Dz.Urz.MS.2019.138

ZARZADZENIE i
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 19 czerwca 2019 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej

(Dz. Urz. MS z dnia 21 czerwca 2019 r.)

Na podstawie art. 148 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. -
Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. z 2019 r. poz.
52, 55, 60 i 125) zarzadza sie, co nastepuje:

TYTUL I
PRZEPISY WSTEPNE

8§ 1. Zarzadzenie okresSla organizacje i zakres dziatania
sekretariatdw sadowych oraz innych dziatdw administracji
sgqdowej, sposOb  zapewnienia obstugi  kancelaryjnej
postepowan sadowych, w tym stosowane urzadzenia
ewidencyjne i podziat spraw na kategorie, a takze kategorie
pracownikdw sadowych obowigzanych do noszenia stroju
urzedowego lub oznak i warunki ich przydziatu.

8§ 2. 1. Uzyte w przepisach zarzadzenia skréty oznaczajq:

1) k.c. - ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, 1104, 1629, 2073 i 2244 oraz
z 2019 r. poz. 80 i 2244);

2) k.p.c. - ustawe z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1360, z
pozn. zm.);

3) k.k. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.
U. z 2018 r. poz. 1600 i 2077 oraz z 2019 r. poz. 730, 858



i 870);

4) k.p.k. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
postepowania karnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1987 i 2399
oraz z 2019 r. poz. 150, 679, 771 i 1467);

5) k.k.w. - ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. z 2019 r. poz. 676 i 679);

6) k.p.w. - ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks
postepowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2018 r.
poz. 475, z pézn. zm.);

7) u.s.p. - ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju
sqdow powszechnych;

8) KRS - ustawe z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym
Rejestrze Sqdowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 986, 398 i 1544
oraz z 2019 r. poz. 55 60);

9) p.u. - ustawe z dnia 28 Ilutego 2003 r. - Prawo
upadtosciowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 498);
10) p.r. - ustawe z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo

restrukturyzacyjne (Dz. U. z 2019 r. poz. 243, 55, 60 i
326);

11) u.p.n. - ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z 2018 r. poz.
969);

12) u.s.n.p.s. - ustawe z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze
na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w
postepowaniu przygotowawczym prowadzonym lub
nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu sgdowym
bez nieuzasadnionej zwitoki (Dz. U. z 2018 r. poz. 75);

13) r.u.s.p. - rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania sadéw
powszechnych (Dz. U. poz. 1141);

14) ETPC - Europejski Trybunat Praw Cztowieka;

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

2. Przez uzyte w zarzadzeniu okreslenia nalezy rozumiec:

1) odnotowanie jako wydany dokument w systemie



informatycznym - czynnos¢ polegajaca na odnotowaniu
(zatwierdzeniu) w sgdowym systemie informatycznym

dokumentu, jako wiasciwie sporzgdzonego,
zatwierdzonego oraz - jezeli wymagane jest jego
podpisanie - wiasciwie podpisanego; dokument

odnotowany jako wydany podlega udostepnieniu
zainteresowanym, a przed uzyskaniem takiego statusu
traktowany jest jako projekt i w szczegdlnosci nie moze
by¢ udostepniany za pomocg ogdlnodostepnych sieci
informatycznych osobom biorgcym udziat w postepowaniu
oraz ich petnomocnikom;

2) transkrypcja, o ktérej mowa w art. 158 § 4 k.p.c. oraz art.
329 k.p.c. - rowniez przektad, o ktorym mowa w art. 37 §
6 k.p.w., art. 82 § 7 k.p.w. oraz art. 147 § 3a k.p.k., oile
przepis szczegodlny nie stanowi inaczej;

3) ustne uzasadnienie - uzasadnienie, o ktérym mowa w art.
328 § 11 k.p.c. oraz uzasadnienie wyroku, o ktorym mowa
w art. 82 § 6 k.p.w.;

4) protokdt sporzadzony pisemnie - protokdét sporzadzony
zgodnie z przepisem art. 158 § 1 k.p.c. oraz zgodnie z
trescig art. 37 § 2 k.p.w.;

5) odnotowanie nazwy gminy, z ktérej obszaru wplyneta
sprawa - czynnos¢ polegajacg na wskazaniu pochodzenia
terytorialnego danej sprawy sadowej, zgodnie z zasadami
wiasciwosci saqdu okreslonymi w k.p.c., k.p.k., k.p.w. albo
u.p.n.;

6) data wptywu - date przyjecia korespondencji przez biuro
podawcze sqdu lub pracownika upowaznionego do odbioru
korespondencji w sadzie;

7) czas trwania mediacji - okres, jaki uptynat od dnia wydania
postanowienia o skierowaniu stron do mediacji do dnia
oSwiadczenia o braku zgody na mediacje lub zlozenia
protokotu z przebiegu mediacji lub uptywu wyznaczonego
terminu na przeprowadzenie mediacji;

8) SLPS - system informatyczny, o ktérym mowa w § 2 pkt



16 r.u.s.p.
TYTUL 11
SEKRETARIATY SADOWE

DZIAL I

ORGANIZACIA I ZAKRES DZIALANIA SEKRETARIATOW
SADOWYCH

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

8§ 4. Zakres zadahn sekretariatu obejmuje: wszystkie
czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt spraw sadowych oraz
urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania,
wykonywaniem wydanych w sprawach sgdowych zarzadzenh
prezesa sadu, przewodniczgcego wydziatu, sedziéw, asesorow
saqdowych i referendarzy sadowych, sporzadzaniem
protokotdw rozpraw i posiedzen sadu oraz sprawozdan
statystycznych, a takze innych czynnosci przewidzianych w
r.u.s.p. i przepisach szczegdlnych.

8§ 5. 1. Kierownik sekretariatu wspotpracuje Z
przewodniczgcym wydziatu i jest odpowiedzialny przed nim za
prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan podlegtego mu
sekretariatu oraz przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy
przez wszystkich pracownikow tego sekretariatu.

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

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, w tym
opracowywanie podzialu czynnosci miedzy podlegtych
pracownikdw, przy przestrzeganiu zasady réwnomiernego



obcigzenia obowigzkami poszczegdlnych osdéb;

2) biezgce sprawdzanie prawidtowosci prowadzenia akt i
urzadzen ewidencyjnych w sprawach sadowych oraz
kontrolowanie wykonywania innych czynnosci przez
podlegtych pracownikéw;

3) informowanie przewodniczagcego wydziatu o stanie i biegu
spraw znajdujacych sie w wydziale, ze szczegdlnym
uwzglednieniem informacji o sprawach, w ktorych
postepowanie przedtuza sie;

4) udostepnianie powierzonej wydziatowi pieczeci urzedowej
sqdu oraz osobisty nadzér nad jej wykorzystywaniem;

5) opracowywanie sprawozdan statystycznych 2z zakresu
dziatania wydziatu;

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

7) prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu
administracji [ nadzoru, wptywajgcych do
przewodniczgcego wydziatu;

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

9) informowanie  przewodniczacego wydziatlu o stanie
dziatania systemu informatycznego.

3. Kierownik sekretariatu wspoipracuje z osobg kierujacqg
czynnosciami zwigzanymi z transkrypcija.

8§ 6. Jezeli w  sekretariacie  wyodrebniono  sekcje
sekretariatu dla okreslonego rodzaju spraw, jej kierownikiem
jest jeden z pracownikdow sekcji, ktdry organizacyjnie podlega
bezposrednio kierownikowi sekretariatu i odpowiada przed



nim za catos$¢ pracy sekcji.

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

2. W  sekretariacie o szczegdlnie  duzej liczbie
protokolantéw kierownik sekretariatu moze wyznaczyc¢
kierownika zespotu protokolantéw, ktéry koordynuje prace
protokolantéw, prowadzi zbiér wokand oraz nadzoruje
terminowos$¢ zwracania akt spraw po odbytych posiedzeniach.

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

2. Pracownicy oddziatu Centralnej Informacji Krajowego
Rejestru Sagdowego, ekspozytury Centralnej Informacji o
Zastawach Rejestrowych oraz ekspozytury Centralnej
Informacji Ksigg Wieczystych utworzonych przy wydziatach
tworzg  wyodrebniony zespdt podlegty  kierownikowi
sekretariatu wydziatu.

8§ 9. 1. W zakresie czynnosci w sprawach sadowych do
obowigzkdéw kierownika sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie nadchodzacych do wydziatu pism oraz

przedstawianie ich przewodniczagcemu wydziatu lub

referentowi, w razie potrzeby wraz z aktami lub z

odpowiednig notatkg, o ile zatatwienie pism wykracza poza

zakres samodzielnego dziatania kierownika sekretariatu;

2) przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacii,
udostepnianie akt do przejrzenia Ilub samodzielnego
utrwalenia ich obrazu pod swojg kontrolg osobom do tego
uprawnionym oraz udzielanie informacji pisemnych;

3) udostepnianie akt spraw, a w szczegolnosci protokotow



sporzadzonych za pomocg urzgdzenia rejestrujgcego
dzwiek albo obraz i dzwiek oraz udzielanie informaciji
osobie kierujacej czynnosciami zwigzanymi z transkrypcjgq
w sprawach wymagajacych dokonania transkrypcji
odpowiedniej czesci protokotu sporzadzonego za pomocq
urzadzenia rejestrujagcego dzwiek albo obraz i dzwiek;

4) wydawanie innym sgdom akt spraw zakonczonych,
wydawanie kopii, odpiséw, wyciagéw, zaswiadczen, a na
zarzadzenie przewodniczgcego wydziatu, przewodniczacego
posiedzenia, sedziego sprawozdawcy, asesora sadowego
lub referendarza sadowego takze innych dokumentdw,
uwierzytelnianie odpiséw pism lub dokumentoéw wydanych
z akt znajdujacych sie w sekretariacie, jak rowniez
przekazanych do archiwum zaktadowego;

5) przedktadanie przewodniczagcemu wydziatu lub referentowi
wnioskéw o wydanie kopii lub odpisu dokumentu z akt w
celu rozstrzygniecia czy wniosek zostat wniesiony przez
uprawniong osobe albo czy zostata od niego uiszczona
opfata w prawidiowej wysokosci - w przypadku watpliwosci
w tym zakresie;

6) sporzadzanie wezwan i zawiadomien;

7) sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksigg stanu
cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata lub
radcy prawnego ustanowionego dla strony, o dostarczenie
dokumentéow lub przedmiotow przez osoby trzecie oraz o
dokonanie ogtoszen;

8) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienieznych)
i kosztow sgdowych, pism w sprawie egzekucji naleznosci
sgdowych, jak rdéwniez innych pism kierowanych na
podstawie zarzgdzen prezesa sadu, przewodniczacego
wydziatu, przewodniczgcego posiedzenia, sedziego
sprawozdawcy, asesora sadowego |lub referendarza
saqdowego do oddziatu finansowego w zwigzku z wyptatg
wynagrodzen biegtych, tlumaczy i sSwiadkdéw, zaliczek,
zwrotem optat od pism procesowych, polecen wypfaty czy



przeksiegowania kwot stanowigqcych zabezpieczenie

majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych

naleznosci;

9) zwracanie, na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub
innego  sedziego, Ilub asesora sadowego, pism
procesowych;

10) przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziatu,
innemu sedziemu, asesorowi sgdowemu lub referendarzowi
sgqdowemu, jezeli z powodu uptywu terminu nalezy wydacd
orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwtoczne
przedstawianie akt do wydania dodatkowego orzeczenia,
jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co
do dowoddéw rzeczowych, kosztéw sgdowych lub co do
zaliczenia tymczasowego aresztowania;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
orzeczen, ich anonimizacjgq oraz skierowaniem ich do
publikacji na Portalu Orzeczen Sqddéw Powszechnych;

12) 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, ze
adresat nie otrzymat przesytki albo oskarzony nie bedzie
doprowadzony na posiedzenie lub ktérakolwiek z osdéb
wezwanych nie stawi sie na posiedzenie - przedstawianie
akt przewodniczacemu posiedzenia lub przewodniczacemu
wydziatlu w celu wydania dodatkowych zarzadzen, ktore
zapobiegtyby odroczeniu posiedzenia;

13) dbatos¢ o zachowanie i kulture osobistg podlegtych
pracownikow.

2. Kierownik sekretariatu moze upowazni¢ okreslonych
pracownikdw do wykonywania czynnosci, o ktéorych mowa w
ust. 1 pkt 5-7 i 9-10, a za zgodq przewodniczacego wydziatu
- takze do wykonywania innych czynnosci wymienionych w
ust. 1.

8§ 10. Jezeli sekretariat jest podzielony na sekcje,



kierownik sekretariatu w uzgodnieniu z przewodniczacym
wydziatu przekazuje kierownikowi sekcji sekretariatu
czynnosci wymienione w § 9 ust. 1 w zakresie spraw objetych
dziataniem powierzonej mu sekciji.

§ 11. Staty nadzéor nad pracg sekretariatu, w tym
funkcjonowaniem systemow teleinformatycznych, sprawuje
przewodniczgcy wydziatu.

DZIAL 11

ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA OSOB
DOKONUJACYCH TRANSKRYPCJI

§ 12. 1. Osoba kierujgca czynnosSciami zwigzanymi z
transkrypcjg jest odpowiedzialna przed prezesem sadu za
prawidtowe i terminowe wykonanie transkrypcji.

2. Do obowigzkéw osoby kierujacej czynnosciami
zwigzanymi z transkrypcjg nalezy planowanie i organizowanie
pracy os0b dokonujacych transkrypcji, we wspotpracy z
kierownikiem jednostki, w ktérej sq one zatrudnione, w tym
podziat czynnosci o0so6b dokonujacych transkrypcji, przy
zapewnieniu rownomiernego obcigzenia obowigzkami
poszczegodlnych osob.

3. W zakresie obstugi portalu transkrypcyjnego osoba
kierujgca czynnosciami zwigzanymi Z transkrypcjq
wspoipracuje z komorkag informatyczng w sadzie.

8§ 13. 1. Osoba kierujgca czynnosciami zwigzanymi z
transkrypcja oraz osoby odpowiedzialne za kontakt z osobg
kierujgca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja, prowadzg
kontrolke transkrypcji "T" do ewidencji transkrypcji
protokotdbw oraz do ewidencji transkrypcji ustnych
uzasadnien.

2. W kontrolce transkrypcji "T" wpisuje sie w
szczegollnosci: sad i wydziat zlecajacy transkrypcje, date
zarzadzenia przewodniczgcego lub prezesa sadu o dokonaniu



transkrypcji, jezeli zostato wydane, date przekazania
protokotu albo ustnego uzasadnienia do osoby kierujacej
czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja, sygnature akt
sprawy, w ktdorej protokdt albo uzasadnienie zostaty
sporzadzone, oznaczenie strony, ktora ziozyta wniosek o
doreczenie wyroku z ustnym uzasadnieniem, date
sporzgdzenia protokotu albo ustnego uzasadnienia, date
ztozenia wniosku przez strone o doreczenie wyroku z ustnym
uzasadnieniem, diugosc¢ zapisu przekazanego do transkrypciji,
ilos¢ pojedynczych plikdbw do scalenia, date scalenia
transkrypcji czesSciowych i date udostepnienia transkrypcji, w
rubryce "uwagi" wpisuje sie powody wydtuzenia czasu trwania
transkrypcji, jezeli takie wystgpity.

3. Kontrolka transkrypcji "T" jest prowadzona przy
wykorzystaniu systemu informatycznego. W kontrolce
transkrypcji "T" prowadzi sie osobny wykaz transkrypcji
protokotéw sporzadzonych za pomocq urzadzen
rejestrujagcych dzwiek albo obraz i dzwiek oraz transkrypcji
ustnych uzasadnien; § 61 stosuje sie odpowiednio.

DZIAL III

BIUROWOSC W SPRAWACH SADOWYCH - PRZEPISY
WSPOLNE

Rozdziat 1
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji

§ 14. 1. Pismo wptywajgce do sqdu znakuje sie pieczecig
wpltywu z oznaczeniem sgdu i zamieszcza sie adnotacje
zawierajqcq date i godzine wptywu pisma, liczbe zatgcznikow i
podpis przyjmujgcego pismo.

2. Jezeli zataczniki stanowig ztozone w oryginale papiery
wartosciowe, nalezy to takze odnotowac na pismie, o ktéorym
mowa w ust. 1.

3. Koperte, w ktérej pismo nadestano, zatacza sie do



pisma.
4. Pismo adresowane imiennie dorecza sie bez otwierania
koperty.

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

8§ 16. 1. Kierownik sekretariatu przedstawia wptywajace
pismo przewodniczacemu (innemu sedziemu lub asesorowi
sgdowemu) 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. Czynnosci  poprzedzajace zatozenie akt sprawy
podlegajacej przydziatowi na podstawie § 77 ust. 2 r.u.s.p.,
wykonuje sie w wydziale wyznaczonym przez prezesa sqdu.

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

4. Zarzgdzenia 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 podpisujgcego.

§ 17. 1. Przesytki wysyta z sadu biuro podawcze Ilub
pracownik wyznaczony do przyjmowania i wysytania
korespondenciji.

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

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

8§ 18. 1. Pisma wysytane przez sqd dorecza sie adresatom



w kopertach za potwierdzeniem odbioru, ktérego wzér
stanowi zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegdtowego
trybu i sposobu doreczania pism sgdowych w postepowaniu
cywilnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1222, z 2016 r. poz. 1930, z
2017 r. poz. 1872 oraz z 2019 r. poz. 388) oraz do
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia
2017 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu doreczania
pism organdéw procesowych w postepowaniu karnym (Dz. U. z
2018 r. poz. 553). Potwierdzenie odbioru po doreczeniu
pisma dotgcza sie bezzwtocznie do akt sprawy. Takze
elektroniczny formularz potwierdzenia odbioru, w razie
doreczenia adresatowi pisma w sposdb wskazany w §
13a-13c rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12
pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegotowego trybu i
sposobu doreczania pism sgdowych w postepowaniu
cywilnym oraz 8§ 11-13 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie
szczegotowych zasad i trybu doreczania pism organdéw
procesowych W postepowaniu karnym, podlega
niezwtocznemu wydrukowaniu i dotgczeniu do akt sprawy.

2. W przypadku odmowy odbioru pisma przez adresata
(art. 139 § 2 k.p.c., art. 136 § 1 k.p.k.) badz w sytuacjach
okreslonych w § 10 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegdtowego trybu i
sposobu doreczania pism sgadowych w postepowaniu
cywilnym oraz w § 7 wust. 5 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie
szczegotowych zasad i trybu doreczania pism organow
procesowych w postepowaniu karnym, ust. 1 zdanie drugie i
trzecie stosuje sie. Przewodniczgcy moze zarzadzi¢ zatozenie
teczki oznaczonej sygnaturg akt, w ktorej po odnotowaniu na
odpowiednich potwierdzeniach odbioru umieszczana jest
zawartos¢ przesytek nieodebranych przez adresatéw. Jezeli
rozmiar zawartosci teczki na to pozwala, przechowuje sie jg w



ostatnim tomie akt sprawy. W razie koniecznosci powtornego
doreczenia adresatowi nieodebranej korespondencji
wykorzystuje sie dokumenty i pisma znajdujgce sie w teczce
dokumentéw, co odnotowuje sie w teczce oraz w aktach
sprawy.

3. Okreslenie rodzaju wysytanego pisma na potwierdzeniu
odbioru nie moze zawiera¢ zadnych informacji o jego tresci
merytorycznej.

§ 19. 1. Niezaleznie od sytuacji, gdy wilasciwe przepisy
przewidujq  doreczenie elektroniczne, dopuszcza @ sie
przesytanie pism sadowych i realizowanie w ten sposéb
doreczen podmiotom innym niz: strony (z wyjatkiem

oskarzycieli publicznych), uczestnicy postepowan,
petnomocnicy, obroncy, S$wiadkowie i biegli - drogq
elektroniczna, za posrednictwem systemu

teleinformatycznego, jezeli zawarte zostanie porozumienie
pomiedzy tym podmiotem, a sadem, przewidujgce mozliwosé
wymiany informacji tq droga.

2. W przypadku wskazanym w ust. 1 dowodem doreczenia
pisma jest potwierdzenie nadania pisma, pochodzgce z
systemu teleinformatycznego obstugujgcego doreczenie pism.

§ 20. Poza doreczaniem korespondencji wskazanym w §
18 wust. 1 i § 19 wust. 1 dopuszcza sie doreczanie
korespondencji na wskazany przez odbiorce pisma adres
e-mail, z pouczeniem, ze doreczenie to ma charakter
informacyjny i nie wywotuje skutkow procesowych.

8§ 21. 1. W pisSmie wysyfanym przez sad podaje sie nazwe
sqdu, sygnature akt, date podpisania pisma, stanowisko
stuzbowe Iub petniong funkcje oraz imie i nazwisko
podpisujacego. Petne brzmienie imienia i nazwiska moze byc¢
zastgpione odpowiednim skrotem, gdy podpisujacy potwierdzi
to pieczecig imienng.

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.

4. Pisma sadowe, okreslone w zataczniku nr 3 do
zarzadzenia, zamieszczone w sqdowym systemie
informatycznym i odnotowane w nim jako wydane, mogqg by¢
wysytane bez podpisu wtasnorecznego. Pismo sgdowe, a w
razie przestania odpisu orzeczenia pismo przewodnie, przy
ktérym przesytany jest odpis, powinno zawieral wskazanie
danych osoby, ktéra w sytuacji okreslonej w ust. 1
podpisataby pismo. Nie stosuje sie w tym przypadku
wskazanego w § 31 wymogu zamieszczenia pieczeci
urzedowej oraz pos$wiadczania za zgodnos$¢ z oryginatem, a
takze wymogu podpisania pozostawionej w aktach kopii
wystanego pisma, o ktérym mowa w § 23.

5. Przepis ust. 4 nie ma zastosowania w sytuacji, gdy
przepisy szczegodlne ustaw badZz rozporzadzen wymagajq
zamieszczenia podpisu pod okresSlonym pismem sgadowym
oraz dla przypadkéw wydawania odpiséw i wypisdw na
whniosek uprawnionych osob.

6. Wdrozenie wysyfania pism sgdowych bez podpisu
wtasnorecznego okresla zarzadzenie prezesa sadu, ktéry przy
jego wydaniu kieruje sie potrzebg zapewnienia efektywnosci
postepowania i uwzglednia lokalne potrzeby. Prezes sadu
moze rozszerzyC katalog pism wysyfanych bez podpisu
wiasnorecznego ponad wymienione w zataczniku nr 3.
Rozszerzenie to nie moze objac¢ przesytania odpiséw orzeczen
bedacych tytutami wykonawczymi oraz wydanych w sprawach
karnych i o wykroczenia orzeczen podlegajacych wykonaniu.

7. Zarzadzenia prezesa sadu wskazane w ust. 6 wydajg
prezes sadu apelacyjnego dla sqdu apelacyjnego oraz prezes
sgqdu okregowego dla sadu okregowego i sadow rejonowych
okregu.

8. Pisma wysytane bez podpisu wtasnorecznego zgodnie z
ust. 4 powinny by¢ opatrzone informacjg o tresci: "Niniejsze



pismo nie wymaga podpisu wiasnorecznego na podstawie §
21 ust. 4 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia z dnia
19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatdw sadowych oraz innych dziatdw administracji
sgqdowej jako wiasciwie zatwierdzone w sgdowym systemie
teleinformatycznym”.

§ 22. 1. Z wytaczeniem pism sadowych wskazanych w
zatgczniku nr 3 pisma wychodzgce z wydziatu sq podpisywane
wraz ze wskazaniem funkcji lub stanowiska stuzbowego osoby
podpisujacej, a w przypadku ich sporzgdzania z upowaznienia
przewodniczgcego wydziatu lub kierownika sekretariatu - ze
wskazaniem upowaznienia.

2. Pisma w poszczegdllnych sprawach sporzadzane w
wykonaniu zarzgdzenia sedziego, asesora sadowego Ilub
referendarza sadowego sg podpisywane przez kierownika
sekretariatu, sekretarza sgdowego lub asystenta sedziego ze
wskazaniem, ze czyni on to na zarzadzenie sedziego, asesora
sqdowego lub referendarza sqdowego, chyba ze na podstawie
odrebnych przepisdbw jest wymagany podpis sedziego,
asesora sgdowego lub referendarza sgqdowego. Pisma w
sprawie nadestania dokumentéw i przedmiotdw podpisuje
kierownik sekretariatu lub upowazniony pracownik.

3. Inne pisma wychodzgce z wydziatu podpisuje kierownik
sekretariatu lub upowazniony pracownik, chyba ze
przewodniczacy wydziatu okresli odmienne reguty
podpisywania pism.

8§ 23. Podpisang kopie pisma wysytanego przez sad
pozostawia sie w aktach sprawy, umieszczajgc na niej
adnotacje o dacie wystania pisma (§ 17 ust. 2).

8§ 24. Do czynnosci czesto powtarzajacych sie nalezy
uzywac drukéw lub szablonow opracowanych na potrzeby
wykonywania tych czynnosci.

§ 25. Karty pisma wysytanego przez sad nalezy trwale



potaczyé, opatrujac w razie potrzeby miejsca potaczen
pieczeciq.

§ 26. 1. Dopuszcza sie stosowanie drukowanych na piSmie
informacji, zastepujacych pieczecie imienne lub pieczecie z
danymi sadu lub jego komodrek organizacyjnych.

2. Dane drukowane zamiast pieczeci imiennej powinny
okreslac¢ stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje oraz imie i
nazwisko podpisujgcego.

3. Dane drukowane zamiast pieczeci oznaczajgcej sqd lub
jego komoédrke organizacyjng powinny wskazywac co najmniej
nazwe sadu lub komoérki organizacyjnej wraz z adresem
siedziby. W miare mozliwosci powinny by¢ zamieszczane
rowniez kontaktowe numery telefonu, adres strony
internetowej sadu i kontaktowy adres poczty elektronicznej.

8§ 27. Dopuszcza sie drukowanie na wydawanych odpisach
tresci klauzuli wykonalnosci zamiast pieczeci z trescig tej
klauzuli, stwierdzenia prawomocnosci lub innych podobnych
informacii.

Rozdziat 2

Sporzadzanie dokumentow (wokandy, protokoty,
transkrypcje i orzeczenia) oraz udostepnianie
transkrypcji

8§ 28. 1. Z rozprawy, posiedzenia jawnego lub niejawnego,
gdy w sprawie wydane zostato orzeczenie lub zarzadzenie
powodujace zakreslenie sprawy w repertorium, sekretariat
sqdu sporzgdza wokande w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej. Wokande z posiedzenia niejawnego sporzadza
sie w dniu posiedzenia, na ktérym wydane zostato orzeczenie
majqce zakonczy¢ postepowanie.

2. Obowigzek sporzadzania wokandy z posiedzenia
niejawnego nie dotyczy wydziatdow ksiag wieczystych oraz
wydziatdw gospodarczych Rejestru Zastawow i Krajowego



Rejestru Sgqdowego.

§ 29. 1. Wydrukowane egzemplarze wokandy otrzymujg
przewodniczacy posiedzenia i protokolant.

2. Na wokandzie protokolant wpisuje godzine faktycznego
rozpoczecia i ukonczenia posiedzenia, przyczyne ewentualnej
zmiany planowanego czasu rozpoczecia posiedzenia, liczbe
przestuchanych o0séb oraz wyniki rozpoznania spraw
wymienionych na wokandzie.

§ 30. 1. W protokotach i orzeczeniach sporzgdzanych
zgodnie z przepisami postepowania sgdowego wymienia sie
sygnature akt, stanowiska stuzbowe oraz imiona i nazwiska
sedzidw, asesorow sadowych Ilub referendarzy sadowych,
oskarzyciela publicznego i protokolanta, a takze imiona i
nazwiska tawnikéw. Jezeli wyrok jest zaoczny w catosci lub w
stosunku do niektérych tylko osob, nalezy zaznaczy¢ to na
wstepie wyroku.

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

3. Na oryginatach orzeczen mozna czyni¢ tylko adnotacje
wynikajgce z przepisu ustawy oraz wzmianki o stwierdzeniu
prawomocnosci orzeczenia i o wydaniu tytutu wykonawczego.

4. Protokdt sporzadzony pisemnie dotacza sie do akt, a
zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku umieszcza sie w aktach
bezposrednio za protokotem sporzadzonym pisemnie albo w
systemie teleinformatycznym sadu. Przepis § 45 stosuje sie
odpowiednio.

5. Informacje o wygtoszeniu uzasadnienia na posiedzeniu
poprzez zamieszczenie skrétu literowego "u.w.", odnotowuje
sie w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym przeznaczonym
do rejestracji spraw, przy protokole pisemnym.

6. W sprawach, w ktorych sporzadzono protokdt w postaci
zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku lub wygtoszono ustne
uzasadnienie orzeczenia zamieszcza sie na oktladce akt



sprawy, obok sygnatury sprawy, stosowne oznaczenie
literowe "ep".

7. Informacje o sporzadzeniu transkrypcji odpowiedniego
fragmentu protokotu bgdZz uzasadnienia, sporzadzonego za
pomocg urzadzen rejestrujgcych dzwiek albo obraz i dzwiek
umieszcza sie na protokole sporzadzonym pisemnie z
podaniem numeru karty, na ktérej zostata ona dotaczona do
akt. Postac elektroniczna transkrypcji jest umieszczana w
systemie teleinformatycznym sadu.

§ 31. 1. Odpisy dokumentdow z akt sadowych sporzadza
sie poprzez wykonanie ich kopii i opatrzenie pieczecig
urzedowg (okrggta) oraz podpisem osoby uwierzytelniajacej
wraz z danymi wskazanymi w § 21 ust. 1.

2. Tytuty wykonawcze, orzeczenia podlegajgce wykonaniu
na podstawie przepisdéw k.p.k. i k.p.w. oraz pisma okreslone
w przepisach szczegodlnych, uwierzytelnia sie poprzez
opatrzenie ich pieczeciq urzedowg (okragta) oraz podpisem
osoby uwierzytelniajgcej wraz z danymi wskazanymi w § 21
ust. 1.

3. Wydawane na wniosek odpisy orzeczen, protokotdéw i
zaswiadczen sporzadzane na podstawie akt i ksigg biurowych,
odpisy ksigqg wieczystych, zaswiadczenia z ksiqg wieczystych
zamknietych, ktore nie podlegaly migracji oraz z ksiqg
wieczystych dawnych uwierzytelnia sie poprzez opatrzenie ich
pieczecia urzedowa (okragtq) oraz podpisem o0soby
uwierzytelniajgcej wraz z danymi wskazanymi w § 21 ust. 1.

4. Pisma sgadowe i ich wysyfane odpisy, sporzadzone w
danej sprawie, inne niz wskazane w ust. 2, uwierzytelnia sie
poprzez opatrzenie ich podpisem osoby uwierzytelniajgcej
wraz z danymi wskazanymi w § 21 ust. 1.

5. Wysytane pisma i odpisy, wskazane w § 21 ust. 4, jak
rowniez przesytane drogq elektroniczng, nie wymagajg do
uwierzytelnienia podpisu wtasnorecznego i pieczeci.

6. Na polecenie przewodniczgcego wydziatu lub kierownika
sekretariatu piecze¢ urzedowa (okragta) moze byc



zamieszczona rowniez na innych pismach niz wskazane w ust.
1i2.

7. Wydawane z akt sadowych kopie pism, co do ktérych
wnioskujgacy o ich wydanie nie Zzada poswiadczenia, nie
wymagajgq uwierzytelnienia w sposob wskazany w ust. 1-4.

8. W przypadku protokotu sporzadzonego za pomocq
urzadzenia rejestrujgcego dzwiek albo obraz i dzwiek, odpis
zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku wraz z adnotacjami,
podpisany przez upowaznionego pracownika sqdu
bezpiecznym podpisem elektronicznym, jest wydawany na
informatycznych nosnikach danych albo udostepniany za
pomocg konta w systemie teleinformatycznym. Przepisu ust.
2 nie stosuje sie.

§ 32. 1. W przypadku sporzgdzenia protokotu ustnego
zgtoszenia powddztwa, wniosku o przyznanie zwolnienia od
kosztéw sadowych, o ustanowienie adwokata Iub radcy
prawnego z urzedu Ilub innego ustnego wniosku, poza
wskazaniem czasu i miejsca sporzgdzenia protokotu oraz oséb
uczestniczacych w jego spisaniu, nalezy zamiesci¢ w
protokole oznaczenie stron, doktadnie okreslone Zzgdanie,
istotne okolicznosci faktyczne sprawy i zawnioskowane
dowody na poparcie poszczegolnych twierdzen, a przy
roszczeniach majatkowych niepienieznych rowniez wartosc
przedmiotu sprawy. Protokot podpisuje osoba zgtaszajaca
zgdanie oraz pracownik sporzadzajacy protokot.

2. Protokdot nalezy sporzadzic w miare potrzeby z
odpowiednig liczbg odpisow dla o0séb uczestniczacych w
Ssprawie.

§ 33. 1. W celu sporzadzenia transkrypcji protokotu
sporzadzonego za pomocg urzadzenia rejestrujgcego dzwiek
albo obraz i dzwiek lub ustnego uzasadnienia, zapis dzwieku
albo obrazu i dzwieku jest przesytany osobie kierujacej
czynnosciami zwigzanymi z transkrypcjq przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego, a w  okolicznosciach



uzasadnionych wzgledami technicznymi przekazywany na
informatycznych nosnikach danych.

2. Transkrypcja odbywa sie w miare mozliwosci za
posrednictwem  portalu transkrypcyjnego, tj. portalu
sieciowego posadowionego i utrzymywanego w sgdzie na
bazie istniejacej infrastruktury serwerowej i sieciowej, ktéry
zapewnia:

1) gromadzenie i dzielenie zapiséw dzwieku albo obrazu i
dzwieku;

2) rejestracje osob dokonujacych transkrypciji;

3) udostepnianie osobom dokonujacym transkrypcji zapisow
dzwieku albo obrazu i dzwieku;

4) scalanie transkrypcji czesSciowych;

5) nadzér nad pracg osob dokonujacych transkrypcji;

6) udostepnianie transkrypcii.

3. Osoba kierujgca czynnosciami ZwWigzanymi Z
transkrypcja dokonuje, przy uzyciu udostepnionych jej
narzedzi, podziatu zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku na
pliki czesciowe i udostepnia je osobom dokonujacym
transkrypcji w celu dokonania transkrypcji.

4. Transkrypcja jest dokonywana zgodnie z zasadami
okreslonymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia. Transkrypcje
czesciowe sg przekazywane osobie kierujgcej czynnosSciami
zwigzanymi z transkrypcja.

5. Osoba kierujaca czynnosciami Zwigzanymi Z
transkrypcjq, po zapoznaniu sie ze sporzadzong transkrypcijgq
moze jg odebrac albo zwroci¢ osobie dokonujgcej transkrypcji
w celu dokonania ponownej transkrypcji catego
przydzielonego zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku badz
jego czesci.

6. W przypadku zwrotu transkrypcji czesciowej, osoba
kierujgca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcjg wskazuje
osobie dokonujacej transkrypcji zakres niezbednych zmian i
okresla termin ich wprowadzenia.

7. Osoba kierujaca czynnosciami Zwigzanymi Z



transkrypcjq niezwtocznie informuje odpowiedniego
przewodniczagcego lub prezesa sqdu o powodach
niesporzgdzenia transkrypcji w terminie.

8. Scalenia transkrypcji czesciowych dokonuje osoba
kierujgca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja przy uzyciu
dedykowanego oprogramowania.

9. Wydruk transkrypcji odebranej przez osobe kierujgcq
czynnosciami zwigzanymi z transkrypcjg jest umieszczany w
aktach zgodnie z przepisami § 30 ust. 4 i 7.

8§ 34. Transkrypcje udostepnia sie uprawnionym lub
upowaznionym podmiotom W postaci wydruku
komputerowego, na informatycznym nosniku danych lub za
posrednictwem konta w systemie teleinformatycznym.

Rozdziat 3
Akta

8§ 35. Akta zaktada sie na podstawie wydanego przez
przewodniczacego wydziatu zarzadzenia, o ktorym mowa w §
16 ust. 1, a w przypadku, o ktérym mowa w § 16 ust. 2, akta
zaktada sie po zarejestrowaniu sprawy w wydziale, w ktérym
orzeka jej referent.

8§ 36. 1. Zarzadzenie dotyczgce sposobu zatatwienia pisma
wszczynajgcego postepowanie w sprawie oraz wydruk raportu
z losowania, o ktorym mowa w § 49 ust. 1 r.u.s.p., albo
zarzadzenie o przydziale sprawy stanowig odrebne karty
dotaczane do akt bezposrednio przed pismem wszczynajgcym
postepowanie, zgodnie z chronologig ich sporzadzenia.

2. W sprawach, o ktérych mowa w § 16 ust. 2, zarzadzenie
dotyczqce sposobu zatatwienia pisma wszczynajacego
postepowanie w sprawie zamieszcza sie na tym piSmie.
Zarzgdzenie  obejmuje  wytgcznie rodzaj urzadzenia
ewidencyjnego, w ktérym nalezy dokonac przydziatu sprawy
poprzedzone literg "L", rodzaj sktadu sadu oraz symbol w



sprawie cywilnej, a w sytuacjach, o ktérych mowa w § 96 ust.
5, takze kategorie sprawy.
3. Podziat spraw na kategorie okresla zatgcznik numer 6.

§ 37. 1. Akta sprawy powinny by¢ umieszczone w
oddzielnej oktadce sporzadzonej wedtug ustalonego wzoru,
oznaczonej sygnaturg. Okfadki akt poszczegdlnych rodzajow
spraw powinny réznic sie kolorem.

2. Akta sprawy sa ftaczone w sposéb zapewniajacy
trwatos¢, kompletno$s¢ i integralnos¢, z wylaczeniem
zszywania przy uzyciu igty i nici. Poszczegdlne karty akt
powinny by¢ ponumerowane. Czynnosci taczenia akt i
numerowania kart nalezy przeprowadzac na biezgco, w miare
przybywania nowych kart.

3. O zmianie numeracji 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.

§ 38. 1. Sygnatura akt skiada sie z cyfry rzymskiej
oznaczajgcej wydziat, a jezeli wydziat dzieli sie na sekcje -
rowniez z cyfry arabskiej oznaczajacej sekcje, oznaczenia
repertorium lub wykazu, numeru porzadkowego, pod ktorym
sprawa jest wpisana do odpowiedniej ksiegi oraz - po znaku
tamania - dwodch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty
zatozone.

2. W przypadku zmiany sygnatury akt sprawy nowg
sygnature wpisuje sie na oktadce akt obok sygnatury
dotychczasowej, ktérg przekresla sie w sposdb umozliwiajacy
jej odczytanie. Jezeli akta sprawy, ktorej sygnature
zmieniono, umieszczono w nowej okfadce, nalezy wpisa¢ na
niej rowniez pierwotng sygnature i przekreslic jg w sposob
wyzej okreslony.

§ 39. Dla spraw rozpoznawanych tgcznie prowadzi sie
jedne akta pod jednag sygnaturg. Jezeli dla poszczegdlnych



spraw rozpoznawanych f{acznie byty zatozone osobne akta,
nalezy je potaczy¢ i prowadzi¢ pod sygnaturg akt
najwczesniej zatozonych. Sygnatury spraw dotaczonych
nalezy zaznaczy¢ na oktadce w nawiasie.

8§ 40. W razie roztgczenia spraw zakfada sie osobne akta
dla sprawy wytaczonej, stosujgc przepis § 82. Na oktadce
zatozonych akt nalezy zaznaczy¢ w nawiasie sygnature akt
sprawy, ktora ulegta roztaczeniu.

§ 41. W miare potrzeby nalezy wylgaczy¢ poszczegdlne
karty niezbedne do zatozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w
tym celu uwierzytelnione odpisy, kserokopie Ilub kopie
protokotéw sporzadzonych za pomocq urzadzen
rejestrujacych dzwiek albo obraz i dzwiek.

8§ 42. 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
zatozy¢ nastepny tom akt, zachowujac ciggto$s¢ numeracji
kart. Na oktadkach oznacza sie cyfrg rzymskg kolejne numery
poszczegodlnych tomow.

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

§ 43. 1. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzic
sporzadzenie karty przegladowej, na ktérej wpisuje sie
kolejno pisma zawarte w aktach i numery ich kart.

2. Karte przegladowa umieszcza sie na poczatku kazdego
tomu akt.

§ 44. 1. Pisma nadsytane w toku postepowania w sprawie
dofgcza sie do akt wedtug kolejnosci wptywu. Pisma ztozone
na rozprawie lub posiedzeniu sgdu oraz dowody doreczenia
wezwan i zawiadomien zamieszcza sie przed protokotem



rozprawy lub posiedzenia, ktérego dotycza.

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

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

8§ 45. Koperty, w ktérych mieszczg sie przedmioty
przechowywane w aktach sprawy, nalezy opatrzy¢ pieczecig
w miejscu sklejenia. W razie otwarcia koperty osoba
otwierajgca zaznacza date tej czynnosci i sktada swdéj podpis,
a nastepnie ponownie jq zapieczetowuje.

§ 46. Do akt sprawy nie dotgcza sie pism dotyczacych
czynnosci nadzorczych.

§ 47. O wydaniu z akt przedmiotow Iub dokumentéw
nalezy w odpowiednim miejscu akt uczyni¢ wzmianke,
podajqc imie i nazwisko odbiorcy. Na pokwitowaniu odbioru
przedmiotu lub dokumentu nalezy odnotowa¢ numer dowodu
tozsamosci osoby otrzymujacej przedmiot lub dokument
wytgczony z akt sprawy.

8§ 48. Kopie zarzadzenia wyptaty naleznosci przyznanych
Swiadkom, biegtym, ttumaczom Iub stronom nalezy dofaczyc
do akt sprawy ze wzmianka o przekazaniu oryginatu do
witasciwej komorki finansowej w celu dokonania wypfaty.

8§ 49. Po uprawomocnieniu sie orzeczenia lub zarzadzenia
konczgcego postepowanie w sprawie kierownik sekretariatu
ustala, czy sedzia, asesor sadowy lub referendarz sadowy



rozpoznajqcy sprawe w pierwszej instancji albo wyznaczony
do tej czynnosci przez prezesa sadu referendarz sadowy lub
asystent sedziego dokonat zakwalifikowania akt do
odpowiedniej kategorii, a w razie stwierdzenia braku
kwalifikacji przedstawia im akta, chyba ze sam zostat przez
prezesa sqdu wyznaczony do tej czynnosci.

8§ 50. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, akta
spraw sgdowych przekazuje siedo archiwum zaktadowego po
ukonczeniu czynnosci sgdowych zwigzanych z wykonaniem
orzeczenia albo zarzadzenia konczacego postepowanie w
sprawie albo po uprawomocnieniu sie orzeczenia albo
zarzadzenia, jesli nie zachodzi potrzeba wykonania takich
CZyNnosci.

8§ 51. 1. Przed przekazaniem do archiwum zaktadowego
zakonczonych akt spraw sadowych, pracownik (pracownicy)
komorki organizacyjnej, zamierzajacej przekaza¢ akta do
archiwum zaktadowego, dokonuje (dokonujq)
uporzadkowania tych akt.

2. Uporzadkowanie akt spraw sadowych polega w
szczegoblnosci na:

1) usunieciu z akt zbednych identycznych kopii dokumentow;

2) usunieciu z okfadki (oktadek) akt i ztozonych w aktach kart
dokumentacji czesci metalowych oraz opakowan foliowych,
ktdre nie stanowig dowoddw rzeczowych w sprawie;

3) ztozeniu arkuszy papieru o wymiarach wiekszych od
formatu A-4 rownolegle do brzegdw pozostatych kart;

4) utozeniu chronologicznym tomow w ramach akt sprawy
wielotomowej;

5) utozeniu akt w podziale na:

a) materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng,
b) urzadzenia ewidencyjne, w ktorych sprawy zostaty
zarejestrowane, i zgodnie z kolejnoscigq wpisu w

urzadzeniu ewidencyjnym pisma wszczynajgcego
postepowanie w danej sprawie.



