowym przedterminowym zwolnieniem, a takze na podstawie
art. 95 § 2 kk., art. 98 k.k. oraz art. 167 k.k.w., jak i nazwiska os6b, ktérym udzielono zezwolenia na
odbywanie kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego.

§ 408. " 1. Niezwlocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia o oddaniu osoby pod dozér, a jezeli
dozér ma by¢ sprawowany przez inny sad niz ten, ktory orzekt dozér, niezwtocznie po nadejsciu odpisu
orzeczenia z poleceniem wykonania dozoru, nalezy wpisa¢ nazwisko i imie oddanego pod dozér do
wykazu "D" i zatozy¢ teczke dozoru opatrzong kolejnym numerem porzgdkowym wykazu (np. D 15/03); w



przypadku oddania osoby pod dozér osoby godnej zaufania, stowarzyszenia, instytucji lub organizacji
spotecznej, teczki aktualnie sprawowanego dozoru przechowuje sie w porzadku numerycznym.

2. W razie przekazania wykonalnego postanowienia sadu penitencjamego w przedmiocie udzielenia
zezwolenia na odbywanie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru
elektronicznego, ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Wpisujac w sadzie penitencjarnym do wykazu "D" sprawe dotyczacq zezwolenia na odbycie przez
skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego, nalezy umiesci¢c na
marginesie - obok numeru porzadkowego dokonanego wpisu - oznaczenie skrotowe "el".

4. Jezeli dozér ma by¢ sprawowany przez inny sad niz ten, ktory orzekt dozér, odpis orzeczenia wraz
z poleceniem wykonania dozoru przesyta sie temu sgdowi, bez wpisywania sprawy w wykazie "D".

5. W wykazie odnotowuje sie w szczegolnosci: nazwisko i imie osoby oddanej pod dozér, nazwe
sgdu orzekajacego i sygnature akt sprawy, date zatozenia teczki dozoru, podstawe prawng oddania pod
dozor (art. 73 § 1 k.k., art. 73 § 2 kk., art. 95 § 2 k.k., art. 98 k.k. oraz art. 167 k.k.w.), karalnos¢ osoby
oddanej pod dozér, rodzaj i podstawe prawng natozonych obowigzkéw (art. 72 § 1 pkt 1-8 k.k., art. 72 § 2
k.k.), date zakonczenia okresu proby, oznaczenie sprawujgcego dozoér (dozér kuratora sgdowego czy
innego podmiotu), date i przyczyne faktycznego zakonczenia dozoru, informacje dotyczacg zarzadzenia
wykonania kary (date, przyczyne ze wskazaniem podstawy prawnej art. 75 § 1 kk., art. 75 § 2 kk. w
postaci razacego naruszenia porzadku prawnego: popetnienie innego przestepstwa niz okreslone w art.
75 § 1 k. k., uchylanie sie od uiszczenia grzywny, od dozoru, wykonania natozonych obowigzkéw lub
orzeczonych $rodkéw karnych).

6. Przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio w razie odnotowywania danych sprawy dotyczacej
zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego.

7. Jezeli dozor sprawowany jest w wiecej niz jednej sprawie wobec tej samej osoby, przy pozostatych
wpisach w rubryce "uwagi" odnotowuje sie sygnature akt tej sprawy, w ktorej dozér orzeczony zostat na
najdtuzszy okres.

8. W przypadku zmiany osoby, instytucji lub organizacji, ktérej powierzono sprawowanie dozoru,
przekresla sie w wykazie poprzedni wpis i wpisuje sie aktualne dane oraz date dokonywanej zmiany.

§ 409. W teczce dozoru przechowuje sie w szczegolnosci: odpis orzeczenia, polecenie wykonywania
dozoru, powierzenie sprawowania dozoru kuratorowi, innej osobie godnej zaufania, instytucji lub
organizacji spotecznej oraz nadsytane sprawozdania; w odniesieniu do warunkowo zwolnionych w teczce
przechowuje sie opinie i wnioski dotyczace ich zachowania sie w zaktadach karnych.

§ 410. " 1. W przypadku oddania osoby pod dozér kuratora sadowego, teczke dozoru zawierajaca
odpis orzeczenia wraz z powierzeniem sprawowania dozoru kuratorowi sgdowemu niezwiocznie
przekazuje sie zespotowi kuratorskiej stuzby sadowej do dalszego prowadzenia.

2. W przypadku udzielenia zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w
systemie dozoru elektronicznego, teczke dozoru, zawierajaca odpis postanowienia sadu penitencjarnego
wraz z poleceniem wykonywania dalszych czynnosci w sprawie kuratorowi zawodowemu, niezwtocznie
przekazuje sie zespotowi kuratorskiej stuzby sadowej do dalszego prowadzenia.

§ 411. W przypadku zmiany miejsca sprawowania dozoru teczke dozoru przesyla sie sgdowi
wiasciwemu. W razie uprzedniego skierowania teczki dozoru do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej do
wykonania, przewodniczacy wydziatu lub wyznaczony sedzia zarzadzeniem przekazuje teczke dozoru do
sadu wiasciwego.

§ 412. "% 7 chwilg zakonczenia dozoru nalezy zakreslié w wykazie "D" numer porzadkowy, a teczke
dozoru dofgczy¢ do akt sprawy karnej albo do akt sprawy "Wz", a w przypadku zakonczenia odbywania
przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego, do akt sprawy "Kow", w
ktérej udzielano takiego zezwolenia.

§ 413."*) 1. W razie zmiany miejsca sprawowania dozoru zakre$la sie w wykazie "D" numer
porzadkowy po otrzymaniu potwierdzenia objecia dozoru przez sad, ktéremu przekazano wykonywanie
dozoru; niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia informuje sie o tym zespdt kuratorskiej stuzby sadowe;j.



2. Informacje o przestaniu orzeczenia wraz z poleceniem sprawowania dozoru innemu sadowi w
trybie § 408 ust. 2, odnotowuje sie w rubryce "uwagi" wykazu "Wzaw" w sprawie, w ktorej orzeczono
dozor.

Oddziat 7"*®)
Wykazy "Wu", "Wzaw" i "Ar"

§ 414. 1. Wykaz "Wu" prowadzony jest w sadzie rejonowym dla ewidencjonowania nazwisk osob,
wobec ktorych postepowanie zostato prawomocnie warunkowo umorzone przez ten sgad oraz nazwisk
o0s6b, wobec ktérych postepowanie zostato warunkowo umorzone przez inny sad, w tym sad okregowy, a
wykonanie przedmiotowego orzeczenia przekazano sadowi rejonowemu, wtasciwvemu wedtug miejsca
zamieszkania osoby poddanej prébie, w celu nadzorowania przebiegu dozoru w okresie tej proby oraz
wykonania natozonych przez sad obowigzkéw zwigzanych z orzeczonym dozorem (art. 177 k.k.w.).

2. W wykazie uwidacznia sie w szczegodlnosci: nazwisko i imie, sygnature akt sprawy karnej
(ewentualnie oznaczenie sadu orzekajgcego), kwalifikacje czynu zarzucanego oskarzonemu, date
wydania orzeczenia i date jego prawomocno$ci, natozone obowigzki lub $rodki karne oraz podstawe
prawng ich orzeczenia, dozér (ze wskazaniem jego natozenia w orzeczeniu o warunkowym umorzeniu
badz natozonego w okresie proby), zmiane natozonych obowigzkéw w okresie proby (art. 67 § 4 k.k. w
zw. z art. 74 § 2 k.k.), date i przyczyne zakonczenia warunkowo umorzonego postepowania (uptyw
okresu proby, podjecie warunkowo umorzonego postepowania, przekazania sprawy do wykonania
innemu sadowi, inne przyczyny), date i przyczyne podjecia postepowania ze wskazaniem podstawy
prawnej, a takze ewentualnie daty oraz wyznaczone terminy wywiadow zleconych przez sedziego w
okresie préby.

3. Numer porzadkowy wykazu zakresla sie po uptywie okresu préby i dodatkowych szesciu miesiecy
lub po prawomocnym podjeciu warunkowo umorzonego postepowania.

4. Akta spraw, w ktoérych postepowanie warunkowo umorzono, przedstawia sie do biezacej kontroli w
terminach oznaczonych w wykazie "Wu".

§ 415. 1. Wykaz "Wzaw" prowadzony jest w sadzie rejonowym i okregowym dla ewidencjonowania
nazwisk osob, wobec ktérych prawomocnie orzeczono kare grzywny, ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci z zastosowaniem warunkowego zawieszenia wykonania kary na okres proby.

2. Do wykazu wpisuje sie w szczegoélnosci: nazwisko i imie skazanego, nazwe sgdu orzekajacego,
sygnature akt sprawy, date wydania i prawomocnos$ci orzeczenia, rodzaj orzeczonej kary (kara grzywny,
kara ograniczenia wolnosci, kara pozbawienia wolnosci), okres proby, karalno$¢ skazanego, natozone
wyrokiem obowiagzki i ich podstawe prawng (art. 72 § 1-8 k.k., art. 72 § 2 k.k.), oddanie skazanego pod
dozor orzeczone w wyroku, podstawe prawng dozoru (art. 73 § 1 k.k,, art. 73 § 2 k.k.), oznaczenie
sprawujgcego dozor (dozor kuratora sadowego lub innego podmiotu), zmiane i ustanowienie nowych
obowigzkéw w okresie proby wraz ze wskazaniem wnioskodawcy (kurator, prokurator, skazany lub z
urzedu) i date orzeczenia, sygnature akt "Ko", oddanie pod dozér w okresie proby, date orzeczenia oraz
wskazanie wnioskodawcy (kurator, prokurator, z urzedu), uchylenie obowigzkdw w okresie proby,
wskazanie wnioskodawcy (kurator, prokurator, skazany, z urzedu) i date orzeczenia, date zakohczenia
okresu préby z podaniem przyczyny, zarzadzenie wykonania kary z podaniem daty i przyczyny (art. 75 §
1 k.k., art. 75 § 2 k.k.; popetnienie innego rodzaju przestepstwa niz okreslone w art. 75 § 1 k.k., razace
naruszenia porzadku prawnego w inny sposob, uchylanie sie od dozoru, uchylanie sie od wykonywania
natozonych obowigzkéw lub srodkéw karnych, uchylanie sie od uiszczenia grzywny, okreslonych w art. 75
§ 3. kk., innych), wnioskodawce (kurator, prokurator, z urzedu), a takze ewentualnie daty oraz
wyznaczone terminy wywiaddéw zleconych przez sedziego w okresie préby.

3. Nazwisko kazdego skazanego wpisuje sie do wykazu pod oddzielnym numerem porzadkowym.

4. Jezeli wobec tego samego skazanego orzeczono warunkowe zawieszenie wykonania kary w
wiecej niz jednej sprawie, przy pozostatych wpisach w rubryce "uwagi" odnotowuje sie sygnature akt tej
sprawy, w ktorej okres préby orzeczono na najdtuzszy okres.

5. Numer porzadkowy wykazu zakresla sie po uptywie okresu préby i dalszych szesciu miesiecy lub
po prawomocnym zarzgadzeniu wykonania kary, chociazby w przysztosci zaistniata potrzeba dokonania
dalszych zapiséw dotyczacych tresci orzeczen wydawanych w postepowaniu wykonawczym.



6. Akta spraw, w ktoérych warunkowo zawieszono wykonanie kary, przedstawia sie do biezacej
kontroli w terminach oznaczonych w wykazie "Wzaw".

§ 416. W sadzie rejonowym i w sadzie okregowym jako sgdzie pierwszej instancji prowadzony jest
wykaz "Ar".

§ 417. 1. W wykazie "Ar" ewidencjonuje sie nazwiska i imiona o0s6b tymczasowo aresztowanych
pozostajacych do dyspozycji danego sadu w sprawach pierwszoinstancyjnych rozpoznawanych przez ten
sad.

2. W rubryce "uwagi" odnotowuje sie fgczng dtugos¢ aresztow zastosowanych wobec osoby
tymczasowo aresztowane;j.

3. Zakreslenie numeru porzgdkowego w wykazie "Ar" nastepuje z chwila:

1) wykonania postanowienia o uchyleniu tymczasowego aresztowania;

2) przekazania osoby tymczasowo aresztowanej do dyspozycji innego sadu lub organu, z wytgczeniem
przekazan zwigzanych z rozpoznawaniem sprawy przez sad odwotawczy;

3) skierowania prawomocnego wyroku do wykonania - w zaleznosci od tego, ktére z wymienionych
zdarzen nastgpi wczesniej.

4. W sprawach przekazanych sadowi odwotawczemu z apelacjg lub zazaleniem, mimo "czasowego"
przekazania tymczasowo aresztowanego do dyspozycji sadu odwotawczego, odpowiednia pozycja w
wykazie "Ar" pozostaje niezakreslona do czasu zwrotu akt sgdowi pierwszej instancji i dokonania w tym
wykazie adnotacji, o ktérych mowa w ust. 2.

5. Ze wzgledow praktycznych w wydziatach kamych sgadoéw drugiej instancji prowadzi sie podreczne
kontrolki dla notowania aktualnych terminéw, w ktérych uptywajg okresy tymczasowego aresztowania
0s6b pozostajgcych do dyspozycji danego sadu (wydziatu).

Oddziat 8"+
Kontrolki "Zpk", "Bp", "Wab" i skorowidz

§ 418. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie kontrolke "Zpk".

2. W kontrolce "Zpk" wpisuje sie nazwiska i imiona oséb, co do ktoérych postepowanie zostato
zawieszone; przepis § 52 stosuje sie.

3. W razie podjecia postepowania nalezy w rubryce "Uwagi" wpisa¢ date podjecia postepowania i
date ustania przyczyny zawieszenia postepowania (ujecie oskarzonego, zakonczenie leczenia itp.).

4. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla sie po podjeciu postepowania.

5. Kontrolka spraw, w ktérych postepowanie zawieszono, powinna by¢ kontrolowana przez
przewodniczacego wydziatu nie rzadziej niz raz na miesiac, przy czym nie rzadziej niz raz na trzy
miesigce podlegajg sprawdzeniu akta sprawy w celu ustalenia, czy zaistniata podstawa do podjecia
zawieszonego postepowania lub do wydania innego stosownego zarzadzenia.

6. W przypadku zawieszenia postepowania przez sad odwotawczy, sad ten podejmuje czynnosci
zmierzajace do ustalenia, czy nie ustata przyczyna, dla ktérej postepowanie zawieszono.

§ 419. 1. W sadzie rejonowym i sadzie okregowym, jako sgadzie pierwszej instancji, prowadzi sie
kontrolke badan psychiatrycznych "Bp", w celu ewidencji oskarzonych, ktorzy zostali skierowani na
badania psychiatryczne na podstawie art. 202 k.p.k. lub art. 203 k.p.k.

2. W kontrolce odnotowuje sie w szczegdlnosci: sygnature akt sprawy, nazwisko i imie oskarzonego,
podstawe prawng skierowania na badanie psychiatryczne (art. 202 k.p.k. lub art. 203 k.p.k.), date i krotkg
tres¢ postanowienia, date wniesienia zazalenia (w odniesieniu do skierowania na podstawie art. 203
k.p.k.) oraz date i tres¢ orzeczenia sadu drugiej instanciji.

3. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla sie z chwilg wydania opinii przez biegtego lub po
uchyleniu postanowienia o obserwacji w zaktadzie leczniczym.

§ 420. 1. W wydziatach karnych prowadzi sie kontrolke "Wab" dla biezgcej kontroli sprawnosci
postepowania w sprawach przekazanych biegtym w celu wydania opinii lub ttumaczom.
2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie przepisy §§ 122 i 123.



§ 421. W skorowidzu alfabetycznym wpisuje sie nazwisko i imie oskarzonego oraz oznaczenie i
numer ksiegi, w ktérej wpisana zostata dotyczgaca go sprawa. Jezeli w jednej sprawie jest kilku
oskarzonych, nalezy nazwisko i imie kazdego z nich wpisa¢ osobno.";

Rozdziat 3

Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne dla spraw o wykroczenia"*”

§422.1."°" W wydziatach sadéw rejonowych, ktérym powierzono rozpoznawanie spraw o
wykroczenia, prowadzi sie nastepujgce urzgdzenia ewidencyjne:

- repertorium "W" dla spraw o wykroczenia,

- wykaz "Ko", dla spraw okreslonych w § 384 ust. 1,

- kontrolke zatrzymanych praw jazdy,

- kontrolke natozonych kar porzadkowych,

2. Ponadto w wydziatach, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi sie zgodnie z przepisami ogélnymi:

- kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen i zatatwiania srodkéw odwotawczych
dla kontroli czynnosci sadu po wydaniu orzeczenia,

- kontrolke "Wab" dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych biegtym
w celu wydania opinii,

- kontrolke wysyfanych akt,

- skorowidz alfabetyczny,

- zbidr wykazéw spraw wyznaczonych do rozpoznania (zbiér wokand).

3. 12 (uchylony).

§ 423. 1. Do repertorium "W" wpisuje sie wszystkie wnioski o ukaranie, w tym réwniez wnioski o
ukaranie bez przeprowadzania rozprawy - niezwtocznie po ich wptywie do sadu [st].

2. Przepis § 357 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Rubryka 3 stuzy do oznaczania spraw, ktdérych wyodrebnienie z ogdlnej liczby wpisanych
whioskéw jest celowe (m.in. dla potrzeb statystycznych). W szczegdlnosci w rubryce tej zamieszcza sie
nastepujace oznaczenia skrotowe:

"n" wniosek rozpoznawany w postepowaniu nakazowym,
"p" wniosek rozpoznawany w postepowaniu przyspieszonym.

W razie zmiany trybu rozpoznawania wniosku, oznaczenie nalezy odpowiednio zmienic.