3. W przypadku akt spraw sadowych stanowigcych
dokumentacje niearchiwalng przechowywanych przez okres
10 lat i krotszy dopuszcza sie mozliwosS¢ odstgpienia od
czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2.

4. Uporzadkowanie, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza
rowniez sprawdzenie czy wszystkie dokumenty ztozone w
aktach spraw sgdowych zostaty potaczone i ponumerowane
zgodnie z § 37 ust. 2, a w przypadku akt spraw sadowych
stanowigcych materiaty archiwalne - dodatkowo sprawdzenie
czy informacja o ilosci kart w tomie, o ktérej mowa w § 42
ust. 1 jest zgodna ze stanem faktycznym.

8§ 52. 1. Przekazanie akt spraw sgadowych do archiwum
zaktadowego nastepuje na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy zawiera w szczegdlnosci
nastepujgce dane:

1) nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa i numer
komorki orzeczniczej, ktéra przekazuje akta;
2) nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa i numer

komorki orzeczniczej, ktéra wytworzyta akta, o ile nie jest

to jednostka organizacyjna i komorka orzecznicza, o ktorej

mowa w § 51 ust. 1;

3) date i miejsce sporzadzenia spisu;

4) spis przekazywanych akt;

5) imie, nazwisko i podpis kierownika sekretariatu komorki
orzeczniczej, ktéra przekazuje akta oraz pracownika
przygotowujacego spis, jesli nie jest nim kierownik
sekretariatu;

6) imie, nazwisko i podpis cztonka personelu archiwum
zaktadowego przejmujacego akta;

7) date przyjecia przez archiwum spisu wraz z aktami.

3. Przy kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego powinna
istnie¢ mozliwos¢ odnotowania w szczegdlnosci nastepujacych
danych:

1) liczba porzadkowa;



2) sygnatura sprawy;

3) peten tytut teczki zgodnie z wpisem w urzadzeniu
ewidencyjnym, w ktérym sprawe zarejestrowano;

4)rok, w ktérym zarejestrowano sprawe oraz rok
najpdzniejszego pisma w sprawie, jezeli nie jest tozsamy z
rokiem, w ktérym sprawe zarejestrowano;

5) informacja o wszystkich dokumentach innych niz w postaci
papierowej zgromadzonych w sprawie;

6) informacja 0 wszystkich dowodach rzeczowych
zgromadzonych w sprawie;

7) informacja o liczbie tomdéw akt przekazanych w ramach
jednej pozycji spisu;

8) oznaczenie kategorii archiwalnej;

9) informacja o miejscu przechowywania akt;

10) informacja o aktach wykonawczych zwigzanych z dang

sprawaq;
11) data wybrakowania albo przekazania do archiwum
panstwowego;
12) uwagi.
4. pis zdawczo-odbiorczy sporzadza pracownik

(pracownicy) komorki organizacyjnej, ktoéra przekazuje
materiaty archiwalne Iub dokumentacje niearchiwalng do
archiwum zaktadowego, przy czym odnotowanie danych
wymienionych w § 52 ust. 2 pkt 6 i 7 oraz § 52 ust. 3 pkt
9-11 nalezy do wytlacznej kompetencji pracownika
(pracownikow) archiwum zakfadowego.

5. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w szczegolnosci
oddzielnie dla dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii A i
kategorii B oraz kazdego urzadzenia ewidencyjnego, w
ktdorym zarejestrowano sprawe, ktorej akta podlegajg
przekazaniu do archiwum zaktadowego. Spis
zdawczo-odbiorczy dla akt kategorii A sporzadza sie w
czterech, a dla akt kategorii B - w trzech egzemplarzach.

8§ 53. Date przekazania akt do archiwum zaktadowego
oraz numer spisu zdawczo-odbiorczego odnotowuje sie w



repertorium i wykazie.

§ 54. Akta w sekretariatach powinny by¢ utozone wedtug
podzialu na grupy odpowiadajace poszczegdlnym fazom
postepowania w sprawach (akta spraw wyznaczonych na
posiedzenie, tych, w ktorych postepowanie zawieszono itd.),
a W ramach grup - rocznikami, wedtug kolejnosci numerow
sygnatur.

§ 55. 1. Zakonczenie postepowania w sagdzie pierwszej
instancji w sprawach, w ktorych wniesiono $rodek
odwotawczy, zaznacza sie przez witgczenie do akt specjalnej
karty, na ktérej 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 sqdu.

2. Do akt sprawy przekazywanych sadowi drugiej instancji
wskutek wniesienia Srodka odwotawczego dofgcza sie akta
tych spraw, z ktérych dowdd przeprowadzit sad pierwszej
instancji.

8§ 56. 1. Przedstawiajgc akta sprawy sadowi drugiej
instancji na skutek wniesienia srodka odwotawczego, do akt
dofacza sie odpis zaskarzonego orzeczenia.

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

8§ 57. 1. Przedstawiajac postanowienie o skierowaniu
wniosku o wydanie orzeczenia w trybie prejudycjalnym do
Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, przekazuje sie
odpis tego postanowienia w wersji petnej oraz odpis w wersji
po dokonaniu anonimizacji danych dotyczacych oséb Iub
podmiotdow wymienionych w postanowieniu, wraz z
informacjg, ktdra stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Anonimizacji danych dotyczacych os6b lub podmiotow



wymienionych w postanowieniu, o ktorym mowa w ust. 1,
dokonuje sie zgodnie z regutami anonimizacji okreslonymi w
zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.

8§ 58. Sad drugiej instancji prowadzi w systemie
informatycznym zbior wiasnych orzeczen.

§ 59. 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
wptywu akt do tego Sadu.

Rozdziat 4
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogolne

8§ 60. 1. W sgdach prowadzi sie nastepujace urzadzenia

ewidencyjne:

1) repertoria;

2) wykazy;

3) zbiory wokand;

4) ksiegi pomocnicze.

2. Do prowadzenia kazdego z urzadzen ewidencyjnych
wymienionych w ust. 1 moze zosta¢c wyznaczony pracownik
sekretariatu.

3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie w systemie
informatycznym, a w uzasadnionych przypadkach w postaci
papierowej wedfug ustalonych wzorow.

4. Dopuszcza sie czesciowe prowadzenie biurowosci
wedtug regulacji okreslonych w niniejszym zarzadzeniu dla
urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w postaci papierowej,
a czesciowo w systemie informatycznym.

§ 61. 1. Prezes sadu zarzadza prowadzenie urzadzen



ewidencyjnych przez sekretariaty sadéw przy wykorzystaniu
systemow  informatycznych, zastepujacych tradycyjne
urzadzenia ewidencyjne.

2. Zarzadzenie prezesa okresSla w szczegdlnosci system
informatyczny, przy ktdrego pomocy majgq by¢ prowadzone
urzadzenia ewidencyjne, 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.

3. W przypadku zarzadzenia prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych przez sekretariaty sadéw przy wykorzystaniu
systemow informatycznych zastepujacych tradycyjne
urzgdzenia ewidencyjne, dotychczasowe urzgdzenia
ewidencyjne muszg by¢ prowadzone do zakonczenia ostatniej
wpisanej w nich sprawy lub zgodnie z § 75 nalezy sporzadzic
w nich adnotacje o dalszym prowadzeniu sprawy w systemie
informatycznym.

4. W wydziale, w ktorym zarzadzono prowadzenie przez
sekretariaty sadowe urzadzen ewidencyjnych w systemie
informatycznym, stosuje sie zasady okreslone w § 60-70.

§ 62. 1. Kierownik sekretariatu lub upowazniony
pracownik:
1) sprawuje  systematyczng kontrole nad  wifasciwym
zabezpieczeniem danych;
2) odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczacej
wersji oprogramowania, zaistniatych awarii i serwisowania;
3) informuje  wlasciwe organy o wykonaniu zalecenh
technicznych.
2. Wskazane w ust. 1 obowigzki dotyczace dwodch lub
wiekszej liczby  wydziatbw moga by¢  powierzone



upowaznionemu pracownikowi sadu.

§ 63. 1. Minimalny  zakres  danych, ktore nalezy
wprowadzi¢ do systemu obejmuje wszystkie informacje
odnotowywane w biurowosci tradycyjnej, a wiec stuzace
kontroli obiegu akt i terminowosci podejmowania czynnosci
nastepujace dane:

1) funkcje, stanowisko lub wykonywany charakter pracy oraz
nazwisko i imie osoby, ktérej sa przedkifadane Ilub
wysytane akta o konkretnej sygnaturze [prezes;
przewodniczacy; zastepca przewodniczgcego; sedzia;
asesor sadowy; referendarz sgdowy; asystent sedziego;
kierownik sekretariatu; pracownik sekretariatu; inna
osobal;

2) miejsce aktualnego potozenia akt w sekretariacie lub
sqdzie;

3) date przedtozenia, wystania Ilub odtozenia akt we
wtasciwym miejscu sekretariatu lub sadu;

4) date planowanego podjecia czynnosci w aktach
oczekujgcych badz date planowanego zwrotu akt
wystanych;

5) okreslenie w oknie "opisu" celu przedtozenia lub przestania
akt konkretnej osobie badz instytucji, badz odtozenia ich w
przeznaczonym miejscu sekretariatu lub sgdu.

2. Dane dotyczace sedziow, asesorow sadowych,
referendarzy sadowych, asystentow sedzidbw i 0sob
wykonujacych czynnosci w sekretariatach oraz miejsca
przeznaczone do przechowywania akt, odnotowuje sie z
utworzonej w tym celu i na biezgco uaktualnianej listy:

1) prezes sadu; przewodniczacy wydziatu; zastepca
przewodniczgacego wydziatu; sedzia, asesor sgdowy:
nazwisko, imie [jezeli w dostepnych oprogramowaniach
istnieje  mozliwos¢ wygenerowania danych dotyczacych
konkretnego sedziego (z imienia i nazwiska) z zestawienia
zbiorczego z wykazu czynnosci jest dopuszczalne wpisanie
pozycji "sedzia" bez wskazania nazwiska i imienia];



2) referendarz sadowy: nazwisko, imie; asystent sedziego:
nazwisko, imieg; kierownik  sekretariatu;  zastepca
kierownika sekretariatu; pracownik: nazwisko, imie [dla
wszystkich  kategorii  pracownikdw i stanowisk z
wytgczeniem wymienionych wyzej];

3) inna osoba: nazwisko, imie [dla innych osdb wykonujacych
czynnosci w sekretariacie, dla o0sdéb wykonujgcych
czynnosci w sekretariacie na podstawie prawnej innej niz
umowa O prace;

4) kalendarz [ze wzgledu na duzg ilos¢ akt w sekretariacie lub
specyfike wydziatu dopuszcza sie stosowanie kalendarzy
tematycznych np. kalendarz uzasadnien, biegtych, spraw
zawieszonych itp.].

3. Sposéb odnotowywania danych musi zapewniad
mozliwos¢ ich dowolnego sortowania wediug kryteriow
umozliwiajacych uzyskanie informacji o aktualnym potozeniu
akt i ewentualnych opdznieniach w dokonywaniu czynnosci.
W szczegdlnosci sortowanie nastepuje wedtug kryteridw
[rozdzielnie i tgcznie]:

1) referenta sprawy; funkcji, stanowiska badz charakteru
wykonywanej pracy i nazwiska osoby, ktérej przedktada
badz przesyta sie akta; repertorium; sygnatury; daty
przedtozenia badz wystania akt konkretnej osobie Iub
instytucji; daty przewidywanego zwrotu akt badz daty
przewidywanego terminu podjecia w sprawie czynnosci
przez konkretng osobe;

2) referenta sprawy, repertorium; sygnatury; daty i miejsca
potozenia akt; daty przewidywanego terminu podjecia
czynnosci w aktach oczekujacych.

4. Odnotowujac zmiane potozenia akt zakresla sie
poprzednie potozenie.

5. Niedopuszczalne jest usuwanie jakichkolwiek danych.

§ 64. Dopuszczalne jest prowadzenie w  systemie
informatycznym kolejnej numeracji spraw niezaleznej od
prowadzonych repertoridow (informatycznego wykazu spraw),



ktdrg nadaje sie przy rejestracji pisma wszczynajacego
postepowanie lub po zwrocie akt sprawy wskutek uchylenia
orzeczenia i przekazania do ponownego rozpoznania. Nadany
w ten sposdb numer sprawy jest niezmienny podczas
rozpoznawania sprawy w danym wydziale, nawet w sytuacji
zmiany sygnatury sprawy zwigzanej z pdézn. zm. repertorium.
Numer ten - w przypadku jego nadania - nalezy podac osobie
wnoszgcej pismo.

8§ 65. Przy dekretacji spraw oraz zamieszczaniu adnotacji
o wykonaniu dekretacji mogq by¢ stosowane techniki
automatyczne.

8§ 66. 1. Do uzytkowanego systemu mogq by¢
wprowadzane dane zawarte w pismach inicjujgcych
postepowanie oraz inne dane przydatne w trakcie
postepowania, ktéore  zostaly uzyskane w  postaci
elektronicznej:

1) z Systemu Informatycznego Prokuratury "LIBRA";

2) od podmiotow wnoszgcych pisma wszczynajgce
postepowanie;

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

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

5) z SLPS.

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

8§ 67. 1. Przy pomocy wykorzystywanego systemu
informatycznego kontroluje sie informacje o aktualnym stanie
sprawy oraz dokonuje sprawdzania dotychczasowego
przebiegu postepowania, a w szczegdlnosci sygnalizuje brak
czynnosci innych niz polegajace na rejestracji sprawy lub



brak czynnosci przez okreslony czas w poszczegdlnych
grupach spraw i co do poszczegdlnych referentéw.

2. Przy pomocy wykorzystywanego systemu
informatycznego mogq byc¢ realizowane takze nastepujace
zadania:

1) rejestracja dokumentdéw inicjujacych (pozwdw, wnioskéw,
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, swiadka itp.;

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

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

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

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

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

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



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

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

12) rejestrowanie  wptywajacych do sadu  Srodkow
zaskarzenia;

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 czes¢) podmiotdw wystepujacych
W sprawie, sedziego lub asesora sadowego prowadzgcego
sprawe itp.

15) prowadzenie ksiegi podawczej;

16) prowadzenie wykazu podmiotdw wspdtpracujacych z
sgdem, w szczegodlnosci bieglych sadowych, ttumaczy
przysiegtych, kandydatow na syndykow, mediatorow,
statych mediatorow oraz instytucji i oséb uprawnionych do
przeprowadzenia postepowania mediacyjnego;

17) rejestrowanie powracajqcych zwrotek z ewentualnym
wykorzystaniem koddw kreskowych i przechowywanie przy
kazdej sprawie informacji o zarejestrowaniu zwrotki;

18) automatyczne wykonywanie raportow z urzadzen
ewidencyjnych;

19) udostepnianie za pomocg ogolnodostepnych sieci
informatycznych osobom biorgcym udziat w postepowaniu
oraz ich petnomocnikom danych dotyczacych ich spraw;

20) oznaczanie oséb podpisujgcych pisma wydrukiem danych
zastepujacych pieczecie imienne oraz wydziatéw sgdowych
wydrukiem danych zastepujacych pieczecie wydziatowe;

21) drukowanie informacji zastepujgcych tres¢ stosowanych
pieczeci innych niz wskazane w pkt 20, jezeli z tresci
przepisow nakazujacych zamieszczenie informacji wynika



mozliwo$s¢ wykonywania tego inaczej niz przez
zamieszczenie pieczeci.

§ 68. 1. W wykorzystywanym systemie informatycznym
zamieszcza sie orzeczenia (wraz z uzasadnieniami),
protokoty, pisma i wychodzace z wydziatu na zewnatrz
zarzadzenia ze spraw, o ktérych dane gromadzi sie w
systemie. Tres¢ innych zarzadzen moze by¢ zamieszczana w
systemie.

2. Dokumenty saqdowe, o ktérych mowa w ust. 1 mogq by¢
tworzone w sposdb wskazany w § 67 ust. 2 pkt 9-11 lub tez
tworzone poza systemem i doftaczane do niego w formie
plikdw w formatach identycznych jak dokumenty tworzone w
systemie lub tez mozliwych do odczytania przez powszechnie
dostepne oprogramowanie.

3. Dokumenty uwaza sie za zgodne ze znajdujgcymi sie w
aktach po ich odnotowaniu w systemie teleinformatycznym.
Do czasu odnotowania dokument posiada status projektu.

4. W razie potrzeby wydania odpisu dokumentu sagdowego
znajdujgcego sie w aktach sprawy, mozliwe jest wydanie jako
odpisu z akt sgdowych wydruku dokumentu uzyskanego z
sgqdowego systemu informatycznego.

5. Wydanie odpisu w sposéb wskazany w ust. 4 jest
dopuszczalne w odniesieniu do dokumentow zatwierdzonych
przez uzytkownikéw i odnotowanych. Nie jest dopuszczalne
wydanie jako odpisu dokumentu sadowego wytacznie na
podstawie zapisu w systemie teleinformatycznym
znajdujacego sie w aktach dokumentu dopiero w systemie
tworzonego lub tez bedacego projektem.

6. Jezeli w systemie teleinformatycznym znajduje sie
dokument inny niz dokument sadowy, ktory jest
zdigitalizowanq postacia dokumentu znajdujgcego sie w
aktach sgqdowych, mozliwe jest wydanie jego wydruku jako
odpisu z akt sgdowych. Czynnos¢ taka jest dopuszczalna,
jezeli dokument ten jest odnotowany w systemie jako ztozony
i znajduje sie w formacie PDF Ilub zblizonym. Nie jest



dopuszczalne wydawanie dokumentéw zdigitalizowanych przy
wykorzystaniu technik OCR do edytowalnego pliku edytora
tekstu.

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

§ 70. 1. W kazdym dniu nalezy zapewni¢ zabezpieczenie
danych.

2. Zasady bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych w
biurowosci sgdowej prowadzonej w systemie informatycznym
okresla zarzadzenie prezesa witasciwego sadu uwzgledniajace
przepisy:

1) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

2) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000 i 1669);

3) ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci.

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

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



5. Jezeli dla czynnosci sadu podejmowanych w sprawie w
okreslonym urzadzeniu ewidencyjnym brak odpowiedniej
pozycji, ewidencjonuje sie je w pozycji "Uwagi".

8§ 71. Repertoria, wykazy i ksiegi pomocnicze, zwane dalej
"ksiegami biurowymi", prowadzi sie systemem rocznikow, z
numeracjq od poczatku roku, z wylaczeniem wyjatkow
wymienionych w niniejszych przepisach. Mozna uzywac tej
samej ksiegi, z zastrzezeniem ksiag prowadzonych w
systemie informatycznym, W latach nastepnych,
rozpoczynajac numeracje wpisow od poczatku roku
nastepnego, jezeli liczba pustych stron wystarczy co najmniej
na okres poétroczny.

§ 72. W ksiedze biurowej, oprécz nazwy ksiegi, nalezy
oznaczy¢ w polu tytutowym nazwe sadu i wydziatu oraz rok
kalendarzowy.

8§ 73. 1. Ksiega biurowa, z zastrzezeniem ksiag
prowadzonych w systemie informatycznym, powinna by¢
oprawiona, a strony w ksiedze ponumerowane. Liczbe stron
poswiadcza sie na ostatniej stronie ksiegi.

2. Po uptywie roku kalendarzowego kierownik sekretariatu
wydziatlu zamyka ksiege, o ktérej mowa w ust. 1,
wymieniajgc pod  ostatnim  wpisem liczbe  pozycji
zamieszczonych w ksiedze i podpisujgc te adnotacje.

3. W przypadku ksiag biurowych prowadzonych w
systemie informatycznym, ksiege zamyka sie zgodnie z
funkcjonalnoscig danego systemu.

8§ 74. 1. Zatatwienie sprawy uwidacznia sie w ksiedze
biurowej przy numerze porzadkowym tej sprawy [st].

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

8§ 75. W przypadku przeniesienia wpisu do innej ksiegi



biurowej nalezy w kazdej z ksiqg sporzadzi¢ adnotacje o
poprzednim i obecnym wpisie.

8§ 76. 1. Omytkowy wpis sprawy do ksiegi biurowej, z
zastrzezeniem ust. 3, poprawia sie przez przekreslenie go,
bez zmiany numerdw porzadkowych dalszych spraw, chyba
ze skresla sie ostatni wpis. Inne zapisy dokonane omytkowo
lub niewtasciwie nalezy przekresli¢, czynigc o tym wzmianke,
i wpisac¢ obok nich wiasciwe dane.

2. Osoba dokonujaca przekreslenia omytkowego wpisu, o
ktérym mowa w ust. 1, opatruje te czynnos¢ datg i podpisem.

3. Omytkowy wpis w ksiedze biurowej prowadzonej w
systemie informatycznym poprawia sie i odnotowuje zgodnie
z funkcjonalnoscig danego systemu.

Rozdziat 5
Repertoria i wykazy

8§ 77. 1. Zarejestrowanie Sprawy nastepuje przez
zamieszczenie we wilasciwym repertorium wpisu o pismie
wszczynajgcym postepowanie.

2. Zarejestrowanie sprawy w SLPS nastepuje przez
wprowadzenie:

1) sygnatury sprawy Ilub akceptacje kolejnego numeru
nadanego przez SLPS poprzedzonego odpowiednim
oznaczeniem;

2) symbolu sprawy cywilnej lub kategorii sprawy, jesli w
danym urzgadzeniu ewidencyjnym sprawy sg podzielone na
kategorie;

3) rodzaju sktadu sadu.

§ 78. 1. Sprawy niepodlegajqce wpisaniu do repertorium
rejestruje sie w wykazach.

2. Przy zakfadaniu repertorium lub wykazu na poczatku
roku kalendarzowego kierownik sekretariatu wydziatu
sporzadza na pierwszej stronie nowej ksiegi spis spraw



niezatatwionych, wpisujac w kolejnosci niezakreslone numery
porzadkowe z repertoriow lub wykazow z ostatnich pieciu lat,
oddzielnie dla kazdego roku. Zatatwienie tych spraw nalezy
uwidoczni¢ przez zakresSlenie numeru porzadkowego w
dawnym repertorium lub wykazie i przekreslenie numeru w
spisie mieszczgcym sie na poczatku nowej ksiegi.

3. Sprawy niezakreslone z okresu wcze$niejszego 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 zmieniajagc 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 repertoriéw lub wykazéw
prowadzonych w systemie informatycznym.

8§ 79. 1. Jezeli w rejestrowanej sprawie wystepuje wiecej
oséb w charakterze stron Iub przewiduje sie dokonanie
obszerniejszych wpisdw, nalezy zaja¢ w repertorium takq
liczbe nastepnych wierszy, aby dalsze wpisy byty przejrzyste.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku prowadzenia
repertorium w systemie informatycznym.

8§ 80. 1. Sprawe rejestruje sie w repertorium lub wykazie
pod nowym numerem wytgcznie w  nastepujgcych
przypadkach:

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

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

3) wznowienia postepowania w sprawie karnej;

4) prawidtowego wniesienia skargi na orzeczenie referendarza
sgqdowego co do istoty sprawy lub konczace postepowanie
W sprawie;

5) przekazania sprawy do ponownego rozpoznania w wyniku



uwzglednienia skargi kasacyjnej (kasacji);

6) gdy sprawe uprzednio potaczong z inng sprawq do
tgcznego rozpoznania na podstawie art. 219 Kk.p.c.
ponownie wytaczono do odrebnego rozpoznania;

7) gdy strona wniesie o0 dalsze prowadzenie sprawy
zakonczonej prawomocnym, cho¢ niewykonanym
zarzadzeniem o) ZWrocie pisma wszczynajgcego
postepowanie, réwnoczesnie uzupetniajac braki bedace
przyczyng zarzadzenia o zwrocie;

8) przywrdcenia terminu do wniesienia sprzeciwu od wyroku
zaocznego i sprzeciwu od wyroku nakazowego;

9) podjecia postepowania warunkowo umorzonego;

10) gdy przewiduje to przepis szczegodlny.

2. Rejestrujac sprawe pod nowym numerem, nalezy pod
nowg datg wptywu umiesci¢ rdéwniez date pierwotnego
wpltywu a pod nowym numerem - poprzedni numer sprawy.
Przy wpisie poprzednim nalezy odnotowa¢ 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, rejestrujgc sprawe pod nowym numerem nalezy, w
razie potrzeby, wytaczy¢ poszczegdlne karty niezbedne do
zalozenia osobnych akt Ilub sporzadzic w tym celu
uwierzytelnione odpisy lub kserokopie, w trybie § 31.

8§ 81. Potgczenie spraw nalezy uwidoczni¢ w repertorium
przez wpisanie numeru porzadkowego tej sprawy, z ktorg
sprawe potgczono.

§ 82. Sprawe wytgczong do odrebnego rozpoznania
rejestruje sie pod nowym numerem porzadkowym
repertorium, czynigc o tym wzmianke przy poprzednim wpisie
[st]. Przepis § 80 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 83. 1. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w



repertorium wytgcznie w nastepujgcych przypadkach:

1) gdy wydano orzeczenie konczace postepowanie w sprawie
w danej instancji;

2) gdy referendarz sgqdowy wydat orzeczenie co do istoty
sprawy lub konczace postepowanie w sprawie;

3) gdy sprawe przeniesiono do innej ksiegi lub potgqczono z
inNng sprawaq;

4) gdy przekazano sprawe innemu sadowi lub wydziatowi w
tym samym sadzie;

5) gdy przewiduje to przepis szczegodlny;

6) gdy sprawe na skutek ponownego przydziatu w trybie § 77
ust. 2 i 5 r.u.s.p. przekazano do rozpoznania referentowi
orzekajacemu w innym wydziale objetym wspdlnym
przydziatem spraw.

2. Przepis § 74 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

8§ 84. Przepis § 83 stosuje sie odpowiednio do zakreslania
numerow porzgdkowych w wykazach.

§ 85. 1. O fakcie sprawdzenia repertorium Ilub wykazu
przez przewodniczgcego wydziatu czyni sie w sprawdzonej
ksiedze odpowiednig adnotacje.

2. Jesli zamieszczenie informacji, o ktérej mowa w ust. 1,
nie jest mozliwe w systemie informatycznym - z
przeprowadzonej kontroli sporzadza sie notatke, ktorg
zamieszcza sie w zbiorze pism wewnetrznych wydziatu.

Rozdziat 6
Ksiegi pomocnhicze

§ 86. 1. Prowadzi sie "Kontrolke wysytanych akt",
zawierajgcq w szczegolnosci nastepujgce informacje:
1) numer porzadkowy;
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. Do czasu zwrotu akt, pisma wptywajace do sprawy
przechowuje sie w przeznaczonej do tego celu teczce.

3. Kierownik sekretariatu dokonuje przegladu wpiséw w
kontrolce w odstepach miesiecznych i wysyta w miare
potrzeby ponaglenia o zwrot akt, o czym zawiadamia
przewodniczgcego wydziatu.

§ 87. 1. Prowadzi sie "Kontrolke terminowego
sporzadzania uzasadnien orzeczen i zatatwiania S$rodkéw
odwotawczych" [st]. Kontrolke prowadzi sie oddzielnie dla
kazdego wydziatu; w wydziatach podzielonych na sekcje -
oddzielnie dla kazdej sekcji, a w wydziatach sadoéow
okregowych rozpatrujgcych sprawy w pierwszej i drugiej
instancji - oddzielnie dla kazdego rodzaju spraw.

2. W kontrolce odnotowuje sie takze wuzasadnienia
sporzadzane z urzedu, co do ktérych wptynat Srodek
odwotawczy.

3. Ustne uzasadnienia odnotowuje sie w kontrolce jezeli
wptynat wniosek o doreczenie orzeczenia z uzasadnieniem lub
Srodek odwotawczy.

§88.1. W kontrolce, o ktére§j mowa w § 87,
ewidencjonuje sie wszystkie czynnosci sgdu podejmowane w
fazie postepowania miedzyinstancyjnego w celu sprawowania
biezgcego nadzoru nad terminowoscig ich wykonywania [st].

2. W wyniku ztozenia wniosku o doreczenie odpisu
orzeczenia z uzasadnieniem Ilub Srodka odwotawczego
ztozonego bez uprzedniego wniosku o doreczenie odpisu
orzeczenia z uzasadnieniem, do kontrolki wpisuje sie w
szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;
2) sygnature akt sprawy, ktorej wniosek badz ztozony Srodek



odwotawczy dotyczy;

3) date orzeczenia;

4) date wptywu do wiasciwego sadu wniosku lub S$rodka
odwotawczego powodujgcego obowigzek sporzadzenia
uzasadnienia oraz date wptywu kolejnych wnioskéow o
uzasadnienie w sprawie;

5) date doreczenia akt sedziemu, asesorowi sadowemu lub
referendarzowi sgdowemu, a w przypadku, o ktérym mowa
w § 87 wust. 3 date przekazania uzasadnienia do
transkrypcji;

6) date wezwania strony do uzupetnienia brakdéw formalnych;

7) date uzupetnienia brakéow formalnych;

8) date zarzgdzenia o odmowie przyjecia wniosku lub
postanowienia o odrzuceniu wniosku;

9) date uprawomocnienia sie zarzadzenia o odmowie
przyjecia wniosku |ub postanowienia o odrzuceniu
wniosku;

10) date zwrotu akt przez sedziego, asesora sgdowego lub
referendarza sagdowego, a w przypadku, o ktérym mowa w
§ 87 ust. 3 date otrzymania transkrypcji uzasadnienia;

11) date przestania stronie  odpisu orzeczenia Z
uzasadnieniem;

12) date wptywu srodka odwotawczegqo;

13) date przestania akt do sadu II instancji;

14) date oraz zwieztg informacje o tresci innego zatatwienia;

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz zwiezig
informacje o tresci wydanego orzeczenia.

3. Jezeli w jednej sprawie wpilyneto kilka wnioskow o
doreczenie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem, sprawe
rejestruje sie w kontrolce tylko raz, na podstawie wptywu
whniosku najwczesniej ztozonego.

4. W przypadku ustnego uzasadnienia, w kontrolce
zamieszcza sie dodatkowe oznaczenie "uzasadnienie
wygtoszone".

5. W przypadku gdy srodek odwotawczy zostat ztozony bez



uprzedniego wniosku o doreczenie odpisu uzasadnienia, w
kontrolce zamieszcza sie skrét "b.z."

6. Jezeli w zarejestrowanej juz sprawie nie wniesiono
apelacji albo jesli postepowanie odwotawcze zakonczyto sie w
sgdzie pierwszej instancji, w kontrolce, nalezy odnotowacd
date uprawomocnienia sie orzeczenia lub decyzji powodujgcej
nieprzedstawienie sprawy sgadowi drugiej instancji.

7. W sadzie drugiej instancji odnotowuje sie ponadto w
kontrolce date wptywu wniosku o doreczenie odpisu

orzeczenia tego sgdu z uzasadnieniem i o0znaczenie
sktadajacego wniosek oraz date doreczenia orzeczenia sqdu
odwotawczego.

8. W kontrolce zamieszcza sie rowniez wzmianke o
przedtuzeniu terminu do sporzadzenia uzasadnienia i
przyczyne usprawiedliwionego przedtuzenia.

9. Pozycje w kontrolce zakresla sie po dokonaniu
ostatniego z przewidzianych dla niej zapiséw. W przypadku
odrzucenia apelacji w sprawie cywilnej lub nieprzyjecia
apelacji w sprawie karnej pozycje w kontrolce zakresla sie po
uptywie terminu do ztozenia zazalenia na odrzucenie apelacji
(nieprzyjecie apelacji).

§ 89. 1. Przedmioty niedajgce dotaczy¢ sie do akt sprawy
ewidencjonuje sie w "Ksiedze depozytow".

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

3. Wpis w ksiedze, o ktérej mowa w ust. 1, zakresla sie po
wykonaniu  orzeczenia  dotyczacego przechowywanego
przedmiotu.

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



2. W "Ksiedze depozytdéw" wpisuje sie date i sposdéb
likwidacji przedmiotu.

3. Dokumenty i korespondencje dotyczacq
przechowywanych przedmiotow, a w szczegdlnosci dowody
wysfania przedmiotdow, potwierdzenia odbioru, protokoty
zdawczo-odbiorcze i protokoty zniszczenia przedmiotow,
przechowuje sie w umieszczonej w aktach sprawy kopercie.

§ 91. 1. Kierownik sekretariatu wydziatu, do ktérego
zgodnie z ustalonym podziatem czynnosci przydzielony jest
koordynator do spraw wspodipracy miedzynarodowej i praw
cztowieka (art. 16b albo art. 16d u.s.p.) prowadzi "Kontrolke
KWMPC". Przewodniczacy wydzialtu moze na wniosek
kierownika sekretariatu powierzy¢ prowadzenie kontrolki
innemu  pracownikowi sekretariatu. Jesli koordynator
przydzielony jest do wiecej niz jednego wydziatu, kontrolke
prowadzi sie w wydziale wskazanym przez prezesa
wtasciwego sadu okregowego.

2. Kierownik sekretariatu wydziatu lub inny pracownik,
ktébremu powierzono prowadzenie "Kontrolki KWMPC"
wykonuje czynnosci zwigzane z obstugg spraw koordynatora.

3. Kontrolka zawiera informacje o aktach nadestanych do
koordynatora i moze zawiera¢ informacje o wnioskach
nadestanych do koordynatora bez akt. Kontrolka zawiera w
szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) oznaczenie sadu nadsytajgcego akta lub wniosek oraz ich
sygnature;

3) date nadestania akt albo wniosku;

4) date zwrotu akt albo odpowiedzi na wniosek;

5) uwagi.

4. Kopie wnioskéw nadestanych do koordynatora i kopie
odpowiedzi mozna przechowywa¢ w przeznaczonej do tego
celu teczce.

8§ 92. W sekretariatach wydziatdbw mogg by¢ prowadzone



inne, niewymienione Ww niniejszym rozdziale ksiegi
pomocnicze, jezeli ich posiadanie jest niezbedne do
wykonywania zadan wydziatu.

DZIAL IV
BIUROWOSC W SPRAWACH CYWILNYCH
Rozdziat 1
Repertoria
Oddziat 1
Przepisy ogolne

§ 93. 1. W wydziatach cywilnych saddéw rejonowych
prowadzi sie repertoria [st]:

1) "Nc" - dla spraw cywilnych podlegajgcych rozpoznaniu w
postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze
podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu
nakazowym;

2)"C" - dla pozostatych spraw cywilnych podlegajgcych
rozpoznaniu w procesie wszczetych na skutek pozwu, w
tym podlegajacych rozpoznaniu w  postepowaniu
uproszczonym, a takze w europejskim postepowaniu w
sprawie drobnych roszczen;

3) "Ns" - dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w
postepowaniu nieprocesowym;

4)"Co" - dla innych spraw cywilnych, w szczegdlnosci: o
odtworzenie akt, o wytaczenie sedziego, jezeli wniosek
zostat przekazany z innego wydziatu lub sgdu, o zwolnienie
od kosztow sadowych (takze w  postepowaniu
wieczystoksiegowym), podlegajacych rozpoznaniu w
postepowaniu zabezpieczajgcym i egzekucyjnym, w tym
wnioskow dotyczacych Europejskiego Tytutu
Egzekucyjnego, ze skargi na czynnosci komornika,
rejestracji protokotdow i wnioskdw przeznaczonych dla



innych sadow lub dla sadu wtasciwego, lecz zgtoszonych

przed wytoczeniem powddztwa, wnioskdw o wyjawienie

majatku, o nadanie klauzuli wykonalnosci oraz wnioskéw

stron o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem w

sprawach, w ktdorych zawarta zostata umowa o mediacje.

2. Jezeli w sprawie zarejestrowanej w repertorium "C"
stwierdzono istnienie podstaw do wydania nakazu zapftaty,
wydanie tego orzeczenia nastepuje pod dotychczasowym
numerem, bez rejestrowania sprawy w repertorium "Nc".

3. Skargi o wznowienie postepowania podlegajq rejestracji
w tym samym repertorium, co sprawa, ktérej wznowienie
miatoby dotyczyé;, w przypadku uwzglednienia skargi,
stosowng adnotacje czyni sie we wtasciwym repertorium oraz
w aktach sprawy, ktérej dotyczy skarga, a na oktadce tych
akt umieszcza sie oznaczenie literowe "wzn".

4. Sprawy rozpozhawane w postepowaniu uproszczonym
wyrdoznia sie w repertorium "C" poprzez zamieszczenie
dodatkowego oznaczenia "upr" lub "uproszczone"; stosowne
oznaczenie literowe zamieszcza sie rowniez na oktadce akt
sprawy, po oznaczeniu repertorium.

5. Ewidencjonowane w repertorium "Ns" wnioski o
kompensate sktadane przez cudzoziemcéw wyrdznia sie
dodatkowym oznaczeniem "Cu".

6. Sprawy rozpoznawane Ww europejskim postepowaniu
nakazowym wyrdoznia sie w repertorium "Nc" poprzez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "En", a sprawy
rozpoznawane Ww europejskim postepowaniu w sprawie
drobnych roszczeh wyrodznia sie w repertorium "C" poprzez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "Ed"; stosowne
oznaczenie literowe zamieszcza sie rowniez na oktadce akt
sSprawy, po oznaczeniu repertorium.

7. W przypadku zmiany rodzaju postepowania w sprawie
rozpoznawanej dotad w trybie uproszczonym Ilub w
europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen,
aktualne oznaczenie nalezy odnotowa¢ w repertorium "C" i na



oktadce akt sprawy, a dotychczasowe przekreslic lub
oznaczy¢ w inny sposob jako nieaktualne.

§ 94. 1. W wydziatach cywilnych sgddow okregowych
prowadzi sie repertoria [st]:

1) "Nc" - dla spraw cywilnych podlegajgcych rozpoznaniu w
postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze
podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu
nakazowym;

2)"C" - dla pozostatych spraw cywilnych podlegajgcych
rozpoznaniu w procesie wszczetych na skutek pozwu, a
takze  podlegajacych rozpoznaniu w  europejskim
postepowaniu w sprawie drobnych roszczen;

3) "Ns" - dla spraw cywilnych podlegajgcych rozpoznaniu w
postepowaniu nieprocesowym;

4) "Co" - dla innych spraw cywilnych, a w szczegdlnosci: o
wyznaczenie sadu, odtworzenie akt, nadanie klauzuli
wykonalnosci, wytaczenie sedziego, jezeli wniosek zostat
przekazany z innego wydziatu lub sqdu, uznanie orzeczenia
sqdu panstwa obcego lub stwierdzenie jego wykonalnosci
oraz o  stwierdzenie reprezentatywnosci zwigzku
zawodowego;

5) "Ca" - dla spraw cywilnych przedstawionych z apelacjami
od orzeczen saddéw rejonowych oraz skarg na orzeczenia
Krajowej Izby Odwotawczej;

6) "Cz" - dla spraw cywilnych przedstawionych z zazaleniami
na postanowienia i zarzadzenia wydane w postepowaniu
przed sgdami rejonowymi oraz z zazaleniami na odmowe
dokonania czynnosci notarialnej.

2. Jezeli w sprawie zarejestrowanej w repertorium "C"
stwierdzono istnienie podstaw do wydania nakazu zapftaty,
wydanie tego orzeczenia nastepuje pod dotychczasowym
numerem, bez rejestrowania sprawy w repertorium "Nc".

3. Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej wyroznia sie w repertorium "Ca" poprzez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "za"; oznaczenie "za"



zamieszcza sie rowniez na oktadce akt sprawy, obok
sygnatury.

4. Przepis § 93 ust. 2 stosuje sie, a odpowiednio stosuje
sie przepis § 93 ust. 51 6.

§ 95. 1. W wydziatach cywilnych saddéw rejonowych i
okregowych, do ktérych wptywaja sprawy z zakresu
przepisbw prawa geologicznego i gérniczego dla rejestracji
tych spraw prowadzi sie repertorium "CG-G" [st].

2. W przypadku gdy wptyw spraw, o ktorych mowa w ust.
1, jest niewielki, dopuszcza sie mozliwos¢ rejestrowania ich w
repertorium "C", z obowigzkiem zamieszczenia oznaczenia
dodatkowego "CG-G".

§ 96. 1. Sprawy cywilne wpisywane do repertoridow
oznacza sie symbolami przewidzianymi w wykazie, ktory
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Symbol sprawy ustala przewodniczacy wydziatu
rownoczesnie z  wydaniem  pierwszego  zarzadzenia
dotyczacego pisma wszczynajgcego postepowanie,
sprawdzajac przy tym, czy strona prawidlowo okreslita
przedmiot sprawy.

3. Symbol sprawy odnotowuje sie w repertorium i na
oktadce akt, obok sygnatury sprawy.

4. W przypadku potaczenia w  jednym piSmie
wszczynajacym postepowanie kilku roszczen lub wnioskéw
stanowigcych samodzielne czesci postepowania, nalezy
oznaczy¢ sprawe wszystkimi symbolami przewidzianymi dla
tych roszczen Iub wnioskdw, wyrdzniajac symbol tego
roszczenia (wniosku), ktdre ma najistotniejsze znaczenie.

5. Jezeli roszczenie lub wniosek nie jest objete wykazem
symboli, sprawe oznacza sie skrotem "b.s." (bez symbolu). W
sprawach podlegajqcych rejestracji w SLPS, przewodniczacy
wydziatu oznaczajac sprawe skrotem "b.s." oznacza
jednoczesnie kategorie sprawy, jesli w danym urzadzeniu
ewidencyjnym sprawy sg podzielone na kategorie.



6. Przewodniczacy wydziatu moze upowazni¢ pracownika
sekretariatu lub asystenta sedziego do czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 2 i 5.

§ 97. W sadzie drugiej instancji odnotowuje sie w
repertorium symbol tego roszczenia (wniosku), ktére jest
przedmiotem postepowania odwotawczego.

§ 98. Sprawy, W ktérych cudzoziemcy nabyli
nieruchomos$é, wyrdznia sie w repertorium dodatkowym
oznaczeniem skrotem literowym "CuN".

§ 99. 1. Zazalenia na postanowienia przystugujgce do
innego skiadu tego samego sadu rozpoznaje sie pod
numerem porzgdkowym sprawy, w ktérej wydano zaskarzone
postanowienie.

2. Jesli zazalenie wskazane w wust. 1 ma zostac
przydzielone sedziemu albo asesorowi sgdowemu przez SLPS,
na oktadce akt umieszcza sie kolejny numer nadany przez to
narzedzie informatyczne.

3. Numer, o ktérym mowa w ust. 2, odnotowuje sie
rowniez w repertorium przy oznaczeniu rodzaju Srodka
odwotawczego.

4. Przepisy ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio do skarg na
orzeczenie referendarza sadowego, jesli wniesienie skargi nie
powoduje ponownej rejestracji sprawy oraz do przydziatu na
podstawie § 64 ust. 1 r.u.s.p. spraw zakonczonych, z
wytgczeniem spraw wymagajacych rozstrzygniecia co do
istoty sprawy.

§ 100. 1. Jezeli mimo wszczecia postepowania w trybie
niewtasciwym sad rozpoznat sprawe w trybie witasciwym i
wydat orzeczenie konczace postepowanie bez odroczenia
posiedzenia, nie przenosi sie sprawy do innego repertorium.
Zmiane trybu postepowania odnotowuje sie w repertorium.

2. W przypadku odroczenia posiedzenia w sprawie, w
ktérej zmieniony zostat tryb postepowania, z chwilg



uprawomocnienia sie postanowienia o podjeciu sprawy w
innym trybie sprawe przenosi sie do wtasciwego repertorium,
a jezeli rozpoznanie sprawy w nowym trybie nalezy do innego
wydziatu danego sadu - przekazuje sie akta wtasciwemu
wydziatowi.

§ 101. W przypadku skierowania przez sad stron do
mediacji, orzeczenie co do zatwierdzenia ugody zawartej
przed mediatorem wydaje sie pod numerem porzgadkowym
sprawy zawistej w sadzie.

Oddziat 2
Repertorium "C"

§ 102. 1. W repertorium "C" odnotowuje sie w
szczegodlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) oznaczenie  podmiotdw  wystepujacych w  sprawie
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w
sprawie);

4) informacje o powodztwie wytoczonym przez prokuratora,
organizacje spoteczng, powiatowego (miejskiego)
rzecznika praw konsumentéw lub Rzecznika Praw
Obywatelskich na rzecz oznaczonej osoby oraz date
wstgpienia oznaczonej osoby do sprawy [st];

5) date wezwania do udziatu w sprawie dalszych osob i date
ich wstgpienia do sprawy, date przystgpienia do sprawy
dalszych oséb;

6) date wstgpienia do postepowania prokuratora, Rzecznika
Praw Obywatelskich, organizacji spotecznej lub
powiatowego (miejskiego) rzecznika praw konsumentow;

7) oznaczenie przedmiotu sporu;

8) oznaczenie rodzaju postepowania i daty zmiany;

9) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;



10) daty oraz wyniki posiedzen;

11) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen
skrajnych);

12) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c.
oraz art. 130! k.p.c;

13) date zwrotu pisma wszczynajqcego postepowanie;

14) daty orzeczen oraz zwiezte oznaczenie badz zwiezig
informacje o tresci orzeczenia;

15) date zawieszenia postepowania;

16) date podjecia postepowania;

17) wynik postepowania sgdu I instancji (data wydania
orzeczenia, zwiezte oznaczenie bgdz zwieztg informacje o
tresci orzeczenia);

18) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;

19) date odrzucenia srodka odwotawczego;

20) date przestania akt do sadu II instancji;

21) date zwrotu akt z II instancji;

22) wynik postepowania sadu II instancji (date i zwiezig
informacje o rozstrzygnieciu postepowania w sadzie II
instancji);

23) date uprawomocnienia sie orzeczenia lub zarzadzenia
konczacego postepowanie w sprawie;

24) numer karty dtuznika.

2. W sadach rejonowych rejestrujgc sprawe w repertorium
"C" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe
gminy, z ktorej obszaru wptyneta sprawa.

3. W przypadkach okreslonych w § 93 ust. 2 i § 94 ust. 2
w repertorium "C" odnotowuje sie ponadto:

1) date wptywu zarzutow lub sprzeciwu od nakazu zaptaty;

2) date odrzucenia zarzutow lub sprzeciwu.

4. W przypadku, gdy powddztwo skitada sie z kilku
roszczen i w razie roznego sposobu zatatwienia
poszczegodlnych roszczen nalezy w repertorium "C" odrebnie
odnotowac wynik postepowania wzgledem kazdego z nich.

5. W przypadku dokonywania w repertorium "C" zmiany



danych, wpis aktualizacyjny winien by¢ uwidoczniony w
systemie w gtdwnym polu danej funkcji. Stosownych zmian
nalezy dokonac¢ na oktadce akt sprawy.

6. W repertorium "C" nalezy zamiesci¢ adnotacje o
przyczynach dokonania kazdej zmiany w ewidencji.

7. W repertorium "C" sprawy rozpoznane w postepowaniu
upominawczym wyrdznia sie dodatkowo oznaczeniem "up"
lub  "upominawcze", za$ sprawy rozpoznawane W
postepowaniu nakazowym  wyrdznia sie  dodatkowo
oznaczeniem "nak" lub "nakazowe".

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

Oddziat 3
Repertorium "Ns"

§ 104. 1. W repertorium "Ns" odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy. W sprawach wszczetych z urzedu
nalezy wpisa¢ date wplywu zawiadomienia bedacego
podstawg wszczecia postepowania, a w braku takiego
zawiadomienia - date faktycznego wszczecia
postepowania;

3) wzmianke o wszczeciu postepowania z urzedu;

4) oznaczenie  podmiotow  wystepujacych w  sprawie
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w
sprawie);

5) date wezwania do udziatlu w sprawie dalszych oséb i date
ich wstgpienia do sprawy, date przystgpienia do sprawy
dalszych osob;

6) date wstgpienia do postepowania prokuratora;

7) oznaczenie przedmiotu sprawy, w tym powigzanie



przedmiotu sprawy z okreslong osobq;

8) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;

9) date wydania i wykonania zarzadzen przygotowawczych w
tym zarzadzenia z art. 130 § 1 k.p.c. (date rzeczywistego
wskazania dowoddow) majgcych na celu usuniecie brakow i
przygotowanie postepowania dowodowego;

10) date zwrotu wniosku;

11) daty oraz wyniki posiedzen;

12) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen
skrajnych);

13) daty orzeczen oraz zwiezte oznaczenie badz zwiezlg
informacje o tresci orzeczenia;

14) date zawieszenia postepowania;

15) date podjecia postepowania;

16) wynik postepowania sgdu I instancji (data wydania
orzeczenia, zwiezte oznaczenie bgdz zwiezta informacja o
tresci orzeczenia);

17) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;

18) date odrzucenia srodka odwotawczego;

19) date przestania akt do II instancji;

20) date zwrotu akt z II instancji;

21) wynik postepowania sadu II instancji (date i zwiezig
informacje o rozstrzygnieciu postepowania w sadzie II
instancji);

22) date uprawomocnienia sie orzeczenia lub zarzadzenia
konczacego postepowanie w sprawie;

23) numer karty dtuznika.

2. W sadach rejonowych rejestrujgc sprawe w repertorium
"Ns" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe
gminy, z ktorej obszaru wptynetfa sprawa.

3. W przypadku, gdy postepowanie skfada sie z Kkilku
samodzielnych czesci objetych jednym wnioskiem, w
repertorium "Ns" odnotowuje sie wszystkie poszczegodlne
czesci postepowania. Sprawe uwaza sie za sprawe odrebng



tylko wéwczas, gdy zostata objeta oddzielnym wnioskiem. Za

samodzielne czesci postepowania spadkowego uwaza sie np.

sprawy dotyczace:

1) wyjawienia przedmiotdw spadkowych;

2) ogtoszenia testamentu;

3) zarzadu spadku nieobjetego;

4) odebrania o$swiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku;

5) wykonawcy testamentu;

6) stwierdzenia nabycia spadku;

7) dziatu spadku;

8) uchylenia sie od skutkdw prawnych oswiadczenia o
przyjeciu lub odrzuceniu spadku.

4. W przypadku, gdy postepowanie w danej sprawie sktada
sie z kilku samodzielnych czesci nalezy w repertorium "Ns"
odnotowac wynik koncowego zatatwienia kazdej samodzielnej
czesci.

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

Oddziat 4
Repertorium "Nc"

8§ 105. 1. Sprawy rozpoznane W postepowaniu
upominawczym wyroznia sie w repertorium "Nc" dodatkowo
oznaczeniem "up" lub "upominawcze".

2. Sprawe wpisang w repertorium "Nc", w ktérej
stwierdzono brak podstaw do wydania nakazu zaptaty (art.
486 § 1 k.p.c, art. 498 § 2 k.p.c.) albo uchylono nakaz
zaptaty (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, rejestruje sie
w repertorium "C".

3. W razie wydania europejskiego nakazu zaptaty tylko co



do czesci roszczenia (art. 5058 k.p.c), sprawe w pozostatym

zakresie rejestruje sie w repertorium "C" wraz z

odnotowaniem numeru sprawy nadanego w repertorium "Nc".
4. W repertorium "Nc" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) oznaczenie  podmiotow  wystepujacych w  sprawie
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w
sprawie);

4) oznaczenie przedmiotu sporu;

5) oznaczenie rodzaju postepowania i daty zmiany;

6) daty oraz wyniki posiedzen;

7) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c.
oraz art. 130! k.p.c.;

8) date zwrotu pozwu;

9) daty orzeczen oraz zwiezte oznaczenie badz zwiezig
informacje o tresci orzeczenia;

10) date zawieszenia postepowania;

11) date podjecia postepowania;

12) wynik postepowania sgdu I instancji (data wydania
orzeczenia, zwiezte oznaczenie badz zwiezta informacja o
tresci orzeczenia);

13) date wptywu zarzutdw lub sprzeciwu od nakazu zapfaty;

14) date odrzucenia zarzutow lub sprzeciwu;

15) date oraz przyczyne przekazania sprawy do
postepowania zwykiego;

16) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;

17) date odrzucenia srodka odwotawczego;

18) date przestania akt do sadu II instancji;

19) date zwrotu akt z sqdu II instancji;

20) wynik postepowania sadu II instancji (date i zwiezig
informacje o rozstrzygnieciu postepowania w sadzie II
instancji;

21) date uprawomocnienia sie orzeczenia lub zarzadzenia
konczacego postepowanie w sprawie;



22) numer karty dtuznika.

5. W sadach rejonowych, za wyjatkiem sadu rejonowego
rozpoznajacego sprawy w elektronicznym postepowaniu
upominawczym, rejestrujgc sprawe w repertorium "Nc"
odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 4, nazwe
gminy, z obszaru ktérej wptyneta sprawa.

Oddziat 5
Repertorium "Co"

§ 106. 1. Wnioski o przyznanie zwolnienia od kosztow
saqdowych oraz o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego
z urzedu, jak réwniez wnioski o udzielenie zabezpieczenia
rejestruje sie w repertorium "Co" wodwczas, gdy wptynety
przed wszczeciem postepowania [st]. Akta "Co" nalezy
nastepnie dotgczy¢ do wiasciwych akt. Wnioski ztozone w
toku postepowania przed tym samym sadem dofacza sie do
witasciwych akt bez odrebnego rejestrowania. Zwolnienie od
kosztow sadowych nalezy odnotowa¢ obok pierwszego
zarzadzenia dotyczacego pisma wszczynajgcego
postepowanie.

2. Wnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi
egzekucyjnemu, ktérym jest orzeczenie sgqdu 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, ktore nie sg
wymienione w tytule egzekucyjnym jako uprawnione Ilub
zobowigzane. Pozostate wnioski o nadanie klauzuli
wykonalnosci  tytulowi  egzekucyjnemu, ktérym  jest
orzeczenie sgdu powszechnego albo ugoda zawarta przed
takim sadem, doftacza sie do wiasciwych akt bez ich
odrebnego rejestrowania.

8§ 107. Do repertorium "Co" nie nalezy wpisywac pism o
udzielenie informacji i innych pism niewymagajacych
postepowania sqdowego, zatatwianych w trybie



administracyjnym.

§ 108. 1. W repertorium "Co" odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu wniosku;

3) oznaczenie  podmiotow  wystepujacych w  sprawie
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w
sprawie);

4) oznaczenie przedmiotu sprawy (zwiezta tres¢ zgadania);

5)date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;

6) daty oraz wyniki posiedzen;

7) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c.;

8) date zwrotu wniosku;

9) daty orzeczen oraz zwiezte oznaczenie badz zwiezig
informacje o tresci orzeczenia;

10) date zawieszenia postepowania;

11) date podjecia postepowania;

12) wynik postepowania sgdu I instancji (data wydania
orzeczenia, zwiezte oznaczenia badz zwiezta informacja o
tresci orzeczenia;

13) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;

14) date odrzucenia srodka odwotawczego; date przestania
akt do sadu II instancji;

15) date zwrotu akt z II instancji;

16) wynik postepowania sgdu II instancji (date i zwieztg
informacje o rozstrzygnieciu postepowania w sadzie II
instancji);

17) date uprawomocnienia sie orzeczenia lub zarzadzenia
konczacego postepowanie w sprawie;

18) numer karty diuznika.

2. W sadach rejonowych rejestrujgc sprawe w repertorium

"Co" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe

gminy, z ktorej obszaru wptynetfa sprawa.



Oddziat 6
Repertoria "Ca" i "Cz"

§ 109. 1. W przypadku przedstawienia akt sadowi drugiej
instancji przed wykonaniem wszystkich czynnosci nalezacych
do sgdu pierwszej instancji, odnotowuje sie w repertorium
"Ca" i "Cz" date odestania akt sadowi pierwszej instancji w
celu usuniecia uchybien (wykonania wszystkich czynnosci
nalezacych do sadu pierwszej instancji). Ponadto w
szczegdlnosci odnotowuje sie:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) oznaczenie sadu I instancji wraz z sygnaturg akt;

4) oznaczenie  podmiotdw  wystepujacych w  sprawie
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w
sprawie);

5) oznaczenie przedmiotu sporu;

6) oznaczenie skarzgcego;

7) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen
skrajnych) w postepowaniu przed sgdem pierwszej
instancji;

8) date ponownego nadestania akt, po usunieciu uchybien;

9) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;

10) daty oraz wyniki posiedzen;

11) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen
skrajnych) w postepowaniu przed sqdem drugiej instancji;

12) date zawieszenia postepowania;

13) date podjecia zawieszonego postepowania;

14) date orzeczenia wraz z informacjg czy apelacje oddalono,
orzeczenie uchylono lub uchylono i przekazano do sadu I
instancji, zmieniono, odrzucono, postepowanie umorzono:
zawarto ugode, cofnieto srodek odwotawczy;

15) date wplywu zazalenia i sposob rozpoznania;

16) date zwrotu akt do sadu I instancji.



2. W wypadku zwrotu akt sadowi pierwszej instancji, o
ktérym mowa w ust. 1 zd. 1, numeru porzadkowego sprawy
w repertorium "Ca" i "Cz" nie zakresla sie.

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

4. Kierownik  sekretariatu sgdu pierwszej instancji
zawiadamia sad odwofawczy na piSmie o uprawomocnieniu
sie orzeczenia, o ktérym mowa w ust. 3.

5. W przypadku umorzenia postepowania w repertorium
"Ca" i "Cz" odnotowuje sie rowniez przyczyne umorzenia.

6. W repertorium "Ca" odnotowuje sie ponadto informacje
o postanowieniach sgdu odwotawczego o przedstawieniu
zagadnienia prawnego Sadowi Najwyzszemu w trybie art. 390
§ 1 k.p.c., w tym date wystania akt Sgdowi Najwyzszemu
oraz date zwrotu akt z Sadu Najwyzszego. W przypadku
przejecia przez Sad Najwyzszy sprawy do rozpoznania we
witasnym zakresie nalezy niezwtocznie po zwrocie akt
odnotowac¢ w repertorium "Ca" wzmianke o tresci: "sprawe
przejat SN" i zakreslic w repertorium numer porzadkowy
sprawy.

7. Przepis ust. 6 stosuje sie odpowiednio do notowania
analogicznych informacji dotyczacych spraw wpisanych do
repertorium "Cz".

8. W przypadku zazalenia na podstawie art. 394! § 2
k.p.c., odnotowuje sie réwniez date przekazania akt Sadowi
Najwyzszemu i date zwrotu akt z Sadu Najwyzszego oraz
sposoOb rozpoznania zazalenia.

9. Ewidencjonowane w repertoriach "Ca" i "Cz" sprawy
rozpoznane przez sady rejonowe z zachowaniem przepisow o
postepowaniu uproszczonym wyroznia sie przez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "upr.” lub
"uproszczone".

§ 110. 1. Zatatwienie sprawy wykazuje sie w repertoriach



"Ca" i "Cz" przez odnotowanie daty orzeczenia sqdu drugiej
instancji [st].

2. W przypadku, gdy orzeczenie w tej samej sprawie
zostaje uchylone po raz drugi nalezy odnotowac ten fakt w
repertorium [st].

3. W przypadku zmiany orzeczenia przez sad apelacyjny w
sprawie o rozwdd (separacje) nalezy odnotowal date
orzeczenia zmieniajgcego oraz zwieztg informacje o jego
tresci, np. "orzeczono rozwdd", "oddalono powoddztwo o
rozwod" [st].

4, Oprocz daty orzeczenia nalezy rowniez okresli¢
skrétowo sposob zatatwienia sprawy.

Rozdziat 2
Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne
Oddziat 1
Wykaz "Cps"

8§ 111. W sadach rejonowych dla spraw cywilnej pomocy
sgdowej prowadzi sie wykaz "Cps" [st].

8§ 112. W wykazie nalezy odnotowac¢ w szczegolnosci:

1) date wptywu wniosku;

2) nazwe gminy, z ktorej obszaru wptyneta sprawa;

3) oznaczenie i sygnature sgqdu wzywajgcego;

4) oznaczenie stron;

5) termin posiedzenia i jego wynik;

6) date zatatwienia koncowego;

7) sposdb zafatwienia sprawy oraz date zwrotu akt sgdowi
wzywajgcemu lub date przestania akt bezposrednio sadowi
wtasciwemu do udzielenia pomocy sgqdowej, zamieszczajac
jednoczesnie nazwe sadu wzywajgcego;

8) date i przyczyne zwrotu akt bez wykonania.

8§ 113. Wynik posiedzenia wyznaczonego w celu dokonania



czynnosci w ramach pomocy sadowej odnotowuje sie w
wykazie "Cps" wowczas, gdy sprawa o udzielenie pomocy
sgqdowej zostata zakonczona (wykonano zadanie, zarzadzono
przestanie akt sprawy sadowi witasciwemu). CzeSciowe
udzielenie pomocy sadowej wykazuje sie tylko wtedy, gdy
jednoczesnie zarzadzono zwrot akt sgdowi wzywajacemu.

Oddziat 2

Wykaz skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie
niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia
IIWSCII

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

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

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

4. W sadzie 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 prawomocnego orzeczenia
konczgcego postepowanie w wykazie "WSC" wyrdznia sie
dodatkowym oznaczeniem "no".

§ 115. 1. W wykazie "WSC" wpisuje sie w szczegdlnosci:
date wptywu skargi, sygnature akt, oznaczenie strony
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w sprawie),
ktéra jq zlozyta, daty wystania odpisu skargi do strony
przeciwnej, ztozenia odpowiedzi na skarge kasacyjng,



odrzucenia skargi, date wpitywu =zazalenia na odrzucenie
skargi, date przestania sprawy z zazaleniem do Sadu
Najwyzszego oraz date zwrotu akt z Saqdu Najwyzszego wraz
ze zwiezlq tresciq orzeczenia Sadu Najwyzszego, date
zarzadzenia doreczenia odpowiedzi skarzacemu, przekazania
akt ze skargg do Sadu Najwyzszego, date zwrotu akt z Sadu
Najwyzszego, date oraz zwieztg tres¢ orzeczenia Sadu
Najwyzszego.

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

3. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie
"WSC" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1 i 2,
nazwe gminy, z ktérej obszaru wptyneta sprawa.

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

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

Oddziat 3
Wykaz skarg nadzwyczajnych "WSNc"

§ 118. 1. W sadzie rejonowym i sgdzie okregowym
prowadzi sie wykaz skarg nadzwyczajnych "WSNc".

2. W wykazie "WSNc" ewidencjonuje sie skargi
nadzwyczajne od prawomocnego orzeczenia konczacego
postepowanie w sprawie.

§ 119. 1. W wykazie "WSNCc" wpisuje sie w szczegodlnosci:
date wptywu skargi, sygnature akt, oznaczenie strony
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w sprawie),



ktéra ja zlozyta, daty wystania odpisu skargi do strony
przeciwnej, ztozenia odpowiedzi na skarge, odrzucenia skargi,
date wptywu zazalenia na odrzucenie skargi, date przestania
sprawy z zazaleniem do Sadu Najwyzszego oraz date zwrotu
akt z Sadu Najwyzszego wraz ze zwiezlg trescig orzeczenia
Sadu Najwyzszego, date zarzadzenia doreczenia odpowiedzi
skarzgcemu, przekazania akt ze skargg do Sadu
Najwyzszego, date zwrotu akt z Sqdu Najwyzszego, date oraz
zwieztg tres¢ orzeczenia Sadu Najwyzszego.

2. Jezeli przewodniczacy zarzadzi usuniecie brakow
formalnych, w wykazie "WSNc" odnotowuje sie date i zwiezig
tres¢ zarzadzenia.

3. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie
"WSNc" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1 i 2,
nazwe gminy, z ktérej obszaru wptyneta sprawa.

§ 120. Do wykazu "WSNCc" wpisuje sie kazdq wniesiong w
sprawie skarge pod odrebnym numerem porzadkowym.

§ 121. Numer porzadkowy w wykazie "WSNc" zakresla sie
po przekazaniu skargi do Sadu Najwyzszego, a takze w
wypadku odrzucenia skargi.

Oddziat 4

Wykaz os6b, na ktore natozono obowiazek wyjawienia
majatku

§ 122. 1. W sadzie rejonowym prowadzi sie wykaz osoéb,
na ktdore natozony zostat obowigzek wyjawienia majatku i
ztozenia przyrzeczenia.

2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwtocznie na
podstawie postanowienia sqdu zobowigzujgcego dtuznika do
ztozenia wykazu majatku i przyrzeczenia. W razie uchylenia
postanowienia, fakt ten odnotowuje sie w wykazie.

3. W wykazie odnotowuje sie: date postanowienia sadu
zobowigzujgcego dtuznika do wyjawienia majatku i ztozenia



przyrzeczenia, oznaczenie wierzyciela zgdajgcego wyjawienia
majatku i sygnature sprawy, nazwisko i imie (nazwe)
dtuznika, date ztozenia wykazu majatku lub przyrzeczenie i
ewentualne srodki przymusu zastosowane wobec dtuznika.

8§ 123. Jezeli na dtuznika natozony zostat ponownie
obowigzek ztozenia wykazu majatku i przyrzeczenia, nie
wpisuje sie sprawy pod nowy numer, lecz pod pozycCjg
pierwotng wpisuje sie odpowiednie dane.

Oddziat 5
Wykaz "Med"”

8§ 124. 1. Wykaz mediacji "Med" przeznaczony jest do
ewidencji spraw, w ktérych sad skierowat strony do mediacji
oraz protokotdw z przebiegu mediacji w tych sprawach, a
takze w sprawach, w ktérych mediacja byta prowadzona na
podstawie umowy o mediacje i strona wystgpita wnioskiem o
zatwierdzenie mediacji.

2. W wykazie "Med" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) sygnature akt sprawy, w ktdérej sad skierowat strony do
mediacji;

2) date postanowienia sadu o skierowaniu stron do mediacji;

3) oznaczenie mediatora i stron mediacji;

4) date, do ktérej mediacja ma by¢ zakonczona;

5) date ztozenia protokotu przez mediatora i wynik mediacji;

6) date wniosku, jezeli strony wnosity o przedtuzenie czasu
mediacji;

7) date, do ktorej przedtuzono mediacje;

8) date postanowienia zatwierdzajgcego ugode zawartg przed
mediatorem lub date nadania klauzuli wykonalnosci.

3. Jezeli mediator ztozyt rachunek, w wykazie odnotowuje
sie ponadto:

1) date ztozenia i wysokos$¢ rachunku za przeprowadzenie
mediacji;
2) date wezwania do uzupetnienia brakdow ziozonego



rachunku;

3) date uzupetnienia brakéw ztozonego rachunku;

4) date postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia;

5) date uprawomocnienia sie postanowienia o przyznaniu
wynagrodzenia;

6) date skierowania ztozonego rachunku do wilasciwej
komorki organizacyjnej administracji sadowej w celu

realizacji;
7) informacje o zrédle pfatnosci wynagrodzenia za
przeprowadzenie mediacji ("SP" - Skarb Panstwa, "poz.

dep." - strony).

4. Jezeli protokdt 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.

5. Numer porzadkowy w wykazie "Med" zakresla sie z datg
ztozenia protokotu przez mediatora lub ztozenia przez strone
oSwiadczenia o braku zgody na mediacje, a przypadku
ztozenia rachunku po odnotowaniu skierowania rachunku do
witasciwej komorki organizacyjnej administracji sadowej w
celu realizacji.

8§ 125. 1. Protokoty z przebiegu mediacji prowadzonej na
podstawie postanowienia sadu kierujgcego strony do mediacji
dofacza 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 6
Wykaz "N"



8§ 126. 1. W sadzie rejonowym prowadzi sie wykaz "N"
przeznaczony do ewidencji przekazanych przez notariuszy
protokotdw otwarcia i ogtoszenia testamentu, oswiadczen o
przyjeciu lub odrzuceniu spadku, protokotdw os$wiadczen o
przyjeciu lub odrzuceniu spadku przekazanych przez inne
sady, przekazanych przez osoby zainteresowane oswiadczen
o przyjeciu lub odrzuceniu spadku, ztozonych przed
notariuszem poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej lub na
piSmie z podpisem urzedowo poswiadczonym oraz wykazow
spisu inwentarza, sktadanych w sadzie przez spadkobierce,
ktéry przyjat spadek =z dobrodziejstwem inwentarza,
zapisobierce windykacyjnego lub wykonawce testamentu.

2. W wykazie "N" odnotowuje sie w szczegodlnosci: date
wptywu dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, oznaczenie
notariusza lub sadu przekazujacego, oznaczenie podmiotow
wystepujacych w sprawie, date i rodzaj podejmowanych
CZyNnosci.

Oddziat 7

Skorowidz, kontrolka przyznanych kompensat,
kontrolka "Wab" i kontrolka spraw zawieszonych

§ 127. 1. Sprawy, w ktorych sad dopuscit dowdd z opinii
bieglego sadowego, biegtego, opiniodawczego zespotu
sgqdowych specjalistéow, instytutu naukowego Ilub instytutu
naukowo-badawczego oraz sprawy kierowane do ttumacza w
celu wykonania ttumaczenia rejestruje sie w kontrolce "Wab"
po wydaniu postanowienia w tym przedmiocie.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku
wezwania do udzialu w czynnosciach sadowych biegtego
saqdowego, biegtego, opiniodawczego zespotu sadowych
specjalistow, instytutu naukowego, instytutu
naukowo-badawczego lub ttumacza po wydaniu
postanowienia lub zarzadzenia w tym przedmiocie.

3. Dla  wyrdznienia sporzadzajacych opinie  albo



wykonujgcych ttumaczenie, w kontrolce "Wab" zamieszcza sie

nastepujgce oznaczenia:

1) "bieglty sadowy" - biegty ustanowiony przy sadzie
okregowym przez prezesa tego sadu;

2) "biegty" - biegty spoza listy biegtych saqdowych;

3) "ozss" - opiniodawczy zespot sagdowych specjalistow;

4) "instytut" - instytut naukowy, instytut naukowo-badawczy;

5) "ttumacz" albo "T" - ttumacz.

4. Kierownik sekretariatu przeglgda wpisy w kontrolce w
odstepach dwutygodniowych i wysyta w miare potrzeby
ponaglenia oraz zawiadamia przewodniczacego wydziatu o
tym, Zze mimo ponaglenia akta nie zostaty zwrdcone.

§ 128. 1. W kontrolce "Wab" wpisuje sie w szczegolnosci:

1) date wystania akt do biegtego sadowego, biegtego,
opiniodawczego zespofu sadowych specjalistdow, instytutu
naukowego, instytutu naukowo-badawczego lub ttumacza;

2) date czynnosci, do ktorej wezwano biegtego sgadowego,
biegtego, opiniodawczy zespdt sadowych specjalistow,
instytut naukowy, instytut naukowo-badawczy Ilub
ttumacza;

3) imie i nazwisko biegtego sqdowego, biegtego lub ttumacza,
nazwe opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow,
instytutu naukowego lub naukowo-badawczego;

4) ustalony termin ztozenia opinii lub ttumaczenia;

5) daty wystanych ponaglen;

6) date postanowienia i wysokosS¢ grzywny;

7) date zwrotu akt przez biegtego sgdowego, biegtego,
opiniodawczy zespot sadowych specjalistow, instytut
naukowy, instytut naukowo-badawczy lub tlumacza;

8) informacje o zwrdoceniu akt przez biegtego sadowego,
biegtego, opiniodawczy zespdt sadowych specjalistow,
instytut naukowy Ilub naukowo-badawczy wraz z opinig
("opinia"), a przez tlumacza - wraz z tlumaczeniem
("ttumaczenie");

9) date ztozenia i wysokos¢ rachunku (rachunkéw);



10) date wezwania do uzupetnienia brakéw ziozonego
rachunku;

11) date uzupetnienia brakéw ztozonego rachunku;

12) date postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia;

13) date uprawomocnienia sie postanowienia o0 przyznaniu
wynagrodzenia;

14) date skierowania rachunku do witasciwej komorki
organizacyjnej administracji sgdowej w celu realizacji;

15) informacje o zZrédle ptatnosci wynagrodzenia za
sporzadzong opinie lub ttumaczenie ("SP" - Skarb Panstwa,
"poz. dep." - zaliczka wptacona przez strone).

2. Jezeli akta sprawy zostaty zwrdcone przez biegtego
sgdowego, biegtego, opiniodawczy zespdét sadowych
specjalistéw, instytut naukowy lub naukowo-badawczy bez
wydania opinii albo tlumaczy bez ttumaczenia, przekazanie
akt sprawy innemu podmiotowi w celu wydaniu opinii nalezy
wpisa¢ w odrebnym wierszu pod tym samym numerem
porzagdkowym, dodajac do numeru cyfre rzymskg przy
kolejnym podmiocie, ktéremu przestano akta sprawy. Przepis
ust. 3 i 4 sie stosuje.

3. Jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktérym mowa w §
127 ust. 1, sporzadzono wiecej niz jedng opinie, nalezy
wpisac kazdg opinie w odrebnym wierszu kontrolki "Wab" pod
wspolnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru
wielkie litery alfabetu przy kazdej z nich. Przepis ust. 4
stosuje sie.

4. Jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktérym mowa w §
127 ust. 1, dopuszczony zostat dowdd z opinii uzupetniajacej
lub saqd zazadat ustnych wyjasnien do opinii, ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

5. Jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktorym mowa w §
127 ust. 1, opinie sporzadzito wspodlnie dwa lub wiecej
podmiotow, nalezy odnotowal oznaczenie kazdego z nich w
odrebnym wierszu kontrolki "Wab" pod wspdlnym numerem
porzgdkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu przy



kazdym z nich.

6. Numer porzadkowy w kontrolce "Wab" zakresla sie po
odnotowaniu skierowania rachunku, a jesli w sprawie
zgtoszono wiecej niz jeden rachunek - wszystkich rachunkéw,
do witasciwej komérki organizacyjnej administracji sgdowej w
celu realizacji.

§ 129. 1. W sadzie rejonowym prowadzi sie kontrolke
przyznanych kompensat.

2. W kontrolce odnotowuje sie w szczegdlnosci: sygnature,
pod ktéra rozpoznany zostat wniosek o0 przyznanie
kompensaty, nazwisko i imie osoby, ktdérej przyznano
kompensate, date uprawomocnienia sie orzeczenia, date
przekazania odpisu orzeczenia do ksiegowosci i wyptacenia
kompensaty, wysoko$¢ przyznanej kompensaty, daty
przekazania potwierdzenia otrzymania wniosku oraz odpisu
postanowienia w  przedmiocie kompensaty organowi
pomocniczemu w innym panstwie czionkowskim  Unii
Europejskiej i osobie, ktéra z wnioskiem wystgpita.

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

§ 130. 1. Sprawy zawieszone ewidencjonuje sie w
kontrolce spraw zawieszonych "Zpc".

2. W kontrolce odnotowuje sie w szczegdlnosci: date wpisu
sprawy, sygnature akt, oznaczenie stron, date podjecia
postepowania lub umorzenia sprawy, podstawe zawieszenia.

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

Rozdziat 3
Zakreslanie numerow spraw w ksiegach biurowych

§ 131. 1. Poza przypadkami przewidzianymi w § 83
zakresla sie numer porzadkowy sprawy jako zakonczonej po



uprawomocnieniu sie zarzadzenia o zwrocie pozwu lub
wniosku, zawarciu ugody w postepowaniu pojednawczym lub
stwierdzeniu w tym postepowaniu przez sad, ze do
pojednania nie doszto, zawieszeniu postepowania na
podstawie art. 174 § 1 pkt 1 i 4 k.p.c., w przypadku wydania
przez sqd okregowy postanowienia odmawiajgcego przyjecia
do rozpoznania sprawy przedstawionej w trybie art. 18 k.p.c.,
a takze gdy =zakonczono postepowanie w przedmiocie
udzielenia pomocy sgdowej [st].

2. W postepowaniu nakazowym lub upominawczym
zakreslenie numeru porzadkowego sprawy nastepuje po
wydaniu nakazu zaptaty, takze po wydaniu europejskiego
nakazu zaptaty. Nie dotyczy to przypadkéw okreslonych w §
93 ust. 2 i § 94 ust. 2.

3. W przypadkach okreslonych w § 93 ust. 2 i § 94 ust. 2
numer porzadkowy sprawy zakresla sie:

1) po prawomocnym odrzuceniu sprzeciwu lub zarzutow albo
po uptywie terminu do wniesienia sprzeciwu lub zarzutéw;
2)w przypadku skutecznego wniesienia sprzeciwu lub

zarzutdw albo uchylenia nakazu zaptaty na podstawie art.

492! k.p.c. lub art. 502! k.p.c.

- po ponownym rozpoznaniu sprawy, na zasadach ogdlnych.

4. Sprawy, o ktérych mowa w § 126 ust. 1, zakresla sie
bezposrednio po ich zarejestrowaniu.

8§ 132. W przypadku wydania zarzadzenia o zwrocie pisma
wszczynajgcego postepowanie w sprawie na podstawie art.
1302 § 1 k.p.c. numer porzadkowy sprawy zakresla sie po
bezskutecznym uptywie tygodniowego terminu
przewidzianego na ponowne wniesienie pisma (art. 1302 § 2
k.p.c.).

8§ 133. 1. Numer porzadkowy sprawy, w ktérej wydano
postanowienie o przekazaniu sprawy wedtug wiasciwosci
innemu sadowi, zakresla sie [st]:

1) po wydaniu postanowienia - gdy przekazano sprawe



sqdowi wyzszemu;
2) po uprawomocnieniu sie postanowienia - gdy przekazano

sprawe sadowi rownorzednemu lub nizszemu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku
wydania postanowienia o0 przekazaniu sprawy innemu
organowi.

8§ 134. 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 zakresSla sie po
ponownym rozpoznaniu sprawy (art. 347 k.p.c.).

§ 135. W razie uchylenia postanowienia konczgcego
postepowanie w sprawie przez sad, ktéory wydat to
postanowienie (art. 395 § 2 k.p.c.), sprawe wpisuje sie do
repertorium stosujac przepisy § 82 ust. 2, z zaznaczeniem
przy nowo utworzonej sprawie, iz wpisana zostata w wyniku
uchylenia postanowienia w trybie art. 395 § 2 k.p.c. [st].

§ 136. 1. W sprawach egzekucyjnych toczgcych sie
wediug przepisbw o egzekucji z nieruchomosci numer
porzadkowy sprawy zakresla sie po ukoniczeniu postepowania
w sqdzie albo po otrzymaniu zawiadomienia komornika o
umorzeniu egzekucji.

2. Jezeli w sprawie o wyjawienie majatku zapadto
postanowienie nakazujgce dtuznikowi wyjawienie majatku i
ztozenie 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 sqdzie.

8§ 137. W sprawie o zarzad spadku nieobjetego zakreslenie



numeru porzadkowego nastepuje po wydaniu spadku
spadkobiercy.

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

§ 139. Sprawy o prawo witasnosci rzeczy wspdlnej, o
prawo zgdania zniesienia wspotwiasnosci oraz o wzajemne
roszczenia wspoOtwiascicieli z tytutu posiadania rzeczy
wspolnej, ktére zostaly przekazane sgdowi rozpoznajacemu
sprawe o0 zniesienie wspoditwtasnosci, zakresla sie w
repertorium. W razie zwrotu akt tych spraw na skutek
niewydania orzeczenia o zniesieniu wspotwiasnosci wpisuje
sie je w repertorium pod nowym numerem porzadkowym,
stosujqc przepis § 80 ust. 2.

8§ 140. Przepis § 139 stosuje sie odpowiednio w razie

zbiegu:
1) postepowania o dziat spadku z postepowaniem o istnienie
zapisow, o) wzajemne roszczenia pomiedzy

wspoispadkobiercami z tytutu posiadania poszczegdlnych
przedmiotow spadkowych, pobranych pozytkdw i innych
przychoddw oraz nakfadéw poczynionych na spadek i
sptaconych dtugow spadkowych, o istnienie uprawnienia do
zadania dziatu spadku albo o rozstrzygniecie sporu miedzy
wspotspadkobiercami, czy przedmiot nalezy do spadku;

2) postepowania o podziat majatku wspdlnego po ustaniu
wspolnosci majatkowej miedzy matzonkami z
postepowaniem o ustalenie nierdbwnych udziatow
matzonkéw w majatku wspdlnym oraz o zwrot wydatkow,
naktadow i innych sSwiadczeh z majatku odrebnego na
rzecz majatku wspdlnego Iub odwrotnie albo o
rozstrzygniecie sporu miedzy matzonkami, czy przedmiot
wchodzi w sktad majatku wspdlnego.



Rozdziat 4
Inne czynnosci biurowe

§ 141. W skierowanym do strony wezwaniu 0 usuniecie
brakédw formalnych pisma nalezy zamiesci¢ petny tekst
zarzadzenia przewodniczgcego wydziatu ze wskazaniem
terminu wykonania i pouczeniem o skutkach niewykonania
zarzadzenia.

§ 142. 1. O dokonaniu ogtoszenia w budynku sgdowym
zamieszcza sie w aktach adnotacje zawierajgcq date
wywieszenia ogloszenia, a gdy przepisy szczegdlne tego
wymagajg - rowniez date jego zdjecia z tablicy ogtoszen.
Adnotacje te zamieszcza sie na samym ogtoszeniu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do ogtoszen
sgqdowych wywieszanych w lokalach urzedéw gmin.

8§ 143. W odniesieniu do ogloszen skierowanych do
zamieszczenia w czasopismach dotgcza sie do akt sprawy
otrzymane zawiadomienie o dokonaniu ogtoszenia. Jezeli
zawiadomienie dotyczy jednoczesnie wiekszej liczby spraw,
nalezy dotaczyc¢ je do akt jednej ze spraw, a w aktach innych
spraw zamiesci¢ adnotacje zawierajaca nazwe czasopisma,
jego numer i date oraz sygnature akt, do ktdérych dotaczono
zawiadomienie.

§ 144. 1. Wniosek 0 uchylenie postanowienia
orzekajgcego uznanie za zmartego nalezy zarejestrowac w
repertorium pod nowym numerem porzadkowym wraz z
sygnaturg sprawy O uznanie za zmartego, natomiast
sygnature nowej sprawy nalezy odnotowal przy wpisie
dotyczaqcym 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 orzekajqcego stwierdzenie
zgonu, a takze wniosku o0 uchylenie postanowienia



orzekajacego ubezwtasnowolnienie [st].

§ 145. 1. O ztozeniu 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
zrzekajgcy sie doreczenia.

2. Przepis wust. 1 stosuje sie rowniez w przypadku
zrzeczenia sie przez strone doreczenia uzasadnienia wyroku
(art. 5058 § 2 k.p.c.).

8§ 146. W sprawach egzekucyjnych toczacych sie wedtug
przepisOw o egzekucji z nieruchomosci, w sadzie rejonowym
zaktada sie akta po otrzymaniu od komornika pierwszego
pisma dotyczgcego egzekucji.

§ 147. Akta spraw cywilnych, w ktérych postepowanie
zostato zawieszone w sqdzie drugiej instancji,
przechowywane sg w tym sadzie. O fakcie zawieszenia
postepowania w sprawie sqd drugiej instancji zawiadamia sad
pierwszej instancji.

8§ 148. Do akt sprawy toczacej sie w postepowaniu
spadkowym nalezy dofaczy¢ akta spraw spadkowych
zakonczonych, dotyczacych spadku po tym samym
spadkodawcy.

8§ 149. W zaswiadczeniu dla wykonawcy testamentu
wymienia sie nazwe sadu, sygnature akt sprawy, imig,
nazwisko i miejsce zamieszkania wykonawcy testamentu oraz
imie, nazwisko i ostatnie miejsce zamieszkania spadkodawcy,
a takze date i miejsce jego Smierci.

8§ 150. Testament ztozony w sadzie zabezpiecza sie w
przeznaczonej do tego celu kasie pancernej.

§ 151. 1. Testament wraz z odpisem protokotu otwarcia i
ogtoszenia przekazuje sie do archiwum zaktadowego po



uptywie 5 Ilat od uprawomocnienia sie postanowienia
konczacego postepowanie w sprawie, w ktérej sad dokonat
ogfoszenia testamentu albo ztozono testament, o ktdérym
mowa w art. 653 zd. drugie k.p.c.

2. Testamenty przygotowywane do przekazania do
archiwum zaktadowego uktada sie W porzadku
chronologicznym i oprawia lub inng technikg fgczy w sposéb
trwaty.

3. Przed przekazaniem zbioru testamentéw do archiwum
zaktadowego sporzadza sie ich spis w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden zostaje umieszczony jako karta przegladowa
na poczatku przekazywanego zbioru testamentdow, drugi -
otrzymuje kierownik archiwum zaktadowego, zas$ trzeci
egzemplarz spisu, zawierajqcy potwierdzenie przyjecia zbioru
przez pracownika archiwum skfada sie w miejscu
przechowywania testamentéw.

8§ 152. Akta sprawy, w ktérej wydano postanowienie o
przekazaniu sprawy wiasciwemu sadowi lub innemu
organowi, przesyta sie temu sgadowi lub organowi
niezwifocznie po zakreSleniu w repertorium numeru
porzadkowego przekazywanej sprawy (§ 131).

§ 153. Postanowienie o natozeniu przez sgqd wezwany o
udzielenie pomocy sgdowej kary o charakterze pienieznym,
sad wezwany wytacza z akt i czyni o tym wzmianke w aktach.

8§ 154. Na karcie akt, o ktérej mowa w § 55 ust. 1, w
sprawach zarejestrowanych w repertorium "C", "Ns" i "CG-G",
w ktorych wniesiono s$rodek odwotawczy od orzeczenia
konnczgcego postepowanie w sprawie, odnotowuje sie ponadto
czas trwania mediacji w postepowaniu przed sgdem pierwszej
instancji poprzez przedstawienie dat zdarzen skrajnych.

DZIAL V
CZYNNOSCI W SPRAWACH ROZSTRZYGNIETYCH PRZEZ



SAD POLUBOWNY

§ 155. 1. Akta spraw  rozstrzygnietych przez sad
polubowny, ktdre zostaty 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 ktorym mowa w ust. 1, prowadzi wykaz akt
sqdu polubownego.

3. W wykazie odnotowuje sie:

1) liczbe porzadkowg;

2) organ przekazujacy akta, tj. sad polubowny, w ktorym
akta powstaty;

3) oznaczenie stron;

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

4. Po przekazaniu akt do archiwum zakresla sie liczbe
porzadkowa, pod ktdérg =zostaty zaewidencjonowane w
wykazie.

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

DZIAL VI
BIUROWOSC W SPRAWACH GOSPODARCZYCH
Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogolne

§ 156. 1. W sadzie rejonowym, w ktéorym utworzony
zostat wydziat (wydziaty) gospodarczy, prowadzi sie
repertoria [st]:

1) "GNc" - dla spraw gospodarczych podlegajacych
rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i upominawczym,

a takze podlegajaqcych rozpoznaniu w europejskim

postepowaniu nakazowym;

2) "GC" - dla pozostatych spraw gospodarczych podlegajgcych

rozpoznaniu w procesie wszczetych na skutek pozwu, w



tym podlegajacych rozpoznaniu w  postepowaniu
uproszczonym, a takze w europejskim postepowaniu w
sprawie drobnych roszczen;

3)"GNs" - dla spraw gospodarczych podlegajgcych
rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym;
4)"GCo" - dla innych spraw gospodarczych, a w

szczegolnosci o: odtworzenie akt, wylaczenie sedziego,

jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub

sadu, nadanie klauzuli wykonalnosci oraz podlegajgcych

rozpoznaniu w postepowaniu zabezpieczajgcym, a takze

wnioskOdw stron o =zatwierdzenie ugody zawartej przed

mediatorem w sprawach, w ktérych zawarta zostata

umowa o mediacje.