4. W rubryce 5 w odniesieniu do wniosku o ukaranie bez przeprowadzania rozprawy (art. 58 k.p.w.)
zamieszcza sie réwniez czerwonym kolorem skrét "dobr". W sytuaciji gdy dopiero w sadzie obwiniony
ztozy taki wniosek (art. 73 k.p.w.), w wymienionym miejscu zamieszcza sie skrét "dobr" uzupemiony literg
"s".

5. Rubryki 8, 9 i 10 wypetnia sie niezwtocznie po wydaniu zarzadzenia lub postanowienia.

6. W rubryce 12 wpisuje sie wszystkie wyroki; wyroki nakazowe i wyroki zaoczne wyréznia sie przez
wpisanie czerwonym kolorem oznaczenia "w. zaoczny", a w odniesieniu do wyrokéw nakazowych "w.
nakaz." [st].

7.0 W rubryce 25 nalezy odnotowaé¢ date uprawomocnienia sie orzeczenia konczacego
postepowanie w sprawie.

§ 424. "> Numer porzadkowy sprawy zakre$la sie w repertorium "W" [st]:

- po wydaniu wyroku, w tym po wydaniu wyroku zaocznego,

- po bezskutecznym uptywie terminu do uzupetnienia brakéw formalnych wniosku o ukaranie,

- po uprawomochieniu sie wyroku nakazowego,

- po uprawomochieniu sie postanowienia o odmowie wszczecia postepowania w sprawie,

- po uprawomochieniu sie innego postanowienia konczacego postepowanie w sprawie lub po
przekazaniu sprawy innemu sgdowi wedtug wtasciwosci.

§ 425. "% (uchylony).



§ 426. 1. " W kontrolce zatrzymanych praw jazdy wpisuje sie wszystkie postanowienia dotyczace
zatrzymania prawa jazdy w sprawach ewidencjonowanych w repertorium "W" oraz w wykazie "Ko".

2. Numer porzadkowy pozycji wpisanej do kontrolki zatrzymanych praw jazdy zakresla sie po zwrocie
dokumentu osobie zainteresowanej lub po przekazaniu go do wtasciwego wydziatu komunikacii.

§ 427. Kontrolka natozonych kar porzadkowych stuzy do biezgcego nadzorowania czynnosci sadu
zwigzanych z egzekwowaniem kar porzadkowych natozonych w zwigzku z postepowaniem w sprawach o
wykroczenia (art. 49 i 50 k.p.w.) [st].

§ 428. 1. W wydziatach karnych sgdéw okregowych prowadzi sie repertorium "Waz" dla spraw o
wykroczenia, w ktérych wniesiono apelacje od orzeczeh sadow rejonowych oraz zazalenia na
postanowienia i zarzadzenia tych sgdéw zamykajace droge do wydania wyroku (art. 14 k.p.w.) [st].

2. Sprawy, w ktérych przedmiotem rozpoznania jest $rodek odwotawczy w postaci zazalenia,
wyroznia sie spos$rod innych spraw przez zamieszczenie w rubryce pierwszej pod numerem
porzadkowym skroétu "zaz".

Rozdziat 4
Akta

§ 429. "*” 1. Niezwlocznie po wplynieciu i rejestracji sprawy podlegajacej wpisowi odpowiednio w
repertorium "K", "Ks", "W" lub wykazie "Ko", "Kp" nalezy zatozy¢ akta tej sprawy, oznaczajac je wtasciwg
sygnaturg i symbolem, o ktérym mowa w § 361 ust. 1.

2. Akta spraw karnych i karnoskarbowych, w ktérych uprawniony organ skierowat do sadu akt
oskarzenia, pismo zastepujace akt oskarzenia lub wniosek o warunkowe umorzenie postepowania
karnego albo wniosek w trybie art. 145 k.k.s., po dokonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzi
sie dalej przed sadem, zachowujac ciggto$¢ numeracji kart.

3. ™% W przypadku utworzenia w wydziale sekcji wykonania orzeczen, kierownik sekcji moze
zarzadzi¢ zalozenie akt zastepczych oznaczonych sygnaturg wiasciwej sprawy. Wiasciwy sekretariat
dokonuje ostatecznej korekty, co do liczby kart i przekazuje akta do archiwum zaktadowego.

§ 430. 1. " Przed pierwsza kartg akt spraw w kategorii "K", "Ks" i "W", a takze innych
wymagajacych tego spraw rejestrowanych w odrebnych urzgdzeniach ewidencyjnych, nalezy wszy¢ karty
wykazu wydatkow i wykazu czynnosci wykonawczych; karty te nie sg numerowane.

2.9 Do wykazu wydatkébw wpisuje sie wydatki poniesione w trakcie postepowania
przygotowawczego oraz na biezaco kazdg naleznosc¢ zaliczong do kosztéw postepowania. W odniesieniu
do naleznosci swiadkéw i naleznosci za konwojowanie wpisuje sie takze termin czynnosci sagdowej, a co
do naleznosci biegtych i ttumaczy - oznaczenie czynnosci biegtego lub ttumacza.

3. W wykazie czynnosci wykonawczych wpisuje sie w szczegoélnosci wszystkie daty i dane dotyczace
zatrzymania i osadzenia skazanego, miejsca jego osadzenia oraz przekazania go do dyspozycji innego
organu lub zwolnienia.

§ 431. 1. Akta spraw, w ktérych zastosowano tymczasowe aresztowanie, oznacza sie wyrazem
"areszt". Na kazdym pisSmie wysylanym w sprawach, w ktérych oskarzony przebywa w areszcie,
umieszcza sie napis "areszt" [st].

2. Na obwolucie akt w prawym gérnym rogu tomu zawierajgcego akt oskarzenia lub pismo
zastepujace akt oskarzenia zamieszcza sie, po o0znaczeniu na piSmie przez przewodniczacego wydziatu,
zapis o terminie, z ktérego uplywem ustaje karalno$¢ czynu zarzuconego oskarzonemu, przez
umieszczenie stosownej daty poprzedzonej stowem "przedawnienie". W przypadku objecia jednym
postepowaniem kilku oskarzonych lub zarzucenia oskarzonemu wiecej niz jednego czynu zapisaniu
podlega tylko termin, z ktérego uptywem ustanie karalnosci nastepuje najwczesniej.

3. %Y Na oktadkach akt, poza sygnatura, umieszcza sie wtasciwe dla danej sprawy oznaczenia, np.:
"zabezpieczenie", "poreczenie", "dozor policji, "nieletni”, "niebezpieczny", "dowdd rzeczowy", przy czym
dla oznaczeh tych mozna stosowaé¢ odpowiednie skroty. W odniesieniu do zabezpieczenia i dowodu



rzeczowego, obok skrétu "z" lub "d.rz.", podaje sie numer karty obejmujgcej wykaz zabezpieczonych lub
przechowywanych przedmiotow.

4. W wykazie przechowywanych przedmiotdw nalezy wymieni¢ wszystkie przedmioty
przechowywane w aktach sprawy jak réwniez przedmioty przekazane do depozytu sadowego albo
oddane na przechowanie wiascicielowi przedmiotu lub innej osobie.

§ 432. 1. Dla sprawy o wydanie wyroku facznego zakifada sie nowe akta zawierajgce wniosek lub
zarzadzenie w przedmiocie wydania wyroku tgcznego, odpisy prawomocnych wyrokow, ktére podlegaé
majg potaczeniu, oraz akta spraw, w ktérych wydano te wyroki.

2. Przesylajgc akta sprawy w celu wydania wyroku tacznego, nalezy uczyni¢ w nich adnotacje co do
zakresu, w jakim orzeczona kara zostata wykonana.

3. Niezwiocznie po wydaniu wyroku tgcznego nalezy uczyni¢ w aktach sprawy adnotacje, w jakim
zakresie orzeczona kara zostata wykonana.

4. Odpis prawomocnego wyroku tacznego lub odpis orzeczenia odmawiajagcego potaczenia kar
przesyta sie wraz z aktami zwracanych spraw sgdom, ktérych wyroki byly przedmiotem rozpoznania.

§ 433. 1. Akta spraw przekazuje sie do archiwum zakladowego po otrzymaniu zawiadomienia z
zaktadu karnego o osadzeniu skazanego, chyba Ze nie zakonczono innych czynnosci sadowych
zwigzanych z wykonaniem orzeczenia.

2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢ wczesniejsze przestanie akt do sktadnicy i w miare
potrzeby zatozenie akt zastepczych.

§ 434. 1. Akta spraw o wykroczenia prowadzi sie, stosujgc odpowiednio przepisy o prowadzeniu akt
w sprawach karnych.

2. Zarzadzenie przewodniczacego wydziatu o wszczeciu postepowania w sprawie o wykroczenie,
zarzadzenie o skierowaniu sprawy do rozpoznania, a takze postanowienie o odmowie wszczecia
postepowania umieszcza sie w aktach sprawy - przed oryginatem wniosku o ukaranie.

Rozdziat 5
Inne czynnosci biurowe

§ 435. Korespondencje w sprawach dotyczacych osob tymczasowo aresztowanych nalezy zatatwiaé
bezzwtocznie, poza zwyktg kolejnoscig spraw.

§ 436. Sad, ktory orzekt w sprawie nieletniego odpowiadajacego wspdlnie z dorostymi, powinien w
ciggu siedmiu dni po uprawomochieniu sie orzeczenia podlegajacego wykonaniu przesta¢ wiasciwemu
sgdowi rodzinnemu odpis tego orzeczenia oraz opinie o nieletnim, opracowang w rodzinnym osrodku
diagnostyczno-konsultacyjnym. Date przestania oraz nazwe sadu rodzinnego, do ktérego przestano
orzeczenie, odnotowuje sie w repertorium "K" w rubryce "Uwagi".

§ 437. W zawiadomieniu o wszczeciu lub zakohczeniu postepowania nalezy wymieni¢ nazwisko i
imie, a ponadto okresli¢ zwiezle czyn zarzucony oskarzonemu, kwalifikacje prawng tego czynu,
zastosowany srodek zapobiegawczy, wskaza¢ miejsce osadzenia oskarzonego oraz podac zwiezle tresé
orzeczenia.

§ 438. 1. W zawiadomieniu o skazaniu osoby podlegajacej powszechnemu obowigzkowi stuzby
wojskowej nalezy w szczegolnosci poda¢ nazwisko i imie, imiona rodzicéw, date i miejsce urodzenia,
ostatnie miejsce zamieszkania skazanego i zwiezig tre$¢ orzeczenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zawiadomieh o dacie rozpoczecia i ukohczenia
wykonywania kary pozbawienia wolnosci, o darowaniu lub ztagodzeniu kary na mocy amnestii lub w
drodze taski oraz o zatarciu skazania.

§ 439. 1. Odpisy wyrokéw wydanych poza rozprawg niezwtocznie umieszcza sie w zbiorze, celem ich
publicznego udostepnienia.



2. Po uptywie siedmiu dni od wydania wyroku odpis dotgcza sie do wiasciwych akt.

§ 440. Pisma sadu dotyczace wykonania wyroku, a w szczegdélnosci udzielenia odroczenia lub
przerwy wykonania kary, polecenia przyjecia do zaktadu karnego opatruje sie urzedowg pieczecig sadu i
czytelnym podpisem sedziego, a ponadto nalezy w nich poda¢ oprécz nazwiska i imienia osoby, ktorej
pismo dotyczy, rowniez date i miejsce jej urodzenia, imiona rodzicéw i nazwisko rodowe matki.

§ 441. 1. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu do dobrowolnego uiszczenia naleznosci
sgdowych, jesli zapfata tych naleznosci nie zostata roziozona na raty ani umorzona, sad wykonujacy
orzeczenie przesyta wiasciwemu organowi egzekucyjnemu tytut wykonawczy, do kidérego dotgczone
zostajg wynikajgce z akt sprawy informacje mogace ufatwiC wszczecie i prowadzenie egzekucji. W
szczegoblnosci nalezy:

1) obok imienia i nazwiska skazanego podac date i miejsce jego urodzenia, imiona rodzicéw i miejsce
zamieszkania;

2) okresli¢ miejsce pracy skazanego albo Zrédfo utrzymania jego lub wspotmatzonka oraz stan rodzinny;

3) zataczy¢ odpisy protokotdw zajecia, jezeli zajecia dokonat organ inny niz organ majacy prowadzi¢
egzekucje;

4) oznaczy¢, czy i ktore z przedmiotow okreslonych w protokotach wymienionych w pkt 3 zostaty
wylaczone spod zajecia albo o ktorych wylaczenie toczy sie postepowanie.

2. Przypadki, w ktérych czynnosci egzekucyjnych nie prowadzi sie, regulujg odrebne przepisy.

DZIAL Xl
BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ SADY APELACYJNE

§ 442. "*? Do czynnosci biurowych, a w szczegdlnosci do prowadzenia akt, repertoriéw i innych
urzadzen ewidencyjnych w sekretariatach wydziatbw w sgadach apelacyjnych, stosuje sie odpowiednio
przepisy dotyczace biurowosci w sprawach odwotawczych w sgdach okregowych, z zachowaniem
przepiséw ponizszych.

§ 443. W wydziale cywilnym sadu apelacyjnego prowadzi sie repertoria [st]:
"ACa" dla spraw cywilnych i gospodarczych przedstawionych z apelacjami od orzeczeh sadéw
okregowych,

- "ACZ" dla spraw cywilnych i gospodarczych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i
zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sgdami okregowymi,

- "ACo" dla innych spraw rozpoznawanych wedtlug przepisobw o procesie, niepodlegajacych
wpisaniu do repertorium "ACa" lub "ACZz".

§ 444. 1. "*¥ W wydziale karnym sadu apelacyjnego prowadzi sie repertoria [st]:

- "AKa" dla spraw karnych, w ktérych wniesiono apelacje od wyrokéw sgddéw okregowych,

- "AKZz" dla spraw karnych, w ktérych wniesiono zazalenia na postanowienia sgdéw okregowych lub
na zarzadzenia prezeséw tych sadow oraz na postanowienia sgdu apelacyjnego wydane na
podstawie art. 263 § 5 k.p.k., z wylgczeniem zazaleh na postanowienia wydane w postepowaniu
wykonawczym,

- "AKzw" dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia na postanowienia sgdéw okregowych wydane w
postepowaniu wykonawczym.

1a. "* Sprawy zgodnosci z prawdg o$wiadczen lustracyjnych, w ktérych wniesiono apelacje lub
zazalenia, wyréznia sie w repertoriach "AKa" i "AKz" poprzez dodanie litery "L" pod numerem
porzadkowym.

2. Sprawy, w ktérych wniesiono zazalenia na postanowienia sadéw okregowych w przedmiocie
kontroli operacyjnej oraz odstgpienia od zniszczenia materiatdw zgromadzonych podczas kontroli
operacyjnej, ewidencjonuje sie z zachowaniem przepiséw ustalonych dla postepowania z informacjami
niejawn}/mi.

3. " W wydziale prowadzi sie réwniez wykaz "AKo" - dla pism i czynno$ci sadowych w sprawach
karnych, ktére nie podlegajg wpisowi do innych urzadzen ewidencyjnych, a dotyczg m.in. wznowienia



postepowania, odszkodowania za niestuszne skazanie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie,
prosby o utaskawienie, wnioskdéw o przekazanie innemu sadowi sprawy zagrozonej przedawnieniem (art.
11a ustawy - Przepisy wprowadzajace k.p.k.), wnioskéw sadow rejonowych o przekazanie sprawy sgdowi
okregowemu (art. 25 § 2 k.p.k.).

4. W wydziale o duzej liczbie spraw moze by¢ prowadzony wykaz "AKp" dla wnioskow o przedtuzenie
tymczasowego aresztowania na okres przekraczajacy terminy okreslone w art. 263 § 2 i 3 k.p.k. [st].

5. %) Kasacje wniesione w sprawach karnych i sprawach zgodno$ci z prawdg o$wiadczen
lustracyjnych ewidencjonuje sie w wykazie "WKK", przy czym kasacje w sprawach zgodnosci z prawdg
oswiadczen lustracyjnych wyrdznia sie, zgodnie z zasadg ustalong w ust. 1a; przepisy § 389 stosuje sie
odpowiednio.

§ 445. W wydziale pracy i ubezpieczen spotecznych sadu apelacyjnego (sgdzie pracy i ubezpieczen
spotecznych) prowadzi sie repertoria [st]:

"APa" dla spraw z zakresu prawa pracy, przedstawionych z apelacjami od orzeczen saddéw
okregowych,

- "APZz" dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i
zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sgdami okregowymi,

- "AUa" dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych przedstawionych z apelacjami od orzeczen
sadow okregowych,

- "AUZ" dla spraw z zakresu ubezpieczeh spotecznych przedstawionych z zazaleniami na
postanowienia i zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sgdami okregowymi,

- "APo" dla innych spraw z zakresu prawa pracy, rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie, a
niepodlegajacych wpisaniu do wczesniej wymienionych repertoriow,

- "AUo" dla innych spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych, rozpoznawanych wedtug przepisow
0 procesie, nieewidencjonowanych w wymienionych repertoriach.

§ 446. "°) W wydziale cywilnym i wydziale pracy i ubezpieczen spotecznych prowadzi sie wykaz
"WSC" dla ewidenciji skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego
orzeczenia; przepisy §§ 118-120 i § 389 stosuje sie odpowiednio.