2. Przepis § 93 ust. 3 stosuje sie, a odpowiednio stosuje
sie§93ust. 2,4,6i7.

3. W sadzie, o ktéorym mowa w ust. 1, prowadzi sie wykaz
"GCps" dla spraw cywilnej pomocy sadowej w sprawach
gospodarczych [st].

§ 157. 1. W sadzie okregowym, w ktéorym utworzony
zostat wydziat gospodarczy, prowadzi sie repertoria [st]:

1) "GNc" - dla spraw gospodarczych podlegajgcych
rozpoznaniu w postepowaniu nakazowym i upominawczym,
a takze podlegajgcych rozpoznaniu w europejskim
postepowaniu nakazowym;

2) "GC" - dla pozostatych spraw gospodarczych podlegajgcych
rozpoznaniu w procesie wszczetych na skutek pozwu, a
takze rozpoznawanych w europejskim postepowaniu w
sprawie drobnych roszczen;

3)"GNs" - dla spraw gospodarczych podlegajgcych
rozpoznaniu w postepowaniu nieprocesowym;
4)"GCo" - dla innych spraw gospodarczych, a w

szczegllnosci o: wyznaczenie sadu, odtworzenie akt,

nadanie klauzuli wykonalnosci, wyfaczenie sedziego, jezeli

whniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub sadu;
5)"Ga" - dla spraw gospodarczych przedstawionych z



apelacjami od orzeczen sgaddéw rejonowych oraz skarg na

orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej;

6) "Gz" - dla spraw gospodarczych przedstawionych z
zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w
postepowaniu przed sqdami rejonowymi.

2. Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej wyrdznia sie w repertorium "Ga" dodatkowym
oznaczeniem "za"; oznaczenie "za" zamieszcza sie rowniez na
oktadce akt sprawy, obok sygnatury.

3. Przepis § 93 ust. 3 stosuje sie, a odpowiednio stosuje
sie § 93 ust. 5 6.

§ 158. 1. W sadzie rejonowym i sgdzie okregowym
prowadzi sie wykaz skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie
niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia "WSC" [st]
oraz wykaz skarg nadzwyczajnych "WSNc"; przepisy §
114-117 oraz § 118-121 stosuje sie odpowiednio.

2. Protokoty mediacji w sprawach, w ktorych sad skierowat
strony do mediacji oraz w sprawach, w ktérych mediacja byta
prowadzona na podstawie umowy, ewidencjonuje sie w
wykazie "Med"; przepisy § 124-125 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

§ 159. Do repertoriow i wykazow prowadzonych w
wydziatach gospodarczych sadow rejonowych i okregowych
stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu IV - Biurowos¢ w
sprawach cywilnych, z zachowaniem przepisow ponizszych.

8§ 160. Sprawy gospodarcze podlegajaqce wpisaniu do
repertoriow oznacza sie symbolami przewidzianymi w
wykazie, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 161. W repertoriach i wykazach prowadzonych w
wydziatach gospodarczych saddw rejonowych nie odnotowuje



sie nazwy gminy, z ktorej obszaru sprawa wptynefa.

§ 162. W repertorium "GC" i "Ga", w zakresie dotyczacym
oznaczenia stron odnotowuje 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, rowniez oznaczenie witasciciela
(firmy).

§ 163. 1. W repertorium "GC" nalezy odnotowacd
oznaczenie przedmiotu sporu poprzez zwiezie okreslenie
rodzaju dochodzonego roszczenia [st]. Jezeli pozew obejmuje
kilka roszczen, nalezy osobno odnotowac kazde z nich.

2. W przypadku zmiany powddztwa w toku postepowania
nalezy odpowiednio zmieni¢ Ilub uzupetni¢ oznaczenie
przedmiotu sporu.

8§ 164. W sadzie okregowym, w repertorium "GNs" sprawe
z zakresu przepisdw ustawy o przedsiebiorstwie panstwowym
lub o samorzadzie zatogi przedsiebiorstwa panstwowego
wyrdznia sie poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia
"sprawa z ustawy o p.p." lub "sprawa z ustawy o s.z.p.p.".

8§ 165. Do sporzadzania karty na zakonczenie
postepowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach
zarejestrowanych w repertorium "GC" i "GNs", w ktérych
wniesiono srodek odwofawczy od orzeczenia konczacego
postepowanie w sprawie, stosuje sie odpowiednio § 154.

8§ 166. Do zakreslania numerow spraw w repertoriach i
wykazach stosuje sie przepisy § 131-136 [st].

Rozdziat 3

Inne czynnosci biurowe



8§ 167. 1. Dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania w
sprawach przekazanych biegtym w celu wydania opinii
wydziaty gospodarcze prowadzg kontrolke "Wab" [st].

2. Do kontrolki, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio przepisy § 127 i 128.

8§ 168. W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio
§ 132.

§ 169. Do czynnosci polegajgcej na skierowaniu do strony
wezwania o usuniecie brakéw formalnych pisma stosuje sie
przepis § 141.

§ 170. Do czynnosci zwigzanych z dokonywaniem
ogfoszen dotyczacych postepowania w sprawach
gospodarczych (np. o ustanowieniu kuratora - art. 143 i 144
k.p.c.) stosuje sie przepisy § 142 i 143.

DZIAL VII

BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ
SAD REJESTROWY

Rozdziat 1
Rejestry i urzadzenia ewidencyjne

8§ 171. W wydziatach gospodarczych sadow rejonowych
(saqdach rejestrowych) oraz w wydziatach cywilnych sgdow
okregowych, ktérym powierzono prowadzenie rejestrow,
prowadzi sie nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

1) 1) wykazy "Ns-Rej....";
2) 2) ksiegi pomocnicze;
3) 3) zbiory wokand.

§ 172. 1. W przypadku gdy wniosek wpisywany do
wykazu "Ns-Rej...." dotyczy podmiotu juz zarejestrowanego,
nalezy odnotowac - przy wpisywaniu sprawy do wykazu -



numer rejestru, pod ktéorym figuruje dany podmiot. W
przypadku gdy sprawa dotyczy podmiotu jeszcze
niezarejestrowanego - adnotacji nalezy dokona¢ niezwtocznie
po dokonaniu wpisu do rejestru.

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

§ 173. 1. Wykazy "Ns-Rej. ..." s przeznaczone do
wpisywania wnioskdw o dokonanie rejestracji podmiotéw w
odpowiednich rejestrach, o dokonanie dalszych wpiséw do
rejestrow oraz o wykreslenie podmiotow. Do wykazow
wpisuje sie takze wnioski w sprawach, dla ktérych wiasciwy
jest sad rejestrowy, a ktorych przedmiotem nie jest
dokonanie wpisu do rejestru.

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

3. Dla kazdego rejestru prowadzi sie odrebny wykaz
"Ns-Rej. ..." oznaczony odpowiednim skrotem literowym, z
tym ze dla wnioskdw o wpis podmiotédw do Krajowego
Rejestru Sqdowego prowadzi sie jeden wykaz.

8§ 174. 1. W sadach rejonowych:

1) w  wydziatach  gospodarczych  Krajowego Rejestru
Sgqdowego prowadzi sie wykaz "Ns-Rej. KRS" - dla spraw
rejestrowych dotyczacych wszelkich wpiséw do Krajowego
Rejestru Saqdowego oraz dla innych spraw rozpoznawanych
przez sad rejestrowy, ktorych przedmiotem nie sg wnioski
0 Wpis;

2) w wydziatach gospodarczych rejestru zastawow prowadzi
sie wykaz "Ns-Rej. Za" - dla spraw o wpis do rejestru
zastawdw oraz dla innych spraw rozpoznawanych przez



sqd rejestrowy, ktdérych przedmiotem nie sg wnioski o

wpis.
2. W wydziatach cywilnych saqddéw okregowych prowadzi sie
wykaz "Ns-Rej. Pr" - dla spraw rejestrowych z zakresu

rejestru dziennikow i czasopism.
3. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi sie

ponadto, na podstawie odrebnych przepisow, wykazy:

1) "Ns-Rej. Ew. P" - dla spraw z zakresu ewidencji partii
politycznych;

2) "Ns-Rej. Ew. Pzm" - dla spraw z zakresu zmian w ewidencji
partii po Etycznych;

3) "Ns-Rej. FE" - dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru
funduszy emerytalnych;

4) "Ns-Rej. FI" - dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru
funduszy inwestycyjnych.

§ 175. 1. W  wydziatach gospodarczych Krajowego
Rejestru Sadowego prowadzi sie w wykazie "Ns-Rej. KRS"
rejestracje wnioskdw o rozstrzygniecie sporu, w ktorym
strong sq organizacje rolnicze, przed kolegium arbitrazu
spotecznego na podstawie ustawy z dnia 8 pazdziernika 1982
r. o spoteczno-zawodowych organizacjach rolnikéw (Dz. U. z
2019 r. poz. 491).

2. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje sie
zwiezte informacje o czynnosciach zwigzanych ze
zorganizowaniem  kolegium arbitrazu spotecznego dla
rozstrzygniecia sporu, ktorego wniosek dotyczy - stosownie
do przepisow 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 odpisdw orzeczenia z uzasadnieniem.

8§ 176. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢ -
stosownie do potrzeb - prowadzenie kontrolek pomocniczych
dla czynnosci w sprawach rejestrowych.



8§ 177. 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, asesora sadowego lub referendarza
sqdowego.

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

2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie przepisy §
127-128.

8§ 179. W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio
§ 130.

Rozdziat 2
Inne czynnosci biurowe

8§ 180. 1. Akta postepowania rejestrowego Ilub innego
postepowania prowadzonego przez sad rejestrowy zaktada sie
dla kazdej sprawy podlegajgcej wpisowi do wykazu "Ns-Rej.

" i oznacza sygnaturg zgodng z numerem tego wykazu.
Akta te mogg by¢ umieszczone w prowizorycznych okfadkach.

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

3. Po zakonczeniu postepowania prowadzonego przez sad
rejestrowy akta tego postepowania dotacza sie do zbiorczych
akt rejestrowych danego podmiotu niezwtocznie po
uprawomochnieniu sie orzeczenia konczacego to
postepowanie.



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

2. Zbiorcze akta rejestrowe, ktorych zawartos$¢ przekracza
200 kart, winny by¢ podzielone na tomy, zachowujgc ciggtosc
numeracji kart. Na pierwszej stronie zbiorczych akt
rejestrowych wpisuje sie sygnatury dotaczonych akt oraz w
miare potrzeby numer tomu. Zbiorcze akta rejestrowe
przechowuje sie w sekretariacie, utozone wedtug kolejnosci
numerow rejestru.

3. W przypadku zmiany nazwy (firmy) podmiotu lub jego
przeksztatcenia nowg nazwe (firme) lub numer KRS wpisuje
sie na pierwszej stronie zbiorczych akt rejestrowych obok
dotychczasowych zapiséw, ktére przekresla sie w sposéb
umozliwiajqcy ich odczytanie.

4. W przypadku gdy przepisy przewidujg ograniczenie
dostepu do okreslonej kategorii akt lub dokumentéw dla
wskazanego kregu oséb, akta te lub dokumenty wytgcza sie z
akt rejestrowych i przechowuje w sekretariacie w oddzielnych
oktadkach, utozonych wedtug kolejnosci numerdw rejestru.
Wytgczone akta lub dokumenty sq dostepne dla okreslonych
W przepisach podmiotdw po wykazaniu przez nie uprawnien
do dostepu do akt.

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

6. Na zarzadzenie sedziego, asesora sgdowego Ilub
referendarza sadowego dopuszczalne jest wytaczenie z akt
rejestrowych tekstéw jednolitych, ktore utracity aktualnosg, i
ztozenie ich w prowadzonym w tym celu zbiorze dokumentow,
stanowigcym integralng czesc¢ akt rejestrowych.

182. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi sie -
na uzytek catego kraju - kartotekowy skorowidz alfabetyczny



tytutdw prasowych wpisanych do rejestru "Pr" we wszystkich
sqdach okregowych.

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

3. Karty skorowidzowe przechowywane sga w dwodch
zbiorach: zbior pierwszy obejmuje karty tytutdw figurujgcych
aktualnie w rejestrze, zbiér drugi - karty tytutdw prasowych
wykreslonych z rejestru. W ramach kazdego zbioru, karty
utozone sq alfabetycznie wedtug systemu skorowidza
bibliotecznego.

4. Zawiadomienia zwigzane z aktualizacjaq skorowidza
przekazywane sg Sadowi Okregowemu w Warszawie przez
wszystkie sqdy okregowe niezwtocznie po zarejestrowaniu lub
wykresleniu z rejestru "Pr" dziennika lub czasopisma.

Rozdziat 3
Przepisy ogolne dotyczace rejestrow

§ 183. 1. Krajowy Rejestr Sadowy prowadzi sie w
systemie informatycznym.

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

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

1) sprawuje  systematyczng kontrole nad  wiasciwym
zabezpieczeniem danych;

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

3) informuje wlasciwe organy o wykonaniu zalecenh
technicznych.

8§ 184. 1. Wpisy do rejestréow, do ktérych nie majq
zastosowania przepisy ustawy o KRS, dokonywane sg przez



sekretarza sqdowego pod nadzorem sedziego, asesora
sqdowego lub referendarza sgqdowego.

2. Kazdy wpis do rejestru sgdowego innego niz rejestr
zastawdw i Krajowy Rejestr Sgdowy oznacza sie numerem
wynikajagcym z kolejnosci wpiséw i opatruje datg wpisu,
wskazujac w rubryce "uwagi" sygnature akt sprawy i numer
karty, na ktérej znajduje sie odnosne postanowienie sgqdu. W
rubryce tej wpisuje sie tez nazwisko sekretarza sgqdowego,
ktéry czynnos¢ wykonat, o ile przepis szczegdlny nie wymaga
podpisu orzecznika.

3. Datg wpisu do rejestru jest data wydania postanowienia
sqdu w przedmiocie wpisu.

8§ 185. 1. Postanowienie o dokonaniu pierwszego wpisu do
rejestru wykonuje sie bezzwtocznie po jego wydaniu, chyba
ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy takze
dalszych wpiséw.

8§ 186. 1. Kazdg zmiane lub wykreslenie wpisu w rejestrze
oznacza sie kolejnym numerem i umieszcza w tej samej
rubryce, w ktorej znajduje sie wpis zmieniany lub wykreslany.

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

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

§ 187. W przypadku wykreslenia podmiotu z rejestru



nalezy podkreslic pozioma linig wszystkie wpisy i wskazad
przyczyne wykreslenia w rubryce "Uwagi".

§ 188. Okreslone w przepisach poprzedzajagcych metody
prowadzenia rejestréw w formularzach ksigzkowych stosuje
sie odpowiednio do prowadzenia rejestrow przy zastosowaniu
wiasciwych dla tych spraw systemdw informatycznych.

8§ 189. Poprawka omytkowego  wpisu sprawy do
wiasciwych wykazow prowadzonych w systemie
informatycznym nastepuje poprzez zakreslenie sprawy we
wiasciwym wykazie. Inne zapisy dokonane omytkowo nalezy
poprawic w trybie przewidzianym przez system
informatyczny.

Rozdziat 4

Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w
wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru
Sadowego

8§ 190. 1. Zadania sekretariatu, o ktérych mowa w § 4, w
wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sgdowego
wykonywane sg w siedzibie sadu oraz, w szczegdlnych
przypadkach, w Centrali Krajowego Rejestru Sqdowego.

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

3. Kierownik  sekretariatu niezwtocznie  zawiadamia
przewodniczgcego wydziatu o wplywie informacji za
posrednictwem systemu integracji rejestrow dotyczacych
przedsiebiorcy zagranicznego, o ktéorych mowa w art. 21d pkt
1-3 ustawy o KRS, przedstawiajgc akta sprawy, w celu
podjecia dalszych decyzji.



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

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

§ 192. 1. W sprawach wpisanych do wykazu "Ns-Rej.
KRS" sygnature akt sprawy, poprzedzong dwuliterowym
skrotem nazwy sadu, uzupetnia sie na koncu liczbg kontrolng
wynikajacg z systemu informatycznego.

2. W sprawach rejestrowanych na skutek informacji
otrzymywanych za posrednictwem systemu integracji
rejestrow dotyczacych przedsiebiorcy zagranicznego, o
ktéorych mowa w art. 21d ustawy o KRS, sygnatura akt
sprawy uzupetniana jest automatycznie przez system
informatyczny o dodatkowe oznaczenie "BRIS", zamieszczane
po liczbie kontrolnej.

3. W przypadku wpisu w przedmiocie NIP lub numeru
identyfikacyjnego REGON, zamieszczonego automatycznie w
Krajowym Rejestrze Sagdowym, istniejgca sygnatura akt
sprawy uzupetniana jest w Systemie wpisow KRS
automatycznie przez system informatyczny o dodatkowe
oznaczenie "NIP" Ilub "REGON", zamieszczane po liczbie
kontrolnej.

8§ 193. 1. Rejestrowanie wnioskdw w wykazie "Ns-Rej.
KRS" [st] oraz prowadzenie biurowosci w wydziatach
gospodarczych Krajowego Rejestru Sadowego odbywa sie
zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia, z tym ze:

1) akta sprawy zakltadane sq przez upowaznionego
pracownika sekretariatu po nadaniu sygnatury sprawie;

2) nadanie sygnatury sprawie odbywa sie automatycznie w
systemie informatycznym, W chwili wstepnego
zarejestrowania sprawy, z zastrzezeniem pkt 3; pozostate
dane zamieszcza sie w wykazie w czasie szczegodtowe]j



rejestracji sprawy;

3) w przypadku koniecznosci weryfikacji danych wpisanych
juz do rejestru w oparciu o informacje przekazane z
Krajowego Rejestru Karnego lub otrzymania informacji za
posrednictwem systemu integracji rejestrow dotyczacych
przedsiebiorcy zagranicznego, o ktérych mowa w art. 21d
ustawy o KRS, rejestracja sprawy z urzedu i nadanie
sygnatury nastepuje automatycznie przez system
informatyczny;

4) pod kolejnym numerem wpisuje sie do wykazu wniosek o
wpis danych do rejestru lub wniosek o wszczecie innego
postepowania przed sgqdem rejestrowym, a takze sprawy z
urzedu;

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

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

7) wszelkie czynnosci w sprawie, ktérych odnotowanie
przewiduje system informatyczny, w szczegdlnosci
zwigzane z korespondencjg, powinny by¢ odnotowane
niezwtocznie po ich wykonaniu;

8) 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 szczegolnosci w sposob umozliwiajacy
prawidtowe uwzglednienie tej decyzji w zestawieniach
statystycznych;

9) zakresSlenie sprawy w wykazie "Ns-Rej. KRS" nastepuje
poprzez odnotowanie faktu wydania postanowienia lub
zarzadzenia konczacego sprawe;

10) po uprawomocnieniu sie orzeczenia konczgcego sprawe



sprawa powinna by¢ niezwlocznie przeniesiona do

sktadnicy akt rejestrowych, a fakt ten odnotowany w

systemie informatycznym.

2. Po wydaniu zarzadzenia o zwrocie wniosku zakresla sie
numer porzadkowy sprawy jako zakornczonej.

3. Po wszczeciu z urzedu postepowania w trybie art. 24
ust. 1 ustawy o KRS numer porzadkowy sprawy zakresla sie
po wydaniu postanowienia o umorzeniu postepowania. Numer
porzadkowy sprawy zakresSla sie rdwniez stosownie do
przepisdw § 83 ust. 1 pkt 3 i 4.

4. W przypadku wpisu informacji otrzymywanych za
posrednictwem systemu integracji rejestrow dotyczacych
przedsiebiorcy zagranicznego, o ktérych mowa w art. 21d pkt
1-3 ustawy o KRS, zamieszczanego automatycznie w
Krajowym  Rejestrze Sadowym, zakresSlenie numeru
porzadkowego sprawy nastepuje automatycznie przez system
informatyczny, po wygenerowaniu zaswiadczenia o dokonaniu
wpisu.

5. W pozostatym zakresie do zakresSlania numerow
porzgdkowych spraw w wykazie "Ns-Rej.KRS" stosuje sie
odpowiednio przepisy § 83, 131 ust. 1, 133 i 135.

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

2. W razie stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych we
wniosku z danymi wynikajgcymi z systemoéw PESEL lub
REGON Ilub z danymi juz istniejgcymi w rejestrze pracownik
wprowadzajgcy dane zawiadamia o tym sedziego, asesora
sgdowego lub referendarza sadowego, ktéry wydat
zarzadzenie.

3. W przypadku gdy przepisy przewidujg wezwanie
podmiotu do uzupetnienia ztozonych wnioskow Iub danych
niezbednych do dokonania wpisu podmiotu do Krajowego
Rejestru Sadowego, w celu utatwienia wprowadzania danych
do systemu informatycznego, wraz z zarzadzeniem mozna



przesta¢ podmiotowi kserokopie odpowiedniego formularza z
objasnieniem, iz formularz ten nie stanowi wniosku w
rozumieniu ustawy o KRS.

8§ 195. 1. Przygotowany przez pracownika upowaznionego
do wprowadzania danych do Krajowego Rejestru Sadowego
projekt postanowienia przedstawiany jest sedziemu,
asesorowi sgdowemu lub referendarzowi sgdowemu.

2. Na zarzadzenie sedziego, asesora sgdowego Ilub
referendarza sgqdowego  pracownik  upowazniony do
wprowadzania danych dokonuje wpisu danych do rejestru,
ponadto drukuje odpisy postanowienia dla wnioskodawcy i

pozostatych uczestnikéw 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.

§ 196. 1. Wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego
wykonywany jest na pisemne zarzgdzenie sedziego, asesora
sqdowego lub referendarza sgdowego prowadzacego
postepowanie w sprawie. Wpisu w Krajowym Rejestrze
Saqdowym dokonuje sie niezwtocznie po wydaniu orzeczenia o
wpisie, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. W przypadku gdy dla dokonania wpisu do Krajowego
Rejestru Sadowego przepisy szczegdlne przewidujg wymaog
uprawomocnienia sie postanowienia stanowigcego jego
podstawe, wpisu dokonuje sie z chwilg uprawomocnienia sie
postanowienia. Zarzadzenie sedziego, asesora sqdowego lub
referendarza sgqdowego w tym przedmiocie wydane
rownoczesnie z orzeczeniem podlega wykonaniu po
uprawomochnieniu sie orzeczenia o wpisie.

3. W sprawach, w ktorych postanowienie o wpisie jest
skuteczne lub wykonalne, z chwila uprawomocnienia wraz z



wpisem zamieszcza sie wzmianke o jego nieprawomocnosci.
Wpis wzmianki o nieprawomocnosci nastepuje na zarzgdzenie
sedziego, asesora sgqdowego lub referendarza saqdowego.

4. W sprawach, o ktéorych mowa w wust. 3, po
uprawomocnieniu sie orzeczenia 0 wpisie, na zarzadzenie
sedziego, asesora sgdowego Ilub referendarza sgdowego
prowadzgcego postepowanie, zamieszcza sie w Krajowym
Rejestrze Sqdowym date uprawomocnienia.

8§ 197. Przepisdbw § 194-196 nie stosuje sie do wpisow
zamieszczanych automatycznie w Krajowym Rejestrze
Sadowym.

§ 198. Zaswiadczenie o dokonaniu wpisu do Krajowego
Rejestru Sgdowego oraz zaswiadczenie o zamieszczeniu w
Krajowym Rejestrze Sqdowym daty uprawomocnienia nalezy
niezwtocznie dotgczy¢ do akt rejestrowych.

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

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

8§ 200. 1. Jesli zachodzi potrzeba wezwania w tym samym
czasie do wykonania wiecej niz jednego obowigzku
rejestrowego w trybie art. 24 ust. 1 ustawy o KRS, w
szczegolnosci w razie potrzeby wezwania w tym samym
czasie do ztozenia wiecej niz jednego sprawozdania
finansowego wraz z koniecznymi dokumentami, w wykazie
"Ns-Rej.KRS" rejestruje sie jedng sprawe w celu prowadzenia
postepowania przymuszajacego dotyczacego wykonania tych
obowigzkdéw rejestrowych.



2. Jezeli w czasie gdy jest juz prowadzone postepowanie
przymuszajgce w trybie art. 24 ust. 1 ustawy o KRS,
zaistnieje potrzeba wezwania do wykonania innych
obowigzkéw rejestrowych na podstawie tego przepisu i
prowadzenia dotyczgacego ich postepowania przymuszajgcego,
w wykazie "Ns-Rej.KRS" rejestruje sie kolejng sprawe.

§ 201. Dokumenty zwigzane 2z wpisem w dziale IV
Krajowego Rejestru Sadowego wykresSlonym na podstawie
art. 46 ustawy o KRS podlegajg usunieciu z akt rejestrowych
przez wytaczenie do odrebnego zbioru dokumentéw, bez
pozostawienia w aktach zarzadzen o ich usunieciu.

Rozdziat 5

Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w
wydziatach rejestru zastawow

§ 202. 1. W wydziatach rejestru zastawdow zadania
sekretariatu, o ktérych mowa w § 4, wykonywane sg w
siedzibie sadu, a w szczegdlnych przypadkach w Centrali
Rejestru Zastawoéw.

2. Kontrolki pomocnicze mogq by¢ prowadzone w postaci
papierowej.

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

§ 204. W sprawach wpisanych do wykazu "Ns-Rej. Za"
[st] sygnature akt sprawy poprzedzong dwuliterowym
skrotem nazwy sadu uzupetnia sie na koncu liczbg kontrolng
wynikajacg z systemu informatycznego.

8§ 205. Rejestrowanie wnioskdw i wpisywanie dalszych
adnotacji w wykazie "Ns-Rej. Za" odbywa sie wedtug
przepisow ustalonych dla prowadzenia biurowosci w



wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sgdowego, z
tym zastrzezeniem, iz pod kolejnym numerem wpisuje sie do
wykazu wniosek o wpis zastawu rejestrowego, zmiane wpisu
lub wykreslenie wpisu.

§ 206. 1. Pracownik wprowadzajgcy dane po sprawdzeniu
zgodnosci danych przedstawionych we wniosku z danymi
wynikajagcymi z  powszechnych  systemdéw  numeréw
identyfikacyjnych PESEL lub REGON wprowadza do systemu
informatycznego dane z wniosku podlegajgcego wpisowi do
rejestru zastawdw, zgodnie ze stosownym zarzadzeniem
sedziego, asesora saqdowego lub referendarza saqdowego.

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

3. W razie stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych we
wniosku z danymi wynikajgcymi z powszechnych systemow
identyfikacyjnych PESEL lub REGON pracownik
wprowadzajgcy dane zawiadamia o tym sedziego, asesora
sgdowego lub referendarza sadowego, ktéry wydat
zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1.

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

2. Po podpisaniu przez sedziego, asesora sgdowego lub
referendarza sgdowego 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
pozycji rejestru, pod ktorym wpisany zostat zastaw.



3. Sekretariat wydzialu rejestru zastawdéw 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, asesora sgdowego lub
referendarza sgdowego projektu postanowienia o wykresleniu
wpisu zastawu, pracownik upowazniony do wprowadzania
danych drukuje odpisy postanowienia dla wnioskodawcy i
pozostatych uczestnikdw 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
zastawdw dorecza wnioskodawcy i pozostatym uczestnikom
postepowania zaswiadczenia o wykresleniu wpisu zastawu z
rejestru.

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

DZIAL VIII

BIUROWOSC W SPRAWACH RESTRUKTURYZACYJNYCH
I UPADLOSCIOWYCH

Rozdziat 1
Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne

§ 209. 1. W wydziatach gospodarczych (sekcjach) dla

spraw restrukturyzacyjnych i upadifosciowych oraz w
wydziatach gospodarczych wiasciwych dla spraw
restrukturyzacyjnych i upadtosciowych, w ktérych nie

wyodrebniono organizacyjnie sekcji upadtosciowej, prowadzi



sie [st]:

1) repertorium "GR" - dla spraw o otwarcie postepowania
restrukturyzacyjnego;

2) repertorium "GU" - dla spraw o ogtoszenie upadtosci, w
tym wnioskdw o0sd6b, do ktérych majg zastosowanie
przepisy tytutu V czesci trzeciej p.u., dla spraw o otwarcie
wtérnego postepowania upadtoSciowego oraz o uznanie
orzeczenia 0O Wwszczeciu zagranicznego postepowania
upadtosciowego, a takze o uchylenie i zmiane orzeczenia o
uznaniu;

3) repertorium "GRz" - dla spraw restrukturyzacyjnych po
wptynieciu  wniosku o0  zatwierdzenie uktadu w
postepowaniu o zatwierdzenie uktadu;

4) repertorium "GRp" - dla spraw restrukturyzacyjnych po
otwarciu przyspieszonego postepowania uktadowego;

5) repertorium "GRu" - dla spraw restrukturyzacyjnych po
otwarciu postepowania uktadowego;

6) repertorium "GRs" - dla spraw restrukturyzacyjnych po
otwarciu postepowania sanacyjnego;

7) repertorium "GUp" - dla spraw upadtosSciowych po

ogfoszeniu upadiosci, w tym oséb, do ktérych majq
zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej p.u. oraz dla
wtérnych postepowan upadfosciowych i postepowan
prowadzonych po uznaniu orzeczenia 0 WSzcCzeciu
zagranicznego postepowania upadfoSciowego;

8) repertorium "Gzd" - dla spraw o zakaz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;
9) repertorium "GRo" - dla wszczetych przed sadem

restrukturyzacyjnym spraw rozpoznawanych  wedtug
przepisow k.p.c., w tym spraw 2z wniosku Ministra
Sprawiedliwosci zfozonego na podstawie art. 18a ust. 1
ustawy o licencji doradcy restrukturyzacyjnego (Dz. U. z
2016 r. poz. 883 oraz z 2019 r. poz. 55);

10) repertorium "GUo" - dla wszczetych przed sadem
upadtosciowym spraw rozpoznawanych wedtug przepisow



k.p.c., w tym powddztwa o wylaczenie z masy upadtosci
oraz spraw z wniosku Ministra Sprawiedliwosci ztozonego
na podstawie art. 18a ust. 1 ustawy o licencji doradcy
restrukturyzacyjnego;

11) wykaz "GReu" - dla spraw o uchylenie, zmiane Ilub
stwierdzenie wykonania uktadu w postepowaniu
restrukturyzacyjnym;

12) wykaz "GUu" - dla spraw o zmiane, uchylenie Ilub

stwierdzenie wykonania ukfadu zawartego w postepowaniu
upadtosciowym oraz o zmiane, uchylenie lub stwierdzenie
wykonania planu sptaty i umorzenia zobowigzan upadtego
w postepowaniach upadfosciowych wobec oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

13) kontrolke "GRez" - dla zazalen rozpoznawanych przez
sad restrukturyzacyjny;

14) kontrolke "GUz" - dla zazalen rozpoznawanych przez sad
upadtosciowy;

15) kontrolke "GRk" - dla Srodkéw odwotawczych
rozpoznawanych przez sedziego-komisarza w
postepowaniu restrukturyzacyjnym;

16) kontrolke "GUK" - dla S$rodkéw odwotawczych
rozpoznawanych przez sedziego-komisarza w

postepowaniu upadtosciowym.

2. Whnioski osob, do ktorych majg zastosowanie przepisy
tytutu V czesci trzeciej p.u., wyrdznia sie w repertoriach
"GU", "GUp" i "GUU" poprzez oznaczenie literowe "of". W taki
sam sposob wyrdznia sie w kontrolkach "GUz" i "GUK"
zazalenia rozpoznawane przez sad upadtosciowy i Srodki
odwotawcze rozpoznawane przez sedziego komisarza,
wplywajace w sprawach upadiosciowych osob, do ktdérych
majq zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej p.u.

3. Do repertoridow i wykazéw, o ktérych mowa w ust. 1,
stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu VI - Biurowos$¢ w
sprawach  gospodarczych, z zachowaniem przepiséw
ponizszych.



§ 210. 1. W repertorium "GR" odnotowuje sie w
szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) oznaczenie podmiotow wystepujacych w sprawie; firme
przedsiebiorcy dtuznika wpisuje sie wedtug przepiséw k.c.
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w
sprawie);

4) numer rejestru dtuznika; numer Krajowego Rejestru
Sadowego albo inny numer rejestrowy badz ewidencyjny;
5) zadanie wniosku; odnotowuje sie, czy wnioskodawca wnosi
o otwarcie przyspieszonego postepowania uktadowego,
przyspieszonego postepowania uktadowego w celu
zawarcia uktadu czesciowego, postepowania uktadowego,
postepowania sanacyjnego, czy tez uproszczony wniosek o

otwarcie postepowania sanacyjnego;

6) sygnature akt, GRp" lub, GRu" w  sprawach
poprzedzajgcych  uproszczony wniosek o  otwarcie
postepowania sanacyjnego;

7) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 § 1
k.p.c.;

8) date zarzadzenia o zwrocie wniosku;

9) date postanowienia o) zabezpieczeniu, sposbb
zabezpieczenia; dane wyznaczonego tymczasowego
nadzorcy sadowego oraz zarzadcy tymczasowego, date
zazalenia oraz rozstrzygniecie saqdu odwotawczego;

10) daty i wzmianki o tresci postanowien sadu I instancji, z
wyszczegolnieniem daty postanowienia o otwarciu
postepowania restrukturyzacyjnego, o oddaleniu lub o
odrzuceniu whniosku 0 otwarcie postepowania
restrukturyzacyjnego albo o0 umorzeniu postepowania
restrukturyzacyjnego;

11) sygnature akt GU w przypadku wptyniecia wniosku o
ogtoszenie upadtosci dotyczacego tego samego podmiotu,
date postanowienia o wstrzymaniu rozpoznania wniosku o



ogtoszenie upadtosci lub postanowienia o przejeciu
wniosku o ogtoszenie upadiosci i otwarcie postepowania
restrukturyzacyjnego do wspdolnego rozpoznania;
12) sygnature akt "GRp", "GRu" Ilub "GRs", pod ktdrg
zarejestrowano otwarte postepowanie restrukturyzacyjne;
13) daty oraz wyniki posiedzen;
14) date wniesienia zazalenia;
15) date przedstawienia akt sqdowi II instancji;
16) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;
17) numer karty dtuznika.
2. Po otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego wpisuje
sie w gtdwnym polu sprawy skrot "GRp", "GRu" lub "GRs",
odpowiadajgcy rodzajowi postepowania restrukturyzacyjnego.

§ 211. 1. W repertorium "GU" odnotowuje sie w
szczegodlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) oznaczenie podmiotdw wystepujacych w sprawie; firme
przedsiebiorcy dtuznika wpisuje sie wedtug przepiséw k.c.
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w
sprawie);

4) numer rejestru dtuznika; numer Krajowego Rejestru
Sadowego albo inny numer rejestrowy badz ewidencyjny;
5) zadanie wniosku; w przypadku wniosku o uznanie nalezy
wskaza¢, czy zarzadca zada wuznania postepowania
gtdwnego, czy ubocznego; w przypadku uproszczonego
wniosku o ogtoszenie upadtosci odnotowuje sie sygnature
postepowania restrukturyzacyjnego poprzedzajgcego ten

wniosek;

6) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c.;

7) date zarzadzenia o zwrocie wniosku;

8) date postanowienia 0 zabezpieczeniu, sposob
zabezpieczenia; dane wyznaczonego tymczasowego
nadzorcy sgqdowego oraz zarzadcy przymusowego, date



zazalenia oraz rozstrzygniecie sqdu odwotawczego;

9) date wstepnego zgromadzenia wierzycieli i wzmianke o
treSci podjetych uchwat oraz date i wzmianke o tresci
postanowienia sadu, w szczegdlnosci co do stwierdzenia
sprzecznosci z prawem uchwaty wstepnego zgromadzenia,
co do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia uktadu;

10) daty i wzmianki o tresci postanowien sadu I instancji, z
wyszczegdlnieniem daty postanowienia o ogtoszeniu
upadtosci, o oddaleniu wniosku o ogtoszenie upadtosci;
daty oraz tresci postanowienia o uznaniu zagranicznego
postepowania upadtosciowego;

11) sygnature akt "GUp", pod ktérgq zarejestrowano
ogtoszong upadtos¢;

12) daty oraz wyniki posiedzen;

13) date wniesienia zazalenia;

14) date przedstawienia akt sqdowi II instancji;

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;

16) numer karty dtuznika.

2. Dla postepowan o uznanie odnotowuje sie oznaczenie

"gtdwne" lub "uboczne" stosownie do tego, za jakie

postepowanie uznano je w postanowieniu 0 uznaniu.

8§ 212. W repertorium "GRz" odnotowuje sie w
szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date (godzine) wptywu wniosku;

3) oznaczenie dituznika - firme przedsiebiorcy dtuznika
wpisuje sie wedtug przepisow k.c. (zarejestrowanie danych
dotyczacych podmiotow w sprawie);

4) numer rejestru dtuznika; numer Krajowego Rejestru
Sadowego albo inny numer rejestrowy badz ewidencyjny;

5) zadanie wniosku; odnotowuje sie, czy dtuznik wnosi o
zatwierdzenie ukfadu, czy tez o zatwierdzenie uktadu
czesciowego;

6) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 § 1



k.p.c.;

7) date zarzadzenia o zwrocie wniosku;

8) daty i wzmianki o tresci postanowien sadu I instancji, w
szczegolnosci czy ukfad zostat zatwierdzony czy tez sad
odmowit zatwierdzenia uktadu;

9) sygnature akt "GU" w przypadku wptyniecia wniosku o
ogtoszenie upadiosci dotyczacego tego samego podmiotu,
date postanowienia o wstrzymaniu rozpoznania wniosku o
ogtoszenie upadtosci lub postanowienia o przejeciu
wniosku o ogtoszenie upadtosci i zatwierdzenie uktadu do
wspdlnego rozpoznania;

10) imie i nazwisko nadzorcy uktadu;

11) date prawomocnosci postanowienia - date, w ktorej
uprawomocnito sie postanowienie o zatwierdzeniu uktadu
lub o odmowie zatwierdzenia uktadu albo o umorzeniu
postepowania restrukturyzacyjnego;

12) daty oraz wyniki posiedzen;

13) date wniesienia zazalenia;

14) date przedstawienia akt sqdowi II instancji;

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;

16) sygnature akt "GReu" - dla spraw o uchylenie, zmiane
lub stwierdzenie wykonania ukfadu zawartego w tym
postepowaniu;

17) numer karty dtuznika.

§ 213. W repertorium "GRp" odnotowuje sie w

szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date (godzine) postanowienia;

3) sygnature akt "GR" postepowania, w ktéorym otwarto
przyspieszone postepowanie uktadowe;

4) imie i nazwisko sedziego-komisarza;

5) imie i nazwisko zastepcy lub zastepcow
sedziego-komisarza;

6) imie i nazwisko nadzorcy sqdowego lub zarzadcy;



7) date prawomocnosci postanowienia - date w ktérej
uprawomocnito sie postanowienie 0] otwarciu
przyspieszonego postepowania uktadowego;

8) date obwieszczenia o ziozeniu spisu wierzytelnosci i spisu
wierzytelnosci spornych;

9) daty zatwierdzenia spisu wierzytelnosci;

10) daty zgromadzen;

11) daty rozpraw;

12) date postanowienia o zatwierdzeniu uktadu;

13) date postanowienia o odmowie zatwierdzenia uktadu;

14) date postanowienia o0 uchyleniu postanowienia o
otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego;

15) date postanowienia 0 umorzeniu postepowania;

16) date uprawomocnienia sie postanowienia o zatwierdzeniu
lub odmowie zatwierdzenia ukitadu oraz o umorzeniu
postepowania;

17) date wniesienia zazalenia;

18) date przedstawienia akt sqdowi II instancji;

19) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;

20) sygnature "GR" lub "GU", pod ktdrg zarejestrowano
wniosek po zwrocie akt z sqdu odwotawczego - dotyczy
uchylenia postanowienia o0 otwarciu przyspieszonego
postepowania ukitadowego i przekazania sprawy do
ponownego rozpoznania;

21) sygnature akt, "GReu" - dla spraw o uchylenie, zmiane
lub stwierdzenie wykonania uktadu zawartego w tym
postepowaniu.

§ 214. W  repertorium "GRu" odnotowuje sie w
szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date (godzine) postanowienia;
3) sygnature akt, "GR" postepowania, w ktérym otwarto
postepowanie uktadowe;
4) imie i nazwisko sedziego-komisarza;



5) imie i nazwisko zastepcy lub zastepcow
sedziego-komisarza;
6) imie i nazwisko nadzorcy sqdowego lub zarzadcy;

7) date prawomocnosci postanowienia - date, w ktoérej
uprawomocnito sie postanowienie o otwarciu postepowania
uktadowego;

8) date obwieszczenia o ztozeniu spisu wierzytelnosci;

9) sygnatury sprzeciwdw i zazalen zgloszonych do spisu
wierzytelnosci;

10) daty zatwierdzenia spisu wierzytelnosci;

11) daty zgromadzen;

12) daty rozpraw;

13) date postanowienia o zatwierdzeniu uktadu;

14) date postanowienia o0 odmowie zatwierdzenia uktadu;

15) date postanowienia o0 uchyleniu postanowienia o
otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego;

16) date postanowienia 0 umorzeniu postepowania;

17) date uprawomocnienia sie postanowienia o zatwierdzeniu
lub odmowie zatwierdzenia ukitadu oraz o umorzeniu
postepowania;

18) date wniesienia zazalenia;

19) date przedstawienia akt sqdowi II instancji;

20) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;

21) sygnature "GR" lub "GU", pod ktdorg zarejestrowano
wniosek po zwrocie akt z sgqdu odwotawczego - dotyczy
uchylenia postanowienia o0 otwarciu postepowania
uktadowego i przekazania sprawy do ponownego
rozpoznania;

22) sygnature akt "GReu" - dla spraw o uchylenie, zmiane
lub stwierdzenie wykonania uktadu zawartego w tym
postepowaniu.

8§ 215. W repertorium, "GRs" odnotowuje sie w
szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;



2) date (godzine) postanowienia;

3) sygnature akt "GR" postepowania, w ktéorym otwarto
postepowanie sanacyjne;

4) sygnature akt "GRz" lub "GRp" w ktorych ten sam dtuznik
wystgpit o zawarcie ukfadu czesciowego;

5) imie i nazwisko sedziego-komisarza;

6) imie i nazwisko zastepcy lub zastepcow
sedziego-komisarza;

7) imie i nazwisko nadzorcy sqdowego lub zarzadcy;

8) date prawomocnosci postanowienia - date, w ktérej
uprawomocnito sie postanowienie o otwarciu postepowania
sanacyjnego;

9) daty postanowien 0 zatwierdzeniu planu
restrukturyzacyjnego i jego zmianach;

10) date obwieszczenia o ztozeniu spisu wierzytelnosci;

11) sygnatury sprzeciwdw i zazalen zgtoszonych do spisu
wierzytelnosci;

12) daty zatwierdzenia spisu wierzytelnosci;

13) daty zgromadzen;

14) daty rozpraw;

15) daty postanowienia o zatwierdzeniu uktadu;

16) daty postanowienia o odmowie zatwierdzenia uktadu;

17) date postanowienia o0 uchyleniu postanowienia o
otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego;

18) daty postanowienia o umorzeniu postepowania;

19) date uprawomocnienia sie postanowienia o zatwierdzeniu
lub odmowie zatwierdzenia uktadu oraz o umorzeniu
postepowania;

20) date wniesienia zazalenia;

21) date przedstawienia akt saqdowi II instancji;

22) date zwrotu akt z sgdu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;

23) sygnature "GR" lub "GU", pod ktdorg zarejestrowano
wniosek po zwrocie akt z sgdu odwotawczego - dotyczy
uchylenia  postanowienia o otwarciu postepowania



sanacyjnego i przekazania sprawy do ponownhego
rozpoznania;

24) sygnature akt "GReu" - dla spraw o uchylenie, zmiane
lub stwierdzenie wykonania ukfadu zawartego w tym
postepowaniu.