DZIAL XIV
BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU MIEDZYNARODOWEGO POSTEPOWANIA SADOWEGO

§ 447. 1. Sprawy z zakresu miedzynarodowego postepowania cywilnego oraz postepowania karnego
w stosunkach miedzynarodowych rejestruje sie w wykazie "OZ" [st], niezaleznie od rejestracji w
odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych w wydziatach cywilnych i karnych.
2. Do wykazu "OZ" wpisuje sie w szczegdlnosci:
1) sprawy, w ktérych strong lub uczestnikiem jest cudzoziemiec lub osoba przebywajgca albo majaca
siedzibe za granica;
2) wnioski sgdéw lub innych organéw panstw obcych o udzielenie pomocy prawne;;
3) wnioski sgdow polskich o udzielenie pomocy prawnej za granica;
4) pisma przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych panstw obcych w Polsce.
3. Wykaz "OZ" prowadzg kierownicy oddziatéw administracyjnych sgadoéw wedtug ustalonego wzoru.

§ 448. 1. Sprawy wymienione w § 447 ust. 2 oznacza sie¢ w ksiegach biurowych napisem "zagr."
czerwonym kolorem, pod numerem porzadkowym sprawy. Oznaczenie takie zamieszcza sie takze na
obwolucie sprawy, obok sygnatury akt, przy ktorej nalezy wpisa¢ rowniez numer wykazu "OZ".

2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do wykazu "OZ" nalezy zakre$lic po uprawomocnieniu sie
zakonczonego postepowania.

DZIAL XIVa'®®



Biurowos¢ w sprawach skarg na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu
przygotowawczym prowadzonym lub nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu sagdowym
bez nieuzasadnionej zwioki

§ 448". 1. Skargi na naruszenie prawa do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwioki
ewidencjonuje sie w sadach wtasciwych do ich rozpoznania w wykazie "S".

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi odrebnie kazdy wydziat w sgdzie, do ktoérego
wiasciwosci nalezy rozpoznanie skargi.

3. Numer porzadkowy w wykazie "S" zakre$la sie po wydaniu orzeczenia w przedmiocie skargi.

4. Nowa skarge w tej samej sprawie ewidencjonuje sie w wykazie "S" pod odrebnym numerem.

§ 4482, 1. Wykaz "S" zawiera nastepujace rubryki:
numer porzadkowy,

- data wplywu skargi,

- 0znaczenie prokuratora prowadzacego lub nadzorujgcego postepowanie przygotowawcze, sadu
lub komornika i sygnatura akt sprawy, ktérej dotyczy skarga,

- nazwisko i imie wnoszacego skarge,

- krétka tres¢ skargi - wymienione zadania,

- zawiadomienia,

- data i krotka tres$¢ orzeczenia, ze wskazaniem wydanych zalecen,

- daty zwrotu akt i wystania odpisu orzeczenia skarzgcemu,

- data wystania odpisu orzeczenia prezesowi wilasciwego sadu (saddéw) lub prokuratorowi

przetozonemu nad  prokuratorem  prowadzacym, lub  nadzorujagcym  postepowanie
przygotowawcze, a w przypadku komornika - Ministrowi Sprawiedliwosci,
- uwagi.

2. W rubryce "zawiadomienia" wpisuje sie date i adresata zawiadomienia (art. 10 usnps).

3. W rubryce "uwagi" odnotowuje sie m.in. wzmianke o wniesieniu skargi do ETPC ze wskazaniem
daty wniesienia, zawiadomieniu ministra wtasciwego do spraw zagranicznych (art. 18 usnps),
skorzystaniu z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 10 ust. 3 usnps.

4. %) Skargi na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu przygotowawczym
prowadzonym lub nadzorowanym przez prokuratora bez nieuzasadnionej zwtoki wyrdznia sie poprzez
wpisanie na marginesie obok numeru porzadkowego - skrotu literowego "prok”.

§ 4483, 1. Niezwlocznie po rozpoznaniu skargi sad dorecza odpis orzeczenia skarzacemu i zwraca
akta sprawy wraz z odpisem orzeczenia sadowi, przed ktérym toczy sie postepowanie, ktérego dotyczy
skarga na przewlektos¢, lub komornikowi albo prokuratorowi prowadzacemu lub nadzorujgcemu
postepowanie przygotowawcze.

2. Odpis orzeczenia uwzgledniajgcego skarge na przewlektos¢ postepowania przesyta sie takze do
sgdu rejonowego i okregowego, jezeli do zaistnienia przewlektosci doszto przed sadem nizszej instanc;ji.

§ 448*. W sadach, o ktérych mowa w § 448" ust. 1, wydziat (referat) wizytacyjny lub oddziat
administracyjny, gdy nie utworzono przedmiotowego wydziatu (referatu), prowadzi zbiér orzeczen
wydanych w wyniku rozpoznania skargi na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy bez
nieuzasadnionej zwtoki.

§ 448°. 1. W wydziale, w ktérym toczy sie postepowanie w sprawie, ktérej dotyczy skarga, prowadzi
sie kontrolke skarg.

2. W kontrolce skarg odnotowuje sie:

- numer porzadkowy,

- date wplywu skargi i oznaczenie skarzacego,

- sygnature akt sprawy, ktérej skarga dotyczy,

- date przestania skargi wraz z aktami sprawy sgdowi wiasciwemu do jej rozpoznania, ze

wskazaniem tego sadu,
- sposob rozpoznania skargi,
- informacje o podjetych czynno$ciach nadzoru, o ktérych mowa w art. 13 usnps,



- date przekazania zarzgadzenia o wyptacie sumy pienieznej przez Skarb Panstwa do wiasciwej
komorki finansowej sadu i date wyptaty,

- uwagi.

3. Numer porzadkowy zakresla sie po zwrocie akt wraz z odpisem orzeczenia.

§ 448°. Kierownicy oddziatéw administracyjnych sadéw, w ktérych toczy sie postepowanie w
sprawach, ktérych dotyczg skargi, prowadzg "Kontrolki odpisow orzeczen uwzgledniajgcych skargi
dotyczace przewlekiosci postepowania sadowego"; w kontrolkach odnotowuje sie m.in. numer
porzadkowy, sygnature sprawy, ktorej dotyczyta skarga, date wptywu orzeczenia, podjete czynnosci
nadzoru, o ktérych mowa w art. 13 usnps.

§ 4487. 1. W repertorium (dzienniku, wykazie), w ktérym zaewidencjonowana jest sprawa, ktorej
dotyczy skarga, w rubryce "uwagi" wpisuje sie czerwonym kolorem oznaczenie "skarga".

2. W przypadku gdy skarga wniesiona jest w trybie art. 18 usnps w rubryce "uwagi" wpisuje sie
czerwonym kolorem oznaczenie "skarga ETPC".

DZIAL XV
STATYSTYKA SADOWA
Rozdziat 1
Ogodlne podstawy statystyki

§ 449. Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone w resorcie sg zrodtem danych do zbierania,
gromadzenia i przetwarzania informacji do celdow statystyki publicznej na podstawie przepisow art. 2
ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439 z pézn. zm.%).

§ 450. Nosnikami informacji do celdéw statystycznych sg sprawozdania (dane zagregowane) oraz
karty rejestracyjne i statystyczne (dane indywidualne) przekazywane na okreslonych wzorach formularzy
lub za pomocg nosnikéw informatycznych wedtug okreslonych wzoréow formularzy i po zastosowaniu
programéw informatycznych przekazanych przez komoérke Ministerstwa Sprawiedliwosci odpowiedzialng
za statystyke.

Rozdziat 2
Ogodlne zasady sporzadzania sprawozdan statystycznych

§ 451. Sprawozdania sporzadza sie na podstawie dokumentacji obowigzujacej w jednostce
organizacyjnej: akt, repertoriow, wykazéw, kartotek, innych urzadzen ewidencyjnych lub na podstawie
prowadzonych systemdw informatycznych.

§ 452. Sprawozdania sporzadza kierownik sekretariatu, a zbiorcze - pracownik jednostki
sprawozdawczej, do ktorego zakresu obowigzkéw te czynnosc przekazano.

§ 453. 1. W przypadku koniecznosci dokonania poprawek na sprawozdaniu nalezy wpisa¢ je w
sposob czytelny przez przekreslenie niewtasciwych danych i wpisanie obok danych wtasciwych. Kazda
wprowadzona poprawka powinna by¢ potwierdzona wtasnorecznym podpisem osoby, ktora jej dokonata, i
datg. Sprostowania, wyjasnienia i zmiany danych niewtasciwie wykazanych przekazuje sie w formie
pisemnej. W aktach sgdu dokonuje sie tej samej zmiany, jaka przekazano do jednostki wyzszego
szczebla z okresleniem daty dokonania zmiany i podpisem osoby jej dokonujgcej. Zmiany do
dokumentow przekazanych drogg elektroniczng przesyta sie w ten sam sposob jak dane podstawowe i
dodatkowo oznacza pola, w ktérych nastgpity zmiany, przez zmiane kroju czcionki lub zaznaczenie pola
kolorem zielonym.

2. Dodatkowe wyjasnienia do sprawozdan nalezy zamieszczaé w pismach do nich zatgczonych.



§ 454. Sprawozdania przesyta sie listem poleconym, w okreslonych sytuacjach - telefaksem
(sprawozdania w postaci formularzowej), pocztg elektroniczng lub przekazuje na ptytach CD lub
dyskietkach.

§ 455. Koperty ze sprawozdaniami i adresy elektroniczne oznacza sie napisem "PILNE -
STATYSTYKA".

§ 456. 1. Sprawozdania sporzadzane i odbierane sg tylko przez jednostki okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Przekazywanie sprawozdan jednostce nieuprawnionej lub sporzadzanie innych sprawozdan
zbiorczych jest niedopuszczalne. Dokonywanie zmian w formularzach jest mozliwe w wyjatkowych
sytuacjach, na podstawie odrebnych przepiséw.

Oddziat 1
Zasady sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych oraz sposéb ich przekazywania

§ 457. 1. Jednostke sprawozdawczg stanowi sad. Oddziaty, wydziaty, sekcje, roki sgdowe, zespoty
sg zobowigzane do przekazania wynikajacych z prowadzonych urzadzen ewidencyjnych i dokumentow
danych, niezbednych do sporzadzenia sprawozdania jednostkowego wedtug ustalonego wzoru.

2. Formularzy sprawozdan w sprawach gospodarczych, pracy i ubezpieczen spotecznych oraz
rodzinnych nie wypetniajg jednostki organizacyjne, do ktérych wiasciwosci sprawy z danego zakresu nie
naleza, nawet jezeli wptyng one do tych jednostek. W takim przypadku jednostki niewtasciwe
merytorycznie lub miejscowo wykazujg rodzaje spraw z wymienionych zakreséw - odpowiednio - w
sprawozdaniach z zakresu spraw cywilnych procesowych lub nieprocesowych, a ich liczbe - w zaleznosci
od miejsca zarejestrowania w ksiegach ewidencyjnych.

3. Osrodki i wydziaty zamiejscowe saddw niezaleznie od szczebla organizacyjnego sporzadzajg
sprawozdania z wtasnego zakresu dziatania na zasadach takich jak wydziat.

§ 458. Sprawozdania przekazywane sg jednostkom organizacyjnym wyzszych szczebli droga
stuzbowa.

§ 459. 1. Sprawozdanie jednostkowe jest to sprawozdanie sporzadzone przez jednostke
sprawozdawcza nizszego szczebla przedstawiane jednostce organizacyjnej wyzszego szczebla i za jej
posrednictwem Ministerstwu Sprawiedliwosci lub bezposrednio Ministerstwu Sprawiedliwosci, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej
wiasciwym dla danego roku. Sprawozdaniem jednostkowym jest (taczne) sprawozdanie z sadu takze
woéwczas, gdy wiecej niz jeden wydziat zajmuje sie takg sama problematykg na tym samym szczeblu i w
tej samej instancii.

2. Do sprawozdania jednostkowego z sadu dotacza sie sprawozdania z wydzialu (osrodka
zamiejscowego lub wydziatu zamiejscowego), o ile jest wiecej niz jeden dla tej samej dziedziny prawa.

§ 460. 1. Sprawozdanie zbiorcze jest to sprawozdanie sporzgdzone przez jednostke organizacyjng
wyzszego szczebla ze sprawozdan jednostek organizacyjnych nizszych szczebli na formularzach
ustalonych dla tych jednostek i stanowi sume danych ze sprawozdan jednostkowych w kazdym polu
formularza.

2. Sprawozdanie zbiorcze oznacza sie wyrazem "zbiorcze" przed nazwg sprawozdania.

3. Do sprawozdan zbiorczych dotacza sie sprawozdania jednostkowe, uktadane w porzadku
alfabetycznym wedtug nazw jednostek sprawozdawczych, umieszczajac jako pierwsze to, ktére w nazwie
jednostki ma te samag siedzibe, co jednostka nadrzedna.

4. Przed przystapieniem do sporzadzenia sprawozdania zbiorczego nalezy dokona¢ kontroli
sprawozdan pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a ponadto sprawdzi¢ kompletnos¢ materiatow,
wyjasnic niescistosci, btedy, usterki i niezgodnosci oraz dokona¢ poprawek.



§ 461. 1. Sad okregowy sporzadza sprawozdania zbiorcze ze sprawozdan saddéw rejonowych
dwuetapowo - z wydziatdbw grodzkich odrebnie, z wydziatéw karnych, cywilnych, pracy, ubezpieczen
spotecznych, gospodarczych, rodzinnych odrebnie, a nastepnie sporzadza wiasciwe sprawozdania
zbiorcze ze wszystkich wydziatow wedtug dziedzin prawa, za pomocg programoéw informatycznych (§
450).

2. Sad okregowy, w ktorego strukturze sg osrodki zamiejscowe, sporzadza sprawozdania zbiorcze
dwustopniowo: ze sprawozdan sadow rejonowych bedacych w obszarze wiasciwosci osrodka
zamiejscowego i ze sprawozdan saddéw rejonowych pozostatych, a nastepnie faczy posrednie
sprawozdania w jedno - zbiorcze sprawozdanie z okregu.

§ 462. Sad apelacyjny poza sprawozdaniami jednostkowymi z wiasnego zakresu dziatalnosci
sporzadza sprawozdania zbiorcze ze sprawozdan komomikéw i notariuszy, wraz ze sporzgdzeniem
zestawien posrednich, zawierajacych dane wedtug okregdw saddéw okregowych, za pomocg programéw
informatycznych (§ 450).

§ 463. Terminy podane na formularzu oznaczajg, w ktérym dniu sprawozdanie zostaje ztozone u
adresata - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrbw w sprawie programu badan statystycznych
statystyki publicznej wtasciwym dla danego roku.

Oddziat 2
Szczegotowe zasady sporzadzania sprawozdan

§ 464. 1. Jezeli w dwodch sprawozdaniach wykazuje sie dane z tego samego urzadzenia
ewidencyjnego, to liczby ogétem, a takze liczby dotyczace tej samej informacji muszg by¢ w kazdym
sprawozdaniu takie same. Ma to miejsce woéwczas, gdy sprawozdania okresowe zawierajg dane ogolne z
repertorium lub wykazu, a sprawozdania roczne - uszczegotowienie danych ogodlnych, wedtug rodzajéw
spraw z danego repertorium.

2. Formularze sprawozdawcze stuzg wiecej niz jednej jednostce organizacyjnej. Kazda jednostka
organizacyjna sporzadza sprawozdanie ze swego zakresu dziatania i wyraznie oznacza swojg nazwe w
nagtéwku sprawozdania.

§ 465. 1. Sprawy przekazane z sqdow do sgdow wedtug wiasciwosci w sprawozdaniach tych sadéw
wykazuje sie we wptywie i dodatkowo - jako ponownie wpisane - przekazane z innego sgdu. Dotyczy to
rowniez przekazywania spraw miedzy wydziatami lub zarejestrowanych w niewtasciwych urzadzeniach
ewidencyjnych.

2. Sad, ktéry w ramach reorganizacji struktury przekazuje sprawy, wykazuje je w rubryce zatatwienia
"przekazane do innej jednostki", podajac jej nazwe w zatgczonym do sprawozdania pismie.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydziatami wedtug wiadciwosci nie moze zanizyC faktycznej
liczebnos$ci spraw zatatwionych, wykazywanej w sprawozdaniu z sgdu.

§ 466. 1. W przypadku utworzenia nowej jednostki organizacyjnej sprawy nalezace do jej
kompetenciji, a przejete z innej jednostki, wpisuje sie do wiasciwych urzadzen ewidencyjnych wedtug
zasad uregulowanych w rozdziatach poprzednich instrukcji sgdowej, a sprawozdanie sporzadza sie za
okres od momentu utworzenia tej jednostki do konca najblizszego okresu sprawozdawczego.

2. W sprawozdaniach sprawy (osoby, wartosci lub inne cechy) przejete wykazuje sie jako wptyw i w
rubryce oznaczonej "w tym ponownie wpisane" oraz "przeniesione z innej jednostki" z podaniem jej
nazwy w zataczonym do sprawozdania pismie.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydziatami wedlug wiasciwosci nie moze zawyzyC faktycznej
liczebnosci spraw wptywajacych w sprawozdaniu z sadu.

§ 467. 1. W przypadku likwidacji (znoszenia) lub wtaczenia do innej jednostki organizacyjnej sprawy
zostajg przeniesione do jednostki przejmujgcej wedtug uregulowan w poprzednich przepisach instrukciji i
wykazane w sprawozdaniu jednostki likwidowanej jako zatatwione (§ 465 ust. 2), a jednostka przejmujgca



wykazuje te sprawy w sprawozdaniach we wiasciwych polach, zgodnie z § 466 ust. 2. Jednostka
likwidowana nie wykazuje pozostatosci.

2. Jezeli zniesienie jednostki organizacyjnej nastepuje w ciggu okresu sprawozdawczego, to
jednostka ta sporzadza ostatnie sprawozdanie za okres od poczatku roku do ostatniego dnia swojej
dziatalnosci i przekazuje drogg stuzbowag adresatowi.