8§ 216. W repertorium "GUp" odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date (godzine) postanowienia;

3) sygnature akt "GU" postepowania, w ktéorym ogtoszono
upadtosé, sygnature akt "GUuU" postepowania, w ktdrym
uchylono ukfad i ogtoszono upadtos¢;

4) (uchylony);

5) nazwisko i imie sedziego komisarza;

6) imie i nazwisko zastepcy albo zastepcow
sedziego-komisarza;

7) nazwisko i imie syndyka, nadzorcy sqdowego lub zarzadcy;

8) date prawomocnosci postanowienia - date w ktorej
uprawomocnito sie postanowienie o ogtoszeniu upadtosci
oraz postanowienie 0 zmianie sposobu prowadzenia
postepowania;

9) date obwieszczenia listy wierzytelnosci;

10) sygnatury sprzeciwdw i zazalen zgtoszonych do listy
wierzytelnosci;

11) daty zatwierdzenia Ilub uprawomocnienia sie listy
wierzytelnosci;

12) daty zgromadzen;

13) daty rozpraw;

14) daty postanowienia o zatwierdzeniu uktadu;

15) daty postanowienia o odmowie zatwierdzenia uktadu;

16) date obwieszczenia planu podziatu;

17) sygnatury zarzutéw i zazalen do planu podziatu;

18) date zatwierdzenia planu podziatu;

19) date postanowienia o0 uchyleniu postanowienia o
ogtoszeniu upadtosci;



20) daty postanowienia o umorzeniu postepowania;

21) date postanowienia o zakohczeniu postepowania;

22) date postanowienia i stopien umorzenia zobowigzan
upadtego;

23) date wniesienia zazalenia;

24) date przedstawienia akt sadowi II instancji;

25) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji;

26) sygnature "GU", pod ktdérg zarejestrowano wniosek po
zwrocie akt z sadu odwotawczego - dotyczy uchylenia
postanowienia o ogtoszeniu upadtosci i przekazania sprawy
do ponownego rozpoznania;

27) daty zlozenia sprawozdan z wykonania planu spfaty
wierzycieli w przypadku, gdy upadtym jest osoba fizyczna,
do ktérej majq zastosowanie przepisy tytutu V czesci
trzeciej p.u.

8§ 217. W repertorium "Gzd" wpisuje sie w szczegdlnosci:

1) date wptywu wniosku;

2) nazwisko i imie oraz miejsce zamieszkania osoby w
stosunku do ktérej ztozono wniosek o zakaz;

3) okreslenie wnioskodawcy;

4) date wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.;

5) date zwrotu wniosku;

6)daty i tres¢ czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;

7) daty rozpraw;

8) date i tres¢ orzeczen wydawanych w sprawie;

9) okreslenie okresu na jaki orzeczono zakaz;

10) date wptywu apelaciji;

11) date przestania akt do II instancji;

12) date zwrotu akt z II instancji;

13) wzmianke o wyniku postepowania w II instancji;

14) date uprawomocnienia orzeczenia;

15) date oraz podmiot (KRS, wurzedy) do ktérych
wystosowano zawiadomienie o orzeczonym zakazie



prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

8§ 218. W repertorium "GRo" pod numerem porzadkowym
sprawy odnotowuje sie odpowiednig sygnature akt "GR",
"GRz", "GRp", "GRu", "GRs" lub "GReu", ktérych dotyczy
postepowanie rozpoznawane wedtug przepiséw k.p.c.

8§ 219. W repertorium "GUo" pod numerem porzadkowym
sprawy odnotowuje sie odpowiednigq sygnature akt "GU",
"GUp", "Gzd" Ilub "GUu", ktérych dotyczy postepowanie
rozpoznawane wedfug przepisdw o procesie.

§ 220. W wykazie "GReu" wpisuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) sygnature akt "GRz", "GRp", "GRu" lub "GRs";

4) oznaczenie podmiotéw wystepujacych w sprawie; firme
przedsiebiorcy dtuznika wpisuje sie wedtug przepiséw k.c.;

5) numer rejestru diuznika; numer Krajowego Rejestru
Sadowego albo inny numer rejestrowy badz ewidencyjny;

6) tres¢ wniosku; wpisuje sie odpowiednio wyrazy: "o
uchylenie", "o zmiane" lub "o stwierdzenie wykonania";

7) date wydania zarzadzenia z art. 130 § 1 k.p.c.;

8) date zwrotu wniosku;

9) date rozprawy;

10) date postanowienia o zmianie uktadu;

11) date postanowienia o uchyleniu uktadu,

12) date innego zatatwienia wniosku;

13) date wniesienia zazalenia;

14) date przedstawienia akt saqdowi II instancji;

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji.

8§ 221. 1. W wykazie "GUu" wpisuje sie w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wptywu sprawy;
3) sygnature akt "GUp";



4) oznaczenie podmiotéw wystepujacych w sprawie; firme

przedsiebiorcy diuznika wpisuje sie wedtug przepiséw k.c.;
5) numer rejestru dtuznika; numer Krajowego Rejestru

Sadowego albo inny numer rejestrowy badz ewidencyjny;
6) treS¢ wniosku; wpisuje sie odpowiednio wyrazy:

uchylenie", "o zmiane" lub "o stwierdzenie wykonania";
7) date wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.;

8) date zwrotu wniosku;

9) date rozprawy;

10) date postanowienia o zmianie uktadu;

11) date postanowienia o uchyleniu uktadu,

12) date innego zatatwienia wniosku;

13) date wniesienia zazalenia;

14) date przedstawienia akt sqdowi II instancji;

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o
wyniku postepowania w II instancji.

2. Wniosek o uchylenie lub zmiane ukfadu odnotowuje sie
rowniez w repertoriom "GUp" sprawy, w ktdérej zatwierdzono
przedmiotowy uktad.

3. W razie uchylenia uktadu wpisuje sie w szczegdlnosci
sygnature "GUp", pod ktdérg odnotowano, ogtoszong
jednoczesnie z uchyleniem ukfadu upadtos¢ likwidacyjna.

)

8§ 222. W kontrolce "GRk" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wptywu srodka odwotawczego;

3) oznaczenie skarzacego;

4) date obwieszczenia w Monitorze Sqdowym i Gospodarczym
0 ztozeniu spisu wierzytelnosci sedziemu-komisarzowi;

5) date wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.;

6) date zwrotu srodka odwotawczego;

7) date odrzucenia;

8) date oraz tres¢ rozstrzygniecia.

§ 223. W  kontrolce "GRez" odnotowuje sie w
szczegolnosci:



1) numer porzadkowy;

2) date wptywu zazalenia;

3) sygnature akt "GRp", "GRu", "GRs";

4) oznaczenie skarzgacego;

5) date oraz zwiezig tres¢ zaskarzonego postanowienia;

6) daty czynnosci podejmowanych w zwigzku z wptywem
zazalenia, w szczegdlnosci: date zarzadzenia wstepnego,
date odrzucenia, oddalenia, zmiany badZz uchylenia
zaskarzonego postanowienia, uwagi.

§ 224. 1. W kontrolce "GUk" odnotowuje sie w
szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wptywu srodka odwotawczegqo;

3) oznaczenie skarzacego;

4) przedmiot zaskarzenia poprzez wskazanie ztozonego
srodka zaskarzenia (sprzeciw, zarzuty, skarga) oraz w
przypadku sprzeciwu i zarzutdéw, date obwieszczenia w
Monitorze Sgdowym 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 czynnosci komornika objetej skarga;

5) date wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.

6) date zwrotu srodka odwotawczego;

7) date ponownego wptywu;

8) date zarzadzenia wstepnego;

9) date odrzucenia srodka odwotawczego;

10) date oraz tresc rozstrzygniecia.

2. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie
kontrolki "GUk" oddzielnie: dla sprzeciwow, dla zarzutéw i dla
innych srodkéw (skarg na czynnosci komornikow).

8§ 225. W kontrolce "GUz" odnotowuje sie w szczegolnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wptywu zazalenia;



3) sygnature akt GUp;

4) oznaczenie skarzacego;

5) date oraz zwiezig tres¢ zaskarzonego postanowienia;

6) daty czynnosci podejmowanych w zwigzku z wptywem
zazalenia, w szczegolnosci: date zarzadzenia wstepnego,
date odrzucenia, oddalenia, zmiany badZz uchylenia
zaskarzonego postanowienia, uwagi.

8§ 226. 1. Poza przypadkami ustalonymi w § 83, numer
porzadkowy sprawy jako zakonczonej zakresSla sie w
repertorium "GR" "GRz", "GU", "GUuU", "GReu", "GRo", "GUo" i
"Gzd" - po uprawomocnieniu sie zarzadzenia o zwrocie pisma
wszczynajgcego postepowanie, wydaniu postanowienia o
odrzuceniu lub oddaleniu wniosku.

2. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie ponadto w:

1) repertorium "GR" - gdy wydano postanowienie o otwarciu
postepowania restrukturyzacyjnego;

2) repertorium "GU" - gdy wydano postanowienie o
ogtoszeniu upadtosci;
3) repertoriach "GRp", "GRu", "GRs" - gdy wydano

postanowienie 0 umorzeniu postepowania oraz
postanowienie o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia
uktadu, a takze po odrzuceniu w drugiej instancji wniosku
o otwarcie postepowania restrukturyzacyjnego;

4) repertorium "GUp" - gdy wydano postanowienie o
umorzeniu  postepowania, stwierdzeniu zakonczenia
postepowania, po uprawomocnieniu sie postanowienia o
ustaleniu sptaty wierzycieli lub o umorzeniu zobowigzan
bez ustalenia planu sptaty, wydanych na podstawie art.
491% p.u.,, a takze gdy uchylono postepowanie
upadtosciowe;

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

6) kontrolkach "GRez", "GRk", "GUz" i "GUK" - z chwilg
uwzglednienia,  odrzucenia, oddalenia lub innego
rozpoznania Srodka odwotawczego.



Rozdziat 2
Inne czynnosci

§ 227. 1. Z chwilg ogtoszenia upadiosci zaktada sie nowe
akta postepowania upadtosciowego, ktére rozpoczynajq sie od
"Karty informacyjnej akt upadtosciowych" i odpisu
postanowienia w przedmiocie ogtoszenia upadtosci. Akta te
oznacza sie sygnaturg "GUp".

2. Postepowanie miedzyinstancyjne wywotane ztozeniem
zazalenia na postanowienie o ogloszeniu upadfosci oraz
postepowanie przed sadem drugiej instancji prowadzi sie
dalej w aktach "GU".

§ 228. 1. Dla kazdego postepowania upadtosSciowego
"GUp" sporzadza sie spis zgtoszen wierzytelnosci, w ktorym
odnotowuje sie: liczbe porzadkowq, date wptywu i okreslenie
wierzyciela, date zarzadzenia wzywajgcego do uzupetnienia
brakdw, date =zarzadzenia o zwrocie zgloszenia, date
obwieszczenia w "Monitorze Sqdowym i Gospodarczym", a w
przypadku oséb, do ktérych majg zastosowanie przepisy
tytutu V czesci trzeciej p.u., date i tytut dziennika, w ktérym
zamieszczono obwieszczenie oraz uwagi.

2. Zgtoszenia wierzytelnosci wpinane sa kolejno do
skoroszytow lub ukfadane w teczkach oznaczonych sygnaturg
akt, kolejnym rzymskim numerem teczki, symbolem "Zw"
oraz liczbg zgtoszen, ktére zawierajgq; numer kolejny
zgtoszenia odnotowuje sie w prawym gornym rogu jego
pierwszej strony.

3. W przypadku ztozenia dodatkowego zgtoszenia po
ustaleniu listy wierzytelnosci uzupetniajgce zgtoszenie tego
samego wierzyciela odnotowuje sie pod nowg liczbg
porzadkowq i podang w nawiasie liczbg porzadkowa nadang
pierwszemu zgtoszeniu.

4. Pisma uzupetniajqce, zmieniajqce, cofajace zgtoszenie
juz odnotowane odnotowuje sie w rubryce "Uwagi" z



podaniem daty wptywu oraz oznacza numerem Kkolejnym
zgtoszenia i kolejng liczbg rzymska.

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
ktérej rozpoznano zgtoszenie.

6. Dla spisow wierzytelnosci prowadzi sie wedtug
ustalonego wzoru "Karte kontrolng zgtoszen wierzytelnosci",
w ktérej kierownik sekretariatu odnotowuje niezwiocznie po
zamieszczeniu obwieszczenia w Monitorze Sadowym i
Gospodarczym o przekazaniu listy wierzytelnosci sedziemu
komisarzowi sumaryczng liczbe zgtoszeh objetych listg
wierzytelnosci, a raz w miesigcu sume wszystkich zwrdconych
lub w inny sposéb zatatwionych zgtoszen wierzytelnosci.

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

2. Akta oznacza sie sygnaturg akt gtéwnych oraz literami
"ZwW" i numerem kolejnym zgtoszenia.

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

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 ziozenia
zazalenia w trybie art. 262 ust. 2 p.u. nalezy dotaczy¢ 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. prowadzi sie w aktach gtéwnych.

§ 230. W aktach bezposrednio po kazdym postanowieniu
lub zarzadzeniu, ktére podlega doreczeniu, dotacza sie
usztywniong czystgq karte o kolorze innym niz biaty
przeznaczong dla zwrotnych poswiadczen odbioru. W miare
wplywu poswiadczen przypina sie je do karty w sposéb trwaty
i jednoczesnie zapewniajacy czytelnos¢ adnotacji i pieczeci
oraz oznacza liczbg porzadkowa odpowiadajacq liczbie
ostatniej karty postanowienia lub zarzadzenia z dodaniem
kolejnej litery alfabetu facinskiego.

8§ 231. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu
mogqg byc¢ zakiadane dla spraw "GUp" akta pomocnicze dla
wnioskow o wytgczenie z masy upadtosci, skargi na czynnosci
komornika, listy wierzytelnosci lub planu podziatu.

2. Akta pomocnicze oznacza sie w takim przypadku
sygnaturg akt gtownych, literami "Ap" oraz numerem
kolejnym zatozonych w tym postepowaniu akt pomocniczych.

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

§ 232.1.Z chwilg otwarcia postepowania
restrukturyzacyjnego jako przyspieszonego postepowania
uktadowego, postepowania uktadowego Iub postepowania
sanacyjnego zaktada sie nowe akta postepowania
restrukturyzacyjnego, ktére rozpoczynajg sie od "Karty
informacyjnej akt restrukturyzacyjnych" [ odpisu
postanowienia w przedmiocie otwarcia postepowania
restrukturyzacyjnego. Akta te oznacza sie odpowiednio
sygnaturg "GRp", "GRu", "GRs".

2. Postepowanie miedzy instancyjne wywotane ztozeniem
zazalenia na postanowienie o0 otwarciu postepowania
restrukturyzacyjnego oraz postepowanie przed sgdem drugiej



instancji prowadzi sie dalej w aktach "GR".

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

2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie przepisy §
127 i 128.

8§ 234. W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio
§ 130.

DZIAL IX

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

§ 235. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sgdzie
ochrony konkurencji i konsumentdéw) prowadzi sie repertoria
[st]:

1) "AmC" - dla spraw o uznanie postanowien wzorca umowy
za niedozwolone;

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

3) "AmK" - dla spraw z zakresu przepisdbw o transporcie
kolejowym przedstawionych 2z odwotaniami od decyzji
Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego;

4) "AmA" - dla spraw 2z zakresu ochrony konkurencji i
konsumentéw przedstawionych z odwotaniami od decyzji
Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw;

5) "AmT" - dla spraw z zakresu prawa telekomunikacyjnego i
pocztowego przedstawionych z odwofaniami od decyzji
Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej;

6) "Amz" - dla spraw przedstawionych z zazaleniami na
postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw, a takze na postanowienia



wydane przez: Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki,
Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego, Prezesa Urzedu
Komunikacji  Elektronicznej, @ dyrektora regionalnego
zarzadu gospodarki wodnej Panstwowego Gospodarstwa
Wodnego Wody Polskie;

7) "Amo" - dla innych spraw rozpoznawanych wedtug
przepisOw o procesie,
8) "AmW" - dla spraw przedstawianych z odwotaniami od

decyzji wydawanych przez dyrektora regionalnego zarzadu

gospodarki wodnej Panstwowego Gospodarstwa Wodnego

Wody Polskie.

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 §§ 114-117 stosuje sie odpowiednio.

8§ 236. 1. W repertorium "AmC" odnotowujgc oznaczenie
pozwanego w odniesieniu do przedsiebiorcy bedqcego osobg
fizyczng wpisuje sie imie i nazwisko tej osoby oraz skrotowe
okreslenie prowadzonej przez nig dziatalnosci.

2. W przypadku wytoczenia powddztwa na rzecz
oznaczonej osoby, wstgpienia do postepowania organizacji
spotecznej, powiatowego (miejskiego) rzecznika
konsumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 102.

8§ 237. 1. W repertoriach: "AmA", "AmE", "AmK", "AmT",
"AmW" odnotowujac oznaczenie powoda w odniesieniu do
osOb fizycznych wpisuje sie imie i nazwisko tej osoby, w
odniesieniu do przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng -
firme, pod ktdérg dziata, a w odniesieniu do osdb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej - petng ich nazwe z podaniem siedziby. Odpowiednio
odnotowuje sie w ramach oznaczenia pozwanego imie i
nazwisko, nazwe osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej,
ktdrej prawa lub obowigzki zalezg od rozstrzygniecia procesu.

2. W repertorium "Amo" i odpowiednio w repertorium



"Arno" dla oznaczenia wnioskodawcy lub stron stosuje sie
zasady okreslone w ust. 1.

3. W repertorium "Amz"  wyrdznia sie  rodzaje
rozpoznawanych spraw przez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia, wykorzystujgc odpowiednio ostatnie litery
symboli ustalonych dla repertoriow wymienionych w § 235.

§ 238. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dziale
do repertoriow prowadzonych dla spraw z zakresu przepiséw
o ochronie konkurencji, o uznanie postanowien wzorca
umowy za niedozwolone, regulacji energetyki, regulacji
telekomunikacji oraz przepisbw o transporcie kolejowym
stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu VI - Biurowos$¢ w
sprawach gospodarczych.

§ 239.1. W celu biezgcej kontroli Sprawnosci
postepowania w sprawach przekazanych biegtym do wydania
opinii przez biegtego lub sporzadzenia tlumaczenia przez
ttumacza prowadzi sie kontrolke "Wab".

2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie przepisy §§
127 i 128.

8§ 240. W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio
przepisy § 130.

DZIAL X

Biurowos¢ w sprawach z zakresu unijnych znakow
towarowych i wzorow wspolnotowych

8§ 241. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sadzie
unijnych znakéow towarowych i wzorow wspdlnotowych)
prowadzi sie [st]:

1) repertorium "GWzt" - dla spraw dotyczacych unijnych
znakow towarowych;

2) repertorium "GWwp" - dla spraw dotyczacych wzordéw
wspolnotowych;



3) repertorium "GWo" - dla innych spraw rozpoznawanych
weditug przepisdw o procesie, a w szczegdlnosci spraw o
odtworzenie akt, wytgczenie sedziego, wyznaczenie sadu;

4) kontrolke "WSC";

5) kontrolke "Wab";

6) kontrolke "Zpc".

2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dziale

stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu IV "Biurowos$¢ w

sprawach cywilnych".

DZIAL XI

BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU PRAWA PRACY
I UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogolne

8§ 242. 1. W sadzie rejonowym, w ktéorym utworzony
zostat wydziat pracy, wydziat ubezpieczeh spotecznych albo

wydziat pracy i ubezpieczeh spotecznych, prowadzi sie

repertoria [st]:

1) "Np" - dla spraw podlegajagcych rozpoznaniu w
postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze

podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu
nakazowym; przepis § 93 ust. 6 i § 105 stosuje sie
odpowiednio;

2) "P" - dla spraw z zakresu prawa pracy, O roszczenia
pracownika, czionkéw rodzin i spadkobiercow wynikajace
ze stosunku pracy lub z nim zwigzane oraz spraw miedzy
innymi podmiotami, do ktdorych rozstrzygniecia z mocy
ustaw szczegdlnych stosuje sie przepisy o postepowaniu w
sprawach z zakresu prawa pracy, dla spraw podlegajacych
rozpoznaniu na skutek pozwu pracodawcy o)
odszkodowanie nalezne od pracownika, w zwigzku ze
Swiadczong przez niego praca (tacznie ze sprawami z



tytutu odpowiedzialnosci wspdlnej), w tym podlegajgcych

rozpoznaniu w postepowaniu uproszczonym;

3)"U" - dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych

okreslonych w art. 4778 § 2 k.p.c.;

4) "Po", "Uo" lub "Po-Uo" - dla innych spraw z zakresu prawa

pracy i ubezpieczen spotecznych, a w szczegdlnosci: spraw
o odtworzenie akt, o wytgczenie sedziego, jezeli wniosek
zostat przekazany z innego wydziatu lub sgdu, protokotéw i
wnioskdw przeznaczonych dla innych sgdow Iub sadu
wlasciwego, lecz zgtoszonych przed wytoczeniem
powddztwa, spraw z zakresu pomocy sgdowej, spraw
dotyczacych odwotan od decyzji odmawiajacej rejestracji
uktadu zaktadowego przekazanych do rozpatrzenia sgdom
pracy, spraw podlegajgcych rozpoznaniu w postepowaniu
zabezpieczajacym i egzekucji Swiadczen niepienieznych.

2. Przepis § 93 ust. 3 stosuje sie, a odpowiednio stosuje
sie§93 ust. 2,41 7.

3. Sprawy podlegajgce rozpoznaniu na skutek pozwu
pracodawcy wyrdznia sie w repertorium "P" przez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "Pm". Oznaczenie
zamieszcza sie rowniez na oktadce akt sprawy, obok
sygnatury.

8§ 243. 1. W sadzie okregowym, w ktorym utworzony
zostat wydziat (wydziaty) pracy (sad pracy), wydziat
(wydziaty) ubezpieczen spotecznych (sad ubezpieczen
spotecznych) lub wydziat pracy i ubezpieczen spotecznych

(sad pracy i ubezpieczen spotecznych), prowadzi sie

repertoria [st]:

1) "Np" - dla spraw wszczetych przed tym sadem w
postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze

podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postepowaniu
nakazowym; przepis § 93 ust. 6 i § 105 stosuje sie
odpowiednio;

2)"P" - dla spraw z zakresu prawa pracy lub wszczetych
przed tym sadem spraw z mocy ustaw szczegdlnych, w



ktdrych strong pozwang jest pracodawca, dla spraw o
uchylenie uchwaty organdéw spétdzielni w przypadku, gdy
treS¢ uchwaty dotyczy spéidzielczego stosunku pracy, dla
wszczetych przed tym sadem na skutek pozwu pracodawcy
spraw z zakresu prawa pracy o odszkodowanie oraz inne
Swiadczenie nalezne od pracownika w zwigzku ze
Swiadczong przez niego pracg (lacznie ze sprawami z
tytutu odpowiedzialnosci wspdlnej), a takze dla odwotan od
orzeczen w sprawach dyscyplinarnych biegtych
rewidentow;

3) "Pa" - dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z
apelacjami od orzeczen saddéw rejonowych;

4) "Pz" - dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z
zazaleniami na postanowienia i zarzgdzenia wydane w
postepowaniu przed sgdami rejonowymi;

5) "U" - dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

6) "Ua" - dla spraw z zakresu ubezpieczeh spotecznych
przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadow
rejonowych;

7)"Uz" - dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i
zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sadami
rejonowymi;

8) "Po-Uo" - dla innych spraw z zakresu prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych, ktére nie podlegajq rejestracji w
wymienionych repertoriach, a w szczegdlnosci: dla spraw
dotyczacych pomocy sadowej, o wyznaczenie sadu, o
wytgczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z
innego wydziatu lub sgqdu oraz o odtworzenie akt.

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

3. W sadzie okregowym, o ktéorym mowa w ust. 1,
prowadzi sie ponadto wykaz "Kas-z"- dla rejestracji wnioskow
o rozstrzygniecie sporu zaktadowego przez kolegium arbitrazu



spotecznego, na podstawie ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o
rozwigzywaniu sporéw zbiorowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
174), w ktorym odnotowuje sie w szczegdlnosci: date wptywu
wniosku, strony i przedmiot sporu, osoby wyznaczone na
cztonkéw kolegium, w tym przewodniczagcego, termin i
miejsce posiedzenia kolegium oraz tres¢ orzeczenia.

4. Przepis § 93 wust. 3 i § 242 ust. 3 stosuje sie, a
odpowiednio stosuje sie § 94 ust. 2.

8§ 244. Do rejestracji spraw, w ktdrych wniesiona zostata
skarga kasacyjna lub skarga o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia, w sgdzie rejonowym i w
sqdzie okregowym, prowadzi sie wykaz "WSC" [st]; przepisy
§§ 114-117 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

8§ 245. Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczenh
spotecznych podlegajace wpisaniu do repertoridow oznacza sie
symbolami przewidzianymi w wykazie, ktéry stanowi
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

8§ 246. 1. W repertorium "P" odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) nazwisko i imie powoda (pozwanego) poprzez wpisanie
imienia i nazwiska pracownika oraz nazwe pracodawcy
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w
sprawie);

4) informacje o powodztwie wytoczonym przez prokuratora,
organizacje spoteczng na rzecz oznaczonej osoby oraz date
wstgpienia oznaczonej osoby do sprawy;

5) date wstgpienia do postepowania prokuratora lub
organizacji spotecznej;



6) oznaczenie przedmiotu sprawy poprzez zwiezte okreslenie
rodzaju dochodzonego roszczenia (dochodzonych
roszczen);

7) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;

8) daty oraz wyniki posiedzen;

9) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c.;

10) date zwrotu pisma wszczynajqcego postepowanie;

11) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen
skrajnych);

12) daty orzeczen oraz zwiezte oznaczenia badz zwiezig
informacje o tresci orzeczenia;

13) date zawieszenia postepowania;

14) date podjecia postepowania;

15) wynik postepowania sgdu I instancji (data wydania
orzeczenia, zwiezte oznaczenie bgdz zwiezta informacja o
tresci orzeczenia);

16) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;

17) date odrzucenia Srodka odwotawczego;

18) date przestania akt do sqdu II instancji;

19) date zwrotu akt z sadu II instancji;

20) wynik postepowania sadu II instancji (data i zwiezta
informacja o rozstrzygnieciu postepowania w saqdzie II
instancji);

21) date uprawomocnienia sie orzeczenia lub zarzadzenia
konczacego postepowanie w sprawie;

22) numer karty dtuznika.

2. W przypadkach okreslonych w § 93 ust. 2 i § 94 ust. 2,

w repertorium "P" odnotowuje sie ponadto:

1) date wptywu zarzutow lub sprzeciwu od nakazu zaptaty;

2) date odrzucenia zarzutow lub sprzeciwu.

3. W repertorium "P" prowadzonym w sadzie okregowym
odnotowuje sie ponadto nazwe sadu, ktory przedstawit
sprawe do rozpoznania w trybie art. 18 k.p.c. [st].

8§ 247. 1. W repertoriach "Pa", "U" i "Ua" odnotowuje sie w



szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) oznaczenie stron poprzez wpisanie imienia i nazwiska
pracownika lub ubezpieczonego oraz nazwe pracodawcy
lub organu rentowego oraz zainteresowanego
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w
sprawie);

4) nazwe wojewoddztwa, w ktérym pracodawca lub organ
rentowy ma swojg siedzibe [st];

5) informacje o powddztwie wytoczonym przez prokuratora,
organizacje spoteczng na rzecz oznaczonej osoby oraz date
wstgpienia oznaczonej osoby do sprawy;

6) date wstgpienia do postepowania prokuratora lub
organizacji spotecznej;

7) oznaczenie przedmiotu sprawy poprzez zwiezie okreslenie
rodzaju dochodzonego roszczenia (dochodzonych
roszczen);

8) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku
postepowania;

9) daty i wyniki posiedzen;

10) daty orzeczen oraz zwiezte oznaczenie badz zwiezlg
informacje o tresci orzeczenia;

11) informacje o wystaniu stronom odpiséw orzeczenia oraz
o wystaniu akt podlegajgcych zwrotowi;

12) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;

13) date odrzucenia srodka odwotawczego.

2. W przypadku odroczenia posiedzenia z jednoczesnym
wyznaczeniem nastepnego terminu nalezy odnotowal date
nastepnego posiedzenia jednoczesnie wraz z informacjg o
odroczeniu.

3. Sprawe rozpatrywang na posiedzeniu niejawnym
wyrdznia sie w repertorium poprzez zamieszczenie
dodatkowego oznaczenia "niej." Iub "niejawne" oraz
odnotowuje sie rowniez date i wynik posiedzenia [st].



4. W repertorium "Pa" i "Pz" odnotowuje sie rowniez czas
trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych) w
postepowaniu przed sgadem pierwszej instancji oraz w
postepowaniu przed sqdem drugiej instancji.

5. Ewidencjonowane w repertoriach "Pa" i "Pz" sprawy
sqdow rejonowych, rozpoznawane na skutek pozwu
pracodawcy, wyrdznia sie przez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia "Pm".

8§ 248. W repertoriach i wykazach prowadzonych w
wydziatach pracy, wydziatach ubezpieczeh spotecznych albo
wydziatach pracy i ubezpieczen spotecznych sadéw
rejonowych nie odnotowuje sie nazwy gminy, z ktoérej
obszaru sprawa wptyneta.

8§ 249. Do sporzadzania karty na zakonczenie
postepowania w sQqdzie pierwszej instancji w sprawach
zarejestrowanych w repertorium "P", w ktérych wniesiono
Ssrodek odwotawczy od orzeczenia konczgcego postepowanie
W sprawie, stosuje sie odpowiednio § 154.

§ 250. 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 IV - Biurowos¢ w sprawach
cywilnych.

Rozdziat 3
Inne czynnosci biurowe

§ 251. 1. W celu biezgcej kontroli Sprawnosci
postepowania w sprawach przekazanych biegtym do wydania
opinii prowadzi sie kontrolke "Wab" [st].

2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie
odpowiednio przepisy § 127 i 128.

8§ 252. Protokoty mediacji w sprawach, w ktorych strony



skierowane zostaty przez sgqd do mediacji oraz w sprawach, w
ktérych mediacja prowadzona byta na podstawie umowy,
ewidencjonuje sie w wykazie "Med"; przepisy § 124-125
stosuje sie odpowiednio.

8§ 253. W sprawach zawieszonych stosuje sie odpowiednio
§ 130.

8§ 254. Korespondencje w sprawach z zakresu prawa
pracy, a w szczegolnosci w sprawach podlegajgacych wpisaniu
do repertorium "P", nalezy =zatatwia¢ bezzwilocznie, poza
zwyktg kolejnoscig spraw.

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

DZIAL XII

ORGANIZACIJA PRACY I PROWADZENIE BIUROWOSCI
W WYDZIALACH KSIAG WIECZYSTYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

8§ 256. 1. Dla zapewnienia nalezytej efektywnosci
postepowania sgdowego w wydziatach ksigg wieczystych
stosuje sie zrdéznicowane formy wewnetrznej organizacji i
podziatu zadan, dostosowane do wielkosci i warunkow
funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej.

2. Zadania sekretariatu, poza okreslonymi w § 4, obejmujq
przyjmowanie korespondencji wptywajacej do wydziatu,
udzielanie informacji interesantom oraz przygotowanie
przesytek do ekspedyciji.

§ 257. 1. W wydziatach o obsadzie co najmniej dwodch



sedzidow lub asesoréw sadowych lub jednego sedziego lub
asesora sgdowego i referendarza sgqdowego przewodniczgcy
wydziatu moze tworzy¢ zespoly sktladajace sie z jednego
sedziego Ilub jednego asesora sgdowego albo jednego
referendarza sqdowego i wyznaczonych imiennie
pracownikdéw; zespoty realizujg zadania okreslone przez
przewodniczgcego wydziatu.

2. Pracg zespotu kieruje sedzia, asesor sgadowy Ilub
referendarz  sadowy. Pracownicy  wykonujg  zadania
wynikajgce z podziatu czynnosci w sprawach powierzonych
zespotowi.

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

8§ 259. Dokumenty elektroniczne przekazywane w ramach
infrastruktury  zintegrowanego systemu informacji o
nieruchomosciach, badz za posrednictwem  systemu
teleinformatycznego obstugujgcego postepowanie sadowe,
podlegajg niezwtocznemu wydrukowaniu i dotgczeniu w
porzadku chronologicznym do akt wtasciwej ksiegi wieczystej,
z wyjatkiem informacji zwrotnej o doreczeniu zawiadomienia
do adresata zawiadomienia, o ktéorej mowa w § 14
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 17 stycznia 2013 r. w
Sprawie zintegrowanego systemu informacji o)
nieruchomosciach (Dz. U. poz. 249).

Rozdziat 2
Akta ksiegi wieczystej

§ 260. 1. Akta ksiegi wieczystej zaktada sie z chwilg
zatozenia ksiegi wieczystej.

2. Do akt ksiegi wieczystej sktada sie dokumenty albo ich
wydruki oraz pisma albo ich wydruki dotyczgce danej ksiegi



wieczystej w porzadku chronologicznym, nadajac kazdej
karcie kolejny numer wedtug zasad biurowosci sagdowej.

3. Do akt ksiegi wieczystej sktada sie w niezbednym
zakresie dokumenty nalezace do zaginionej lub zniszczonej
ksiegi wieczystej, ktorej tres¢ nie zostata przeniesiona do
struktury ksiegi wieczystej prowadzonej w systemie
teleinformatycznym, lub czesci takiej ksiegi, ktdre zostaty
odnalezione oraz zbiér dokumentdow, jezeli byt prowadzony
dla tej nieruchomosci.

4. Jezeli przedmiotem wniosku sg wpisy w dwu lub wiecej
ksiegach wieczystych, wniosek albo jego wydruk wraz z
dokumentami albo ich wydrukami sktada sie do akt jednej z
tych ksigg.

5. Wniosek o odtaczenie czesci nieruchomosci albo jego
wydruk sktada sie wraz z dokumentami albo ich wydrukami
do akt ksiegi wieczystej, do ktdrej przenosi sie odtaczong
czes$¢ nieruchomosci.

8§ 261. 1. Akta ksiegi wieczystej prowadzi sie w twardych
teczkach, na ktorych zamieszcza sie:

1) nazwe sadu, nazwe gminy (miasta), numer repertorium
ksiegi wieczystej i numer tomu akt ksiegi wieczystej, jezeli
sktadajq sie one z wiecej niz jednego tomu;

2) napis "grunt oddany w uzytkowanie wieczyste", jezeli
ksiega wieczysta jest prowadzona dla takiego gruntu;

3) napis "lokal nr... wyodrebniony z nieruchomosci wpisanej
w ksiedze wieczystej nr...", jezeli ksiega wieczysta jest
prowadzona dla lokalu stanowigcego odrebng
nieruchomos¢;

4) napis "ksiega wieczysta prowadzona dla nieruchomosci
wspolnej", jezeli ksiega wieczysta jest prowadzona dla
nieruchomosci, z ktorej sq wyodrebnione lokale stanowigce
odrebng nieruchomosg;

5) napis "spodtdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu (nazwa
spoétdzielni)", jezeli ksiega wieczysta jest prowadzona dla
takiego prawa.



2. Na oktadce akt ksiegi wieczystej zamieszcza sie notatke
o czynnosciach, o ktérych mowa w § 260 ust. 3.

Rozdziat 3

Prowadzenie biurowosci w wydziatach ksiag
wieczystych

§ 262. 1. W wydziatach ksigg wieczystych prowadzi sie
nastepujace urzadzenia ewidencyjne [st]:
1) repertorium ksigg wieczystych ("Rep. Kw");
2) repertorium zbioru dokumentéw ("Rep. Zd");
3) repertorium archiwum ("Rep. Ar");
4) dziennik ksigg wieczystych ("Dz. Kw");
5) dziennik zbioru dokumentow ("Dz. Zd");
6) dziennik odpisow ("Dz. Odp");
7) dziennik korespondencji ogdlnej (Dz.Ko");
8) kontrolke postepowania odwotawczego.
2. Repertorium "Kw" i "Ar" oraz dzienniki "Kw", "Odp" i
"Ko" prowadzi sie w systemie informatycznym.

§ 263. Repertorium "Kw", "zd" i "Ar" prowadzi sie w
sposdb ciagty, a pozostate ksiegi biurowe wediug rocznych
okresow kalendarzowych, rozpoczynajac numeracje z
poczatkiem kazdego roku.

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

2. 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 sqdu;
6) poprzedni numer ksiegi wieczystej.



8§ 265. 1. Do repertorium "Zd" wpisuje sie w szczegdlnosci
zbiory dokumentéw przejete z innego sadu [st].

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

8§ 266. 1. Do repertorium "Ar" wpisuje sie zamkniete
ksiegi wieczyste.

2. Repertorium "Ar" zawiera nastepujgce dane:

1) numer kolejny repertorium archiwum - "Numer Ar";

2) numer ksiegi wieczystej - "Numer KW";

3) date oddania ksiegi wieczystej/akt ksiegi wieczystej do
archiwum - "Data oddania do archiwum";

4) stan ksiegi wieczystej/akt ksiegi wieczystej w repertorium
archiwum - "Stan w Ar";

5) date ustalenia stanu;

6) uwagi.

3. Ksiegom wieczystym nadaje sie nowg numeracje
odpowiadajgcq numerom biezgcym, pod ktérymi wpisane
zostajq do repertorium "Ar".

4. Nowy numer umieszcza sie na ksiegach wieczystych pod
numerem dawnym. Poprzednie oznaczenie ksiegi powinno
pozostac widoczne.

§ 267. 1. Do dziennika "Kw" wpisuje sie:

1) wnioski o zatozenie ksiegi wieczystej;

2) inne wnioski o wpisy w ksiedze wieczystej;

3) wnioski o odtworzenie zaginionych lub zniszczonych akt
ksiegi wieczystej;

4) skargi na wpisy dokonane przez referendarzy sqdowych i
inne srodki odwotawcze od dokonanych wpisow;

5) sprawy, o ktérych mowa w § 80 ust. 1;

6) zawiadomienia wtasciwego organu ewidencji gruntéw i
budynkdw o niezgodnosci danych z ewidencji, z
oznaczeniem nieruchomosci w ksiedze wieczystej;



7) zawiadomienia sgaddéw, organdw administracji rzadowej i
jednostek samorzadu terytorialnego oraz notariuszy
sporzadzajacych akty poswiadczenia dziedziczenia o
zmianie wiasciciela nieruchomosci, dla ktérej prowadzona
jest ksiega wieczysta;

8) zaswiadczenia  wifasciwych  organdw  potwierdzajace
przeksztatcenie w trybie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o
przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci
tych gruntéw;

9) inne sprawy wszczete z urzedu.

2. Wnioski i inne pisma wskazane w ust. 1 rejestruje sie
pod kolejnym numerem dziennika "Kw" lub pod kolejnym
numerem zgdania w ramach numeru dziennika, albo jako
pisma zwigzane z zadaniem zgodnie z zasadami okreslonymi
ponizej. Na wnioskach, zawiadomieniach, skargach i srodkach
odwotawczych zamieszcza sie numer dziennika "Kw".

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

4. Sprawy, o ktérych mowa w ust. 1 w pkt od 1 do 8
rejestruje sie w kolejnosci ich wptywu z zachowaniem
przepisu § 80 ust. 2, a inne sprawy wszczete z urzedu w
chwili wszczecia postepowania.

5. Zawiadomienia o0 zmianie danych w katastrze,
przekazywane w formie dokumentow elektronicznych w
ramach infrastruktury zintegrowanego systemu informacji o
nieruchomosciach, sg automatycznie rejestrowane pod
kolejnymi numerami dziennika. Automatycznej rejestraciji
podlegajq: chwila wptywu zawiadomienia, chwila rejestraciji,
numer ksiegi wieczystej, ktorej dotyczy zawiadomienie, dane
nadawcy zawiadomienia.



6. WniosKki sktadane za posrednictwem systemu
teleinformatycznego obstugujgcego postepowanie sadowe sg
automatycznie rejestrowane pod kolejnymi numerami
dziennika. Automatycznej rejestracji podlegajgq: chwila
wptywu wniosku, chwila rejestracji, numer istniejacej ksiegi
wieczystej gtdéwnej dla pozycji Dz. Kw., informacja o wniosku
w centralnym repertorium wnioskow elektronicznych (REP.C),
dane notariusza, komornika sgdowego, naczelnika urzedu
skarbowego, przewodniczgcego lub cztonka Komisji do spraw
usuwania skutkdéw prawnych decyzji reprywatyzacyjnych
dotyczacych nieruchomosci warszawskich, z wyjatkiem
siedziby kancelarii notarialnej, kancelarii komorniczej Ilub
siedziby naczelnika urzedu skarbowego.

§ 268. Przy prowadzeniu dziennika ksiqg wieczystych
(dziennika "Kw") stosuje sie nastepujgace zasady rejestracji
wnioskOw i oznaczania zadan:

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 zadania zawarte sq w odrebnych pismach,
kazde z nich stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w
dzienniku "Kw"), mimo ze pisma pochodzg od tej samej
osoby i sg z tej samej daty [st];

2)w przypadku gdy w jednym pismie zawarte sg zgdania
dokonania wpiséw w kilku ksiegach wieczystych, kazde z
tych zadan stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w
dzienniku "Kw"), Zzadania analogiczne zawarte w kilku
pismach stanowiq tez odrebne wnioski (odrebne pozycje w
dzienniku "Kw");

3) w ramach jednego numeru dziennika "Kw" nadanemu
wnioskowi kazdemu z Zzadan 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
zgdan np.:



a) Dz. Kw WA1G/125/03/1 - Zzadanie o wpis prawa
wilasnosci wspétmatzonkdw, ktdérym przystuguje to prawo
na zasadzie wspodlnosci ustawowej matzenskiej,

b) Dz. Kw 125/03/2 - zadanie o wpis stuzebnosci
osobistej,

c)Dz. Kw 125/03/3 - zadanie o wpis hipoteki tacznej;

4) jezeli w piSmie zawarto wniosek o zatozenie ksiegi
wieczystej i wpis w dziale II prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego lub spotdzielczego
wilasnosciowego 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 II, na rzecz wielu podmiotdéw, pismo to stanowi
jeden wniosek, a kazdemu zadaniu nadaje sie odrebny
numer, z wyjatkiem podmiotéw objetych wspdlnoscig
tgczng;

6) pismo o odtaczenie czesci nieruchomosci z jednej lub z
wiecej niz jednej ksiegi wieczystej albo o wyodrebnienie
lokalu z jednej ksiegi wieczystej stanowi jeden wniosek
(jeden numer w dzienniku "Kw"), mimo iz w wyniku
odfgczenia czesci nieruchomosci lub wyodrebnienia lokalu
zaklada sie nowg ksiege wieczystg, badz dokonuje sie
przytgczenia do juz istniejgcej ksiegi wieczystej i dokonuje
W niej wpisow nawet we wszystkich dziatach, przy czym
kazde z zgqdan jest oznaczone osobnym numerem; zgdanie
wpisu udziatu zwigzanego z wyodrebnianym lokalem, w
ksiedze wieczystej, z ktorej lokal jest wyodrebniany,
rejestruje sie w dzienniku "Kw" pod tym samym numerem,
co wniosek o wyodrebnienie lokalu;

7) w przypadku gdy pismo obejmuje zadanie sprostowania
dziatu I-O lub dokonania wpisu w innym dziale ksiegi
wieczystej, Z ktorej nastepuje  odfaczenie lub
wyodrebnienie, zadanie w tej czesci stanowi odrebny
wniosek (wnioski) rejestrowany oddzielnie,



8) w przypadku gdy w jednym pisSmie zawarte sg zgdania
dokonania z jednej ksiegi wieczystej kilku odtaczen lub
wyodrebnien i zatozenia nowych ksigg wieczystych, albo
zgdania dokonania z jednej ksiegi wieczystej kilku odfgczen
lub wyodrebnien i przytaczenia do juz istniejacych ksiag
wieczystych, rejestruje sie kazdgq z czesci zadania jako
odrebny wniosek (odrebny numer w dzienniku "Kw");
rejestruje sie tyle wnioskow, ile odtaczen 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 zadanie dotyczy =zatozenia kilku ksigg,
rejestruje sie tyle wnioskéw (nadaje tyle numerow
dziennika "Kw"), ile ksigg miato by¢ =zatozonych w
przypadku pozytywnego zatatwienia zgdania;

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

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

8§ 269. 1. Sprawom, w ktorych wniesiono skargi lub srodki
odwotawcze od dokonanych wpiséw, nadaje sie odrebny
numer dziennika "Kw". Skargom i srodkom odwofawczym od
orzeczen niebedacych wpisem nie nadaje sie nowego numeru
dziennika "Kw" i wpisuje sie je pod numerem dziennika "Kw",
ktorego dotyczg, pod kolejnym numerem zadania.