3. Utworzony osrodek zamiejscowy w siedzibie zlikwidowanego sadu szczebla okregowego
sporzadza sprawozdanie tak jak wydziat (§ 457 ust. 3). Sady rejonowe podlegte organizacyjnie
utworzonemu osrodkowi zamiejscowemu sporzadzajg sprawozdania za czas podlegtosci stuzbowe.

4. Sad sporzadzajacy sprawozdanie zbiorcze uwzglednia w nim dane jednostkowe sadu podlegtego
zniesionego za okres podlegtosci stuzbowe;.

§ 468. Sprawozdania sporzadza sie w podanych na formularzach okresach sprawozdawczych, tzn.
miesigc, kwartat, potrocze, rok, ale w sposéb narastajacy (kumulatywnie), tj. sprawozdanie sktadane po
trzecim kwartale zawiera dane o trzech kwartatach, sprawozdanie sktadane na koniec roku zawiera dane
z catego roku, jednak z ograniczeniami wynikajacymi z poprzednich paragraféw. Szczegdlng uwage
nalezy zwréci¢ na wartoéci liczbowe w poszczegdlnych wierszach i rubrykach w celu wyeliminowania
btedéw wynikajgcych z omytkowego wpisania danych do innych wierszy lub rubryk, ktére w efekcie moze
spowodowaé zmniejszenie wartosci liczbowych za rok w poréwnaniu z danymi za poétrocze w okreslonym
wierszu lub rubryce.

Oddziat 3
Wyjasnienie wyrazen, zwrotéw i okreslen najczesciej uzywanych w sprawozdaniach

§ 469. Zwroty: "wplyw", "wptyneto", "przybyto" oznaczajg kazdg zarejestrowang pod kolejnym
numerem we wiasciwych urzgdzeniach ewidencyjnych sprawe w ciggu danego okresu
sprawozdawczego. Okreslenie "sprawa" oznacza takze osoby, wartosci, przestepstwa lub inne cechy,
ktérych dotyczy sprawozdanie.

§ 470. Zwrot "ponownie wpisane" oznacza, ze tej samej sprawie zostat nadany kolejny numer w
okreslonym urzadzeniu ewidencyjnym, np. przeniesiono z innej jednostki sprawozdawczej, podjeto
postepowanie po uprzednim zawieszeniu itp.

§ 471. Zwroty: "zatatwiono", "ubyto", "odpisano" oznaczaja, ze kazda sprawa zostata zakohczona w
ciggu danego okresu sprawozdawczego: merytorycznie lub formalnie, przez przeniesienie do innego
urzadzenia ewidencyjnego, przez potaczenie z inng sprawg lub przez przeniesienie do innej jednostki
sprawozdawcze;.

§ 472. Zwroty: "pozostatos¢ na koniec okresu sprawozdawczego" lub "pozostatos¢ w ostatnim dniu
okresu sprawozdawczego" oznaczajg, ze sprawy nie zostaly zatatwione w ciggu danego okresu
sprawozdawczego, a pozostajg do zatatwienia w nastepnym okresie sprawozdawczym. Jest to stan
liczbowy spraw niezatatwionych w okreslonym dniu.

§ 473. Liczby zatatwionych spraw i wptywajacych spraw w ciggu okresu sprawozdawczego wykazuje
sie jako odrebne pozycje. Zatatwieh moze by¢é wiecej niz wplywu w tym samym okresie
sprawozdawczym, gdyz czes¢ spraw zatatwionych moze pochodzi¢ z wptywu w poprzednim okresie
sprawozdawczym lub w poprzednich okresach sprawozdawczych.

§ 474. Zwrot "w tym" oznacza, ze nie wymienia sie wszystkich sktadnikow sumy ogélnej danej
informacji. W tablicach sprawozdawczych wykazuje sie ogoélng liczbe spraw z danego repertorium lub
0golng liczbe osob osadzonych, a ponizej wymienia sie tylko te sprawy lub osadzenia, ktére sag
przedmiotem zainteresowania odbiorcy sprawozdania. W liczbie zatatwionych spraw mieszczg sie
rowniez liczby spraw zatatwionych w inny sposob, ktorych czes¢ wyszczegdinia sie w dalszych rubrykach.
Suma liczb po zwrocie "w tym" musi by¢é mniejsza od liczby zatatwien ogétem lub najwyzej taka sama,



jezeli nie byto innych zafatwien. Zwrot "w tym" nigdy nie wystepuje samodzielnie, lecz zawsze po
okreslonej danej informacji, wobec czego liczba po zwrocie "w tym" musi by¢ wliczona do liczby ogotem.

§ 475. Zwrot "z tego" oznacza, ze wymienia sie wszystkie sktadniki sumy ogédlnej danej informaciji.
Wyraz ten bywa czesto pomijany, ale wéwczas wyszczegolnia sie wszystkie elementy sktadowe lub
dopisuje wyraz "inne" jako uzupetniajacy skfadnik.

§ 476. Zwrot "stan w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego" oznacza, ze jest to liczba spraw w
trakcie wykonywania lub zatatwiania, po uwzglednieniu wptywu i zatatwieh od poczatku prowadzenia
urzadzenia ewidencyjnego w danej sprawie lub od momentu wpisania sprawy podlegajacej wykonywaniu
lub zatatwianiu.

§ 477. 1. Tablice sprawozdawcze z ewidencji spraw sprawdza sie formalnie i rachunkowo w zakresie
kazdego rodzaju sprawy lub innej cechy.

2. Sprawdzenie formalne polega na skontrolowaniu, czy wszystkie pola formularza
sprawozdawczego sg wypetnione:

1) w tablicach sprawozdawczych, w ktérych wystepujg pola bilansujgce sie, a wiec takie, z ktérych
dodane liczby z wierszy i z rubryk dajg te samg wartos¢, nie nalezy wpisywac kresek, zer lub innych
znakow oznaczajgcych wypetnienie danego pola,

2) w tablicach sprawozdawczych, w ktérych podawane sg wartosci niezalezne, bez korelacji z innymi
polami sprawozdawczymi, a takze tam, gdzie wykazuje sie liczby "w tym" - muszg by¢ wpisane
poziome kreski oznaczajgce, ze nie wystepuje dana cecha. Inne znaki nie sg wilasciwe. W
szczegolnosci nie wpisuje sie zer ("0"), mimo ze w sadach funkcjonujg programy komputerowe, ktore
powodujg automatyczne uzupemienie pol, w ktérych nie wystepuja liczby.

3. Sprawdzenie rachunkowe:

1) do liczby pozostatosci z poprzedniego okresu sprawozdawczego dodaje sie wptyw, a nastepnie od tej
sumy odejmuje sie zatatwienia, wobec czego réznica powinna stanowic liczbe spraw pozostajgcych
do zatatwienia na nastepny okres sprawozdawczy,

2) wedtug instrukcji podanych na sprawozdaniach w poszczegdlnych wierszach i rubrykach.

4. Tablice sprawozdawcze inne niz z ewidencji sprawdza sie wedtug objasnien podanych na
formularzach.

§ 478. 1. W przypadku sporzadzenia sprawozdan za rok sprawozdawczy sprawdza sie kazde pole
sprawozdania ze sprawozdaniem za wcze$niejszy okres sprawozdawczy w celu wyeliminowania btedéw
polegajacych na wykazaniu mniejszych wartosci w sprawozdaniu za dtuzszy okres sprawozdawczy dla
zjawisk zachodzacych w czasie okreséw sprawozdawczych.

2. W sytuacji gdy dane dotyczg standw ksigg wieczystych, wykonywanych srodkéw wobec nieletnich,
obsad wydziatow liczby moga by¢ mniejsze za diuzszy okres sprawozdawczy, zblizone co do wartosci,
jednak nie zasadniczo rozne.

§ 479. 1. Obsada wydzialu wykazywana jest wedlug sredniookresowego zatrudnienia sedzidw,
asesoréw, referendarzy lub urzednikow.

2. Liczby oséb delegowanych badz to z innego szczebla sgdowego, badz z wydziatu do wydziatu lub
korzystajacych z urlopéw macierzynskich, wychowawczych, dla poratowania zdrowia lub innych
wykazywacé nalezy we wiasciwej proporcji do liczby dni delegacji w "nowej" jednostce lub do liczby dni
pracy poza urlopami wymienionymi wyzej. Jezeli sedzia, urzednik delegowany jest do innej jednostki w
pierwszym potroczu na 3 miesigce, to jest to 1/2 osoby, jezeli na miesigc (np. od 1 czerwca do 30
czerwca danego roku), to w sprawozdaniu za | poétrocze wykaze sie 1/6 osoby. Powyzsze odnosi sie
takze do sedzidéw funkcyjnych.

Rozdziat 3

Systematyka sprawozdawczosci



§ 480. Sady zobowigzane sg do sporzgdzania sprawozdan statystycznych zgodnie z programem
badan statystycznych statystyki publicznej, przy czym sprawozdania przekazywane sg zaréwno do
Ministerstwa Sprawiedliwosci, jak i do innych odbiorcéw wymienionych w programie badan, a mianowicie
do urzedéw statystycznych i wiasciwych komend policji. Sg to karty statystyczne w sprawach o rozwdd i
separacje oraz karty statystyczne z postepowan prowadzonych przez sedziéw rodzinnych wobec
nieletnich.

§ 481. 1. Sprawozdania zaprojektowane sg tematycznie (z ewidencji spraw, z orzeczen wydanych
przez sady, a takze z sgdowego wykonywania orzeczen) i dziedzinami prawa.

2. Sprawozdania krétkookresowe zawierajg przede wszystkim informacje o ewidencji spraw wedtug
repertoriow, natomiast sprawozdania roczne - rowniez dane o ewidencji poszczegdlnych rodzajow spraw
w danym repertorium. Z tego wynika koniecznos¢ pordwnania miedzy sprawozdaniami danych
wykazywanych z tego samego repertorium.

§ 482. 1. Sprawozdania z ewidencji spraw zawierajg dane o wplywie, zafatwionych sprawach, o
szczegolnych rodzajach zatatwien lub o rejestrowanych sprawach, ktére charakteryzujg sie okreslonymi
cechami; w sprawach karnych dotyczy to mediacji, dobrowolnego poddania sie karze Ilub
odpowiedzialnosci, w zalezno$ci od rodzaju kodeksu.

2. W sprawach cywilnych pierwszej instancji (dotyczy to spraw cywilnych, pracy, ubezpieczen
spotecznych, gospodarczych i rodzinnych) wykazuje sie zawsze rodzaje zatatwien merytorycznych lub
formalnych, a mianowicie: pozew/wniosek uwzgledniono, oddalono, zawarto ugode, odrzucono,
Zwrocono, w inny sposob.

3. W sprawach cywilnych drugiej instancji sg wykazywane rodzaje zatatwieh przez sad drugiej
instancji: apelacje/zazalenie oddalono, zmieniono, przekazano do ponownego rozpoznania i w inny
sposob.

§ 483. 1. Sprawy cywilne wedtug rodzajow wykazuje sie zarébwno w ewidencji spraw, jak i rodzajami
spraw. Rodzaje spraw, ktore powinny by¢ wykazywane, sgq wyszczegolnione w wykazie spraw cywilnych
podlegajacych symbolizacji, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wykaz jest usystematyzowany wedtug dziedzin prawa, trybu postepowania, sposobu rejestracji w
urzadzeniach ewidencyjnych sadu (repertoriach). Z uwagi na witasciwe przepisy wskazujace sad
rozpoznajacy sprawy w sprawozdaniach ujete sg symbole wiasciwe dla danego szczebla zaréwno
pierwszej, jak i drugiej instancji.

§ 484. W przypadku gdy w jednej sprawie jest kilka rodzajow pozwdw lub wnioskow, nalezy wykazac
tylko jeden - zgodnie z zapisem w niniejszej instrukcji (§ 86 ust. 4).

§ 485. W sprawach karnych z zakresu orzeczeh sprawozdanie sporzadza sie z kazdego wydanego
wyroku w okresie sprawozdawczym, z wytagczeniem wyrokéw tacznych na podstawie repertoriow "K" i
"KS"_

§ 486. W sprawach o wykroczenia z zakresu orzecznictwa sprawozdanie sporzadza sie z kazdego
wydanego wyroku na podstawie repertorium "W".

§ 487. 1. Kazda osoba osgadzona w sprawie karnej wykazana jest tylko raz, tzn. wykazuje sie tylko
jeden czyn i kare orzeczong za ten czyn albo inne orzeczenie w zwigzku z wykazywanym czynem. W
sprawozdaniu nie wykazuje sie nieletnich.

2. W przypadku gdy jedna osoba stawata przed sadem pod zarzutem popetienia dwoch lub wiecej
czynow, nalezy wykazac jg w sposob nastepujacy:

1) jezeli w jednym wyroku orzeczono skazanie i uniewinnienie, umorzenie, warunkowe umorzenie lub
odstgpienie od wymierzenia kary, to wykaza¢ nalezy skazanie;

2) jezeli orzeczono uniewinnienie (umorzenie, odstgpienie od wymierzenia kary) i warunkowe
umorzenie, to wykazuje sie warunkowe umorzenie;

3) jezeli orzeczono uniewinnienie, odstgpienie od wymierzenia kary i umorzenie, to wykazuje sie
odstgpienie od wymierzenia kary;



4) jezeli orzeczono uniewinnienie i odstgpienie od wymierzenia kary, to wykazuje sie odstapienie od
wymierzenia kary;

5) jezeli skazano za dwa (lub wiecej) przestepstwa, to wykazuje sie tylko jedno przestepstwo i kare
wymierzong za to przestepstwo wedtug nastepujacych zasad:

a) artykut wskazany przez sad w wyroku w trybie art. 11 § 2 k.k.,

b) jezeli sg to przestepstwa jednorodne (np. kilka czynoéw z art. 278 § 1 k.k.), to wykazuje sie kare
najsurowszg (nie kare tgczng),

c) jezeli sg to przestepstwa réznorodne (np. art. 278 § 1 k.k. i art. 279 k.k.), to wykazuje sie
przestepstwo, za ktdre przewidziana jest w ustawie kara zasadnicza surowsza (tzn. art. 279 k.k.);
jezeli zagrozenie jest jednakowe, to wykazuje sie przestepstwo, za ktdére wymierzono kare
zasadniczg wyzszg; jezeli zagrozenia i kary sg jednakowe, to wykazuje sie przestepstwo
spotecznie bardziej szkodliwe.

3. Zasady opisane w ust. 1 i 2 stosuje sie przez analogie do wykazywania osgdzeh za wykroczenia.

§ 488. Warunkowe zawieszenie wykonania kary wykazuje sie tylko wowczas, gdy zwigzane jest z
wykazanym przestepstwem, chyba Zze wymienione jest w karze taczne;j.

§ 489. Grzywne orzeczong obok pozbawienia wolnosci w trybie art. 33 § 2 k.k. wykazuje sie
woéwczas, gdy wymierzono jg za przestepstwo, ktére wykazuje sie w sprawozdaniu. W tym samym
miejscu wykazuje sie grzywny orzeczone w trybie art. 71 § 1 k.k., a wynikajace z kary tacznej. Jezeli
wyjatkowo zdarzy sie orzeczenie obu kar, to nalezy wykaza¢ tylko grzywne orzeczong w trybie art. 33 § 2
k.k. Liczba orzeczen o grzywnie obok pozbawienia wolnosci nie moze by¢ wieksza niz liczba orzeczen o
pozbawieniu wolnosci za to samo przestepstwo, analogicznie, gdy dotyczy to innych kar zasadniczych.

§ 490. Tymczasowe aresztowania (w zwigzku ze sprawa, w ktorej osgdza sie osobe za popetnienie
wykazywanego w sprawozdaniu czynu) wykazuje sie w chwili wydania wyroku sadu pierwszej instanciji,
tzn. powinna by¢ wykazana liczba osob, ktére w dniu wydania wyroku byly zatrzymane w areszcie;
oznacza to, ze wobec tych osob bylo wydane postanowienie sadu o tymczasowym aresztowaniu w
rozpoznawanej sprawie i - w chwili wydania wyroku - tam przebywaty. Liczba tymczasowych aresztowan
nie moze by¢ wieksza niz liczba osgdzen za to samo przestepstwo.

§ 491. Nadzwyczajne ztagodzenie kary nalezy wykazac¢ tylko przy tych przestepstwach, przy ktérych
wykazane sg skazania i tylko przy tych karach ponizej dolnego zagrozenia lub przy karach tagodniejszego
rodzaju, niz przewiduje ustawa.

§ 492. Jezeli w ustawach szczegodlnych zawarte sa przepisy ogolne odpowiadajace wymienionym w
sprawozdaniu artykutom czesci ogolnej k.k., pola w sprawozdaniu wykorzystuje sie odpowiednio.

§ 493. Sprawozdanie z zakresu spraw karnych drugiej instancji sporzadza sad z wyrokow wpisanych
do repertorium "Ka", "Aka" i "Wa" w okresie sprawozdawczym.

§ 494. 1. W rubryce "ogotem" nalezy wykazac liczby oséb, wobec ktdérych wniesiono apelacje w
okresie sprawozdawczym, a w rubrykach dalszych - z wyszczegdlnieniem rodzajow orzeczeh - nalezy
wykazac¢ liczby osdb, wobec ktérych wydano orzeczenia apelacyjne w danym okresie sprawozdawczym,
niezaleznie od daty wplywu apelacji (tzn. apelacje zatatwione nie tylko sposroéd tych, ktére wplynety w
okresie sprawozdawczym, ale takze i te apelacje, kiore byty wniesione w poprzednich okresach
sprawozdawczych, a zostaty zatatwione w danym okresie sprawozdawczym).