2. Srodki odwotawcze i skargi wptywajace od rdéznych
uczestnikdw postepowania oraz dotyczace rdéznych zgdan
rejestruje sie pod wspolnym numerem zgdania, nadanym
pierwszemu z tych srodkow.

8§ 270. Ostrzezeniom wpisanym z urzedu, o ktérych mowa



w art. 6262 § 4 k.p.c., art. 62613 § 1 k.p.c. i art. 36 ust. 3
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i
hipotece (Dz. U. z 2018 r. poz. 1916 i z 2019 r. poz. 730 i
2354), nadaje sie nowy numer dziennika "Kw",

§ 271. Dziennik "Kw" obejmuje dane:

1) numer kolejny dziennika i numery zgdan;

2) przedmiot wniosku (numery ksigqg wieczystych, ktorych
dotyczy wniosek, rodzaje zadan);

3) dane wnioskodawcéw i uczestnikdw postepowania (imie i
nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do korespondencji);
4) dane notariusza, komornika sgqdowego, naczelnika urzedu

skarbowego lub Przewodniczgacego lub cztonka Komisji do

sprawy usuwania skutkow prawnych decyzji
reprywatyzacyjnych dotyczacych nieruchomosci
warszawskich (imie i nazwisko, siedziba kancelarii

notarialnej, kancelarii komorniczej, naczelnika urzedu
skarbowego, Komisji) oraz numer repertorium A lub
sygnature sprawy i informacje o wniosku w centralnym
repertorium  wnioskdw elektronicznych  (REP.C), w
przypadku gdy wniosek skifadany jest za posrednictwem
systemu teleinformatycznego obstugujacego postepowanie
sqdowe;

5) liczbe zatgczonych 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 sqdowych; W postepowaniu
miedzyinstancyjnym i po zwrocie akt przez sad
odwotawczy - w szczegodlnosci wskazanie daty wniesienia
srodka odwotawczego, daty wystania akt do sadu
odwotawczego i ich zwrotu, adnotacje o wyniku
rozpoznania Srodka odwotawczego, rozpoznania skargi
kasacyjnej Ilub skargi o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia (data, wynik i



sygnatura akt);
8) inne istotne informacje dotyczace biegu sprawy.

§ 272. 1. Na piSmie zawierajgcym wniosek czyni sie
adnotacje o chwili jego wptywu do wtasciwego sadu poprzez
wskazanie daty, godziny i minuty (prezentata).

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

3. Na pisSmie zawierajagcym wniosek Ilub na druku
zarzadzenia wstepnego, niezwtocznie po zaznaczeniu
wzmianki w ksiedze wieczystej stosownie do art. 6267 § 2
k.p.c., sporzgdza sie adnotacje wskazujgcq date dokonania
tej czynnosci.

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

§ 273. 1. ZakreSlenie numeru zgdania nastepuje po
dokonaniu wpisu lub wydaniu innego orzeczenia konczacego
postepowanie w zakresie tego zadania.

2. ZakresSlenie numeru srodka odwotawczego nastepuje po
przekazaniu akt ksiegi wieczystej wraz z tym sSrodkiem do
sqdu odwotawczego, a numeru zawiadomienia o skardze
kasacyjnej lub skardze o stwierdzenie niezgodnosci z prawem
prawomocnego orzeczenia niezwtocznie po wpisaniu wzmianki
O jej wniesieniu.

3. Zakreslenie numeru skargi na orzeczenie referendarza
saqdowego lub zazalenia nastepuje po rozpoznaniu tej skargi
lub wydaniu innego orzeczenia w przedmiocie skargi lub
zazalenia.

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
zarzadzenie o zwrocie wniosku oraz do wykreslenia wzmianki
o wniesionych srodkach odwotawczych od wpisu.



5. Zakreslenie numeru wniosku w dzienniku "Kw"
nastepuje z chwilg zakreslenia wszystkich numeréw zadan.

8§ 274. 1. Do dziennika "Zd" wpisuje sie wnioski o ztozenie
dokumentdéw do zbioru i sSrodki odwotawcze od postanowien w
sprawie ztozenia dokumentow do zbioru [st].

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

8§ 275. 1. Do dziennika "Odp" wpisuje sie:

1) wnioski o wydanie odpiséw dokumentdw znajdujacych sie
w aktach ksiegi wieczystej lub w zbiorze dokumentéw;

2) wnioski o wydanie zaswiadczen z ksiqg zamknietych, ktore
nie podlegaty migracji oraz ksiaqg dawnych zamknietych;

3) wnioski o wydanie wypiséw aktéw notarialnych;

4) wnioski o wydanie odpiséw ksigg wieczystych, ktérych
treS¢ nie zostata przeniesiona do struktury ksiegi
wieczystej prowadzonej w systemie informatycznym.

2. Dziennik "Odp" zawiera dane:

1) numer porzadkowy;

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

3) data wptywu wniosku;

4) numer ksiegi wieczystej, ktérej dotyczy wniosek;

5) przedmiot wniosku;

6) dane o sposobie zatatwienia wniosku.

3. Numer pozycji dziennika "Odp" skfada sie z numeru
biezgcego i dwoch koncowych cyfr danego roku.

4. Wniosek o wydanie kilku odpiséw z akt tej samej ksiegi
wieczystej ztozony w jednym piSmie rejestruje sie pod jedng
pozycjq dziennika "Odp".

8§ 276. Numer porzadkowy w dzienniku "Odp" zakresla sie
z chwilg sporzadzenia odpisu ksiegi wieczystej, wypisu lub
zaswiadczen, o ktérych mowa w § 273, albo wydania



zarzadzenia przez przewodniczgcego wydziatu o odmowie
wydania takich dokumentéw; w przypadku zadania wydania
dokumentdéw znajdujacych sie w aktach ksiegi wieczystej lub
zbiorze dokumentdéw numer porzadkowy zakresla sie z chwilg
wydania przez przewodniczgcego wydziatu stosownego
zarzadzenia w tym zakresie [st].

§ 277. 1. W dzienniku korespondencji ogdlnej rejestruje
sie te pisma, ktére nie podlegajg wpisaniu do innych
urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w przepisach
poprzedzajacych, a w szczegdlnosci pisma mylnie
skierowane, ktére nalezy przekaza¢ do innych sadoéw
(wydziatdw) oraz pisma o udzielenie informacji i inne pisma,
ktére nie sq wnioskami wieczystoksiegowymi.

2. Dziennik korespondencji ogodlnej ("Dz. Ko") zawiera
dane:

1) numer porzadkowy;

2) date wptywu pisma;

3) dane nadawcy pisma (imie i nazwisko lub nazwa i siedziba,
adres do korespondencji);

4) przedmiot pisma;

5) sposdéb i termin zatatwienia.

§ 278. 1. W  kontrolce postepowania odwotawczego
wpisuje sie date wniesienia $rodka odwotawczego, numer
dziennika "Kw", pod ktéorym Srodek odwotawczy zostat
wpisany, daty wystania akt do sgdu drugiej instancji 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 ktorych nalezy odnotowacC date przestania skargi
do rozpoznania, date i rodzaj orzeczenia oraz sygnature akt
sprawy, ktorej dotyczy skarga.



Rozdziat 4
Inne czynnosci biurowe

§ 279. W przypadku przeprowadzenia w trakcie roku
kalendarzowego reorganizacji sqdow rejonowych
prowadzgcych ksiegi wieczyste nieskutkujgcej utworzeniem
wydziatu ksigg wieczystych o nowym kodzie, rejestracja w
dzienniku ksiag wieczystych ("Dz. Kw"), dzienniku odpiséw
("Dz. Odp.") oraz dzienniku korespondencji ogolnej ("Dz. Ko")
wnioskéw, zawiadomien, skarg, Srodkéw odwotawczych i
innych spraw odbywa sie na zasadzie kontynuacji numeracji
rozpoczetej z poczatkiem roku kalendarzowego.

8§ 280. 1. Repertorium ksiaqg wieczystych prowadzone w
dotychczasowej formie zamyka sie z chwilg przeniesienia do
repertorium prowadzonego w formie elektronicznej
wszystkich numerow, pod ktéorymi prowadzone sg ksiegi
wieczyste.

2. W repertorium "Ar" prowadzonym w systemie
informatycznym numeracje rozpoczyna sie od numeru
nastepujgcego po ostatnim nadanym numerze w repertorium,
Ar" prowadzonym w wersji papierowej. Pozycji
zarejestrowanych w repertorium "Ar" prowadzonym w wersji
papierowej nie przenosi sie do repertorium "Ar" w systemie
informatycznym.

8§ 281. Do repertorium "Ar" w odniesieniu do numerow Ar
nadanych  kolejno w wersji papierowej oraz do
przechowywanej kartoteki "spis wtascicieli", o ile zawiera ona
dane dotyczace wiascicieli ujawnionych w ksiegach
hipotecznych (gruntowych, wieczystych) zatozonych przed
dniem 1 stycznia 1947, ktérych tres¢ nie zostata przeniesiona
do struktury ksiegi wieczystej prowadzonej w systemie
teleinformatycznym i w odniesieniu do tych danych, stosuje
sie przepisy dotychczasowe w zakresie sposobu prowadzenia
tych urzadzen ewidencyjnych.



§ 282. 1. W wykorzystywanym systemie informatycznym
zamieszcza sie orzeczenia (wraz z uzasadnieniami), pisma i
wychodzace z wydziatu na zewnatrz zarzadzenia ze spraw
podlegajacych rejestracji w dzienniku ksigg wieczystych (Dz.
Kw.), o ktorych dane gromadzi sie w systemie. Tres¢ innych
zarzgdzen moze by¢ zamieszczana w systemie.

2. Dokumenty sgdowe, o ktorych mowa w ust. 1, mogq
by¢ tworzone w sposdb wskazany w § 67 ust. 2 pkt 9-11 lub
tez tworzone poza systemem i dotqczane do niego w formie
plikdw w formatach identycznych jak dokumenty tworzone w
systemie lub tez mozliwych do odczytania przez powszechnie
dostepne oprogramowanie.

3. Dokumenty uwaza sie za zgodne ze znajdujgcymi sie w
aktach ksiegi wieczystej po ich odnotowaniu w systemie
teleinformatycznym. Do czasu odnotowania dokument
posiada status projektu.

4. W wykorzystywanym systemie informatycznym
zamieszcza sie cyfrowe odwzorowanie pisma procesowego
wniesionego w postaci papierowej, jezeli podlega ono
doreczeniu elektronicznemu.

DZIAL XIII

BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ
WYDZIAL RODZINNY

Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne - przepisy ogolne

§ 283. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi sie
nastepujace urzadzenia ewidencyjne [st]:
1) w sprawach nieletnich:

a) repertorium "Nkd" dla spraw nieletnich, w ktorych
zachodzi podejrzenie popetnienia czynu karalnego lub
demoralizacji,

b) wykaz "Nw" dla spraw nieletnich, wobec ktérych



zostaty prawomocnie orzeczone sSrodki poprawcze Ilub
wychowawcze, z wyjatkiem tych, ktére ze swej istoty nie
podlegajg dalszemu wykonaniu,

c)wykaz "Med-n" dla ewidencji spraw przekazanych do
mediacji (art. 3a § 1 u.p.n.),

d) wykaz "Nsch" dla ewidencji nieletnich
umieszczonych W schronisku dla nieletnich,
pozostajgcych do dyspozycji sadu w sprawach
rozpoznawanych przez ten sad,

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

f)kalendarze terminowe dla biezgcej kontroli czynnosci
wskazanych w zarzadzeniach sedziow Iub asesordw
saqdowych w sprawach nieletnich;

2) dla spraw opiekunczych matoletnich:

a) repertorium  "Nsm" dla spraw  dotyczacych
matoletnich, ktéore podlegajg rozpoznaniu przez wydziat
rodzinny w trybie postepowania nieprocesowego,

b) wykaz "Opm" dla spraw matoletnich objetych na
podstawie prawomocnego orzeczenia sqdu opiekq,
kuratelg lub nadzorem wynikajagcym 2z ograniczenia
witadzy rodzicielskiej,

c)kalendarze terminowe dla biezgcej kontroli czynnosci
wskazanych w zarzadzeniach sedzidw Iub asesorow
sgqdowych w sprawach opiekunczych matoletnich;

3) dla spraw nieletnich i opiekunczych matoletnich - wykaz
"Nmo" dla wszystkich pism w sprawach nieletnich i
matoletnich, niepodlegajgacych wpisowi do repertoridéw ani
do innych urzadzen ewidencyjnych, a rozpoznawanych
przez wydziat rodzinny lub sedziego rodzinnego, w tym
rowniez zawiadomien policji z zatrzyman nieletnich;

4) dla spraw z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego
dotyczacych osdb petnoletnich oraz dla spraw dotyczacych



leczenia 0séb uzaleznionych od alkoholu:

a) repertorium  "RNs" dla spraw podlegajacych
rozpoznaniu przez wydziat rodzinny w postepowaniu
nieprocesowym, w tym rowniez dotyczacych poddania
obowigzkowi leczenia 0sdb uzaleznionych od alkoholu,

b) wykaz "Op" dla spraw opiekunczych 0so6b
petnoletnich poddanych opiece lub kurateli oraz spraw, w
ktérych ustanowiono doradce tymczasowego,

c)wykaz "Alk" dla spraw 0sob uzaleznionych od alkoholu i
poddanie ich obowigzkowi leczenia na mocy orzeczenia

sqdu;
5) dla spraw rodzinnych procesowych i innych
rozpoznawanych przez wydziat rodzinny:
a) repertorium  "RNc" dla spraw podlegajacych

rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym;
przepis § 105 ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio,

b) repertorium "RC" dla wszczetych przed wydziatem
rodzinnym spraw cywilnych rozpoznawanych w trybie
postepowania procesowego,

c)repertorium "RCo" dla innych spraw rozpoznawanych
przez wydziaty rodzinne, a w szczegdlnosci: o
odtworzenie akt, o wytaczenie sedziego, jezeli wniosek
zostat przekazany z innego wydziatu lub sgdu, spraw
podlegajgcych rozpoznaniu w postepowaniu
zabezpieczajagcym i egzekucji swiadczen niepienieznych,
rejestracji protokotow i wnioskow przeznaczonych dla
innych saddéw badz sadu wiasciwego, lecz zgtoszonych
przed wytoczeniem powodztwa, wnioskdw o wydanie

zaswiadczen, W sprawach matzenskich i
odpowiedzialnosci rodzicielskiej na podstawie przepisow
RWE;

6)dla spraw i czynnosci dotyczacych niektérych kwestii
zwigzanych z postepowaniem we wszystkich rodzajach
spraw rozpoznawanych przez wydziat rodzinny:
a) wykaz "RCps" dla spraw pomocy saqdowej z zakresu



postepowania w sprawach rodzinnych i opiekunczych
oraz sprawach nieletnich, z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z wykonaniem orzeczen,

b) wykaz "WSC" dla spraw, w ktérych wniesiona
zostata skarga o stwierdzenie niezgodnosci z prawem
prawomocnego orzeczenia (art. 424! § 2 k.p.c.),

c)wykaz "Med" dla ewidencji protokotdw z przebiegu
mediacji w sprawach rodzinnych,

d) kontrolke "Wab" dla biezgcej kontroli sprawnosci
postepowania w sprawach przekazanych biegtemu w celu
wydania opinii lub do tlumacza w celu wykonania
ttumaczenia,

e) kontrolke spraw zawieszonych.

2. Wpisywane do repertorium "RNs" i "Nsm" sprawy z
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia
psychicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1878) wyrodznia sie przez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "Psych".

3. Przepis § 93 ust. 3 stosuje sie.

Rozdziat 2
Ewidencja spraw nieletnich
Oddziat 1
Repertorium "Nkd"

§ 284. 1. W repertorium "Nkd" odnotowuje sie w

szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu sprawy;

3) nazwe gminy, z ktorej obszaru wptyneta sprawa;

4) date wszczecia postepowania w sprawie;

5) podmiot, od ktorego wptyneto zawiadomienie o czynie
karalnym lub demoralizacji;

6) nazwisko, imie, date urodzenia, nr PESEL, adres
nieletniego;



7) kwalifikacje prawng czynu karalnego badz okolicznosci
wskazujacych na demoralizacje;

8) date popefnienia czynu karalnego badz okolicznosci
wskazujacych na demoralizacje;

9) czynnosci w toku postepowania, z podziatem na wiasne,
zlecone wraz z datg zlecenia i datg zwrotu;

10) informacje o zastosowaniu sSrodka tymczasowego, jego
rodzaju, daty zastosowania, daty uchylenia oraz daty
zZzmiany;

11) daty wyznaczonych posiedzen/rozpraw;

12) date zawieszenia postepowania;

13) date podjecia postepowania;

14) orzeczenia wydane w I instancji, data oraz zwiezia
informacja o tresci;

15) date oraz podstawe prawng umorzenia postepowania;

16) daty wniesienia S$rodkéw odwotawczych (apelacja,
zazalenie) wraz z oznaczeniem wnoszgcego;

17) date przestania akt do II instancji oraz date zwrotu akt;

18) date oraz zwieztg tres¢ orzeczenia sadu II instancji;

19) date wystania karty rejestracyjnej;

20) date przestania akt celem wykonania wraz z
oznaczeniem adresata w przypadku przestania innemu
sqdowi lub numer wykazu "Nw".

2. Sprawe dotyczaca kilku nieletnich wpisuje sie w
repertorium pod wspolnym numerem porzadkowym,
oznaczajqc kolejne nazwiska poczatkowymi matymi literami
alfabetu.

3. W przypadku jesli wobec nieletniego tymczasowo
zastosowano nadzor organizacji mitodziezowej Ilub innej
organizacji spotecznej, nadzor zaktadu pracy albo nadzér
kuratora lub innej osoby godnej zaufania - nalezy odnotowacd
W repertorium "nadzér". W przypadku umieszczenia
nieletniego w schronisku dla nieletnich albo tymczasowego
umieszczenia w miodziezowym osrodku wychowawczym,
zaktadzie leczniczym badZz domu pomocy spotecznej, a takze



umieszczenia nieletniego w rodzinie zastepczej zawodowej,
ktéra ukonczyta szkolenie przygotowujace do sprawowania
opieki nad nieletnim - nalezy odnotowa¢ odpowiednio
"zatrzymany", lub "tymczasowo umieszczony w osrodku lub
rodzinie zastepczej zawodowej"; w przypadku zastosowania
aresztu (art. 18 § 2 pkt 1 lit. e u.p.n.) - nalezy wpisac
odpowiednio "areszt".

4. Wziecie udziatu przez prokuratora w posiedzeniu lub
rozprawie albo dokonanie przez niego innej czynnosci
procesowej odnotowuje sie w repertorium przez
zamieszczenie adnotacji "udziat prokuratora".

5. Jesli sprawe nieletniego skierowano do postepowania
mediacyjnego, nalezy odnotowac "mediacja".

§ 285. W razie wytaczenia sprawy do odrebnego
postepowania nalezy odnotowac "wytaczono" w stosunku do
nieletniego, co do ktdérego postepowanie wytgczono wraz ze
wskazaniem sygnatury sprawy, pod ktérg prowadzone jest
wytgczone postepowanie.

8§ 286. Numer  porzadkowy sprawy wpisanej do
repertorium  "Nkd" zakresSla sie rdéwniez z chwilg
uprawomocnienia sie postanowienia 0 niewszczynaniu
postepowania Ilub postanowienia o przekazaniu sprawy
szkole, organizacji mitodziezowej, sportowej,
kulturalno-oswiatowej, organizacji spotecznej lub innemu
organowi.

§ 287. Sprawe przekazang przez inny sad wedtug
wilasciwosci rejestruje sie w repertorium "Nkd". Nalezy
umiesci¢ informacje, z jakiego sqdu sprawa wptyneta wraz z
poprzednim oznaczeniem sprawy.

§ 288. 1. Jezeli w toku postepowania zachodzi potrzeba
skierowania sprawy do mediacji, sprawe wpisuje sie do
wykazu "Med.-n".

2. W wykazie "Med.-n" odnotowuje sie w szczegodlnosci:



sygnature akt wtasciwej sprawy, date przestania stosownych
dokumentéw do postepowania mediacyjnego, oznaczenie
uczestnikow 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].

§ 289. 1. W wykazie "Nsch" zamieszcza sie - stale
aktualizowane - informacje o terminach umieszczenia,
przedtuzenia pobytu oraz zwolnienia wychowanka ze
schroniska [st]. W wykazie "Nsch" odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wptywu i sygnature akt sadowych;

3) nazwisko i imie nieletniego umieszczonego w schronisku
oraz imie ojca;

4)date i sygnature postanowienia 0 umieszczeniu w
schronisku wraz z oznaczeniem sadu, ktéry wydat
postanowienie;

5) date zatrzymania;

6) date zakonczenia pobytu w schronisku;

7) date postanowienia o0 uchyleniu umieszczenia w
schronisku;

8) date wystawienia nakazu zwolnienia ze schroniska oraz
date zwolnienia ze schroniska;

9) date postanowienia 0 przekazaniu nieletniego
umieszczonego w schronisku do dyspozycji innego sadu
lub organu wraz z oznaczeniem sadu lub organu i datg
wystania zawiadomienia do schroniska;

10) date i tresc¢ orzeczenia;

11) informacje o skierowaniu sprawy do wykonania: date
uprawomocnienia orzeczenia, date przekazania do
wykonania.

2. Podstawg zakreslenia pozycji w wykazie, o ktorym
mowa w ust. 1, moze byc¢ zwolnienie ze schroniska na



skutek:

1) wykonania postanowienia o uchyleniu umieszczenia
nieletniego w schronisku dla nieletnich;

2) przekazania nieletniego do dyspozycji innego sadu;

3) wykonania prawomocnego orzeczenia, w wyniku ktdérego
nieletni zostat umieszczony w zaktadzie poprawczym lub
innym zakfadzie albo zwolniony ze schroniska na skutek
orzeczenia innego $rodka wychowawczego.

§ 290. 1. Jezeli w toku postepowania wykonawczego
zachodzi potrzeba skierowania sprawy na posiedzenie w celu
zmiany S$rodka wychowawczego w trybie art. 79 u.p.n.,
nalezy wpisa¢ sprawe do repertorium "Nkd" pod nowym
numerem porzadkowym [st], czynigc o tym odpowiednig
adnotacje w wykazie "Nw".

2. W repertorium "Nkd" oraz na okfadce akt dotyczacych
postepowania w tej sprawie, wskazuje sie rowniez sygnature
wykazu "Nw.

3. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania
odnotowuje sie jego wynik réwniez w wykazie "Nw",
wskazujac sygnature, date i tres¢ orzeczenia; przebieg
postepowania rejestruje sie tylko w repertorium "Nkd".

4. Akta sprawy "Nkd", w ktérej nastgpita zmiana
orzeczenia w trybie art. 79 u.p.n., dotgcza sie do akt "Nw".

Oddziat 2
Wykaz "Nw"

§ 291. 1. Niezwtocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia
o zastosowaniu wobec nieletniego srodka poprawczego lub
wychowawczego, z wyjatkiem srodkéw, ktére ze swej istoty
nie podlegajg dalszemu wykonywaniu, jak rowniez
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 syghatury odpowiadajgcych mu akt postepowania
wykonawczego ("Nw").

§ 292. 1. W wykazie "Nw" wpisuje sie w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wpisu;
3) sygnature akt "Nkd" i nazwe sadu orzekajacego;
4) date wykonalnosci orzeczenia;

5) nazwisko i imie nieletniego wraz z imieniem o0jca
(zarejestrowanie danych  dotyczacych podmiotu w
sprawie);

6) date i tres¢ orzeczenia;

7) date powierzenia nadzoru i daty sktadania sprawozdan;

8) rodzaj wykonywanych srodkdw (poza nadzorem) oraz date
skierowania do wykonania;

9) date postanowienia o odroczeniu wykonania srodka wraz z
terminem odroczenia oraz date postanowienia o przerwie
wykonywania $rodka oraz postanowienie o odwotaniu
odroczenia lub przerwy w wykonywaniu srodka;

10) date oraz miejsce rozpoczecia wykonywania srodka;

11) date postanowienia o warunkowym zwolnieniu oraz date
postanowienia o odwotaniu warunkowego zwolnienia, a
takze date postanowienia o warunkowym odstgpieniu
wykonywania orzeczenia, jak rowniez date postanowienia o
zarzgdzeniu umieszczenia nieletniego w  zaktadzie
poprawczym;

12) daty oraz przyczyny zmiany rodzaju srodka;

13) date oraz przyczyne zakonczenia wykonywanego
orzeczenia.

2. Przez "date wykonalnosci orzeczenia" nalezy rozumiec
date uprawomocnienia sie orzeczenia sadu pierwszej instancji
lub date zwrotu akt z sqdu drugiej instancji, a w odniesieniu
do orzeczen przekazanych do wykonania z innych sadéw -



date otrzymania stosownej dokumentacii.

§ 293. 1. Po wykonaniu zobowigzania lub z uptywem
wieku nieletniego sedzia zarzgdza zakresSlenie sprawy w
wykazie "Nw" i wydaje inne niezbedne zarzadzenia.

2. Po zakresleniu numeru porzadkowego w wykazie "Nw"
akta postepowania wykonawczego nalezy dofgczy¢ do akt
sprawy "Nkd", chyba Ze orzeczenie zostato przekazane do
wykonania z innego sadu. W takim przypadku akta "Nw" po
zakonczeniu postepowania wykonawczego przekazuje sie do
archiwum zaktadowego.

Oddziat 3
Ksiegi pomocnicze

§ 294. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi sie
kontrolke "Zr", w ktérej pod odpowiednimi literami alfabetu
ewidencjonuje sie nazwiska i imiona rodzicow nieletniego
(opiekuna), na ktorych natozone zostaty przez sad rodzinny
zgodnie z art. 7 i 8 u.p.n. zobowigzania oraz czynnosci sadu
zwigzane z biezgca kontrolg prawidlowosci wykonywania tych
zobowigzan [st].

2. Numeracje porzadkowa poszczegdlnych pozycji w
kontrolce "Zr" prowadzi sie odrebnie dla kazdej litery
alfabetu.

3. W kontrolce uwidacznia sie w szczegdlnosci: sygnature
akt sprawy nieletniego, imiona i nazwiska rodzicéw
(opiekuna), date i rodzaj natozonego przez sad zobowigzania,
skrotowe informacje o wykonywaniu zobowigzania, jak
rowniez informacje o wymierzeniu kary pienieznej oraz uwagi
[st].

4. Z poczatkiem nowego roku kalendarzowego numeracje
wpisow w kontrolce "Zr" rozpoczyna sie na nowo.

§ 295. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 294
dofacza sie do wtasciwych akt, jezeli zostaty one zatozone, w



korespondencji za$ z nimi zwigzanej nalezy powotywacd
sygnature kontrolki "Zr" i sygnature akt sprawy nieletniego
("Nkd"). Jezeli akt sprawy nieletniego nie zatozono, to pisma
te przechowuje sie w oddzielnej teczce.

§ 296. 1. W celu biezgcej kontroli terminowosci czynnosci
sgdowych podejmowanych we wszystkich fazach
postepowania w sprawach nieletnich prowadzi sie kalendarz
terminowy.

2. W kalendarzu pod odpowiednigq datg, wskazang w
zarzadzeniu sedziego lub asesora sgdowego, wpisuje sie
sygnatury akt spraw, ktére majg by¢ przedstawione sedziemu
lub asesorowi sgdowemu 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.

Rozdziat 3
Ewidencja spraw opiekunczych matoletnich
Oddziat 1
Repertorium "Nsm"

8§ 297. Do repertorium "Nsm" [st] stosuje sie odpowiednio
przepisy dotyczace repertorium "Ns", z zachowaniem
przepisOw ponizszych.

§ 298. 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.
dotyczqcego  odebrania osoby podlegajgcej wiadzy
rodzicielskiej lub pozostajqcej pod opiekg, a takze orzeczenia
o) umieszczeniu matoletniego W placowce
opiekunczo-wychowawczej lub w rodzinie zastepczej, nalezy



wpisa¢ sprawe do repertorium "Nsm" pod nowym numerem
porzgdkowym, czynigc o tym odpowiednig adnotacje w
wykazie "Opm" [st].

2. W repertorium "Nsm" oraz na oktadce akt dotyczacych
postepowania w danej sprawie odnotowuje sie rowniez
sygnature wykazu "Opm".

3. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania
skutkujacym pozbawieniem badZz ograniczeniem wiladzy
rodzicielskiej z uwagi na stosowanie przemocy w rozumieniu
definicji z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz.
1390), nalezy odnotowa¢ oznaczenie skrétowe "pwr"
(przemoc w rodzinie).

4. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania
odnotowuje sie jego wynik takze w wykazie "Opm",
wskazujac sygnature, date i tres¢ orzeczenia; przebieg
postepowania rejestruje sie tylko w repertorium "Nsm".

5. Akta sprawy "Nsm", w ktérej nastgpita zmiana
orzeczenia w trybie art. 577 k.p.c., dotgcza sie do
poprzednich akt opiekunczych.

8§ 299. Przepisy § 298 stosuje sie odpowiednio w sytuacii,
gdy w stosunku do matoletniego pozostajgcego pod opiekg
lub nadzorem zachodzi potrzeba przeprowadzenia
postepowania przekraczajacego zakres normalnej opieki lub
nadzoru.

§ 300. Do sporzgdzania karty na zakonczenie
postepowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach
zarejestrowanych w repertorium "Nsm", w ktorych wniesiono
srodek odwotawczy od orzeczenia konczacego postepowanie
w sprawie, stosuje sie odpowiednio § 154.

Oddziat 2
Wykaz "Opm"



8§ 301. 1. Niezwtocznie, gdy stanie sie wykonalne
orzeczenie o ustanowieniu opieki, kurateli lub nadzoru, a
takze gdy =zobowigzano rodzicow oraz maloletniego do
okresSlonego postepowania, wynikajacego z ograniczenia
witadzy rodzicielskiej nad matoletnim, takze umieszczonym w
rodzinie zastepczej lub placéwce opiekunczo-wychowawczej
oraz gdy stanie sie wykonalne orzeczenie rozstrzygajace o
istotnych sprawach dziecka, o ile podlega kontroli sadu, jak
rowniez niezwtocznie po otrzymaniu do wykonania takiego
orzeczenia z innego sadu, nalezy wpisa¢ nazwisko
matoletniego do wykazu "Opm".

2. W wykazie "Opm" odnotowuje sie w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wpisu;

3) oznaczenie sgdu orzekajgcego i sygnature akt;

4) nazwisko i imie matoletniego oraz date urodzenia;

5) date oraz tres¢ wykonywanego orzeczenia;

6) daty sprawozdania;

7) zarzadzenia sqdu;

8) date oraz przyczyne ustania opieki, kurateli Ilub
umieszczenia w pieczy zastepczej.

3. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o ktorym
mowa w ust. 1, postepowanie wykonawcze dotyczy¢ ma kilku
matoletnich, odnotowuje sie nazwisko kazdego matoletniego
wraz z wyrdéznieniem przez dodanie do numeru matej litery
alfabetu przy nazwisku kazdego z matoletnich.

4. Numer porzadkowy wykazu "Opm" stanowi podstawe
oznaczenia syghatury odpowiadajacych mu akt postepowania
wykonawczego (§ 341 ust. 3).

5. Date wpisania matoletniego do wykazu "Opm", jak
rowniez numer porzadkowy nalezy odnotowac¢ w repertorium
"Nsm".

§ 302. W przypadku przekazania sprawy opiekunczej
sgdowi wilasciwemu nalezy przesta¢ temu sadowi akta
opiekuncze.



§ 303. W sadzie, ktéremu sprawe przekazano, nalezy
wpisac te sprawe do wykazu "Opm".

8§ 304. W razie ustania opieki lub kurateli z mocy prawa,
jak réwniez gdy ustaty przyczyny uzasadniajace ograniczenie
witadzy rodzicielskiej, sedzia zarzadza zakreslenie sprawy w
wykazie "Opm" i wydaje inne niezbedne zarzadzenia.

Oddziat 3
Ksiegi pomocnhnicze

§ 305. 1. Dla kontroli termindw wyznaczonych opiekunom
i kuratorom sgdowym prowadzi sie kalendarz terminowy, w
ktérym pod odpowiednimi datami wpisuje sie sygnatury akt
spraw "Opm", ktore majg byc¢ przediozone sedziemu lub
asesorowi sadowemu zgodnie ze wskazanym w zarzadzeniu
terminem.

2. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie
wspolnego kalendarza terminowego dla kontroli planowanych
czynnosci w sprawach matoletnich.

Oddziat 4
Wykaz "Nmo"

§ 306. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi sie
wykaz "Nmo" dla wszelkich pism i czynnosci sadowych w
sprawach nieletnich i matoletnich [st], niepodlegajacych
wpisowi do repertoriow ani innych odrebnych urzadzen
ewidencyjnych, a dotyczacych w szczegolnosci:

1) rozpoznawanych przez sad rodzinny 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 sad rodzinny na zmiane rodzaju
zaktadu lub przeniesienia nieletniego do zaktadu
poprawczego 0 wzmozonym nadzorze wychowawczym;

5) warunkowego zwolnienia z zaktadu;

6) odwotania warunkowego zwolnienia z zaktadu;

7) warunkowego odstgpienia od umieszczenia nieletniego w
zaktadzie poprawczym;

8) uchylenia decyzji dyrektora zaktadu poprawczego w
sprawie umieszczenia wychowanka poza zaktadem;

9) rozpoznawanych zazalen na decyzje dyrektora zakfadu w
przedmiocie kary dyscyplinarnej oraz zastosowania $rodka
przymusu bezposredniego;

10) odstgpienia od wykonania kary ograniczenia wolnosci,
zastepczej kary pozbawienia wolnosci oraz kary aresztu na
mocy postanowienia sqdu rodzinnego;

11) odstgpienia od umieszczenia w zaktadzie poprawczym i
wymierzenia kary badz catkowitego odstgpienia od kary;
12) rozpoznania wniosku dyrektora zaktadu poprawczego lub

sprawy nieletniego w trybie dyscyplinarnym;

13) nadestanych przez policje zawiadomien z zatrzyman
nieletnich.

14) zazalen do sadu opiekunczego na odebranie dziecka
ztozonych w trybie art. 12b ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

15) sprawozdan kuratora z obecnosci przy wykonywaniu
przez uprawniony podmiot kontaktéw z matoletnim.

8§ 307. W wykazie "Nmo" odnotowuje sie w szczegolnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wptywu;
3) nazwe gminy, z ktorej obszaru wptyneta sprawa;
4) oznaczenie nadsytajgcego pismo;
5) przedmiot sprawy;
6) termin zatatwienia;
7) date i sposéb wykonania.



§ 308. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 306
nalezy dotaczy¢ do wiasciwych akt, jezeli zostaty one
zatozone, a w korespondencji z nimi zwigzanej nalezy
powotywac sygnature wykazu "Nmo" i sygnature akt sprawy
nieletniego (matoletniego). Jezeli akta sprawy nieletniego nie
zostaty zatozone, pisma te przechowuje sie w oddzielnej
teczce.

Rozdziat 4

Ewidencja rozpoznawanych przez wydziat rodzinny
spraw osob petnoletnich

Oddziat 1
Repertoria "RNc", "RC", "RNs" i "RCo"
§ 309. Do repertoriow "RNc", "RC", "RNs" i "RCo"
prowadzonych w sadzie rodzinnym stosuje sie przepisy dziatu
IV - Biurowos¢ w sprawach cywilnych, z zachowaniem

przepisOw ponizszych.

8§ 310. Sprawy o alimenty, w ktérych wysokos¢ swiadczen
alimentacyjnych okreslona zostata przez sad procentowo, a
nie kwotowo, wyrdznia sie w repertorium "RC" poprzez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "procentowo".

8§ 311. W przypadku ustanowienia opieki lub kurateli
zakresla sie w repertorium "RNs", numer porzgdkowy sprawy
oraz odnotowuje sie sygnature wykazu "Op". Na aktach
sprawy "RNs" przekresla sie dotychczasowg sygnature, przy
czym akta te stajg sie aktami opiekuhczymi, oznaczonymi
sygnaturg "Op" [st].

§ 312. 1. Jezeli w stosunku do osoby objetej opiekg lub
kuratelg w czasie trwania opieki (kurateli) zachodzi potrzeba
przeprowadzenia przez sad postepowania przekraczajqcego
zakres sprawowanego nhadzoru, np. w przypadku wniosku o



zezwolenie na zawarcie matzenstwa 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 repertorium "RNs" oraz na okfadce akt dotyczacych
postepowania w tej sprawie odnotowuje sie rowniez
sygnature "Op".

3. Po prawomocnym zakonczeniu postepowania
odnotowuje sie jego wynik réwniez w wykazie "Op",
wskazujgc sygnature, date i zwieztg tres¢ orzeczenia;

przebieg postepowania rejestruje sie tylko w repertorium
"RNS".

4. Akta takiej sprawy "RNs" dotgcza sie nastepnie do akt
sprawy opiekunczej.

§ 313. W odniesieniu do spraw dotyczacych o0séb
uzaleznionych od alkoholu, w stosunku do ktérych orzeczony
zostat prawomocnie obowigzek poddania sie leczeniu
odwykowemu, w repertorium "RNs" odnotowuje sie numer
porzadkowy wykazu "Alk", pod ktérym figuruje nazwisko tej
osoby. Numer wykazu "Alk" umieszcza sie rowniez na oktadce
akt.

8§ 4314. Do sporzadzania karty na zakonczenie
postepowania w sqdzie pierwszej instancji w sprawach
zarejestrowanych w repertorium "RC", w ktérych wniesiono
srodek odwotawczy od orzeczenia konczgcego postepowanie
W sprawie, stosuje sie odpowiednio § 154.

Oddziat 2
Wykaz "Op"

§ 315. 1. Wykaz "Op" prowadzi sie w sprawach
opiekunczych oséb petnoletnich poddanych opiece lub kurateli
oraz w sprawach, w ktorych ustanowiono doradce
tymczasowego.



2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwtocznie po wydaniu
orzeczenia w tym przedmiocie.

3. Sprawa nie podlega wpisaniu do tego wykazu, jezeli
kuratela zostata ustanowiona tylko do zatatwienia
poszczegolnej sprawy.

4. W wykazie "Op" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wpisu do wykazu;

3) sygnature akt i nazwe sqdu orzekajacego;

4) nazwisko i imie osoby poddanej pieczy, kurateli lub wobec
ktérej ustanowiono doradce tymczasowego;

5) date i tres¢ orzeczenia;

6) nazwisko i imie osoby sprawujgcej opieke, kuratele lub
petnigcej funkcje doradcy tymczasowego;

7) date rozpoczecia pieczy, kurateli lub ustanowienia doradcy
tymczasowego;

8) date zwolnienia z obowigzku;

8§ 316. Jezeli w jednej sprawie ustanowiono opiekuna lub
kuratora dla kilku oséb, wszystkie te osoby wpisuje sie do
wykazu pod tym samym numerem porzgadkowym, dodajac do
numeru mate litery alfabetu oraz odpowiednio uzupetniajac
sygnature akt.

§ 317. 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 odpowiednie]
Zmianie.

8§ 318. W przypadku przekazania sprawy opiekunczej
sgqdowi wifasciwemu przepisy § 302 i 303 stosuje sie
odpowiednio.

§ 319. W razie ustania opieki lub kurateli z mocy prawa,
sedzia zarzadza zakreslenie sprawy w wykazie "Op" i wydaje



inne niezbedne zarzadzenia.

§ 320. W  celu kontroli termindw  wyznaczonych
opiekunowi, kuratorowi sqdowemu 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"

§ 321. 1. Do wykazu "Alk" wpisuje sie nazwiska i imiona
0s6b uzaleznionych od alkoholu, wobec ktérych orzeczony
zostat obowigzek leczenia odwykowego [st].

2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwtocznie po
uprawomocnieniu sie orzeczenia w tym przedmiocie.

3. W wykazie "Alk" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wpisu do wykazu;

3) nazwisko i imie osoby, wobec ktérej orzeczono obowigzek
leczenia odwykowego;

4) date i tres¢ orzeczenia o obowigzku leczenia odwykowego
oraz sygn. akt "RNs";

5) date prawomocnosci orzeczenia;

6) date i rodzaj czynnosci wykonawczej;

7) nazwisko i imie kuratora;

8) date wezwania oraz date umieszczenia w stacjonarnym
zaktadzie leczniczym;

9) nazwe stacjonarnego zaktadu leczniczego;

10) date i tres¢ postanowienia zmieniajgcego orzeczenie o
obowigzku leczenia odwykowego;

11) date i przyczyne zakonczenia obowigzku poddania sie
leczeniu.

§ 322. 1. W wykazie "Alk" zamieszcza sie dla wyrdznienia
wpisOw nastepujace oznaczenia:



1) "n.k." - w przypadku gdy na czas trwania obowigzku
poddania sie leczeniu odwykowemu ustanowiony zostat
nadzor kuratora sadowego;

2) "st.z." - w przypadku gdy orzeczony obowigzek poddania
sie leczeniu zwigzany jest z pobytem w stacjonarnym
zaktadzie lecznictwa odwykowego.

2. Oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 1, ulega zmianie i w
razie potrzeby zastgpieniu odpowiednim oznaczeniem w
gtdwnym polu funkcji w przypadku zmiany orzeczenia w
czasie trwania obowigzku poddania sie leczeniu, w wyniku
ktérej informacja o objeciu danej osoby nadzorem kuratora
sgqdowego lub o pobycie w stacjonarnym zaktadzie lecznictwa
odwykowego traci aktualnos¢.

§ 323. Przez date wykonalnosci orzeczenia nalezy
rozumie¢ date uprawomocnienia sie orzeczenia sadu
pierwszej instancji lub date zwrotu akt z sadu drugiej
instancji.

8§ 324. Przez date i rodzaj czynnosci wykonawczej nalezy
rozumie¢ zamieszczenie informacji o datach i tresci czynnosci
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 0 wystaniu polecenia
przymusowego doprowadzenia do zaktadu leczniczego osoby
uchylajacej sie od wykonania obowigzku stawienia sie w
okreslonym zaktadzie, o wystanych ponagleniach pod
adresem kuratora sqdowego, ktéremu powierzono
sprawowanie nadzoru, itp.).

§ 325. W przypadku ustania obowigzku poddania sie
leczeniu odwykowemu z mocy prawa sedzia zarzadza
zakreslenie sprawy w wykazie "Alk" i wydaje inne niezbedne
zarzadzenia.



§ 326. Przyczyne zakonczenia obowigzku poddania sie
leczeniu odnotowuje sie poprzez wskazanie przyczyny
zakonczenia: "wobec osiggniecia celu leczenia" lub "wobec
uptywu 2 lat od chwili uprawomocnienia sie orzeczenia o
obowigzku poddania sie leczeniu" art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 i
2244).

Oddziat 4

Wykaz "RCps", wykaz "WSC", wykaz "Med", kontrolka
"Wab" i kontrolka spraw zawieszonych

§ 327. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi sie
wykaz "RCps" dla spraw cywilnej pomocy sgdowej, jak
rowniez pomocy sadowej w sprawach nieletnich, z wyjatkiem
czynnosci zwigzanych z wykonaniem orzeczen [st].

2. Do prowadzenia wykazu "RCps" stosuje sie odpowiednio
przepisy §§ 111-113.

§ 328. Do ewidencji skarg o stwierdzenie niezgodnosci z
prawem prawomocnego orzeczenia w wydziale rodzinnym i
nieletnich prowadzi sie wykaz skarg "WSC"; przepisy §
116-119 stosuje sie odpowiednio.

§ 329. Wykaz "Med" prowadzi sie wedtug przepisow § 124
i 125.

§ 330. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich w celu
biezgcej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach
przekazanych do wydania opinii przez biegtego Iub do
ttumacza w celu wykonania tlumaczenia prowadzi sie
kontrolke "Wab" [st].

2. Wpisowi do kontrolki podlegajg wszystkie rozpoznawane
przez sad rodzinny sprawy, w ktorych zarzgadzone zostato
dopuszczenie dowodu z opinii biegtego, opiniodawczego



zespotu sgdowych specjalistéw, 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), w kontrolce nalezy umiesci¢ oznaczenie "alk".

4. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie
odpowiednio przepisy §§ 127 i 128.

8§ 331. Kontrolke spraw zawieszonych "Zpc" prowadzi sie
wedtug przepiséow § 130.

Rozdziat 5
Akta
Oddziat 1
Prowadzenie akt w sprawach nieletnich

8§ 332. Niezwtocznie po wptynieciu do sqdu zawiadomienia,
ze nieletni wykazuje przejawy demoralizacji lub ze zachodzi
podejrzenie, iz nieletni dopuscit sie czynu karalnego, o
ktdorym mowa w art. 2 u.p.n., nalezy zarejestrowac sprawe i
zatozy¢ akta tej sprawy, oznaczajac je symbolem "Nkd".

§ 333. 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 mtodziezowej Ilub innej
organizacji spotecznej albo zaktadu pracy, a takze nadzoru
kuratora sgdowego Ilub innej osoby godnej zaufania
umieszcza sie na obwolucie akt napis "nadzor" [st].

3. W przypadku zarzadzenia obserwacji nieletniego w
podmiocie leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg umieszcza
sie na obwolucie akt napis "obserwacja".



4. W przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego w
schronisku dla nieletnich albo tymczasowego umieszczenia w
mtodziezowym osrodku wychowawczym, zaktadzie leczniczym
badZz domu pomocy spotecznej, a takze umieszczenia
nieletniego w rodzinie zastepczej zawodowej, ktéra ukonczyta
szkolenie przygotowujgce do sprawowania opieki nad
nieletnim, na obwolucie akt umieszcza sie odpowiednio napis
"tymczasowo umieszczony w osrodku" lub "umieszczony w
rodzinie zastepczej zawodowej".

334. Sprawozdania z przebiegu i wynikdw postepowania
mediacyjnego, a takze wywiady S$rodowiskowe i opinie o
nieletnim uzyskane w toku postepowania przechowuje sie w
aktach, w oddzielnej, zapieczetowanej kopercie.

8§ 335. Niezwtocznie po uprawomochieniu sie orzeczenia,
na mocy ktérego zastosowano wobec nieletniego Srodek
wychowawczy Ilub poprawczy, na obwolucie akt nalezy
przekreslic sygnature "Nkd" i wpisa¢ sygnature "Nw". Nie
dotyczy to spraw, w ktorych orzeczono srodki niepodlegajace
- ze swej istoty - dalszemu wykonaniu (np. upomnienie).

8§ 336. W przypadku gdy orzeczenie ma by¢ wykonywane
wobec kilku nieletnich, nalezy zatozy¢ dla kazdego z tych
nieletnich odrebne akta wykonawcze oznaczone sygnaturami
"NW".

§ 337. Dla sprawy przekazanej do wykonania orzeczenia z
innego sadu nalezy zatozy¢ akta wykonawcze oznaczone
sygnaturg "Nw".

§ 338. 1. Przekazujqc orzeczenie do wykonania innemu
sgqdowi, nalezy do odpisu wyroku dotaczy¢ posiadane
informacje dotyczace nieletniego, a w szczegdlnosci odpis
wywiadu Srodowiskowego i opinie opiniodawczego zespotu
sgqdowych specjalistdw lub innej odpowiedniej placéwki
specjalistycznej.



2. O wystaniu materiatdw wymienionych w ust. 1 nalezy
sporzadzi¢ adnotacje w odpowiednim miejscu akt sprawy
lldell.

Oddziat 2

Prowadzenie akt w sprawach matoletnich oraz w
sprawach opiekunczych osdb petnoletnich

8§ 339. Niezwtocznie po uzyskaniu przez sad informacji o
zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie z urzedu postepowania
opiekunnczego dotyczacego maloletniego Ilub wniosku od
osoby uprawnionej nalezy zarejestrowaé sprawe i zatozyc
akta tej sprawy oznaczone sygnaturg "Nsm".

8§ 340. Po uprawomocnieniu sie orzeczenia konczgcego
postepowanie w sprawie "Nsm", na podstawie ktérego zostata
ustanowiona opieka nad maftoletnim, kuratela lub nadzér
wynikajacy z ograniczenia wtadzy rodzicielskiej, na obwolucie
akt nalezy przekresli¢ sygnature "Nsm" i wpisa¢ sygnature
"Opm"; akta te stajq sie aktami opiekunczymi.

8§ 341. 1. W sprawach wymienionych w § 340, w ktdrych
postepowanie wykonawcze dotyczy kilku matoletnich,
prowadzi sie jedne akta "Opm", zawierajgce dokumenty i
informacje zebrane w wyniku czynnosci 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 niektorych z nich; podteczki te stanowig
integralng czesc¢ akt "Opm".

3. Sygnature akt uzupetnia sie dodaniem matych liter
alfabetu odpowiadajqcych liczbie matoletnich objetych
postepowaniem opiekunczym.

8§ 342. Dla sprawy opiekunczej przekazanej do wykonania



z innego sadu zaktada sie akta wykonawcze oznaczone
sygnaturg "Opm".

8§ 343. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie
odpowiednio do prowadzenia akt w sprawach opiekunczych
0s6b petnoletnich ("RNs")

poddanych opiece, kurateli lub doradztwu
tymczasowemu ("Op").
Rozdziat 6

Inne czynnosci biurowe

§ 344. 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 szczegdlnosci:

1) o jakim zdarzeniu zawierajgcym znamiona czynu karalnego
lub Swiadczacym o przejawach demoralizacji nieletniego
zgtaszajqcy 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 0 wszczecie

postepowania i wobec kogo.

2. Protokdét, o ktéorym mowa w ust. 1, podpisuje
przyjmujacy zawiadomienie oraz zgtaszajqcy.

8§ 345. W pismie zlecajagcym dokonanie okreslonych
czynnosci, przeprowadzenie wywiadu sSrodowiskowego i
zebranie opinii o nieletnim, nalezy podac¢ dokfadne dane
osobowe nieletniego, imiona rodzicow i miejsce zamieszkania
oraz zakresli¢ termin wykonania tych czynnosci. Zlecenie
przestuchania $wiadkdw powinno zawieral szczegodtowe
okreslenie okolicznosci, na ktore maja by¢ przestuchani.

8§ 346. W odniesieniu do nieletnich, wobec ktorych



odmowiono  wszczecia postepowania lub umorzono
postepowanie, jak réwniez w przypadku przekazania sprawy
nieletniego szkole, organizacji mtodziezowej, sportowej,
kulturalno-oswiatowej, organizacji spotecznej, w aktach "Nkd"
nalezy uczyni¢ adnotacje o ewentualnym stanowisku sadu w
przedmiocie celowosci wszczecia postepowania opiekunczego
lub zawiadomienia witasciwego sadu o potrzebie wszczecia
takiego postepowania.

§ 347. Z wystuchania nieletniego, jego rodzicow Ilub
opiekuna, a takze innych o0s6b w toku postepowania
sporzadza sie protokdt, ktory powinien by¢ podpisany réwniez
przez osobe wystuchiwang oraz osobe obecng podczas tego
wystuchania. W przypadku odmowy ztozenia podpisu nalezy
uczyni¢ o tym stosowng wzmianke w protokole.

§ 348. 1. W przypadku zgtoszenia przez zainteresowanego
ustnego wniosku w sprawie wymierzenia kary pienieznej,
wniosku o uchylenie tej kary, usprawiedliwienie swojego
zachowania wraz z os$wiadczeniem o przystgpieniu do
wykonywania natozonych obowigzkéw - z czynnosci tej
sporzadza sie protokot.

2. Przepisy § 32 stosuje sie odpowiednio.

8§ 349. W przypadku zastosowania tymczasowo wobec
nieletniego nadzoru organizacji mtodziezowej Ilub innej
organizacji spotecznej albo zaktadu pracy, a takze nadzoru
kuratora sadowego lub innej osoby godnej zaufania, nalezy
niezwtocznie przestac osobie, ktéra ma petni¢ nadzor,
odpowiednie zawiadomienie, zawierajace polecenie objecia
nadzoru.

§ 350. 1. Wykonujgac postanowienie 0 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



saqd do wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
pobytu nieletniego komendy policji.

3. Po wydaniu orzeczenia konczacego postepowanie w
sprawie nieletniego zatrzymanego w schronisku przesyta sie
kierownikowi schroniska za posrednictwem dowddcy konwoju
zawiadomienie o tresci tego orzeczenia.

4. Przepisy ust. 1-3 majgq odpowiednie zastosowanie w
przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego w
mitodziezowym osrodku wychowawczym.

§ 351. Wystepujac do Ministerstwa Sprawiedliwosci z
wnioskiem o wskazanie zaktadu poprawczego, w ktérym
nieletni ma by¢ umieszczony, nalezy przestac [st]:

1) odpis prawomocnego orzeczenia O umieszczeniu Ww
zaktadzie 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
sqdu co do rodzaju zaktadu, w jakim nieletni powinien by¢
umieszczony.

8§ 352. Wystepujgc do starosty o skierowanie nieletniego
do mtodziezowego osrodka wychowawczego, nalezy przestac
odpis prawomocnego orzeczenia, wywiad srodowiskowy,
opinie opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow, jak
rowniez inne aktualne opinie bedgce w posiadaniu sadu.

8§ 353. Po otrzymaniu skierowania nieletniego do zakfadu
poprawczego, miodziezowego osrodka wychowawczego
wysyta sie niezwiocznie polecenie doprowadzenia do
odpowiedniego zakfadu lub osrodka.

8§ 354. 1. Polecenie doprowadzenia nieletniego do
miodziezowego osrodka wychowawczego Ilub zakfadu
poprawczego powinno zawierac: oznaczenie sadu, sygnature



akt, imie i nazwisko oraz inne dane ustalajgce tozsamosc¢
nieletniego, nazwe i adres osrodka lub zaktadu, a ponadto
termin, w ciggu ktérego nieletni powinien by¢ doprowadzony
do osrodka lub zaktadu poprawczego.

2. Do polecenia doprowadzenia nieletniego do
mtodziezowego os$rodka wychowawczego Iub zakfadu
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
miodziezowego osrodka wychowawczego Ilub zaktfadu
poprawczego przesyta sie niezwtocznie do zaktadu (osrodka).

8§ 355. Korespondencje w sprawach dotyczgcych nieletnich
przebywajacych w schronisku dla nieletnich nalezy zafatwiac
bezzwlocznie, poza zwyktg kolejnoscig spraw.

8§ 356. Wystepujagc o skierowanie matoletniego do
odpowiedniego mtodziezowego osrodka wychowawczego albo
o wskazanie rodziny zastepczej, do pisma wysytanego do
podmiotdw leczniczych niebedacych przedsiebiorcgq Ilub
starosty dotgcza sie: odpis prawomocnhego orzeczenia, odpis
wywiadu Srodowiskowego oraz w miare potrzeby bedace w
posiadaniu sadu opinie i Swiadectwa dotyczace matoletniego.
Nalezy réwniez podad, na podstawie jakich dowoddw ustalono
date urodzenia matoletniego lub zataczy¢ akt urodzenia.

8§ 357. 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
wtadzy rodzicielskiej, w pisSmie zlecajagcym objecie nadzoru
nieletniego (maftoletniego) nalezy wskazac¢ terminy sktadania
sprawozdan ze sprawowanego nadzoru.

§ 358. Skiadanie sprawozdan opiekundw prawnych ze



sprawowania opieki nad matoletnimi powinno odbywac sie co
najmniej raz na pot roku.

§ 359. 1. W zaswiadczeniu dla opiekuna wymienia sie
nazwe sadu, imie i nazwisko opiekuna, jego miejsce
zamieszkania, date postanowienia o0 ustanowieniu go
opiekunem i sygnature akt sprawy oraz imie, nazwisko, date i
miejsce urodzenia osoby pozostajgcej pod opiekg, imiona jej
rodzicow, a takze date ztozenia przyrzeczenia przez opiekuna.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie réwniez do zaswiadczen dla
kuratora sgdowego ustanowionego w sprawie opiekunczej
osoby petnoletniej.

8§ 360. Przed posiedzeniem wyznaczonym w postepowaniu
wykonawczym sporzadza sie wokande, niezaleznie od tego,
czy strony biorg udziat w posiedzeniu.

§ 361. Akta spraw nieletnich, wobec ktérych wykonywane
sq srodki poprawcze lub wychowawcze oraz akta wykonawcze
w sprawach matoletnich nalezy przedstawia¢ do okresowej
kontroli w terminach wyznaczonych przez sedziego Iub
asesora sqdowego.

8§ 362. W przypadku przekazania opieki nad matoletnim
innemu sadowi, akta sprawy "Opm" mozna przekaza¢ do
archiwum zaktadowego dopiero po otrzymaniu z tego sqdu
potwierdzenia objecia opiekgq wszystkich matoletnich
wystepujgcych w danej sprawie.

DZIAL XIV

BIUROWOSC W SPRAWACH KARNYCH I SPRAWACH O
WYKROCZENIA

Rozdziat 1

Repertoria dla spraw karnych i dla spraw o
przestepstwa skarbowe



Oddziat 1
Przepisy ogolne

§ 363. 1. W sadach rejonowych prowadzi sie repertorium
"K." [st] dla spraw, w ktérych wniesiono akt oskarzenia lub
pismo zastepujgce akt oskarzenia do tych sadéow, w tym dla
spraw o przestepstwa skarbowe, wnioskéw prokuratora o
wydanie na posiedzeniu wyroku skazujacego w trybie art. 335
§ 1 k.p.k., dla spraw w przedmiocie wydania wyroku
tgcznego, wnioskdéw prokuratora o umorzenie postepowania z
powodu niepoczytalnosci sprawcy i zastosowanie sSrodkow
zabezpieczajacych, wnioskdw o warunkowe umorzenie
postepowania karnego, wnioskow w trybie art. 145 k.k.s.
dotyczacych przestepstw skarbowych oraz spraw dotyczacych
odpowiedzialnosci podmiotu zbiorowego na podstawie ustawy
z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary
(Dz. U. z 2019 r. poz. 628).

2. Sprawy o przestepstwa skarbowe wyrdznia sie sposrod
innych wpisanych spraw przez umieszczenie obok ich
numerdéw porzadkowych, oznaczenia literowego "Ks".

8§ 364. W sgdach okregowych prowadzi sie repertoria [st]:
1) K" dla spraw, w ktorych akt oskarzenia wniesiono do sadu
okregowego, wnioskdw prokuratora o wydanie na
posiedzeniu wyroku skazujgcego w trybie art. 335 § 1
k.p.k., spraw w przedmiocie wydania wyroku tacznego,
wnioskdw prokuratora o umorzenie postepowania z
powodu niepoczytalnosci sprawcy i zastosowanie srodkow
zabezpieczajacych, wnioskow prokuratora o warunkowe
umorzenie postepowania karnego, spraw dotyczacych
odpowiedzialnosci podmiotu zbiorowego na podstawie
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg
kary, spraw lustracyjnych wniesionych w trybie przepisow



ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu
informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.
U. z 2019 r. poz. 430, 447 i 534) oraz wnioskéw o
ukaranie kierowanych przez Komisje Nadzoru Finansowego
w trybie przepisow ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o
biegtych rewidentach, firmach audytorskich oraz o
nadzorze publicznym (Dz. U. poz. 1089 oraz z 2018 r. poz.
398, 1669, 2193 i 2243);

2) "Ka" dla spraw, w ktérych wniesiono apelacje w sprawach
karnych i w sprawach o wykroczenia od wyrokéow sadow
rejonowych oraz spraw, w ktérych wyrok zostat uchylony w
wyniku nadzwyczajnego Srodka =zaskarzenia i sprawa
zostata przekazana do ponownego rozpoznania sgdowi
odwotawczemu;

3) "Kz" dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia w sprawach
karnych i w sprawach o wykroczenia na postanowienia
sqdow rejonowych Ilub na zarzadzenia prezesow tych
sqdow, z wytgczeniem zazalen na postanowienia sadéw
wydane w postepowaniu wykonawczym;

4) "Kzw" dla spraw, w ktérych wniesiono =zazalenia na
postanowienia sqddéw rejonowych wydane w postepowaniu
wykonawczym.

8§ 365. 1. Sprawe dotyczacq kilku oskarzonych wpisuje sie
w repertorium pod wspdlnym numerem porzadkowym.

2. Nazwisko osoby, wobec ktdérej zastosowany zostat w
postepowaniu przygotowawczym Ilub po wniesieniu aktu
oskarzenia areszt tymczasowy nalezy wyrdzni¢ w repertorium
poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "areszt". W
przypadku uchylenia aresztu, stosowng adnotacje zamieszcza
sie w repertorium, a oznaczenie traci aktualnosc.

3. W przypadku gdy jednym z oskarzonych jest nieletni,
jego nazwisko wyrdznia sie poprzez zamieszczenie
dodatkowego oznaczenia "niel." lub "nieletni.



§ 366. W razie wytaczenia sprawy do odrebnego
postepowania, nazwisko oskarzonego, co do ktorego
postepowanie wytgczono, wyrdznia sie przez zamieszczenie
dodatkowego oznaczenia "wytgczono". Przepis § 82 stosuje
sie odpowiednio.

§ 367. 1. Zazalenia na postanowienia albo zarzadzenia
wydawane w rozpoznawczym postepowaniu sgdowym
rozpoznaje sie pod numerem nadanym sprawie w repertorium
"K".

2. Jesli zazalenie wskazane w ust. 1 ma zostad
przydzielone sedziemu albo asesorowi sgdowemu przez SLPS,
na okfadce akt umieszcza sie nadany przez SLPS kolejny
numer.

3. Znak, o ktérym mowa w ust. 2, odnotowuje sie rowniez
w repertorium "K" przy oznaczeniu rodzaju Srodka
odwotawczego.

§ 368. 1. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w
repertorium po wydaniu wyroku, po wydaniu postanowienia w
trybie art. 343 § 7 zd. 1 k.p.k., po uprawomocnieniu sie
postanowienia o przekazaniu sprawy wedtug wiasciwosci
innemu sgdowi, po uprawomochnieniu sie wyroku nakazowego
lub innego rozstrzygniecia konczacego postepowanie w danej
instancji (§ 83).

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zakreslania
numerow porzadkowych w wykazach.

Oddziat 2
Repertorium "K"

§ 369. 1. W repertorium "K" odnotowuje sie w
szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wptywu;
3) symbol sprawy;



4) nazwisko i imie oskarzonego, numer PESEL lub w razie
braku - rok urodzenia;

5) oznaczenie podmiotu pociggnietego do odpowiedzialnosci
positkowej;

6) informacje dotyczacq kwalifikacji prawnej czynu (czynéw)
wskazanego w akcie oskarzenia;

7) informacje dotyczace zastosowania tymczasowego
aresztowania albo innych $rodkéw zapobiegawczych:
oznaczenie stosujgcego, date postanowienia 0
zastosowaniu, date zmiany, date zatrzymania, oznaczenie
uchylajacego, date postanowienia o uchyleniu, date
zwolnienia;

8) oznaczenie oskarzyciela i sygn. akt oskarzyciela;

9) oznaczenie pokrzywdzonego: imie i nazwisko osoby
fizycznej, nazwa osoby prawnej, instytucji, innej jednostki
organizacyjnej;

10) oznaczenie interwenienta oraz przedmiotu zagrozonego
przepadkiem;

11) date doreczenia oskarzycielowi aktu oskarzenia Ilub
wezwania w trybie art. 337 § 1 k.p.k. [st];

12) informacje o skfadzie sadu: "law" - zwykly skiad
tawniczy, "zawod" - skiad zawodowy, "5 o0s." - skiad
piecioosobowy, "1 o0s." - sprawe rozpoznawat 1 sedzia

[st].;

13) date rozprawy lub posiedzenia;

14) data wydania wyroku w sprawie lub innego orzeczenia
konczgcego postepowanie w sprawie oraz zwiezie
oznaczenie bgdz zwieztg informacje o tresci orzeczenia;

15) date ustania karalnosci czynu zarzucanego oskarzonemu
oznaczong ha pismie przez przewodniczacego wydziatu
[st]; w przypadku zarzucenia oskarzonemu wiecej niz
jednego czynu odnotowaniu podlega tylko termin, z
ktérego uptywem ustanie karalnosci nastepuje
najwczesniej;

16) date uprawomocnienia sie orzeczenia konczacego



postepowanie w sprawie;

17) informacje dotyczace rodzaju i wymiaru kary orzeczonej
za poszczegdlne czyny wraz z kwalifikacjg prawng przyjetg
przez sad oraz kare taczng, informacje o zaliczeniu
zatrzymania na poczet kary, a na poczet srodkow karnych
okresow stosowanych Srodkéw zapobiegawczych,
orzeczeniu dozoru, o S$rodkach karnych, s$rodkach
zabezpieczajacych, darowaniu kary na podstawie amnestii,
a takze dane co do tresci orzeczenia o kosztach sadowych
oraz o0 obowigzkach zwigzanych z  warunkowym
umorzeniem postepowania, orzeczeniem kary ograniczenia
wolnosci lub warunkowym zawieszeniem wykonania kary
[st];

18) wysokos$¢ szkody ustalong przez sad (kwotowo) wraz z
podziatem co do kazdego skazanego w kwocie przypisanej
kazdemu z nich [st];

19) w przypadku orzeczenia zobowigzania do naprawienia
szkody, zasadzenia Swiadczenia pienieznego lub nawigzki
nalezy podac¢: podstawe prawng, kwote zasadzonego
zobowigzania do naprawienia szkody - $wiadczenia
pienieznego, nawigzki [st];

20) nformacije 0 postanowieniach, ktore konczg
postepowanie oraz adnotacje o przekazaniu sprawy
innemu sadowi lub wydziatowi albo innemu organowi, z
wyjatkiem przypadkdéw zadania udzielenia pomocy sadowej
[st];

21) date wydania wyroku tgcznego obejmujgcego wyrok
wydany w danej sprawie, nazwe sadu i sygnature akt
sprawy, w ktorej wydano wyrok faczny;

22) date wraz z oznaczeniem rodzaju srodka odwotawczego
oraz oznaczeniem wnoszgcego [st];

23) date =zlozenia wniosku o0 sporzadzenie na piSmie
uzasadnienia wyroku oraz informacje, od kogo wniosek
pochodzi [st];

24) informacje o orzeczeniu sadu II instancji (vide



odpowiednio pkt 16-18);
25) date skierowania orzeczenia do wykonania;
26) date wystania karty karnej lub statystycznej (jesli
istnieje obowigzek wystania);
27) numer wykazu "Wp", "Wo", "D", "Wu", "Wzaw", "Wpkz",
"NF", "Sr.zab." i nr karty dtuznika.
2. W sadach rejonowych rejestrujgc sprawe w repertorium
"K" odnotowuje sie, ponadto to, co wskazane w ust. 1, nazwe
gminy, z ktérej obszaru wptyneta sprawa.

8§ 370. 1. Symbol sprawy, o ktérym mowa w § 369 ust. 1
pkt 3 odnotowuje sie dla wyodrebnienia sprawy z ogdlnej
liczby spraw wpisanych do repertorium "K". Na oktadce akt
zamieszcza sie nastepujace oznaczenia skrétowe:

1) "dpo" - wniosek o zezwolenie na dobrowolne poddanie sie
odpowiedzialno$ci w sprawie o przestepstwo skarbowe,
wniosek prokuratora w trybie art. 335 § 1 lub 2 k.p.k.;

2) "pz" - sprawa dotyczaca odpowiedzialnosci podmiotu
zbiorowego na podstawie ustawy z dnia 28 pazdziernika
2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotdw zbiorowych za
czyny zabronione pod grozbag kary;

3) "np" - sprawa z wniosku prokuratora o umorzenie
postepowania, z powodu niepoczytalnosci sprawcy i o
zastosowanie srodkow zabezpieczajqcych;

4) "pr" lub "prywatnoskargowa" - sprawa z oskarzenia
prywatnego;

5 "n" lub "nakazowe" - sprawa rozpoznawana W
postepowaniu nakazowym;

6) "p" Ilub "przyspieszone" - sprawa rozpoznawana Ww

postepowaniu przyspieszonym;

7) "lustr" - sprawa lustracyjna wniesiona w trybie przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow;

8) "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.

2. W razie zmiany trybu rozpoznawania sprawy
oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy odpowiednio
zmienic.

§ 371. Sprawy o przestepstwo, w wyniku ktérego
pokrzywdzonym jest matoletni, oznacza sie dodatkowo, na
podstawie aktu oskarzenia - przez zamieszczenie adnotacji
"pokrzywdzony matoletni". Takg samg informacje - o ile
wynika ona z orzeczenia sadu - zamieszcza sie tez
odnotowujgc informacje o wyroku.

8§ 372. Sprawy, W ktérych W postepowaniu
przygotowawczym |lub w postepowaniu sgdowym zostato
wydane postanowienie o zabezpieczeniu majgtkowym o
naprawienie szkody albo grozacych oskarzonemu kar
majatkowych, wyrdznia sie w repertorium "K" przez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia "Z" [st].

§ 373. W przypadku zwrdcenia oskarzycielowi aktu
oskarzenia w trybie art. 337 § 1 k.p.k. numer porzadkowy
sprawy zakresSla sie w repertorium po uptywie terminu do
whniesienia zazalenia na podstawie art. 337 § 2 k.p.k.

§ 374. 1. W przypadku niewniesienia przez oskarzyciela
prywatnego zryczattowanej rownowartosci kosztéw
postepowania numer porzadkowy sprawy zakresla sie po
uptywie 14 dni od daty doreczenia oskarzycielowi wezwania
do uiszczenia kosztow. Date doreczenia odnotowuje sie w
repertorium "K" [st].

2. Jezeli dowod wniesienia zryczattowanej rownowartosci
kosztow postepowania wptynat po zakresleniu numeru sprawy
w repertorium, ale opfata zostata uiszczona w terminie,
sprawe wpisuje sie do repertorium, stosujqc przepis § 80 ust.
2.

8§ 375. Przepisy niniejszego  oddziatu  stosuje sie



odpowiednio przy prowadzeniu innych repertoriow
prowadzonych dla spraw karnych, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej.

Oddziat 3
Repertoria "Ka", "Kz", "Kzw"

§ 376. 1. W repertorium "Ka" odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu;

3) oznaczenie sadu, sygn. akt oraz nazwisko i imie sedziego
lub asesora sgdowego orzekajgcego w I instancji;

4) nazwisko i imie oskarzonego (obwinionego), co do ktdrego
wniesiono apelacje (apelacje);

5) oznaczenie wnoszgcego apelacje; w przypadku wniesienia
apelacji przez prokuratora nalezy wpisa¢ ponadto nazwe
prokuratury [st];

6) informacje o wyroku sadu I instancji (zwiezte oznaczenie
orzeczenia odnoszgcego sie do osob, ktéorych dotyczg
apelacje ze wskazaniem kwalifikacji prawnej czynow) [st];

7) date oraz wynik rozprawy;

8) informacje o zastosowaniu wobec oskarzonego aresztu
tymczasowego, przedifuzenia tymczasowego aresztowania
badz uchyleniu tymczasowego aresztowania;

9) informacje o wyroku sgdu II instancji - zwiezte oznaczenie
wyroku [st]; w przypadku gdy sad odwotawczy orzekt
merytorycznie, przepis § 360a pkt 16-18 stosuje sie
odpowiednio;

10) date i tresci orzeczenia o pozostawieniu bez rozpoznania
przyjetego srodka odwotawczego (art. 430 k.p.k.);

11) date zwrotu akt sqdowi I instancji.

2. Apelacje wniesione w sprawach o wykroczenia, z
zastrzezeniem ust. 3, wyrdznia sie sposrdd innych spraw
wpisanych w repertorium "Ka" przez zamieszczenie



dodatkowego oznaczenia "W" [st].

3. Apelacje wniesione w sprawach o przestepstwa i
wykroczenia skarbowe wyrdznia sie sposrod innych spraw
wpisanych w repertorium "Ka" przez zamieszczenie
odpowiednio dodatkowego oznaczenia "Ks" lub "Ks-W". [st].

§ 377. 1. W repertorium "Kz" wszystkie zazalenia
dotyczqce tego samego postanowienia Ilub zarzadzenia
wydanego przez sad pierwszej instancji rejestruje sie pod tym
samym numerem, az do czasu wydania rozstrzygniecia przez
sad odwotawczy.

2. W repertorium "Kz" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) date wptywu,

2) oznaczenie sadu, sygn. akt date oraz krétkg tresc
zaskarzonego postanowienia [st].

3) nazwisko i imie oskarzonego (obwinionego) kwalifikacje
prawng czynu,

4) oznaczenie wnoszgcego zazalenie,

5)informacje o utrzymaniu w mocy, uchyleniu Ilub
czesciowym uchyleniu albo zmianie postanowienia sadu

pierwszej instancji lub zarzadzenia prezesa sadu. W

przypadku gdy sad odwotawczy zatatwit sprawe w inny

sposdb, odnotowuje sie tres¢ orzeczenia w tym
przedmiocie [st].
6) date zwrotu akt sgqdowi I instancji.

3. Zazalenia wniesione w sprawach o wykroczenia, z
zastrzezeniem ust. 3, wyrdznia sie sposrdd innych spraw
wpisanych w repertorium "Kz" przez zamieszczenie
dodatkowego oznaczenia "W" [st].

4. Zazalenia wniesione w sprawach o przestepstwa i
wykroczenia skarbowe wyrdznia sie sposrod innych spraw
wpisanych w repertorium "Kz" przez zamieszczenie
odpowiednio dodatkowego oznaczenia "Ks" lub "Ks-W". [st].

§ 378. 1. W repertorium "Kzw" wpisuje sie zazalenia
wniesione na postanowienia wydawane w postepowaniu



wykonawczym [st].
2. Do prowadzenia repertorium "Kzw" stosuje sie
odpowiednio przepisy § 377.

§ 379. W przypadku gdy sad odwotawczy zwraca akta
sqdowi pierwszej instancji w celu usuniecia usterek
popetnionych w zakresie postepowania po wydaniu orzeczenia
lub prowadzenia akt sprawy, numeru porzadkowego sprawy
nie zakresla sie w repertorium sadu odwotawczego.

Rozdziat 2
Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne
Oddziat 1
Wykazy "Ko", "Kp" i "Med"

§ 380. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie
w systemie informatycznym wykazy "Ko" i "Kp".

2. Do wykazu "Ko" wpisuje sie czynnosci podejmowane
przez sad z urzedu, pisma i wnioski w sprawach karnych i o
wykroczenia oraz w sprawach o przestepstwa i wykroczenia
skarbowe, niepodlegajgce wpisowi do innych urzadzen
ewidencyjnych, takie jak:

1) udzielenie pomocy sgdowej;

2) wznowienie postepowania;

3) uniewaznienie orzeczen wobec o0sOb represjonowanych za
dziatalno$¢ na rzecz niepodlegtego bytu panstwa polskiego;

4) odtworzenie akt;

5) prosby o utaskawienie;

6) odszkodowanie za niestuszne skazanie, ukaranie,
tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie;

7) wytgczenie sedziego, jezeli wniosek przekazano z innego
sqdu lub wydziatu;

8) wydanie listu zelaznego w sprawach rozpoznawanych
przed sadem rejonowym;



9) z ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

10) przekazanie sprawy do rozpoznania innemu sgdowi (z
wytgczeniem art. 35 k.p.k.);

11) przekazanie w trybie art. 1la ustawy - Przepisy
wprowadzajgce k.p.k.;

12) 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 uzyteczng;

16) wnioski o zabezpieczenie zajetego przedmiotu (art. 48
K.p.W.);

17) czynnosci majace na celu ustalenie potrzeby i sposobu
wykonania orzeczonego $rodka zabezpieczajgcego, w
trybie art. 93d § 3 k.k.

18) wnioski o zatarcie skazania;

19) 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.

20) czynnosci zwigzane z koniecznoscig wydania przez sad
orzeczenia dotyczgacego wykonywania kar, Srodkéw
karnych i srodkéw zabezpieczajacych w systemie dozoru
elektronicznego.

3. W wykazie, o ktérym mowa w ust. 2 ewidencjonuje sie
odwotania od orzeczen i postanowien komisji dyscyplinarnych
w sprawach utraty cztonkostwa w kole towieckim, nabycia lub
utraty cztonkostwa w Polskim Zwigzku towieckim w trybie
art. 33 ust. 6 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo
towieckie (Dz. U. z 2018 r. poz. 2033 oraz z 2019 r. poz.
125).

4. W wykazie, o ktorym mowa w ust. 2, ewidencjonuje sie
zazalenia na  postanowienia o odmowie wszczecia
dochodzenia dyscyplinarnego oraz na postanowienia o
umorzeniu dochodzenia dyscyplinarnego wniesionych w trybie
art. 178 ust. 2 ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych



rewidentach, firmach audytorskich oraz o nadzorze
publicznym.

5. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2,
stosuje sie dla wyrdznienia spraw nastepujgce oznaczenia:
"K" - sprawy karne, "W" - sprawy o wykroczenia, "Ks" -
sprawy o przestepstwa skarbowe, "Ks-W" - sprawy o
wykroczenia skarbowe.

6. Wpisujgc do wykazu sprawy wymienione w ust. 2 pkt 1,
4,5,9,12, 13, 14, 15, 16 i 20 oraz w ust. 2c, stosuje sie dla
wyrdznienia spraw nastepujgce dodatkowe oznaczenia: "PS" -
pomoc sqdowa, "akta" - odtworzenie akt, "ut" - utaskawienie,
"Cu" - wnioski z ustawy o cudzoziemcach oraz z ustawy o
udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, "m" - wnioski o uchylenie mandatu,
"pr.j." - pisma i czynnosci dotyczgce 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, "r" - zazalenia na
postanowienia dotyczgce biegtych rewidentéw, "el" - system
dozoru elektronicznego.

7. Pisma dotyczgce czynnosci okreslonych w ust. 2 dotacza
sie do wtasciwych akt sprawy karnej, jezeli sq prowadzone w
danym wydziale, w korespondencji za$ z nimi zwigzanej
nalezy powotywac sygnature "Ko" i sygnature sprawy "K" lub
"W". Jezeli akt sprawy karnej nie ma w danym wydziale,
pisma te przechowuje sie w odrebnych teczkach.

8. Wpisujgc do wykazu sprawe dotyczacg zamiany kary
grzywny na prace spotecznie uzyteczng, nalezy odnotowac
numer karty diuznika oraz informacje, czy sprawa zostata
wszczeta z urzedu, czy tez na wniosek, z zaznaczeniem
wnioskodawcy.

§ 381. 1. W wykazie "Ko" odnotowuje sie w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wptywu;
3) sygnature akt sprawy karnej;



4) oznaczenie nadsyfajgcego pismo i sygnature jego akt;
5) skrotowg tres¢ pisma;
6) date posiedzenia/rozprawy;
7) date i sposbb zatatwienia;
8) date wptywu Srodka odwotawczego;
9) date oraz sposodb zatatwienia w II instancji;
10) date i sposdb wykonania.
2. W sadach rejonowych rejestrujgc sprawe w wykazie
"Ko" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe
gminy, z ktérej obszaru wptynefa sprawa.

§ 382. 1. Do wykazu "Kp" wpisuje sie sprawy z zakresu
szeroko rozumianego nadzoru sprawowanego przez sgad nad
postepowaniem przygotowawczym w sprawach karnych, w
szczegodlnosci dotyczace:

1) zastosowania i przedtuzenia tymczasowego aresztowania w
toku Sledztwa lub dochodzenia - (art. 250 k.p.k. i art. 263
k.p.k.);

2) przedtuzenia stosowania nakazu opuszczenia lokalu
mieszkalnego zajmowanego wspodlnie z pokrzywdzonym -
(art. 275a § 4 k.p.k.);

3) zastosowania aresztowania jako kary porzadkowej w toku
postepowania przygotowawczego (do 30 dni) na wniosek
prokuratora wobec oséb uporczywie uchylajgcych sie od
ztozenia zeznania, wykonania czynnosci biegtego, ttumacza
oraz wydania przedmiotéw - (art. 287 § 2 k.p.k. i art. 290
k.p.k.);

4) zazalen na zatrzymanie osoby - (art. 246 k.p.k.);

5) zazalen na postanowienie o odmowie wszczecia sledztwa
oraz na postanowienie o umorzeniu sledztwa;

6) wnioskdw prokuratora o skierowanie podejrzanego na
badanie psychiatryczne potgczone z  obserwacjq
psychiatryczng w  zakfadzie zamknietym oraz o
przedtuzenie tej obserwaciji - (art. 203 k.p.k.);

7) zazaleh na postanowienia prokuratora w przedmiocie
zastosowania innych niz tymczasowe aresztowanie



srodkdéw zapobiegawczych - (art. 252 § 2 k.p.k.) oraz na
postanowienia dotyczgce zabezpieczenia majgtkowego na
mieniu oskarzonego - (art. 293 § 2 k.p.k.);

8) zazalen oskarzonego na postanowienie prokuratora w
sprawie zachowania w tajemnicy danych osobowych
Swiadka - (art. 184 § 5 k.p.k.);

9) 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 zwitoki -
(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.);

10) wnioskdw  prokuratora dotyczacych orzeczenia o
przepadku przedmiotu poreczenia majgtkowego - (art. 270
§ 1k.p.k.);

11) wnioskow  prokuratora o orzeczenie przepadku
przedmiotow tytutem s$rodka zabezpieczajagcego - po
prawomocnym umorzeniu dochodzenia lub Sledztwa - (art.
323 § 3 k.p.k.);

12) przestuchania - na Zzadanie strony, prokuratora Ilub
innego organu prowadzacego postepowanie - Swiadka w
sytuacji, gdy zachodzi obawa niemoznosci przestuchania
go na rozprawie - (art. 316 § 3 k.p.k.);

13) wnioskéw prokuratora 0 udzielenie informacji
stanowigcych tajemnice bankowgqg [art. 106b ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. - Prawo bankowe (Dz. U. z 2018 r. poz.
2187, 2243 i 2354 oraz z 2019 r. poz. 326)];

14) wnioskdw prokuratora i podejrzanego o wyznaczenie
obrohncy z urzedu oraz wnioskow stron i innych oséb
uprawnionych o wyznaczenie petnomocnika z urzedu (art.
78 § 1 k.p.k., art. 88 § 1 k.p.k.);

15) postanowien prokuratora o obieciu ochrong lub pomoca
0oséb [art. 17 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o
Swiadku koronnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1197)];



16) wnioskdw prokuratora o przestuchanie osoby ponizej 15

lat w trybie art. 185a k.p.k.;

17) wnioskow prokuratora o wydanie listu zelaznego;
18) nadania klauzuli wykonalnosci na postanowieniu
prokuratora o zabezpieczeniu majgtkowym.

2. Do prowadzenia wykazu stosuje sie odpowiednio
przepisy § 381.

3. Wnioski wymienione w ust. 1 pkt 1 wyrdznia sie w
wykazie "Kp" przez zamieszczenie w odniesieniu do danego
wpisu dodatkowego oznaczenia "Ar".

4. Wnioski wymienione w ust. 1 pkt 2, wyrdznia sie w
wykazie "Kp" przez zamieszczenie w odniesieniu do danego
wpisu dodatkowego oznaczenia "Nop".

5. Dla kazdego wniosku (innego pisma) wpisanego do
wykazu "Kp" prowadzi sie odrebne akta oznaczone symbolem
tego wykazu. W przypadku gdy dokumentacja dotyczaca
zatatwionego wniosku sktada sie z paru kart, "zatozenie akt"
moze sprowadzac sie do trwatego ich potgczenia i wyraznego
oznakowania petng sygnaturg sprawy. Dokumentacje te
przechowuje sie w odrebnej teczce.

§ 383. 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.

§ 384. 1. W sadzie prowadzi sie wykaz "Med" [st].

2. Do wykazu "Med" wpisuje sie sprawy, ktore sad lub
referendarz sgqdowy 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 szczegolnosci:
sygnature akt wtasciwej sprawy, date przestania stosownych
dokumentéw do  postepowania mediacyjnego, date
postanowienia sgqdu o skierowaniu sprawy do postepowania
mediacyjnego, ozhaczenie uczestnikow postepowania
mediacyjnego, oznaczenie instytucji lub osoby do tego



uprawnionej przeprowadzajacej mediacje, date, do ktoérej
mediacja ma by¢ zakonczona, date nadestania sprawozdania
z wynikdw postepowania mediacyjnego oraz jego wynik.

4. Numer porzadkowy w wykazie "Med" zakresla sie z datg
ztozenia protokotu przez mediatora lub ztozenia przez strone
o$wiadczenia o braku zgody na mediacje.

Oddziat 2
Wykaz "Kop"

§ 385. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie
wykaz "Kop" [st].

2. Do wykazu "Kop" w sadzie rejonowym wpisuje sie
sprawy z zakresu postepowania w sprawach karnych ze
stosunkéw miedzynarodowych, w szczegdlnosci:

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 o zaopiniowanie prawnej
dopuszczalnosci przekazania prawomocnego orzeczenia do
wykonania za granicg (art. 610 § 5 k.p.k.);

3) wnioski 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 ktorej wszczeto postepowanie karne, o wydanie
osoby w celu przeprowadzenia postepowania sadowego lub
wykonania orzeczonej kary pozbawienia wolnosci, o
przewdz osoby sSciganej lub skazanej przez terytorium
panstwa obcego oraz o wydanie z terytorium panstwa
obcego dowoddéw rzeczowych lub przedmiotow uzyskanych
przez sprawce w wyniku przestepstwa (art. 593 k.p.k.);

5) wnioski panstw obcych o wykonanie prawomocnego
orzeczenia o karach o charakterze pienieznym;



6) sprawy o) wykonanie europejskiego nakazu
dochodzeniowego (art. 589ze § 1 k.p.k.).

3. Do wykazu "Kop" w sadzie okregowym wpisuje sie
sprawy z zakresu postepowania w sprawach karnych ze
stosunkow miedzynarodowych, w szczegdlnosci:

1) wnioski  Ministra Sprawiedliwosci o przejecie albo
przekazanie $cigania karnego osob, o ktérych mowa w art.
590 § 1 k.p.k. i art. 592 k.p.k.;

2) wnioski kierowane za posSrednictwem Ministra
Sprawiedliwosci o wydanie przez panstwo obce osoby,
przeciwko ktdérej wszczeto postepowanie karne, o wydanie
osoby w celu przeprowadzenia postepowania sqdowego 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 sSciganej 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.
iart. 609 § 1 k.p.k.);

5) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie prawnej
dopuszczalnosci przekazania prawomocnego orzeczenia do
wykonania za granicg (art. 610 § 2 i 3 k.p.k.).