2. Apelacje wnoszone z urzedu wykazuje sie w odpowiednich wierszach wedtug stron, ktére wniosty
apelacje. Oskarzyciel positkowy i powdd cywilny wnoszacy apelacje traktowani sg jako prokuratorzy, a
inne osoby - jezeli wniosty apelacje na korzys¢ oskarzonego - jako oskarzeni, jezeli wniosty apelacje na
niekorzysc - jako prokuratorzy.

3. Jezeli apelacje wniesiono rownoczesnie na wymiar kary i uzasadnienie, to nalezy je wykazaé
niezaleznie zaréwno od kary, jak i od uzasadnienia.



§ 495. Sprawdzenie sprawozdania polega na kontroli rachunkowej i merytorycznej, w szczegdlnosci
w zakresie informacji o liczbie apelacji wniesionych przez prokuratora na korzys¢ oskarzonego. Jezeli
liczba w tym polu wystepuje, nalezy wyjasni¢ przyczyne jej wykazania.

§ 496. W sprawozdaniach z zakresu wykonywania orzeczen zawarte sg dane o zdarzeniach w ciggu
roku (warunkowe zwolnienia, wykonywanie dozoréw) zaréwno co do oséb dorostych, jak i nieletnich oraz
stany w ostatnim dniu wykonywanych orzeczen.

§ 497. Obliczanie sprawozdan moze by¢ dokonywane przy uzyciu systeméw informatycznych (§
450).

§ 498. 1. Zastosowanie techniki informatycznej oparte jest o obowigzujace formularze
sprawozdawcze publikowane w Dzienniku Ustaw corocznie jako zatacznik do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie okreslenia wzoréw sprawozdawczych, objasnien co do sposobu ich
wypetniania oraz wzoréw kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w badaniach
statystycznych ustalonych w programie badan statystycznych statystyki publiczne;j.

2. Przekazywanie sprawozdan przez jednostki organizacyjne odbywa sie pocztg elektroniczng lub
wyjatkowo na elektronicznych nosnikach informacji. Jednoczesnie wykonuje sie wydruki przestanych
drogg elektroniczng sprawozdan i opatruje je podpisem i pieczeciami.

Tytut I
Sekretariaty zespotoéw kuratorskiej stuzby sadowej
DZIAL |

ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA SEKRETARIATOW ZESPOL.OW KURATORSKIEJ SLUZBY
SADOWEJ

§ 499. 7% Sekretariat zespotu kuratoréw wykonuje czynno$ci biurowe wynikajace z podziatu zadan
Zleconych zespotowi kuratorskiej stuzby sagdowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz w sprawach
karnych i w sprawach o wykroczenia.

§ 500. """ 1. Do zadan sekretariatu nalezy prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i inne czynnosci
biurowe wynikajace z obowigzkéw zespotu.

2. Staty nadzér nad catoksztattem pracy sekretariatu zespotu kuratorskiej stuzby sadowej sprawuje
kierownik zespotu.

3. Pracownicy sekretariatu wykonujg zadania zgodnie z podziatem czynnosci ustalonym przez
kierownika zespotu.

4. Do dziatalnosci sekretariatu kuratorskiej stuzby sgdowej majg odpowiednie zastosowanie przepisy
§§4i6.

5. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 2, w zespotach, w ktérych dziatajg systemy informatyczne,
obejmuje w szczegolnosci nadzér nad stanem funkcjonowania tych systemow..

§ 501. 1. " W przypadku gdy nie utworzono wymienionego w § 499 sekretariatu, obstuge biurowg
sprawujg wyznaczeni pracownicy wiasciwych wydziatbw w sadzie rejonowym; bezposredni nadzér w tym
zakresie nad ich pracq sprawuje kierownik zespotu kuratorskiej stuzby sgdowe.

2. Przepis § 500 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 502. " Inspektorzy do spraw biurowosci, a takze kuratorzy okregowi w ramach wykonywania
czynnos$ci nadzorczych dokonujg okresowych kontroli organizacji pracy i ewidencji czynnosci kuratorskich
w sekretariatach (obstudze biurowej) zespotéw kuratoréw.



§ 503. " Bjurowosé¢ z zakresu czynnosci administracyjnych kuratora okregowego prowadzi sie w
spisach spraw wedtug przepisow tytutu IV dziat Il - "Przepisy ogdélne w sprawach z zakresu administraciji i
nadzoru."

DZIAL 11
BIUROWOSC KURATORSKIEJ SLUZBY SADOWEJ
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne w zakresie biurowosci kuratorskiej stuzby sagdowej

§ 504. 1. Zespoty kuratorskiej stuzby sgdowej nie prowadzg urzadzeh ewidencyjnych zastrzezonych
dla biurowosci w sprawach rozpoznawanych przez sad rodzinny (dziat Xl) i biurowosci w sprawach
karnych (dziat XII).

2. ™) Zespoty prowadza wtasne urzadzenia ewidencyjne wedtug przepiséw ogdlnych biurowosci
sgdowej dostosowane do czynnosci kuratorskiej stuzby sgdowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz
w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia.

3. Urzadzenia ewidencyjne mogq by¢é rowniez prowadzone przy wykorzystaniu informatycznego
programu komputerowego, o ktérym mowa w § 82.

§ 505. 1. " W zespotach kuratorskiej stuzby sadowej prowadzi sie nastepujace urzadzenia
ewidencyjne:
1) wykazy,
2) kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe.

2. Dopuszcza sie prowadzenie innych niz wymienione w ust. 1 urzadzen ewidencyjnych, jezeli
przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne (np. uwzgledniajace podziat terytorialny).

Rozdziat 2"""
Urzadzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim w sprawach rodzinnych i nieletnich
Oddziat 1
Wykazy

§ 506. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sgadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach rodzinnych i
nieletnich prowadzi sie wykazy: "Nwy", "Opm", "Alky, "Opy" i "K".

2. W wykazie "Nw\" rejestruje sie nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktérych zapadto orzeczenie o
objeciu ich nadzorem kuratora sadowego lub organizacji spotecznej, nazwe sadu orzekajacego,
sygnature akt sprawy, podstawe prawng orzeczenia nadzoru, date wpltywu orzeczenia do wykonania,
date i przyczyne zakohczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor ("z" - kurator
zawodowy, "s" - kurator spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz sposob jego zatatwienia z oznaczeniem:
"rozpatrzony", w tym: "uwzgledniony", daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udziatu uczestnika
postepowania ("z udz. uczest."); w rubryce "Uwagi" zaznacza sie imie i nazwisko kuratora zawodowego
nadzorujgcego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktérych toczg sie inne postepowania
wykonawcze dotyczace tych osoéb.

3. Z chwilg zakohczenia nadzoru zakre$la sie numer porzadkowy w wykazie "Nwy".

4. W wykazie "Opm\" rejestruje sie nazwiska i imiona rodzicéw (opiekunéw) oraz nazwiska i imiona
matoletnich dzieci w sprawach opiekunczych, w ktérych sad ustanowit nadzér kuratora, nazwe sadu
orzekajgcego, sygnature akt, podstawe prawng orzeczenia nadzoru, date wptywu orzeczenia do

wykonania, date i przyczyne zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor ("z
kurator zawodowy, "s" -kurator spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz sposob jego zatatwienia z
oznaczeniem "rozpatrzony", w tym "uwzgledniony", daty posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem

udziatu uczestnika postepowania ("z udz. uczest."); w rubryce "Uwagi" zaznacza sie nazwisko kuratora



zawodowego nadzorujgcego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktorych toczg sie inne
postepowania wykonawcze dotyczace tych osdb.

5. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o ktérym mowa w ust. 4, postepowanie wykonawcze
dotyczy¢é ma kilku matoletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ w odrebnym wierszu wykazu pod
wspoélnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu przy nazwisku kazdego z
matoletnich (np. "Opmy 5/07a", "Opmy 5/07b, "Opmy 5/07c").

6. Z chwilg zakonczenia nadzoru nad wszystkimi matoletnimi w sprawie zakresla sie numer
porzadkowy w wykazie "Opm".

7. W wykazie "Alk" rejestruje sie nazwiska i imiona o0s6b poddanych obowigzkowi leczenia
odwykowego z nadzorem kuratora sgdowego, nazwe sadu orzekajgcego, sygnature akt sprawy, date
wptywu orzeczenia do wykonania, date i przyczyne zakohczenia nadzoru, oznaczenie Kuratora
sprawujgcego nadzér ("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz sposob
jego zatatwienia z oznaczeniem "rozpatrzony", w tym "uwzgledniony", daty posiedzen wykonawczych z
zaznaczeniem udziatu uczestnika postepowania ("z udz. uczest."); w rubryce "Uwagi" zaznacza sie imie i
nazwisko kuratora zawodowego nadzorujgcego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktérych
tocza sie inne postepowania wykonawcze dotyczace tych oséb.

8. Z chwilg zakohczenia nadzoru zakre$la sie numer porzadkowy w wykazie "Alk".

9. W wykazie "Opy", w razie zlecenia kuratorowi czynnosci w sprawach osoéb poddanych opiece lub
kurateli oraz oséb, dla ktérych ustanowiono doradce tymczasowego, rejestruje sie nazwiska i imiona oséb
poddanych opiece lub kurateli oraz oséb, dla ktérych ustanowiono doradce tymczasowego, nazwisko i
imie opiekuna (kuratora, doradcy), nazwe sadu orzekajgcego, sygnature akt sprawy, date wptywu
Zlecenia czynnosci do wykonania, date wykonania czynnosci, date i przyczyne zakonczenia ustania
opieki lub kurateli, date i rodzaj wniosku oraz sposéb jego zatatwienia z oznaczeniem "rozpatrzony", w
tym "uwzgledniony", daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udzialu uczestnika postepowania
("z udz. uczest."); w rubryce "Uwagi" zaznacza sie imie i nazwisko kuratora zawodowego wykonujacego
Zlecenie oraz sygnatury spraw, w ktérych toczg sie inne postepowania wykonawcze dotyczace tych oséb.

10. "® Z chwilg wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust 9, zakre$la sie numer porzadkowy w
wykazie "Opy".

11. W wykazie "K" rejestruje sie czynnosci zlecone do wykonania kuratorom sgdowym w sprawach
matoletnich umieszczonych w rodzinach zastepczych, placéwkach opiekunczo-wychowawczych, mediaciji
w sprawach matzenskich lub rodzinnych, obecno$ci kuratora przy kontaktach os6b uprawnionych z
matoletnim, odebrania osoby podlegajacej wiadzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska i imiona osdéb,
ktérych dotyczy postepowanie, nazwe sadu orzekajgcego, sygnature akt sprawy, date wptywu zlecenia
czynno$ci do wykonania, date rozpoczecia oraz date i przyczyne zakonczenia wykonywanej czynno$ci,
oznaczenie kuratora wykonujgcego czynnos¢ ("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny), date i
rodzaj wniosku oraz sposéb jego zatatwienia z oznaczeniem "rozpatrzony", w tym "uwzgledniony", daty
posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem udziatu uczestnika postepowania ("z udz. uczest."); w rubryce
"Uwagi" zaznacza sie imie i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujgcego wykonanie czynnosci.

12. Z chwilg ustania obowigzku wykonywania zleconych czynnosci zakre$la sie numer porzadkowy w
wykazie "K".

13. Niezwtocznie po wplynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach rodzinnych i
nieletnich odpisu orzeczenia do wykonania zaktada sie teczke i nadaje sie sygnature sktadajaca sie z
cyfry rzymskiej oznaczajacej numer zespotu, oznaczenia wykazu, numeru porzadkowego, pod ktérym
sprawa jest wpisana oraz - po znaku famania - dwéch ostatnich cyfr roku, w ktéorym akta zostaty zatozone
(np. 1.Nwy 145/07).

14. ") Teczki kuratorskie zawierajg w szczegélnosci: odpis orzeczenia, kopie opinii i diagnoz
biegtych, sprawozdania i karty czynnosci kuratoréw sprawujacych nadzér lub ich kopie, kopie
dokumentow i informacji zebranych w wyniku czynnosci podejmowanych w postepowaniu wykonawczym
wobec wszystkich podopiecznych wystepujacych w sprawie, odpisy orzeczenh i zarzadzen wydanych
przez sedziéw w postepowaniu wykonawczym, odpisy orzeczen wydawanych w sprawach oséb objetych
tym postepowaniem.

15. Po zakresleniu numeru porzadkowego teczke nalezy dotgczy¢ do akt wiasciwej sprawy, w ktorej
wykonywano nadzor lub podejmowano czynnosci.

Oddziat 2



Kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe

§ 507. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sgadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach rodzinnych i
nieletnich prowadzi sie kontrolke "Wr" do rejestracji wywiadow s$rodowiskowych w postepowaniu
wyjasniajacym, rozpoznawczym i wykonawczym.

2. 1% W kontrolce "Wr" rejestruje sie wywiady $rodowiskowe zlecone do wykonania kuratorom
sgdowym w postepowaniu wyjasniajagcym, rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach nieletnich,
matoletnich i os6b petnoletnich, jezeli nie podlegaja rejestracji w innym urzadzeniu ewidencyjnym,
nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy postepowanie, nazwe sadu orzekajgcego, sygnature akt sprawy,
date wptywu zarzadzenia do zespotu o przeprowadzeniu wywiadu, termin wykonania wywiadu, date
przekazania wywiadu organowi zlecajgcemu, oznaczenie kuratora wykonujacego zarzadzenie ("z" -
kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny); w rubryce "Uwagi" zaznacza sie imie i nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujgcego wykonanie wywiadu.

3. Z chwilg przekazania wywiadu $rodowiskowego organowi zlecajgcemu, zakresla sie numer
porzadkowy w kontrolce "Wr".

§ 507a. 1. "® Dla prowadzonych wykazéw w zespole kuratorskim prowadzi sie skorowidze
alfabetyczno-numerowe, w ktérych pod odpowiednimi literami alfabetu wpisuje sie nazwiska i imiona
os6b, ktérych dotyczy wykonywanie nadzoru lub innych czynnosci przez kuratora sgdowego oraz
sygnature akt dotyczacej ich sprawy.

2. Dopuszcza sie prowadzenie jednego skorowidza, jezeli przemawiaja za tym wzgledy
organizacyjne.

Rozdziat 3!%?
Urzadzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia
Oddziat 1
Wykazy

§ 508. "® 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych
prowadzi sie wykazy: "Doz", "O", "Kkow".

2. W wykazie "Doz" rejestruje sie nazwiska i imiona oséb, wobec ktdrych orzeczony zostat dozor
kuratora sgdowego, nazwe sadu orzekajgcego i sygnature akt sprawy, date wptywu dozoru do
wykonania, imie i nazwisko kuratora zawodowego (z) oraz oznaczenie kuratora spotecznego (s), jezeli
powierzono mu wykonywanie dozoru, date zakonczenia okresu proby oraz date i przyczyne faktycznego
zakonczenia dozoru. Ponadto w wykazie odnotowuje sie podstawe prawng dozoru wraz ze wskazaniem,
czy dozér jest wykonywany w zwigzku z warunkowym umorzeniem postepowania karnego (wu), karg
ograniczenia wolnosci (kow), warunkowym zawieszeniem kary pozbawienia wolnosci (W,ay), warunkowym
przedterminowym zwolnieniem (wz), warunkowym zwolnieniem na podstawie art. 95 § 2 k.k. albo art. 98
k.k., stosowaniem srodkéw leczniczych lub rehabilitacyjnych (art. 97 § 1 k.k.) albo po odbyciu kary
pozbawienia wolnosci i na wniosek skazanego z art. 167 k.k.w. W przypadku gdy w sprawie wystapiono z
whioskiem do sadu, w rubryce "Uwagi" nalezy odnotowa¢ stosowny numer "Wn". Jezeli dozor
zakonczono w wyniku podjecia warunkowo umorzonego postepowania, zarzgdzenia wykonania
warunkowo zawieszonej kary pozbawienia wolnosci lub odwotania warunkowego przedterminowego
zwolnienia, w rubryce "Uwagi" nalezy odnotowac¢ podstawe prawng, a takze wskazac przyczyne w razie
fakultatywnego podjecia warunkowo umorzonego postepowania, zarzgdzenia wykonania warunkowo
zawieszonej kary pozbawienia wolnosci badz odwotania warunkowego przedterminowego zwolnienia. W
przypadku przekazania sprawy przez sad z innego zespotu kuratorskiej stuzby sgdowej do dalszego
sprawowania dozoru, w rubryce "Uwagi" nalezy odnotowac: "przekazano z innego zespotu".

3. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego postepowania wykonawczego sprawe wpisuje sie
ponownie do wykazu "Doz", zaznaczajagc w rubryce "Uwagi" informacje: "ponownie wpisano" oraz
odnotowujac numer porzadkowy kontrolki "Zaw".



4. W wykazie "Doz" rejestruje sie takze nazwiska i imiona osob, wobec ktorych orzeczony zostat
obowigzek powstrzymania sie od przebywania w okreslonych srodowiskach lub miejscach, zakaz
kontaktowania sie z okreslonymi osobami lub zakaz opuszczania okreslonego miejsca pobytu bez zgody
sgdu na podstawie art. 41a k.k., nazwe sadu orzekajacego i sygnature akt sprawy, date wptywu nadzoru
do wykonania, date zakohczenia nadzoru oraz date i przyczyne faktycznego zakonczenia nadzoru.

5. W wykazie "Doz" rejestruje sie takze nazwiska i imiona 0sdb, wobec ktérych udzielono zezwolenia
na odbywanie kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego; obok numeru
porzadkowego w wykazie "Doz" nalezy umiesci¢ oznaczenie skrotowe "el". Przepisy ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

6. Po wptynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej teczki dozoru i zarejestrowaniu w wykazie
"Doz" wymaganych danych, nalezy opatrzy¢ teczke kolejnym numerem porzadkowym wykazu (np. Doz
25/07), ktéry nanosi sie pod numerem porzadkowym wykazu nadanym w sekretariacie wydziatu.

7. Teczki dozoru przechowuje sie w zespole w porzadku numerycznym; w teczkach zamieszcza sie
w szczegolnosci: odpis orzeczenia, powierzenie sprawowania dozoru kuratorowi sgdowemu,
sprawozdania, wnioski do sadu, odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie wykonywania dozoru,
zarzadzenia kierownika zespoftu, polecenia kuratora zawodowego, kopie pism wysytanych do osob,
instytucji lub podmiotdéw, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty konieczne lub przydatne w prowadzeniu
dozoru.

8. Z chwilg zakonczenia dozoru zakresla sie numer porzadkowy w wykazie "Doz", a teczke dozoru
przekazuje sie do sekretariatu wydziatu sadu rejonowego, celem dotgczenia do akt sprawy karnej albo do
sekretariatu sgdu penitencjarnego, celem dofaczenia do akt sprawy "Wz" albo "Kow", w przypadku
zakonczenia odbywania przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego.

9. W razie zmiany miejsca sprawowania dozoru zakresla sie w wykazie "Doz" numer porzadkowy po
otrzymaniu informacji z sekretariatu wydziatu o potwierdzeniu objecia dozoru przez sad, ktéremu
przekazano wykonywanie dozoru.

10. Numer porzadkowy w wykazie "Doz" zakresla sie takze z chwilg wydania przez sad
postanowienia o zawieszeniu postepowania wykonawczego; sprawe nalezy woéwczas wpisac¢ do kontrolki
"Zawy", a informacje o numerze porzadkowym tej kontrolki wpisa¢ do rubryki "Uwagi" w wykazie "Doz".

11. W wykazie "O" rejestruje sie nazwiska i imiona osob, wobec ktérych orzeczono obowigzek, w
zwigzku z okresem préby bez orzeczonego dozoru kuratora sgdowego, nazwe sadu orzekajgcego i
sygnature akt sprawy, imie i nazwisko kuratora zawodowego oraz date przydzielenia mu sprawy do
wykonania, rodzaj obowigzku i jego podstawe prawng, adres pobytu skazanego, ewentualny termin do
wykonania obowigzku, date rzeczywistego wykonania obowigzku; w rubryce "Uwagi" zaznacza sieg, czy
obowigzek jest naflozony w zwigzku z warunkowym umorzeniem postepowania karnego (wu),
warunkowym zawieszeniem wykonania kary pozbawienia wolnosci, grzywny, ograniczenia wolnosci
(Wzaw), Warunkowym przedterminowym zwolnieniem (wz) lub udzielong przerwg w wykonaniu kary
pozbawienia wolnosci. Jezeli w sprawie wystgpiono z wnioskiem do sgdu, w rubryce "Uwagi" nalezy
odnotowac stosowny numer "Wn".

12. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego postepowania wykonawczego sprawe wpisuje sie
ponownie do wykazu "O", zaznaczajgc w rubryce "Uwagi" informacje: "ponownie wpisano" oraz
odnotowujac numer porzadkowy kontrolki "Zaw".

13. Niezwtocznie po wpltynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej orzeczenia do wykonania
wraz z zarzadzeniami i po zarejestrowaniu w wykazie "O" wymaganych danych nalezy zatozy¢ teczke, na
ktorej nadaje sie kolejny numer porzadkowy wykazu (np. 0 25/07), na podstawie zarzadzenia kierownika
zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzadzeniu
ewidencyjnym.

14. Teczki przechowuje sie w zespole kuratorskiej stuzby sadowej w sposéb okreslony w ust. 7; w
teczkach zamieszcza sie w szczegodlnoSci: odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzgdzeniami,
whioski do sadu, odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie kontroli wykonywania obowigzku, notatki,
adnotacje oraz inne dokumenty i pisma dotyczace osoby, na ktdrg natozono obowigzki.

15. W wykazie "O" numer porzadkowy zakresla sie z chwilg wykonania przez osobe obowigzku, a
jezeli czas trwania obowigzku dotyczy catego okresu préby albo osoba nie wykonata obowigzku, numer
zakresla sie z chwilg uptywu okresu proby, a takze w razie podjecia warunkowo umorzonego
postepowania, zarzadzenia wykonania warunkowo zawieszonej kary albo zakohczenia przerwy w karze



pozbawienia wolnosci; po zakre$leniu numeru w wykazie, teczke nalezy przekaza¢ do sekretariatu
wydziatu i dotgczy¢ do akt sprawy karnej.

16. Numer porzadkowy w wykazie "O" zakresla sie takze z chwilg wydania przez sad postanowienia
0 zawieszeniu postepowania wykonawczego; sprawe nalezy wowczas wpisa¢ do kontrolki "Zawy", a
informacje o numerze porzadkowym tej kontrolki wpisa¢ do rubryki "Uwagi" w wykazie "O".

17.W wykazie "Kkow" rejestruje sie nazwiska i imiona o0s6b skazanych lub ukaranych karg
ograniczenia wolnosci oraz w stosunku do ktérych orzeczono wykonanie pracy spotfecznie uzytecznej,
nazwe sadu i sygnature akt sprawy, rodzaj wykonywanej kary ograniczenia wolnosci kara ograniczenia
wolnosci (wo) lub praca spotecznie uzyteczna (psu), okolicznos¢ czy kare ograniczenia wolnosci
orzeczono za przestepstwo (p) lub za wykroczenie (w), wymiar kary (miesigc lub godziny), imie i nazwisko
kuratora zawodowego, ktéremu przydzielono sprawe, date wptywu orzeczenia do wykonania oraz date i
sposob zakonczenia kary ograniczenia wolnoéci lub pracy spotecznie uzytecznej;, w razie udzielenia
przerwy albo jej zakonczenia, w kontrolce odnotowuje sie ten fakt oraz jego przyczyny. W przypadku gdy
kare ograniczenia wolnosci orzeczono z dozorem kuratora sadowego, w rubryce "Uwagi" zaznacza sie
"dozor" wraz z numerem porzadkowym wykazu "Doz". Jezeli kurator wystapit z wnioskiem do sadu, w
rubryce "Uwagi" nalezy odnotowac¢ stosowny numer porzgadkowy kontrolki "Wn".

18. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego postepowania wykonawczego sprawe wpisuje sie
ponownie do wykazu "Kkow", zaznaczajac w rubryce "Uwagi" informacje: "ponownie wpisano" oraz
odnotowujac numer porzadkowy kontrolki "Zaw".

19. Po wplynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej teczki i zarejestrowaniu w wykazie "Kkow"
wymaganych danych, nalezy nada¢ jej kolejny numer porzadkowy wykazu (np. Kkow 25/07), ktéry nanosi
sie pod numerem porzgdkowym wykazu nadanym w sekretariacie wydziatu.

20. W teczce "Kkow" przechowywanej wedlug zasady ustalonej w ust. 7 w zespole kuratorskiej
stuzby sgdowej zamieszcza sie w szczegolnosci: odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzadzeniami,
whioski do sgdu, odpisy orzeczeh sadu wydanych w trakcie wykonywania kary lub pracy spotecznie
uzytecznej, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty i pisma dotyczace osoby odbywajacej kare
ograniczenia wolnosci lub wykonujacej prace spofecznie uzyteczna.

21. W razie zakonczenia odbywania przez skazanego lub ukaranego kary ograniczenia wolnosci
poprzez wykonanie orzeczonej pracy i wobec uptywu czasu, na jaki byla orzeczona, a takze wobec
uptywu czasu, jezeli kara nie polegata na wykonywaniu pracy lub uznaniu kary za wykonang, po
zwolnieniu od odbywania reszty kary ograniczenia wolnosci, po wykonaniu postanowienia w przedmiocie
zmiany kary ograniczenia wolno$ci na zastepcza kare aresztu lub kare pozbawienia wolnosci, tj. po
umieszczeniu skazanego lub ukaranego w zaktadzie karnym albo po uprawomocnhieniu sie postanowienia
w przedmiocie zamiany kary ograniczenia wolnosci na zastepczg kare grzywny, nalezy zakreslic w
wykazie "Kkow" numer porzadkowy, a teczke przekazac do sekretariatu wydziatu celem dotaczenia do akt
sprawy karnej lub sprawy o wykroczenie.

22. Numer porzadkowy w wykazie "Kkow" zakresla sie takze z chwilg wydania przez sad
postanowienia o zawieszeniu postepowania wykonawczego; sprawe nalezy woéwczas wpisa¢ do kontrolki
"Zawy", a informacje o numerze porzadkowym tej kontrolki wpisa¢ do rubryki "Uwagi" w wykazie "Kkow".

23. W przypadku znacznej liczby spraw, dopuszcza sie prowadzenie wykazoéw uwzgledniajgcych
podziat terytorialny jednostek administracyjnych, znajdujacych sie we wiasciwosci miejscowej sadu
rejonowego.

Oddziat 2
Kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe

§ 509. "® 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych
prowadzi sie kontrolki: "Wd", "Wn", "Pp", "Ps" i "Zaw".

2. W kontrolce "Wd" rejestruje sie nazwiska i imiona osob, wobec ktorych zarzadzony zostat wywiad
Srodowiskowy, tryb zarzadzenia wywiadu (art. 214 k.p.k., art. 14 k.kkw.), organ zarzadzajacy
przeprowadzenie wywiadu i sygnature akt sprawy, date wptywu, imie i nazwisko kuratora zawodowego,
ktéremu przydzielono wywiad do przeprowadzenia, oznaczenie (s), jezeli to kuratorowi spoftecznemu
przydzielono wywiad do przeprowadzenia oraz date przekazania wywiadu srodowiskowego organowi
zarzadzajgcemu wywiad.



3. W kontrolce "Wn" rejestruje sie nazwiska i imiona oséb, wobec ktorych zawodowy kurator sadowy
wystapit do sadu z wnioskiem, nazwe sadu orzekajacego, sygnature sprawy oraz symbol i numer
urzadzenia ewidencyjnego, w ktéorym zostaty odnotowane w zespole kuratorskiej stuzby sadowej, date
ztozenia wniosku, przedmiot i podstawe prawng wniosku, date i sposob rozpoznania wniosku, w tym czy
whiosek kuratora zostat uwzgledniony oraz date wptywu prawomocnego postanowienia do zespotu
kuratorskiej stuzby sgdowej, po rozpoznaniu wniosku przez sad.

4. Kurator zawodowy, po skierowaniu wniosku, przedktada na zarzadzenie sedziego teczke sprawy
na termin posiedzenia.

5. Sprawe zakresla sie w kontrolce "Wn" po prawomocnym rozpoznaniu wniosku kuratora
zawodowego przez sad.

6. W kontrolce "Pp" rejestruje sie hazwiska i imiona osob, co do ktérych wptynety wnioski o udzielenie
pomocy postpenitencjarnej lub ktérym udzielono pomocy postpenitencjarnej z urzedu, okreslenie
whioskodawcy (skazany zwalniany z jednostki penitencjarnej, cztonkowie rodziny skazanego osadzonego
albo zwalnianego z jednostki penitencjarnej, pokrzywdzony, czionkowie rodziny pokrzywdzonego), date
wptywu wniosku, sposob jego rozpoznania, w tym czy wniosek zostat uwzgledniony oraz date i forme
udzielonej pomocy.

7. W kontrolce "Ps" rejestruje sie nazwiska i imiona skazanych, w stosunku do ktérych wyznaczony
zostat okres przygotowania do 2zycia po zwolnieniu z zakltadu karnego, organ ustalajacy okres
przygotowania, date wplywu, imie i nazwisko kuratora zawodowego, ktéremu do zatatwienia przydzielono
sprawe, oraz date i sposob zatatwienia.

8. W kontrolce "Zaw\" wpisuje sie nazwiska i imiona osob, co do ktérych postepowanie wykonawcze
zostato zawieszone.

9. W razie podjecia postepowania nalezy w rubryce "Uwagi" wpisa¢ date podjecia postepowania i
date ustania przyczyny zawieszenia postepowania (ujecie skazanego, zakonczenie leczenia itp.).

10. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla sie po wydaniu przez sad postanowienia o podjeciu
zawieszonego postepowania.

11. Kontrolka spraw, w ktérych postepowanie zawieszono, powinna by¢ kontrolowana przez
kierownika zespotu nie rzadziej niz raz na miesiac, przy czym, nie rzadziej niz raz na trzy miesigce kurator
zawodowy dokonuje ustalenia, czy zaistniata podstawa do ztoZzenia wniosku o podjecie zawieszonego
postepowania lub innego stosownego wniosku.

12. Dopuszcza sie, w przypadku znacznej liczby spraw, prowadzenie kontrolek uwzgledniajacych
podziat terytorialny jednostek administracyjnych, znajdujacych sie we wiasciwosci miejscowej sadu
rejonowego.

§ 509a. 1. Dla wykazow "Doz", "O" i "Kow" prowadzi sie skorowidze alfabetyczno-numerowe, w
ktérych pod odpowiednimi literami alfabetu wpisuje sie nazwiska i imiona osdb skazanych, ich adresy
zamieszkania oraz numery zaewidencjonowania w wykazie.

2. Dopuszcza sie prowadzenie jednego wspodlnego skorowidza, jezeli przemawiajg za tym wzgledy
organizacyjne; w razie prowadzenia kilku wykazow uwzgledniajgcych podziat terytorialny jednostek
administracyjnych, znajdujacych sie we wiasciwosci miejscowej sadu rejonowego moga by¢, stosownie
do potrzeb, prowadzone takze odrebne skorowidze.

3.8 Dopuszcza sie odstgpienie od prowadzenia skorowidzéw alfabetyczno-numerowych w
zespole, pod warunkiem prowadzenia programéw komputerowych, umozliwiajgcych szybkie ustalenie
danych o sprawie, poprzez wprowadzenie nazwiska i imienia osoby.

Tytut IV
Inne dzialy administracji sgdowej
DZIAL |
ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA ODDZIALOW | INNYCH AGEND ADMINISTRACJI SADOWEJ

§ 510. 1. Oddziaty oraz inne wewnetrzne komoérki organizacyjne sadu, o ktérych mowa w przepisach
ponizszych, wykonujg czynnosci w sprawach nalezacych do zakresu administrowania sadem.



2. Liczba oddziatéw i innych komorek organizacyjnych powotanych do wykonywania czynnosci
dotyczacych administracji sqdéw okregowych i rejonowych oraz przedmiotowy zakres ich dziatania sg
uzaleznione od wielkosci sadu.

3. Pracg oddziatu (samodzielnej sekc;ji) kieruje kierownik oddziatu (samodzielnej sekcji).

§ 511. 1. Wszystkie oddziaty w sadzie apelacyjnym, oddziaty administracyjny i finansowy w sadzie
okregowym oraz oddziat administracyjny w sgdzie rejonowym tworzone sg zarzgdzeniem prezesa sgdu.

2. Inne oddziaty i sekcje w sadzie okregowym i rejonowym, o ktérych mowa w niniejszych przepisach,
tworzone sg zarzadzeniem prezesa sadu okregowego wydanym w uzgodnieniu z wiasciwg jednostka
organizacyjng Ministerstwa Sprawiedliwosci.

§ 512. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego w sadzie apelacyjnym nalezg w
szczegolnosci:
1) sprawy organizacyjne sadu;
2) prowadzenie sekretariatow prezesa i wiceprezesa(éw);
3) nadzoér nad sprawami organizacyjnymi jednostek podlegtych;
4) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu apelacyjnego;
5) prowadzenie biura podawczego i biblioteki;
6) nadzor nad pracg archiwum zakladowego;
7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania komornikéw i notariuszy.
§ 513. 1. Sprawy wymienione w § 512 pkt 4 prowadzg inspektorzy do spraw socjalno-bytowych.
2. Wykonywanie czynno$ci w sprawach, o ktéorych mowa w § 512 pkt 4, wymaga wspoidziatania
organow sadu.

§ 514. Do zakresu dziatania oddziatu kadr w sadzie apelacyjnym nalezy:

1) prowadzenie spraw etatowych i osobowych pracownikéw sadu apelacyjnego, z wylgczeniem spraw
nalezacych do zakresu dziatania innych organow;

2) prowadzenie spraw etatowych i osobowych aplikantow w obszarze apelaciji;

3) sprawy dyscyplinarne;

4) nadzér nad podziatem i wykorzystaniem etatdéw w jednostkach podlegtych.

§ 515. 1. Do zakresu dziatania oddziatu finansowo-kontrolnego w sadzie apelacyjnym nalezg w
szczegolnosci:

1) opracowanie na podstawie projektéw przedktadanych dyrektorowi sadu apelacyjnego przez
dyrektorow sadow okregowych projektu budzetu panstwa w czesci odpowiadajacej sadom na
obszarze apelacji oraz projektu budzetu sadu apelacyjnego;

2) wykonywanie budzetu sgdéw na obszarze apelacji oraz budzetu sadu apelacyjnego;

3) kontrola przestrzegania na obszarze apelacji zasad gospodarki finansowej, w tym gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa i dyscypliny finanséw publicznych;

4) prowadzenie rachunkowosci sgdu apelacyjnego.

2. Odziat finansowo-kontrolny Sadu Apelacyjnego w Krakowie wykonuje ponadto czynnosci zlecania
druku i dystrybucji znakéw optaty sadowej dla wszystkich sgdéw.

§ 516. Do zakresu dziatania oddziatu gospodarczego w sadzie apelacyjnym naleza:
1) sprawy zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i materiaty niezbedne do pracy sadu;
2) administrowanie nieruchomosciami sadu;
3) sprawy dotyczace gospodarki sSrodkami transportowymi;
4) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej sadu;
5) prowadzenie powielarni;
6) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sgdowych;
7) prowadzenie sekretariatu dyrektora sgdu.



§ 517. Do zakresu dziatania oddziatu inwestycyjnego w sadzie apelacyjnym nalezy prowadzenie
wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng sadu apelacyjnego oraz organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej sgdéw okregowych na obszarze apelac;ji.

§ 518. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego w sadzie okregowym nalezg w

szczegolnosci:

1) sprawy organizacyjne sadu okregowego;

2) sprawy etatowe i osobowe pracownikdw sgdu okregowego, z wylgczeniem spraw nalezacych do
zakresu dziatania innych organéw;

3) nadzér nad sprawami kadrowymi nalezacymi do zakresu dziatania jednostek podlegtych;

4) sprawy dyscyplinarne;

5) (%) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu okregowego;

6) prowadzenie sekretariatow prezesa i wiceprezesa(ow);

7) sprawy tawnikéw, biegtych sgdowych, ttumaczy przysiegtych, lekarzy sgdowych, syndykéw upadtosci,
mediatoréw i kuratorow ustanawianych na podstawie ustawy o KRS;

8) prowadzenie biura podawczego, biblioteki i ewidencji depozytow;

9) nadzoér nad dziatalnoscig utworzonego przy sadzie okregowym punktu informacyjnego Krajowego
Rejestru Karnego;

10) nadzér nad halg maszyn;

11) nadzér nad archiwum zaktadowym;

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych o ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach i
przestepczosci.

§ 519. 1. Sprawy wymienione w § 518 pkt 5 prowadzg inspektorzy do spraw socjalno-bytowych.
2. Przepis § 513 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 520. Do zakresu dziatania oddziatu finansowego w sgdzie okregowym naleza w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu budzetu sgdéw w danym okregu sadowym oraz projektu budzetu sadu
okregowego;

2) wykonywanie budzetu sgdéw w danym okregu sadowym oraz budzetu sadu okregowego;

3) kontrola przestrzegania w danym okregu sgdowym zasad gospodarki finansowej, w tym
gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i dyscypliny finanséw publicznych;

4) prowadzenie rachunkowosci sgdu okregowego;

5) sprawy zaopatrzenia sgdu okregowego w sprzet, urzadzenia i materiaty niezbedne do pracy sadu;

6) administrowanie nieruchomosciami sadu okregowego;

7) sprawy dotyczace gospodarki sSrodkami transportowymi;

8) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w sadzie
okregowym i nadzér nad tymi sprawami w jednostkach podlegtych;

9) prowadzenie powielarni;

10) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektéw sadowych;

11) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu.

§ 521. 1. W sadzie okregowym o obsadzie etatowej przekraczajacej dwudziestu sedziéw moze by¢
utworzony oddziat gospodarczy.
2. Do zakresu dziatania oddziatu gospodarczego nalezg sprawy wymienione w § 520 pkt 5-10.

§ 522. W sadzie okregowym, w ktérym nie utworzono oddziatu gospodarczego, powinna byc¢
wyodrebniona w ramach oddzialu administracyjnego sekcja gospodarcza. Pracownicy sekciji
gospodarczej wykonujg czynnosci w sprawach wymienionych w § 520 pkt 5-10 i podlegajg dyrektorowi
sadu.

§ 523. 1. W sadzie okregowym, w ktérym rozmiar prac inwestycyjno-remontowych uzasadnia
potrzebe powotania odrebnej jednostki organizacyjnej, w uzgodnieniu z dyrektorem sadu apelacyjnego,
moze by¢ utworzony oddziat inwestycyjny obejmujacy zakresem swego dziatania obszar jednego lub kilku
sgqdoéw okregowych w obszarze jednej apelaciji, ktéry podlega dyrektorowi sadu.



2. W sadzie okregowym, w ktérym nie utworzono oddziatu inwestycyjnego, sprawy z zakresu
dziatalnosci inwestycyjno-remontowej wykonuje sekcja inwestycyjno-remontowa badz wydzielone
stanowisko pracy w oddziale administracyjnym, podlegte dyrektorowi sadu.

§ 524. 1. W sadzie okregowym o obsadzie etatowej przekraczajacej dwudziestu sedziéw moze by¢
utworzona samodzielna sekcja kadr, w sadzie zas o obsadzie etatowej co najmniej piecdziesieciu
sedziéw mozna utworzy¢ oddziat kadr.

2. Do zakresu dziatania oddziatu kadr (samodzielnej sekcji kadr) nalezg sprawy wymienione w § 518
pkt 2-5.

§ 525. 1. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego w sadzie rejonowym naleza w
szczegolnosci:
1) sprawy kadrowe pracownikéw, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla innych organow;
2) %) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu rejonowego;
3) sprawy kuratoréow spotecznych;
4) sprawy wewnetrznej organizacji sgdu, w tym sprawy tawnikow;
5) sprawy usprawnienh organizaciji i techniki pracy sekretariatéw;
6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdanh statystycznych o ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach
i przestepczosci;
prowadzenia biura podawczego, biblioteki i ewidencji depozytow;
nadzoér nad archiwum zakfadowym;
prowadzenie sekretariatu prezesa(éw) sadu;
opracowywanie projektu budzetu sadu;
wykonywanie budzetu sadu;
kontrola przestrzegania zasad gospodarki finansowej, w tym gospodarowania mieniem Skarbu
Panstwa i dyscypliny finanséw publicznych;
3) prowadzenie rachunkowosci sadu;
4) sprawy zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i materiaty niezbedne do pracy sadu;
5) administrowanie nieruchomosciami sadu;
16) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej sadu;
)
)
)
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7) prowadzenie powielarni;
8) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sgdowych;
9) prowadzenie sekretariatu kierownika finansowego sadu, w razie jego powotania.
2. Sprawy wymienione w ust. 1 pkt 10-19 nalezg do zakresu dziatania kierownika finansowego sadu,
W razie jego powotania.

§ 526. W sadzie rejonowym o obsadzie etatowej przekraczajacej trzydziestu sedzidw moze byé
utworzony oddziat finansowy, w mniejszych jednostkach zas - samodzielna sekcja finansowa.

§ 527. Do zakresu dziatania oddziatu finansowego (samodzielnej sekcji finansowej) w sadzie
rejonowym nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowanie projektu budzetu sgdu rejonowego;
) wykonywanie budzetu sadu rejonowego;
3) prowadzenie rachunkowosci sgdu rejonowego;
) kontrola przestrzegania zasad gospodarki finansowej, w tym gospodarowania mieniem Skarbu
Panstwa i dyscypliny finanséw publicznych.

§ 528. 1. W sadzie rejonowym o obsadzie etatowej przekraczajacej piecdziesieciu sedzidw moze
zostac utworzony oddziat gospodarczy, do zakresu dziatania ktérego nalezg sprawy wymienione w § 525
pkt 14-19. Oddziat gospodarczy podlega funkcjonalnie prezesowi sagdu rejonowego, a w razie powotania,
kierownikowi finansowemu.

2. W przypadku gdy zadania z przedmiotowego zakresu nie uzasadniajg wyodrebnienia sekcji
gospodarczej, jak rowniez w mniejszych sadach rejonowych, wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w
§ 525 pkt 14-16 i 18, powierza sie wyznaczonemu pracownikowi (pracownikom) w ramach oddziatu
administracyjnego.



§ 529. "® W sadzie rejonowym o obsadzie etatowej przekraczajacej osiemdziesieciu sedziéw moze
by¢ utworzona samodzielna sekcja kadr, do ktérej zadah nalezg sprawy wymienione w § 525 pkt 1.

§ 530. 1. Oddzialy administracyjny i kadr (samodzielna sekcja kadr) podlegajg funkcjonalnie
prezesowi sadu, a oddziat finansowy (samodzielna sekcja finansowa), gospodarczy (sekcja gospodarcza)
i inwestycyjny (sekcja inwestycyjno-remontowa, wydzielone stanowisko pracy) - dyrektorowi sadu,
kierownikowi finansowemu lub prezesowi sadu rejonowego, w przypadku niepowotania kierownika
finansowego sadu.

2. Oddziaty administracyjny i kadr (samodzielna sekcja kadr) w sprawach finansowych wspotpracujg
z dyrektorami (kierownikami finansowymi) sgdow.

§ 531. Do obowigzkéw kierownika kazdego oddziatu (samodzielnej sekcji lub sekcji) nalezy w

szczegolnosci:

1) organizowanie pracy, w tym opracowywanie podziatu czynnosci podlegtych pracownikow;

2) biezace kontrolowanie wykonywania zadah przez pracownikow oddziatu (sekcji);

3) informowanie prezesa (wiceprezesa) i dyrektora sadu lub kierownika finansowego, w razie jego
powofania, o stanie i biegu spraw nalezacych do zakresu dziatania oddziatu;

4) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikdéw oraz egzekwowania
znajomosci przepiséw prawnych dotyczacych spraw z zakresu dziatania oddziatu (sekcji);

5) przedstawianie prezesowi (wiceprezesowi) i dyrektorowi sgdu lub kierownikowi finansowemu, w razie
jego powofania, wilasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych pracownikdw oraz propozycji w
przedmiocie ich awansowania, nagradzania lub ukarania.

§ 532. Kierownik oddziatu administracyjnego, poza obowigzkami, o ktérych mowa w § 531:

1) koordynuje dziatalnos¢ wszystkich agend administracyjnych sadu i zapewnia prawidiowy obieg catej
korespondenciji w sprawach administracji i nadzoru;

2) czuwa nad wiasciwym znakowaniem spraw oraz prawidtowoscig stosowania obowigzujgcego
systemu kancelaryjnego przez poszczegoélne oddzialy i samodzielne sekcje lub stanowiska
funkcjonujace w sadzie;

3) prowadzi ewidencje pieczeci urzedowych sadu;

4) poswiadcza liczbe stron w ksiegach biurowych.

§ 533. Prawa i obowigzki gtdbwnego ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

§ 534. W sadach apelacyjnych i okregowych tworzy sie samodzielne stanowisko pracy do realizacji
ustawy o zamédwieniach publicznych, podlegajace dyrektorowi sgdu.

§ 535. 1% W zaleznoéci od rozmiaru zadan prezesi sadéw w uzgodnieniu z Ministrem
Sprawiedliwosci moga tworzy¢ oddziaty lub sekcje informatyczne.

§ 536. 1. W zalezno$ci od wielkosci i warunkéw funkcjonowania w sgdach apelacyjnych i sadach
okregowych tworzy sie samodzielng sekcje lub samodzielne stanowisko pracy do spraw obronnych.

2. Do zakresu dziatania samodzielnej sekcji lub samodzielnego stanowiska pracy do spraw
obronnych nalezy realizowanie zadan prezesa sadu w zakresie obronnosci panstwa zgodnie z przepisami
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw.

3. Kierownik samodzielnej sekcji do spraw obronnych lub starszy inspektor do spraw obronnych
podlega bezposrednio prezesowi sadu.

§ 537. 1. W sadach apelacyjnych i okregowych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przekazywane lub przechowywane informacje niejawne, tworzy sie wyodrebniong komoérke do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwang dalej "pionem ochrony".

2. W zaleznosci od wielkosci i warunkéw funkcjonowania pion ochrony stanowi oddziat lub
samodzielng sekcje do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem ochrony kieruje petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlegajacy
bezposrednio prezesowi sgdu.



4. Do zakresu dziatania pionu ochrony nalezy realizowanie zadah w zakresie ochrony informacji
niejawnych okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i innych ustawach.

5. W sadach, o ktérych mowa w ust. 1, organizuje sie kancelarie tajng wchodzacg w sktad pionu
ochrony.

6. Szczegblne zasady organizacji kancelarii tajnych w jednostkach organizacyjnych resortu
sprawiedliwosci regulujg odrebne przepisy.

7. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych sadu okregowego obejmuje zakresem
swoich kompetenciji sady rejonowe znajdujace sie w obszarze wtasciwosci sadu okregowego.

8.W sadach rejonowych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane, przekazywane Iub
przechowywane dokumenty zawierajgce informacje niejawne, tworzy sie oddziat kancelarii tajnej sgdu
okregowego.

9. W sadach rejonowych, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze by¢ utworzony pion
ochrony.

§ 538. Zasady organizacji i zadania biblioteki regulujg odrebne przepisy.

§ 539. 1. Archiwum zaktadowe stanowi wydzielong komorke organizacyjng sadu.
2. Zakres i tryb dziatania archiwum zaktadowego regulujg odrebne przepisy.

§ 540. 1. W sadzie w ramach oddziatu administracyjnego moze by¢ utworzona hala maszyn wspdlna
dla catego sadu lub dla kilku komarek organizacyjnych.
2. Praca hali maszyn kieruje jej kierownik.

§ 541. 1. Biuro podawcze prowadzi wyznaczony pracownik (pracownicy) oddziatu administracyjnego.

2. Prezes sadu apelacyjnego lub okregowego moze zarzadzi¢ w biurze podawczym jednego z sadéw
przyjmowanie i wysylanie korespondencji réwniez dla innych sadéw mieszczacych sie w tym samym
budynku.

§ 542. Do zakresu czynnosci biura podawczego nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sadu i znakowanie jej pieczeciag wptywu;

2) rozdzielanie przyjetej korespondenciji pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne, stosownie do
wewnetrznych ustalen w tym zakresie okreslonych przez prezesa sgdu w instrukcji kancelaryjnej;

3) przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja;

4) ustalenia z poczta w zakresie ekspedycji przesytek.

§ 543. 1. Pisma przeznaczone do wystania powinny by¢ wyekspediowane w dniu ich podpisania.
2. Akta sgdowe przesyta sie zawsze przesytka polecona.

§ 544. Na kopertach wysytanych pism umieszcza sie w lewym gérnym rogu oznaczenie nadawcy
(sad, prezes sadu, dyrektor sadu, kierownik finansowy) i jego adres, a pod nim znak pisma znajdujacego
sie w kopercie. W prawej dolnej czesci koperty - oznaczenie i adres odbiorcy pisma ze wskazaniem kodu
pocztowego.

§ 544a. " 1. Prezesi sadéw moga tworzy¢ punkty obstugi interesantéw, jezeli pozwalajg na to
warunki kadrowe i lokalowe sadu.
2. Do zadan komorki, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlno$ci:

1) informowanie o sposobach wszczecia postepowania i podstawowych dokumentach, ktére nalezy
ztozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu, kosztach sadowych, sposobie ubiegania sie 0 zwolnienie od
kosztow sgdowych, przestankach ustanowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego z urzedu,
rodzajach srodkéw odwotawczych i terminach do ich wniesienia, o terminach i miejscach rozpraw;

2) udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i niektérych instytucji
pozasadowych;

3) udostepnianie formularzy sgdowych i wzoréw pism sadowych;

4) informowanie o wydziatach w sadzie, ich wtasciwosci i lokalizacji, podawanie numeréw telefonow i
godzin urzedowania oraz adresow innych sgdow, kierowanie do wiasciwych sal rozpraw.



§ 544b. "°Y Prezesi sadéw apelacyjnych i okregowych moga tworzyé, w uzgodnieniu z Ministrem
Sprawiedliwosci, zespoty do spraw analiz i usprawnienia organizacji pracy.

DZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE W SPRAWACH Z ZAKRESU ADMINISTRACJI | NADZORU

§ 545. Obowigzujgcym systemem kancelaryjnym stosowanym w postepowaniu ze sprawami z
zakresu administracji i nadzoru jest system bezdziennikowy - rejestrowy oparty na rzeczowym wykazie
akt, ustalonym przez prezesa sadu w uzgodnieniu z wiasciwym archiwum panstwowym.

2. Wykaz akt, o ktérym mowa w ust. 1, okresla cyfrowo i stownie hasta klasyfikacyjne wszystkich
rodzajow spraw z zakresu administracji i nadzoru, jakie zatatwiane sg w sgdzie oraz ich kwalifikacje do
kategorii materiatébw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej, stosownie do przepisow
rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

§ 546. Akta spraw objetych poszczegdlnymi hastami klasyfikacyjnymi ewidencjonowane sg w
odrebnych "spisach spraw"; kazdemu hastu odpowiada stosownie oznaczony "spis spraw".
2. Zbidér wszystkich "spiséw spraw" zatatwianych w komérce organizacyjnej stanowi "rejestr spraw".

§ 547. Zarejestrowanie sprawy z zakresu administracji i nadzoru polega na wpisaniu tej sprawy pod
kolejng pozycje "spisu spraw" dotyczacych okreslonego przedmiotu - zgodnie z odpowiednim hastem
klasyfikacyjnym ustalonym w wykazie akt - oraz nadaniu jej znaku.

§ 548. Znak sprawy sktada sie z nastepujacych elementow:

1) symbolu literowego oznaczajgcego komoérke organizacyjng, w ktérej sprawa jest zatatwiana;

2) oddzielonego tacznikiem "-" liczbowego symbolu hasta klasyfikacyjnego sprawy, zgodnego z
rzeczowym wykazem akt;

3) oddzielonego tacznikiem kolejnego numeru porzadkowego, pod ktéorym sprawa zostata
zarejestrowana w "spisie spraw";

4) oddzielonych znakiem tamania dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostata
wpisana.

§ 549. Znak sprawy jest jej stalg cechg rozpoznawczg; wszystkie pisma zwigzane z zatatwieniem tej
samej sprawy sg opatrzone tym samym znakiem i tworzg akta sprawy.

§ 550. Sprawe rejestruje sie w "spisie spraw" tylko jeden raz na podstawie pisma otrzymanego z
zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komaorke organizacyjng (sprawa wszczeta "z urzedu").

§ 551. 1. Ostateczne zatatwienie sprawy uwidacznia sie w "spisie spraw" przez zakreslenie znakiem
"L" numeru porzgadkowego, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana, oraz odnotowanie skrotowej
informaciji o sposobie zafatwienia.

2. Przy zatatwieniu wstepnym lub czedciowym - z wyznaczeniem terminu dalszego zatatwienia -
odnotowuje sie otdwkiem w rubryce "Uwagi" wyznaczony termin wykonania dalszych czynno$ci.
Adnotacje te nalezy usuna¢ z chwilg odnotowania ostatecznego zatatwienia sprawy. Przy zatatwieniach
czesciowych, odrecznych sporzadza sie nadto karte informacyjng zastepujaca akta sprawy.

§ 552. W nagtéwku pisma wysytanego przez sad podaje sie w miare potrzeby okreslenie przedmiotu
sprawy, w odpowiedzi za$§ na otrzymane pismo nalezy powota¢ date i sygnature pisma, ktérego
odpowiedz dotyczy.

§ 553. Zaswiadczenia, wypisy, odpisy itp. wydawane na podstawie akt oznacza sie znakiem sprawy
oraz datg wydania.



§ 554. O wydaniu z akt dokumentu, wypisu, odpisu i zaswiadczenia nalezy w odpowiednim miejscu
akt sporzadzi¢ adnotacje, pod ktdérg umieszcza sie potwierdzenie odbioru osoby zainteresowanej, lub
adnotacje o wystaniu pisma.

§ 555. "Rejestry spraw", akta i pisma przechowuje sie w taki sposob, aby nie byty dostepne dla osdb
niepowotanych.

§ 556. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, objetych wspdolnym hastem klasyfikacyjnym,
przechowuje sie w "teczce aktowej".

2. Kazdemu "spisowi spraw" odpowiada odrebna "teczka aktowa" oznaczona na zewnetrznej stronie
oktadki hastem klasyfikacyjnym (stownie i cyfrowo) odpowiadajgcym rodzajowi spraw w niej zawartych.

§ 557. 1. "Teczki aktowe" zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy; jezeli teczka w ciggu roku osiggnie
250 kart, zaktada sie dla niej tom nastepny.

2. "Teczki aktowe" przechowuje sie we witasciwych komdrkach organizacyjnych przez okres dwdch
lat, liczac od roku nastepnego po roku, w ktéorym teczke zatozono, a nastepnie przekazuje sie je do
archiwum zaktadowego.

3. Sposbéb przygotowania "teczek aktowych" do przejecia przez archiwum zaktadowe oraz tryb ich
przekazywania regulujg odrebne przepisy.

§ 558. Fakt przekazania "teczki aktowej" do archiwum zaktadowego odnotowuje sie na poczatku
"spisu spraw" odpowiadajgcego przekazywanej teczce, wpisujac date przekazania oraz numer wykazu i
pozycji, pod ktorg teczke wpisano w spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 559. "Spisy spraw" przechowywane sg w komorkach organizacyjnych przez okres 15 lat, a
nastepnie przekazuje sie je do archiwum zaktadowego.

§ 560. W przypadku gdy przygotowywana do przekazania archiwum zaktadowemu "teczka aktowa"
nie zawiera wszystkich akt spraw objetych odpowiadajgcym jej "spisem spraw" wobec niezatatwienia
ostatecznego niektorych z nich, nalezy:

a) sprawy niezafatwione wpisa¢ ponownie do zatozonego na rok biezacy "spisu spraw" i nadac¢ im

nowe znaki,

b) pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego "spisu spraw" w rubryce "Uwagi" wpisa¢ adnotacje:

"przeniesiono pod nr...".

§ 561. Z wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w § 560, sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu
danego roku kalendarzowego sg zatatwiane w latach nastepnych bez zmiany dotychczasowych znakéw i
bez ponownego ich rejestrowania w nowych "spisach spraw".

§ 562. 1. Poza prowadzeniem podstawowych urzadzeh ewidencyjnych, jakimi sg "spisy spraw", dla
kontroli zatatwienia szczegdlnie waznych lub terminowych spraw z zakresu administracji i nadzoru
prowadzi sie terminarze.

2. Wpisu do terminarza dokonuje sie na podstawie pisma wptywajacego, ktérego czas zatatwienia
jest ograniczony terminem, albo na podstawie polecenia prezesa (wiceprezesa), dyrektora sadu,
kierownika finansowego lub kierownika komérki organizacyjne;j.

3. Znak sprawy zakresla sie w terminarzu po jej zatatwieniu, odnotowujgc jednoczesnie date
zatatwienia.

§ 563. Kierownicy sekretariatdw wydziatdw ewidencjonujg i prowadza akta spraw z zakresu
administracji i nadzoru nalezacych do kompetencji przewodniczacego wydziatu na zasadach okreslonych
w przepisach niniejszego dziatu.

§ 564. 1. Szczegotowe zasady wewnetrznego obiegu pism i akt oraz podziatlu czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegélnosci okreslenia komdérek organizacyjnych zobowigzanych do prowadzenia



urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w przepisach dziatu |, ustala prezes sadu w instrukcji
kancelaryjnej.

2. Instrukcja kancelaryjna prezesa sgqdu zawiera rowniez przepisy wyjasniajgce zasady korzystania z
rzeczowego wykazu akt, stanowigc tym samym jego uzupefienie.

§ 565. Ustalony w instrukcji kancelaryjnej wewnetrzny obieg dokumentéw oraz podziat czynnosci
kancelaryjnych powinien by¢ dostosowany do potrzeb wynikajacych ze struktury organizacyjnej i
warunkéw dziatania sadu, z zachowaniem zasady, iz obieg pism i akt pomiedzy poszczegodinymi
stanowiskami pracy jest ograniczony do niezbednych punktéw zatrzymania.

§ 566. Instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych ustala w formie pisemnej i aktualizuje dyrektor
sgdu, prezes sadu rejonowego lub kierownik finansowy, w razie jego powofania, zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach.

§ 567. Postepowanie z dokumentami i aktami zawierajacymi informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy.

§ 568. Pieczecie imienne lub nagtéwkowe przechowuje sie w miejscach zamknietych na zamek
patentowy.

§ 569. Urzednicy i pracownicy sadow zatrudnieni w sekretariatach wydziatéw oraz innych dziatach
administracji sadowej, ktorzy przyjmujg interesantdow, zobowigzani sg do noszenia identyfikatorow;
identyfikator zawiera nazwe sadu, stanowisko stuzbowe urzednika (pracownika) oraz jego imie i
nazwisko.

§ 570. Urzednikéw i pracownikéw sadowych obowigzuje stréj zachowujacy powage sadu.
DZIAL Il
BIUROWOSC W SPRAWACH DYSCYPLINARNYCH | NADZORU

§ 571. Repertoria spraw dyscyplinarnych prowadzi sie wedilug przepiséw ustalonych dla spraw
sgdowych.

§ 572. 1. Sprawy dyscyplinarne sedziéw i asesorow sgdowych petnigcych czynnosci sedziowskie
ewidencjonuje sie w repertoriach:

- "SD" - dla wnioskow kierowanych do zastepcy Rzecznika Dyscyplinamego,

- "ASD" - dla wnioskéw Rzecznika Dyscyplinarnego o rozpoznanie sprawy dyscyplinarnej i spraw

dyscyplinarnych, w ktérych sad wznowit postepowanie,

- "ASDz" - dla zazalen na postanowienia Rzecznika Dyscyplinarnego w przedmiocie odmowy
wszczecia postepowania (art. 114 § 6 u.s.p.),

- "ASDo" - dla wnioskow o wyrazenie zgody na pociagniecie do odpowiedzialnosci karnej sgdowe;j
lub administracyjnej (art. 80 u.s.p.), o wyrazenie zgody na przeniesienie sedziego na inne miejsce
stuzbowe bez jego zgody (art. 75 u.s.p.), 0 zawieszenie sedziego w czynnosciach stuzbowych, w
zwigzku z zarzadzeniem prezesa wiasciwego sgdu o natychmiastowej przerwie w czynnosciach
stuzbowych sedziego (art. 130 u.s.p.) i wnioskbw o wznowienie postepowania dyscyplinarnego
(art. 1251126 u.s.p.).

2. Wezwania, zawiadomienia i odpisy orzeczen oraz inne pisma dorecza sie sedziom za zwrotnym

poswiadczeniem odbioru - za posrednictwem prezesa wiasciwego sadu.

3. Rzecznik Dyscyplinarny przesyta niezwlocznie Ministrowi Sprawiedliwosci kopie wnioskow
inicjujgcych wszczecie postepowania dyscyplinarnego na podstawie art. 114 u.s.p., a takze kopie
postanowien i uchwat oraz odpisy wszystkich orzeczen dyscyplinarnych.

4. W przypadkach okreslonych w art. 130 u.s.p. przesyla sie takze kopie zarzgdzenia prezesa o
natychmiastowej przerwie w czynnosciach stuzbowych sedziego.



5. Kontrolke terminowego sporzgdzania uzasadnien orzeczen i skorowidz alfabetyczno-numerowy
prowadzi sie wedtug przepisow ogolnych.
informacje o jednostce
orzeczenia sqdéw

§ 573. Dla ewidencji spraw dyscyplinarnych kuratorow zawodowych prowadzi sie repertorium "KD".

§ 574. 1. Sprawy dyscyplinarne urzednikéw sgadowych, rowniez w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ewidencjonuje sie w repertorium "UD"; dla wyrdznienia na marginesie obok liczby
porzadkowej sprawe o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oznacza sie literg "F".

2. Kierownik oddziatu kadr (samodzielnej sekcji kadr) w uzasadnionych przypadkach moze zarzadzi¢
prowadzenie odrebnego repertorium dla spraw o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 575. 1. W kazdej sprawie dyscyplinarnej zaktada sie oddzielne akta.

2. Prowadzenie i przechowywanie akt dyscyplinarnych nalezy do oddziatu kadr (samodzielnej sekc;ji
kadr).

3. Jezeli w sadzie nie utworzono oddziatu kadr (samodzielnej sekcji kadr), czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 2, wykonuje oddziat administracyjny.

4. Obstuge biurowg sadu dyscyplinarnego (komisji dyscyplinarnej) sprawuje w sadzie apelacyjnym i
sgdzie okregowym oddziat kadr (samodzielna sekcja kadr); przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 576. 1. Do ewidencji spraw w wydziatach wizytacji i szkolenia w sadzie apelacyjnym oraz w
wydziale wizytacyjnym (referacie wizytacyjnym) w sadzie okregowym stosuje sie odpowiednio przepisy
dziatu Il (Przepisy ogélne w sprawach z zakresu administracji i nadzoru).

2.Jezeli w sadzie okregowym nie utworzono wydziatu wizytacyjnego (referatu wizytacyjnego),
ewidencja spraw dotyczacych nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng sadu nalezy do oddziatu
administracyjnego.

3. Wydziaty (oddziaty), o ktérych mowa w ust. 1 i 2, prowadzg zbiory pism stwierdzajgcych
uchybienia sedziéw w zakresie sprawnosci postepowania sagdowego w trybie art. 37 § 4 u.s.p. oraz
postanowien sadéw apelacyjnych i okregowych, jako saddéw odwotawczych, zawierajace wytkniecia
uchybiehA w trybie art. 40 § 1 u.s.p.

Tytut VvV
Przepisy koncowe

§ 577. Traci moc zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 lutego 1988 r. w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych oraz innych dziatéw administracji sadowej (Dz. Urz. Min.
SprawiedI. Nr 2, poz. 6 z p6zn. zm."?).

§ 578. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r., z wyjatkiem tytutu Il dziatu VIl oraz
dziatu X rozdziat 3, ktére wchodza w zycie z dniem podpisania.

Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 154, poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr 213, poz. 1802 i Nr 240, poz. 2052 oraz z 2003 r. Nr
188, poz. 1838.

2 Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1971 r. Nr 27, poz. 252, z 1976 r. Nr 19, poz. 122, z 1982 r. Nr 11, poz. 81, Nr 19, poz. 147 i Nr 30, poz. 210, z
1984 r. Nr 45, poz. 242, z 1985 r. Nr 22, poz. 99, z 1989 r. Nr 3, poz. 11, z 1990 r. Nr 34, poz. 198, Nr 55, poz. 321 i Nr 79, poz. 464, z 1991 r. Nr 107, poz. 464
i Nr 115, poz. 496, z 1993 r. Nr 17, poz. 78, z 1994 r. Nr 27, poz. 96, Nr 85, poz. 388 i Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 83, poz. 417, z 1996 r. Nr 114, poz. 542,
Nr 139, poz. 646 i Nr 149, poz. 703, z 1997 r. Nr 43, poz. 272, Nr 115, poz. 741, Nr 117, poz. 751 i Nr 157, poz. 1040, z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 117, poz.
758, 21999 r. Nr 52, poz. 532, z 2000 r. Nr 22, poz. 271, Nr 74, poz. 855 i 857, Nr 88, poz. 983 i Nr 114, poz. 1191, 22001 r. Nr 11, poz. 91, Nr 71, poz. 733,
Nr 130, poz. 1450 i Nr 145, poz. 1638, z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 141, poz. 1176 oraz z 2003 r. Nr 49, poz. 408, Nr 60, poz. 535, Nr 64, poz. 592 i Nr 124,
poz. 1151.

9 Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1965 r. Nr 15, poz. 113, z 1974 r. Nr 27, poz. 157 i Nr 39, poz. 231, z 1975 r. Nr 45, poz. 234, z 1982 r. Nr 11, poz.
82 i Nr 30, poz. 210, z 1983 r. Nr 5, poz. 33, z 1984 r. Nr 45, poz. 241 i 242, z 1985 r. Nr 20, poz. 86, z 1987 r. Nr 21, poz. 123, z 1988 r. Nr 41, poz. 324, z
1989 r. Nr 4, poz. 21 i Nr 33, poz. 175, z 1990 r. Nr 14, poz. 88, Nr 34, poz. 198, Nr 53, poz. 306, Nr 55, poz. 318 i Nr 79, poz. 464, z 1991 r. Nr 7, poz. 24, Nr
22, poz. 92i Nr 115, poz. 496, z 1993 r. Nr 12, poz. 53, z 1994 r. Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 83, poz. 417, z 1996 r. Nr 24, poz. 110, Nr 43, poz. 189, Nr 73,
poz. 350 i Nr 149, poz. 703, z 1997 r. Nr 43, poz. 270, Nr 54, poz. 348, Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643, Nr 117, poz. 752, Nr 121, poz. 769 i 770, Nr 133,
poz. 882, Nr 139, poz. 934, Nr 140, poz. 940 i Nr 141, poz. 944, z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 117, poz. 757, z 1999 r. Nr 52, poz. 532, z 2000 r. Nr 22, poz.
2691271, Nr 48, poz. 552 i 554, Nr 55, poz. 665, Nr 73, poz. 852, Nr 94, poz. 1037, Nr 114, poz. 1191 1193 i Nr 122, poz. 1314, 1319 i 1322, z 2001 r. Nr 4,
poz. 27, Nr 49, poz. 508, Nr 63, poz. 635, Nr 98, poz. 1069, 1070 i 1071, Nr 123, poz. 1353, Nr 125, poz. 1368 i Nr 138, poz. 1546, z 2002 r. Nr 25, poz. 253,



4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

Nr 26, poz. 265, Nr 74, poz. 676, Nr 84, poz. 764, Nr 126, poz. 1069 i 1070, Nr 129, poz. 1102, Nr 153, poz. 1271, Nr 219, poz. 1849 i Nr 240, poz. 2058 oraz z
2003 r. Nr 41, poz. 360, Nr 42, poz. 363, Nr 60, poz. 535, Nr 109, poz. 1035 i Nr 119, poz. 1121.

Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 128, poz. 840, z 1999 r. Nr 64, poz. 729 i Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 48, poz. 548, Nr 93, poz. 1027 i
Nr 116, poz. 1216, 22001 r. Nr 98, poz. 1071 oraz z 2003 r. Nr 111, poz. 1061, Nr 121, poz. 1142 i Nr 179, poz. 1750.

Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1999 r. Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 50, poz. 580, Nr 62, poz. 717, Nr 73, poz. 852 i Nr 93, poz. 1027, z 2001 r. Nr
98, poz. 1071 i Nr 106, poz. 1149, z 2002 r. Nr 74, poz. 676 oraz z 2003 r. Nr 17, poz. 155 i Nr 111, poz. 1061.

Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 160, poz. 1083, z 1999 r. Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 60, poz. 701 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr
98, poz. 1071 Nr 111, poz. 1194, z 2002 r. Nr 74, poz. 676 i Nr 200, poz. 1679 oraz z 2003 r. Nr 111, poz. 1061, Nr 142, poz. 1380 i Nr 179, poz. 1750.
Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 110, poz. 1189, z 2002 r. Nr 1, poz. 2 i Nr 113, poz. 984, z 2003 r. Nr 49, poz. 408,
Nr 60, poz. 535 i Nr 96, poz. 874.

Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1372 iz 2003 r. Nr 80, poz. 719.

Zmiany ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1996 r. Nr 156, poz. 775, z 1997 r. Nr 121, poz. 769 i Nr 88, poz. 554, z 1998 r. Nr 99, poz. 632 i Nr 106, poz. 668
oraz z 2001 r. Nr 100, poz. 1080.

Zmiany niniejszego zarzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Min. Sprawiedl. z 1989 r. Nr 4, poz. 23, z 1990 r. Nr 4, poz. 44 i Nr 6, poz. 53, z 1991 r. Nr 3,
poz. 17 i Nr 6, poz. 31, z 1995 r. Nr 4, poz. 27, z 1996 r. Nr 3, poz. 19 i Nr 6, poz. 41, z 1997 r. Nr 5, poz. 57, 2 1998 r. Nr 3, poz. 12, 21999 r. Nr 2, poz. 18, z
2000 r. Nr 4, poz. 19 oraz z 2001 r. Nr 3, poz. 22 i 23.