6) wystgpienia do panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o
przekazanie osoby Sciganej na podstawie europejskiego
nakazu aresztowania (art. 607a-607j k.p.k.);

7) wystgpienia panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o
przekazanie osoby Sciganej na podstawie europejskiego
nakazu aresztowania (art. 607a-607zc k.p.k.);

8) wnioski 0 umieszczenie osoby czasowo wydanej w celu



ztozenia zeznan w charakterze swiadka lub dokonania z jej
udziatem innej czynnosci procesowej w polskim zakfadzie
karnym lub areszcie Sledczym na czas jej pobytu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 589a § 1 k.p.k.);

9) sprawy 0 zatwierdzenie europejskiego nakazu
dochodzeniowego (art. 589w § 7 k.p.k.);

10) wnioski dotyczace czasowego wydania do
Rzeczypospolitej Polskiej osoby pozbawionej wolnosci na
terytorium panstwa wykonania orzeczenia w celu
przeprowadzenia czynnosci dochodzeniowej (art. 589z § 1
k.p.k.);

11) sprawy 0 wykonanie europejskiego nakazu
dochodzeniowego (art. 589ze § 3 i 4 k.p.k.);

12) wystgpienie panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej o
przeprowadzenie czynnosci dochodzeniowych na podstawie
europejskiego nakazu dochodzeniowego (art. 589ze k.p.k.)

13) wystgpienia saddéw o wykonanie kary pozbawienia
wolnosci kierowane bezposrednio do wtasciwego sadu lub
innego organu panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej
(art. 611t § 1 k.p.k.);

14) wystgpienia panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej o
wykonanie orzeczenia w Polsce (art. 611tg § 1 k.p.k.).

4. Akta spraw, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 pkt 1-5, po
zakonczeniu postepowania dotacza sie do akt sprawy gtownej.

5. Akta spraw wymienionych w ust. 3 pkt 6 i 7
przechowywane sg w sgdzie okregowym, ktory jest witasciwy
do wydania orzeczenia w sprawie ENA; do akt sprawy gtownej
dotgcza sie odpis ENA oraz odpis postanowienia sadu.

6. Do prowadzenia wykazu stosuje sie odpowiednio

przepisy § 381.

Oddziat 3
Wykaz kasacji karnych "WKK"
§ 386. 1. W sadzie okregowym jako odwotawczym



prowadzi sie wykaz kasacji karnych "WKK" dla spraw, w
ktérych wniesiona zostata kasacja [st].

2. Do wykazu "WKK" wpisuje sie: sygnature akt sprawy
karnej, date wniesienia kasacji i oznaczenie wnoszgcego, daty
i treS¢ ewentualnych zarzadzen wydanych w postepowaniu
kasacyjnym i inne informacje, az do momentu przekazania
akt sprawy z kasacjg do Sqdu Najwyzszego oraz zwrotu akt z
tego Sadu.

3. Przepis § 117 stosuje sie odpowiednio.

Oddziat 4
Wykaz skarg "WSU"

§ 387. 1. W sadzie apelacyjnym i w sgdzie okregowym
jako odwotawczym prowadzi sie w systemie informatycznym
wykaz skarg "WSU" dla spraw, w ktérych wniesiono skarge
od wyroku sadu odwotawczego uchylajgcego wyrok sadu
pierwszej instancji i przekazujgcego sprawe do ponownego
rozpoznania [st].

2. Do wykazu "WSU" wpisuje sie: sygnature akt sprawy
karnej, date wniesienia skargi i oznaczenie wnoszgacego, daty
i tres¢ ewentualnych wydanych zarzadzen i inne informacje,
az do momentu przekazania akt sprawy ze skargg do Sadu
Najwyzszego oraz zwrotu akt z tego Sadu.

3. Przepis § 117 stosuje sie odpowiednio.

Oddziat 5
Wykaz skarg nadzwyczajnych "WSNk"

§ 388. 1. W sadzie rejonowym i sgdzie okregowym
prowadzi sie wykaz skarg nadzwyczajnych "WSNk".

2. W wykazie "WSNk" ewidencjonuje sie skargi
nadzwyczajne od prawomocnhego orzeczenia konczgacego
postepowanie w sprawie.

§ 389. 1. W wykazie "WSNk" wpisuje sie w szczegolnosci:



date wptywu skargi, sygnature akt, oznaczenie strony
(zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w sprawie),
ktéra jg zlozyta, daty wystania odpisu skargi do strony
przeciwnej, ztozenia odpowiedzi na skarge, odrzucenia skargi,
date wptywu zazalenia na odrzucenie skargi, date przestania
sprawy z zazaleniem do Sadu Najwyzszego oraz date zwrotu
akt z Sadu Najwyzszego wraz ze zwiezlg trescig orzeczenia
Sadu Najwyzszego, date zarzadzenia doreczenia odpowiedzi
skarzgcemu, przekazania akt ze skargg do Sadu
Najwyzszego, date zwrotu akt z Sqdu Najwyzszego, date oraz
zwieztg tres¢ orzeczenia Sadu Najwyzszego.

2. Jezeli przewodniczacy zarzadzi usuniecie brakow
formalnych, w wykazie "WSNk" odnotowuje sie date i zwieztg
tres¢ zarzadzenia.

3. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie
"WSNk" odnotowuje sie, ponad to co wskazane w ust. 1 i 2,
nazwe gminy, z ktérej obszaru wptyneta sprawa.

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

§ 391. Numer porzadkowy w wykazie "WSNk" zakresla sie
po przekazaniu skargi do Sadu Najwyzszego, a takze w
wypadku odrzucenia skargi.

Oddziat 6
Wykazy "Kow" i "Pen"

§ 392. W sadzie penitencjarnym prowadzi sie wykazy
"Kow" i "Pen" [st].

§ 393. 1. Do wykazu "Kow" wpisuje sie w szczegdlnosci
sprawy dotyczace:
1) udzielenia przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci
(art. 153 k.k.w.);
2) odwotania 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;

7) obcigzenia skazanego kosztami leczenia na podstawie art.
119 k.k.w.;

8) zmiany okreslonego w wyroku rodzaju i typu zakfadu
karnego (art. 74 k.k.w.);

9) innych orzeczen dotyczacych przerwy w wykonaniu kary
pozbawienia wolnosci lub warunkowego zwolnienia.

2. W wykazie "Kow" wpisy dotyczgce przerwy w wykonaniu
kary pozbawienia wolnosci wyrdznia sie przez zamieszczenie
dodatkowego oznaczenia "pr", w odniesieniu do sprawy
dotyczgcej 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, w wykazie "Kow" wpis wyrdznia sie przez
zamieszczenie dodatkowego oznaczenia, "mid" lub
"mtodociany"”.

4. W wykazie "Kow" odnotowuje sie w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu;

3) oznaczenie wnioskodawcy;

4) przedmiot sprawy;

5) nazwisko i imie, imie ojca oraz numer PESEL skazanego;

6) informacje dotyczace poprzedniej karalnosci skazanego
(nie karany, poprzednio karany, wielokrotnie powracajacy
do przestepstwa (art. 78 k.k.);

7) informacje o poprzednim warunkowym zwolnieniu;

8) informacje o skazaniu w warunkach art. 64 § 1 lub 2 k.k.,



art. 65 k.k.

9) date i sposdb zatatwienia;

10) informacje o natozonych obowigzkach (art. 72 § 1 lub 2
k.k.);

11) date wptywu zazalenia wraz z okresleniem wnoszacego
zazalenie;

12) date i sposdéb zatatwienia zazalenia;

13) date skierowania do wykonania kary.

8§ 394. W postepowaniu z pismami dotyczacymi spraw
wymienionych w § 393 ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepis
§ 382 ust. 5.

§ 395. 1. Do prowadzonego w systemie informatycznym
wykazu "Pen" wpisuje sie wszystkie sprawy rozstrzygane
przez sedziego penitencjarnego w zwigzku z wykonywaniem
przez niego nadzoru nad tymczasowym aresztowaniem lub
karg pozbawienia wolnosci, takze w systemie dozoru
elektronicznego, jezeli nie podlegajg one wpisaniu do
odrebnego urzadzenia ewidencyjnego.

2. W wykazie "Pen" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wptywu;

3) oznaczenie wnioskodawcy;

4) nazwisko i imie skazanego, imie ojca;

5) przedmiot wniosku (prosby) i art. k.k.w.;
6) date i sposdb zatatwienia wniosku.

Oddziat 7
wykazy |lwpl|, Ilwzll’ |lwpkzll’ Ilér.zab.ll, llwoll i IINFII

§ 396. 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"
dotyczqcy wykonania orzeczenia o warunkowym zwolnieniu.



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"
dotyczqcy wykonania prawomocnie orzeczonych  kar
ograniczenia wolnosci.

6. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie wykaz
"NF" dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych
nawigzek i Swiadczen pienieznych zasadzonych na rzecz
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej.

§ 397. 1. Do wykazu "Wp" wpisuje sie osoby skazane na
kare pozbawienia wolnosci lub aresztu bez warunkowego
zawieszenia ich wykonania, osoby, 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.

2. W wykazie "Wp" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) nazwisko i imie skazanego, imie ojca skazanego, PESEL;

3) sygnature akt, nazwe sadu orzekajacego;

4) date uprawomochnienia sie orzeczenia, date
uprawomocnienia sie postanowienia w przedmiocie
zarzadzenia wykonania kary pozbawienia wolnosci lub
aresztu;

5) wymiar kary;

6) informacje o jednoczesnym orzeczeniu kary pozbawienia
wolnosci oraz kary ograniczenia wolnosci (art. 37b k.k.,
art. 87 § 2 k.k.) z zastosowaniem dodatkowo oznaczenia
"km" - kara mieszana;

7) date skierowania wyroku do aresztu Sledczego lub zakfadu
karnego;



8) termin zgtoszenia sie skazanego do odbycia kary;

9) odroczenie wykonania kary i jego podstawe prawng, date,
do ktérej odroczono wykonanie kary;

10) termin wykonania kary (obliczenie kary, poczatek,
przerwy, koniec, date warunkowego zwolnienia);

11) orzeczone wobec skazanego S$rodki karne, w tym w
szczegolnosci: date ich orzeczenia, date skierowania do
wykonania, date wykonania;

12) obowigzki sadu wynikajgce ze ztozenia przez
pokrzywdzonego wniosku, o ktorym mowa w art. 168a § 1
k.k.w.

3. Sprawe w ktérej orzeczono Srodek karny z
zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego wyrdznia sie
w wykazie "Wp" przez zamieszczenie przy danym wpisie
dodatkowego oznaczenia "el". Ponadto odnotowuje sie:

1) date odroczenia wykonania srodka karnego (art. 43i § 2
k.k.w.) oraz date do ktdrej odroczono wykonanie $rodka
karnego;

2) przerwe w wykonaniu $rodka karnego (art. 43q § 1
k.k.w.);

3)date i tres¢ postanowienia w przedmiocie uchylenia
kontroli z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego
(art. 43j § 1 k.k.w);

4) date rozpoczecia i czas wykonywania kontroli z
zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego.

§ 398. 1. Wpisu do wykazu "Wp" dokonuje sie
niezwtocznie po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie
wykonania kary.

2. Nazwisko kazdego skazanego wpisuje sie do wykazu
"Wp" pod oddzielnym numerem porzadkowym.

§ 399. 1. Wpis w wykazie "Wp" podlega zakresleniu po
otrzymaniu z administracji aresztu sSledczego lub zaktadu
karnego informacji zawierajgcej obliczenie kary, jezeli zostaty
tez skierowane do wykonania wszystkie orzeczone wobec



tego skazanego sSrodki karne wpisane do wykazu "Wp",
chociazby w przysziosci zaistniata potrzeba dokonania
dalszych wpisow dotyczacych tresci orzeczen wydawanych w
postepowaniu wykonawczym [st].

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio - przy
warunkowym zawieszeniu wykonania kary pozbawienia
wolnosci lub aresztu w postepowaniu wykonawczym (art. 152
k.k.w.).

§ 400. 1. Dla o0séb, wobec ktorych skierowano do
wykonywania orzeczenie o warunkowym zwolnieniu z odbycia
reszty kary pozbawienia wolnosci, prowadzi sie wykaz "Wz".

2. W wykazie "Wz" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imie skazanego, imie ojca skazanego, PESEL;

3) sygnature akt sprawy;

4) oznaczenie wnioskodawcy;

5) nazwe sgdu orzekajgcego oraz numer wykazu "Kow";

6) date wydania i uprawomochienia postanowienia o0
warunkowym przedterminowym zwolnieniu;

7) informacje o okolicznosciach z art. 64 § 1 k.k., art. 64 § 2
k.k., art. 78 § 3 k.k.;

8) date zwolnienia skazanego z jednostki penitencjarnej;

9) okres proby, date, do ktérej wyznaczono okres proby;

10) natozone obowigzki i ich podstawe prawng, a takze date
uchylenia, zmiany lub ustanowienia nowych obowigzkéw w
okresie proby oraz date orzeczenia i uprawomocnienia;

11) oddanie skazanego pod dozér i oznaczenie podmiotu
sprawujgcego dozor (kurator sgdowy, inny podmiot);

12) oddanie pod dozdér w okresie proby i date orzeczenia
oraz uprawomocnienia, a takze ewentualnie daty oraz
wyznaczone terminy wywiadow zleconych przez sedziego
lub asesora sgdowego w okresie proby;

13) date zwolnienia od dozoru;

14) date zakonczenia okresu proby, date uznania kary za
odbytg;



15) date  odwotania warunkowego przedterminowego
zwolnienia i przyczyny odwotania (art. 160 § 1-3 k.k.w.,
art. 160 § 3 k.k.w. w zw. z art. 160 § 4 k.k.w.), podmiot
wnioskujacy odwotanie oraz faktyczny termin zgtoszenia
sie skazanego do odbycia reszty kary.

3. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w wykazie:

1) z chwilg uptywu szesSciu miesiecy od zakonczenia okresu
proby;

2) z chwilg zwolnienia z dozoru i przestania sprawy sadowi,
ktéry udzielit zwolnienia celem dalszego prowadzenia;

3) po otrzymaniu potwierdzenia objecia dozoru przez sad,
ktdremu przekazano sprawe z dozorem, jako sadowi
wtasciwemu do dalszego prowadzenia;

4) w przypadku odwotania warunkowego zwolnienia - z chwilg
uprawomocnienia  sie  postanowienia o  odwotaniu
warunkowego zwolnienia.

4. Orzeczenie przekazane do  wykonania sqdowi
wlasciwemu wedtug miejsca statego pobytu skazanego
pozostajgcego pod dozorem ewidencjonuje sie w wykazie
sgqdu wykonujgcego orzeczenie; nazwe sadu wiasciwego i
date przekazania odnotowuje sie w wykazie, pod ktérym
rozpoznano sprawe. Po zwolnieniu z dozoru akta sprawy
nalezy przekaza¢ do sadu, ktéry udzielit zwolnienia celem
dalszego prowadzenia.

5. Jezeli warunkowe zwolnienie z orzeczonym dozorem ma
by¢ wykonywane przez inny sad niz ten, ktéry udzielit
warunkowego zwolnienia, odpis orzeczenia przesyta sie temu
sqdowi, bez wpisywania sprawy w wykazie "Wz".

8§ 401. Do wykazu "Wpkz" wpisuje sie dane o0so6b
skazanych, w stosunku do ktorych sad zarzadzit wykonanie
zastepczej kary pozbawienia wolnosci lub zastepczej kary
aresztu; § 397 wust. 2 i 3, 398 i 399 ust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

§ 402. 1. Do wykazu "Sr.zab." wpisuje sie nazwiska i



imiona o0séb, w stosunku do ktérych =zostat orzeczony
prawomochie srodek zabezpieczajacy z art. 93a k.k.

2. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwtocznie po
uprawomocnieniu sie orzeczenia w przedmiocie Srodkow
zabezpieczajacych.

3. Nazwisko kazdego sprawcy wpisuje sie do wykazu pod
oddzielnym numerem porzadkowym niezaleznie od liczby
orzeczonych srodkéw zabezpieczajacych.

4. W wykazie odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imie sprawcy;

3) sygnature akt sprawy;

4) podstawe prawng orzeczonych srodkow;

5) okreslenie kategorii sprawcy (art. 93c k.k.);

6) date orzeczenia i date uprawomocnienia;

7) miejsce pobytu sprawcy;

8) date rozpoczecia odbywania srodka;

9) date kolejnych postanowien w przedmiocie dalszego
stosowania srodka;

10) date zwolnienia z zaktadu;

11) date uchylenia srodka.

5. Wpis podlega =zakresSleniu po uprawomocnieniu sie
postanowienia o uchyleniu ostatniego z orzeczonych Srodkow
zabezpieczajacych albo po otrzymaniu  potwierdzenia
zarejestrowania sprawy w wykazie "Sr.zab." sadu, ktéremu
jako sadowi wiasciwemu przekazano sprawe w zakresie
wykonania srodka zabezpieczajgcego w postaci pobytu w
zakfadzie psychiatrycznym.

6. Sprawe w ktorej orzeczono elektroniczng kontrole
pobytu wyrdznia sie w wykazie przez zamieszczenie przy
danym wpisie dodatkowego oznaczenia "el". Dodatkowo
odnotowuje sie:

1) date odroczenia wykonania srodka zabezpieczajacego (art.
43i § 2 k.k.w.) oraz date, do ktérej odroczono wykonanie
srodka zabezpieczajacego;



2) przerwe w wykonaniu srodka zabezpieczajacego (art. 43q
§ 1 k.k.w.);

3) date i tres¢ postanowienia w przedmiocie zmiany lub
uchylenia $rodka zabezpieczajgcego z zastosowaniem
systemu dozoru elektronicznego (art. 43j § 2 k.k.w);

4) date rozpoczecia i czas wykonywania Srodka
zabezpieczajagcego z zastosowaniem systemu dozoru
elektronicznego.

§ 403. 1. Do wykazu "Wo" wpisuje sie nazwiska i imiona
os6b wobec ktorych skierowano do wykonania kare
ograniczenia wolnosci. W wykazie odnotowuje sie w
szczegoblnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imie skazanego Ilub ukaranego, imie ojca
skazanego, PESEL;

3) sygnature akt sprawy, nazwe sgadu orzekajgcego, date
uprawomocnienia wyroku;

4) podstawe prawng orzeczonej kary ograniczenia wolnosci,
forme orzeczonej kary ograniczenia wolnosci (art. 34 § 1a
pkt 1 lub 4 k.k., art. 21 § 1 lub 2 k.w.);

5) okoliczno$¢, czy kare ograniczenia wolnosci orzeczono za
przestepstwo (p) lub za wykroczenie (w);

6) wymiar kary, wysokos$¢ potracenia, cel potracenia, wymiar
godzin nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne;

7)rodzaj i termin wykonania obowigzkow natozonych na
skazanego (art. 72 § 1 pkt 4-7a k.k.);

8) wymiar swiadczenia pienieznego orzeczonego z art. 39 pkt
7 k.k. oraz rodzaj i termin wykonania dodatkowych
obowigzkdéw o ktorych mowa w art. 72 § 1 pkt 2i 3;

9) okresy odroczenia i przerwy w wykonywaniu kary;

10) date skierowania orzeczenia do wykonania (date
wystania do kuratora);

11) miejsce wykonania pracy, date zakonczenia wykonania

pracy,



12) informacje o jednoczesnym orzeczeniu kary pozbawienia
wolnosci oraz kary ograniczenia wolnosci (art. 37b k.k.,
art. 87 § 2 k.k.) z zastosowaniem dodatkowo oznaczenia
"km" - kara mieszana;

13) zmiany orzeczenia o karze ograniczenia wolnosci (date
ztozenia wniosku, podmiot sktadajacy, date i tresc
postanowienia);

14) date zakonczenia wykonania kary ograniczenia wolnosci
oraz numer wykazu "Wpkz" w przypadku zamiany kary
ograniczenia wolnosci na zastepczg kare pozbawienia
wolnosci lub zastepczg kare aresztu.

2. Wpisu do wykazu "Wo" dokonuje sie niezwtocznie po
wydaniu zarzgdzenia w przedmiocie wykonania kary, a jezeli
kara ma by¢ wykonywana przez inny sad niz ten, ktory jg
orzekt, niezwiocznie po nadejsciu odpisu orzeczenia, z
poleceniem wykonania kary ograniczenia wolnosci, w
przypadku orzeczenia kary na podstawie art. 37b k.k. -
niezwtocznie po otrzymaniu z sqdu nadzorujgcego wykonanie
kary pozbawienia wolnosci zawiadomienia o jej wykonaniu, i
zaktada sie teczke opatrzong kolejnym  numerem
porzadkowym wykazu; przepis § 398 ust. 2 stosuje sie
odpowiednio.

3. Jezeli kara ograniczenia wolnosci ma by¢ wykonywana
przez inny sad niz ten, ktory ja orzeki, odpis orzeczenia wraz
z poleceniem wykonania kary przesyta sie temu sadowi, bez
wpisywania sprawy w wykazie "Wo".

4. Informacje o przestaniu sprawy do wykonania innemu
sqdowi, a takze ewentualne informacje z tego sqdu dotyczace
sposobu wykonywania kary ograniczenia wolnosci, nalezy
odnotowa¢ w prowadzonym przez kierownika sekretariatu
urzadzeniu pomocniczym.

5. Sprawe, w ktorej orzeczono kare w formie art. 34 § 1a
pkt 2 k.k., wyrdznia sie w wykazie "Wo" przez zamieszczenie
przy danym wpisie dodatkowego oznaczenia "el". Odnotowuje
sie takze w szczegdlnosci:



1) date odroczenia wykonania kary (art. 43i § 2 k.k.w.) oraz
date, do ktérej odroczono wykonanie kary;

2) przerwe w wykonaniu kary (art. 439 § 1 k.k.w.);

3) date i tres¢ postanowienia w przedmiocie zmiany sposobu
wykonania kary (art. 43zb § 1 k.k.w);

4) date rozpoczecia, miejsce i czas wykonywania kary z
zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego;

5) przyczyne i date zarzadzenia wykonania zastepczej kary
pozbawienia wolnosci (art. 43zd § 1 k.k.w).

8§ 404. Teczke zawierajqcq odpis wykonywanego
orzeczenia wraz z zarzgdzeniami niezwtocznie przekazuje sie
zespotowi  kuratorskiej stuzby sadowej do dalszego
prowadzenia.

8§ 405. Dla sprawy przekazanej z innego sgadu do
wykonania kary ograniczenia wolnosci nalezy rownoczesnie z
dokonaniem wpisu do wykazu "Wo" zatozy¢ teczke opatrzong
oznhaczeniem [ numerem porzadkowym wykazu,
powiadamiajgqc niezwiocznie sad przekazujqcy o przystgpieniu
do wykonania kary.

§ 406. 1. Wpis w wykazie "Wo" podlega zakresleniu:

1) po zakonczeniu odbywania przez skazanego badz
ukaranego kary ograniczenia wolnosci poprzez wykonanie
orzeczonej pracy i wobec uptywu czasu, na jaki kara byta
orzeczona;

2) wobec uptywu czasu, jezeli kara nie polegata na
wykonywaniu pracy;

3) po uznaniu kary za wykonang;

4) po zwolnieniu od reszty kary ograniczenia wolnosci;

5) po wykonaniu postanowienia w przedmiocie zamiany kary
ograniczenia wolnosci na zastepcza kare aresztu lub kare
pozbawienia wolnosci, tj. po umieszczeniu skazanego lub
ukaranego w zaktadzie karnym lub areszcie Sledczym;

2. Po zakresleniu pozycji w wykazie "Wo" teczke nalezy



dofaczyc¢ do akt sprawy karnej lub sprawy o wykroczenie.

§ 407. 1. Nazwiska i imiona skazanych, wobec ktérych
sad orzekt o zamianie grzywny na prace spotecznie
uzyteczng, wpisuje sie do wykazu "Wo" na zasadach
ogdblnych, wyrdzniajac sprawe dodatkowym oznaczeniem
"psu”, a ponadto 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".
Przepisy § 401 stosuje sie odpowiednio.

§ 408. 1. Do wykazu "NF" wpisuje sie w szczegdlnosci
nazwiska i imiona skazanych, w stosunku do ktérych sad
zasadzit nawigzke lub sSwiadczenie pieniezne, sygnature akt,
sad orzekajqcy, date uprawomocnienia sie orzeczenia, date
nadania klauzuli wykonalnosci, date wezwania do uiszczenia
nawigzki lub $wiadczenia, date ich uiszczenia, date
skierowania sprawy do egzekucji, date umorzenia
postepowania egzekucyjnego, wptacong lub Sciggnietg w
drodze egzekucji kwote Swiadczenia lub nawigzki.

2. W ramach prowadzonego wykazu do 10-go dnia po
zakonczeniu kazdego okresu sprawozdawczego, o ktorym
mowa W rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej - Funduszu
Sprawiedliwosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 683), sporzadza sie
pomocnicze sprawozdanie z wykonania planu Funduszu
zawierajgqce informacje o czynnosciach podejmowanych w
sprawie zasgdzonych nawigzek i Swiadczen pienieznych, ktore
niezwtocznie przekazuje sie prezesowi sgdu lub w razie jego
powotania dyrektorowi sadu.

3. Wpis w wykazie "NF" podlega zakresleniu po uiszczeniu



przez skazanego zasadzonej nawigzki lub Swiadczenia
pienieznego, zakonczeniu postepowania egzekucyjnego w tej
sprawie. W sytuacji ponownego wystgpienia o wszczecie
postepowania egzekucyjnego, wniosek taki nalezy wpisa¢ do
wykazu "NF" pod nowym numerem.

4. Po zakresleniu pozycji w wykazie "NF" teczke nalezy
dotgczy¢ do akt sprawy karnej lub sprawy o wykroczenie.

Oddziat 8
Wykaz "D"

§ 409. Wykaz "D" prowadzony jest w sadzie rejonowym,
sqdzie okregowym [ sqdzie penitencjarnym dla
ewidencjonowania osob, wobec ktorych orzeczono dozér lub
ktérym udzielono zezwolenie na odbywanie kary pozbawienia
wolnosci poza zaktadem karnym w systemie dozoru
elektronicznego.

8§ 410. W wykazie "D" ewidencjonuje sie nazwiska oso6b
oddanych pod dozdér w zwigzku z warunkowym umorzeniem
postepowania, warunkowym zawieszeniem wykonania kary
pozbawienia wolnosci, warunkowym  przedterminowym
zwolnieniem, a takze na podstawie art. 202a § 2 k.k.w. i art.
202b § 1 k.k.w., jak i nazwiska oso6b, ktérym udzielono
zezwolenie na odbywanie kary pozbawienia wolnosci poza
zaktadem karnym w systemie dozoru elektronicznego.

8§ 411. 1. Niezwlocznie po stwierdzeniu wykonalnosci
orzeczenia o oddaniu osoby pod dozor, a jezeli dozér ma byc¢
sprawowany przez inny sad niz ten, ktéry orzekt dozor,
niezwiocznie 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 porzadkowym wykazu; w przypadku
oddania osoby pod dozér osoby godnej =zaufania,
stowarzyszenia, instytucji lub organizacji spotecznej, do



ktdrej dziatalnosci nalezy troska o wychowanie, zapobieganie

demoralizacji lub pomoc skazanym, teczki aktualnie

sprawowanego dozoru przechowuje sie w porzadku
numerycznym.

2. W razie przekazania wykonalnego postanowienia sadu
penitencjarnego w przedmiocie udzielenia zezwolenia na
odbywanie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w
systemie dozoru elektronicznego, wust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

3. Sprawe dotyczacq zezwolenia na odbycie przez
skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru
elektronicznego wyrdznia sie w wykazie "D" prowadzonym w
sqdzie penitencjarnym przez zamieszczenie przy danym
wpisie dodatkowego oznaczenia "D".

4. Jezeli dozdér 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 szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imie osoby oddanej pod dozér;

3) nazwe sqdu orzekajgcego i sygnature akt sprawy;

4) date zatozenia teczki dozoru;

5) podstawe prawng oddania pod dozoér (art. 73 § 1 k.k., art.
73 § 2 k.k., art. 67 § 2 k.k., art. 95 § 2 k.k., art. 98 k.k"
art. 202a § 2 k.k.w. albo art. 202b § 1 k.k.w.);

6) karalnosc¢ osoby oddanej pod dozér;

7) rodzaj i podstawe prawng natozonych obowigzkow (art. 72
§ 1 pkt 1-8 k.k., art. 72 § 2 k.k.);

8) date zakonczenia okresu préby;

9) oznaczenie sprawujgcego dozor (dozér kuratora sgdowego
czy innego podmiotu);

10) date i przyczyne faktycznego zakonczenia dozoru;

11) informacje dotyczacq zarzqdzenia wykonania kary (date,
przyczyne ze wskazaniem podstawy prawnej: art. 75 § 1



k.k., art. 75 § 1a k.k., art. 75 § 2 k.k., w postaci razgcego

naruszenia porzadku prawnego: popetnienie innego

przestepstwa niz okreslone w art. 75 § 1 k.k" uchylanie sie
od uiszczenia grzywny, od dozoru, wykonania natozonych

obowigzkdéw lub orzeczonych srodkéw karnych), art. 75 § 2

k.k.w. zw. z art. 75 § 2a k.k.

6. Przepisy wust. 5 stosuje sie odpowiednio w razie
odnotowywania danych sprawy dotyczacej zezwolenia na
odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w
systemie dozoru elektronicznego.

7. Jezeli dozdér sprawowany jest w wiecej niz jednej
sprawie wobec tej samej osoby, przy pozostatych wpisach w
rubryce "uwagi" odnotowuje sie sygnature akt tej sprawy, w
ktérej dozdr orzeczony zostat na najdtuzszy okres.

8. W przypadku zmiany osoby, instytucji lub organizaciji,
ktérej powierzono sprawowanie dozoru, wpis aktualizacyjny
winien by¢ uwidoczniony w systemie w gidwnym polu danej
funkcji. W wykazie "D" odnotowuje sie rdéwniez date
dokonywanej zmiany.

8§ 412. W teczce dozoru przechowuje sie w szczegdlnosci:
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 i
oséb, ktéorym udzielono zezwolenia na odbywanie kary w
systemie dozoru elektronicznego, w teczce przechowuje sie
opinie i wnioski dotyczgce ich zachowania sie w czasie
odbywania kary pozbawienia wolnosci, a takze wnioski o
natozenie obowigzkdw i ustanowienie zakazéw.

8§ 413. 1. W przypadku oddania osoby pod dozér kuratora
sqdowego, teczke dozoru zawierajgcq odpis orzeczenia wraz z
powierzeniem sprawowania dozoru kuratorowi sadowemu, a
w odniesieniu do warunkowo zwolnionych réwniez z opiniami,
orzeczeniami i wnioskami dotyczgcymi ich zachowania sie w



zaktadach karnych, niezwtocznie przekazuje sie zespotowi
kuratorskiej stuzby sgqdowej do dalszego prowadzenia.

2. W przypadku udzielenia zezwolenia na odbycie przez
skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru
elektronicznego, teczke dozoru, zawierajacq  odpis
postanowienia sgdu penitencjarnego wraz z poleceniem
wykonywania dalszych czynnosci w sprawie kuratorowi
zawodowemu, niezwiocznie przekazuje sie zespotowi
kuratorskiej stuzby sgqdowej do dalszego prowadzenia.

8§ 414. W przypadku zmiany miejsca sprawowania dozoru
teczke dozoru przesyta sie sgdowi wiasciwemu. W razie
uprzedniego skierowania teczki dozoru do zespotu
kuratorskiej stuzby sadowej do wykonania, przewodniczacy
wydziatu lub wyznaczony sedzia Ilub asesor sgdowy
zarzadzeniem przekazuje teczke dozoru do sgqdu wiasciwego.

8§ 415. Z chwilg zakonczenia dozoru nalezy zakresli¢ w
wykazie "D" numer porzadkowy, a teczke dozoru dofaczyc¢ do
akt sprawy karnej lub wykonawczej "Wzaw", "Wu" albo "Wz",
a w przypadku zakonczenia odbywania przez skazanego kary
pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego, do
akt sprawy "Kow", w ktérej udzielano takiego zezwolenia.

8§ 416. 1. W razie zmiany miejsca sprawowania dozoru
zakresla sie w wykazie "D" numer porzadkowy po otrzymaniu
potwierdzenia objecia dozoru przez sad, ktéoremu przekazano
wykonywanie dozoru; niezwtocznie po otrzymaniu
potwierdzenia informuje sie o tym zespdt kuratorskiej stuzby
sqdowej.

2. Informacje o przestaniu orzeczenia wraz z poleceniem
sprawowania dozoru innemu sadowi w trybie § 411 ust. 4
odnotowuje sie w aktach sprawy karnej, w ktorej orzeczono
dozor, lub w wykazie sprawy wykonawczej.

Oddziat 9



Wykazy "Wu", "Wzaw" i "Ar"

§417. 1. Wykaz "Wu" prowadzony jest w sadzie
rejonowym i sqdzie okregowym dla ewidencjonowania
nazwisk o0séb, wobec ktorych postepowanie zostato
prawomocnie warunkowo umorzone przez ten sad oraz
nazwisk o0séb, wobec ktorych postepowanie zostato
warunkowo umorzone przez inny sad réwnorzedny, a
wykonanie przedmiotowego orzeczenia przekazano sadowi
wlasciwemu wedtug miejsca statego pobytu osoby poddanej
probie, w celu nadzorowania przebiegu dozoru w okresie tej
proby oraz wykonania natozonych przez sad obowigzkow
zwigzanych z orzeczonym dozorem.

2. W wykazie "Wu" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imie, PESEL;

3) sygnature akt sprawy karnej (ewentualnie oznaczenie sgdu
orzekajacego);

4) kwalifikacje czynu zarzucanego oskarzonemu;

5) date wydania orzeczenia i date jego prawomocnosci;

6) natozone obowigzki, srodki karne, srodki kompensacyjne,
przepadek oraz podstawe prawng ich orzeczenia;

7) dozér (ze wskazaniem jego natozenia w orzeczeniu o
warunkowym umorzeniu badz naftozonego w okresie
proby);

8) zmiane natozonych obowigzkow w okresie proby (art. 67 §
4 k.k. wzw. z art. 74 § 2 k.k.);

9)date i przyczyne zakonczenia warunkowo umorzonego
postepowania (uptyw okresu préby, podjecie warunkowo
umorzonego postepowania, przekazania sprawy do
wykonania innemu sgdowi, inne przyczyny);

10) date i przyczyne podjecia postepowania ze wskazaniem
podstawy prawnej;

11) daty oraz wyznaczone terminy wywiaddéw zleconych
przez sedziego lub asesora sgdowego w okresie proby.

3. Numer porzadkowy wykazu zakresla sie:



1) po uptywie okresu préby i dodatkowych szesciu miesiecy;

2)z chwilg zwolnienia z dozoru i przestania sprawy
wtasciwemu sadowi do dalszego prowadzenia;

3) po otrzymaniu potwierdzenia objecia dozoru przez sad,
ktéremu przekazano sprawe z dozorem, jako sgdowi
wtasciwemu do dalszego prowadzenia;

4) po prawomocnym podjeciu warunkowo umorzonego
postepowania.

4. Akta spraw, w ktérych postepowanie warunkowo
umorzono, przedstawia sie do biezgcej kontroli w terminach
oznaczonych w wykazie "Wu".

5. Jezeli warunkowo umorzone postepowanie Z
orzeczonym dozorem ma by¢ wykonywane przez inny sad niz
ten, ktéry orzekat w I instancji, odpis orzeczenia przesyta sie
temu sadowi bez wpisywania sprawy w wykazie "Wu".

6. Orzeczenie przekazane do wykonania do sadu
wlasciwego weditug miejsca statego pobytu skazanego
pozostajgcego pod dozorem ewidencjonuje sie w wykazie
sgqdu wykonujgcego orzeczenie; nazwe sgadu wiasciwego i
date przekazania odnotowuje sie w repertorium, pod ktérym
rozpoznano sprawe. Po zwolnieniu z dozoru akta sprawy
przekazane zostajq do sadu, ktéry w danej sprawie orzekat w
I instancji, celem dalszego prowadzenia.

§ 418. 1. Wykaz "Wzaw" prowadzony jest w sadzie
rejonowym i okregowym dla ewidencjonowania nazwisk osob,
wobec ktorych prawomocnie orzeczono kare pozbawienia
wolnosci z zastosowaniem warunkowego zawieszenia
wykonania kary na okres préby.

2. W wykazie "Wzaw" odnotowuje sie w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imie skazanego, PESEL;

3) nazwe sadu orzekajqcego;

4) sygnature akt sprawy, date wydania i prawomocnosci
orzeczenia;

5) okres préby;



6) karalnos¢ skazanego;

7) natozone wyrokiem obowigzki i ich podstawe prawng (art.
72 § 1-8 k.k., art. 72 § 2 k.k.);

8) oddanie skazanego pod dozdér orzeczone w wyroku,
podstawe prawng dozoru (art. 73 § 1 k.k., art. 73 § 2
k.k.);

9) oznaczenie sprawujacego dozér (dozér kuratora sadowego
lub innego uprawnionego podmiotu);

10) informacje o jednoczesnym orzeczeniu kary pozbawienia
wolnosci oraz kary ograniczenia wolnosci (art. 37b k.k.,
art. 87 § 2 k.k.) z zastosowaniem dodatkowo oznaczenia
"km" - kara mieszana;

11) uchylenie, zmiane, rozszerzenie I|ub ustanowienie
nowych obowigzkow w okresie proby wraz ze wskazaniem
wnioskodawcy  (kurator, prokurator, skazany, inny
uprawniony podmiot lub z urzedu) i date orzeczenia,
sygnature akt "Ko";

12) oddanie pod dozér w okresie proby, date orzeczenia oraz
wskazanie wnioskodawcy (kurator, prokurator, inny
uprawniony podmiot, z urzedu);

13) date zakonczenia okresu proby z podaniem przyczyny;

14) zarzadzenie wykonania kary z podaniem daty i przyczyny
(art. 75 § 1 k.k., art. 75 § 1a, art. 75 § 2 k.k. popetnienie
innego rodzaju przestepstwa niz okreslone w art. 75 § 1
k.k., razgce naruszenia porzadku prawnego w inny sposob,
uchylanie sie od dozoru, uchylanie sie od wykonywania
natozonych obowigzkéw Iub srodkéw karnych, uchylanie
sie od uiszczenia grzywny, okreslonych w art. 75 § 3 k.k.,
innych) lub art. 75 § 2 w zw. z art. 75 § 2a, wnioskodawce
(kurator, prokurator, inny uprawniony podmiot, z urzedu);

15) zamiane na kare ograniczenia wolnosci lub grzywne (art.
75a k.k.), date orzeczenia oraz wskazanie wnioskodawcy
(kurator, prokurator, inny uprawniony podmiot, z urzedu);

16) daty oraz wyznaczone terminy wywiaddw zleconych
przez sedziego lub asesora sgdowego w okresie proby.



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 odnotowuje sie sygnature
akt tej sprawy, w ktorej okres préby orzeczono na najdtuzszy
okres.

5. Orzeczenie przekazane do wykonania do sadu
wiasciwego wediug miejsca statego pobytu skazanego, wobec
ktérego jest lub ma by¢ wykonywany dozdér, ewidencjonuje
sie w wykazie sgqdu wykonujacego orzeczenie. Nazwe sadu
wtasciwego i date przekazania odnotowuje sie w repertorium,
pod ktérym rozpoznano sprawe. Po zwolnieniu z dozoru akta
sprawy przekazane zostajg do sadu, ktéry w danej sprawie
orzekat w I instancji, celem dalszego prowadzenia.

6. Numer porzadkowy wykazu zakresla sie:

1) po uptywie okresu préby i dalszych szesSciu miesiecy;

2)z chwilg zwolnienia z dozoru i przestania sprawy
wtasciwemu sadowi do dalszego prowadzenia;

3) po otrzymaniu potwierdzenia objecia dozoru przez sad,
ktoremu przekazano sprawe z dozorem, jako sadowi
wtasciwemu do dalszego prowadzenia;

4)z chwilg zamiany kary pozbawienia wolnosci z
warunkowym zawieszeniem jej wykonania na kare
ograniczenia wolnosci albo grzywny w trybie art. 75a § 1
k.K.;

5) po zarzadzeniu wykonania kary, chociazby w przysztosci
zaistniata potrzeba dokonania dalszych zapisow
dotyczacych tresci orzeczen wydawanych w postepowaniu
wykonawczym.

7. Akta spraw, w ktorych warunkowo zawieszono
wykonanie kary, przedstawia sie do biezacej kontroli w
terminach oznaczonych w wykazie "Wzaw".

8. Jezeli orzeczenie o warunkowo zawieszonym wykonaniu
kary z orzeczonym dozorem ma by¢ wykonywane przez inny



saqd niz ten, ktéry orzekat w I instancji, odpis orzeczenia

przesyta sie temu sgdowi, bez wpisywania sprawy w wykazie

"Wzaw".

9. Sprawe, w ktorej orzeczono Srodek karny z
zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego, wyrdznia sie
w wykazie "Wzaw" przez zamieszczenie przy danym wpisie
dodatkowego oznaczenia "el". Dodatkowo odnotowuje sie:

1) date odroczenia wykonania srodka karnego (art. 43i § 2
k.k.w.) oraz date do ktdrej odroczono wykonanie S$rodka
karnego;

2) przerwe w wykonaniu s$rodka karnego, (art. 43q § 1
k.k.w.);

3)date i tres¢ postanowienia w przedmiocie uchylenia
kontroli z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego
(art. 43j § 1 k.k.w);

4) date rozpoczecia i czas wykonywania kontroli z
zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego.

8§ 419. W sadzie rejonowym i w sadzie okregowym jako
sqdzie pierwszej instancji prowadzony jest wykaz "Ar".

§ 420. 1. W wykazie "Ar" ewidencjonuje sie nazwiska i
imiona 0so6b tymczasowo aresztowanych pozostajacych do
dyspozycji danego sqdu w sprawach pierwszoinstancyjnych
rozpoznawanych przez ten sad oraz fgczng dtugos¢ aresztow
zastosowanych wobec osoby tymczasowo aresztowanej.

2. W wykazie "Ar" odnotowuje sie w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) nazwisko i imie oraz imie ojca osoby tymczasowo
aresztowanej;

3) oznaczenie sadu, ktory wydal postanowienie o
tymczasowym aresztowaniu;

4)date i sygnature postanowienia o0 tymczasowym
aresztowaniu oraz date zatrzymania tymczasowo
aresztowanego;

5) date postanowienia o0 przedtuzeniu tymczasowego



aresztowania;

6) date postanowienia o uchyleniu aresztu tymczasowego;

7) date wystania nakazu zwolnienia oraz date zwolnienia z
aresztu,;

8) date postanowienia wraz z oznaczeniem innego sadu lub
organu, ktdremu przekazano tymczasowo aresztowanego
do dyspozyciji;

9) date wystania zawiadomienia do aresztu o przekazaniu
tymczasowo aresztowanego do dyspozycji innego sadu lub
organu;

10) date oraz tres¢ wyroku;

11) date uprawomochnienia wyroku oraz date przekazania
sprawy do wykonania.

3. ZakresSlenie numeru porzadkowego w wykazie "Ar"
nastepuje z chwilg:

1) wykonania postanowienia o0 uchyleniu tymczasowego
aresztowania;

2) przekazania osoby tymczasowo aresztowanej do dyspozycji
innego sadu lub organu, z wylaczeniem 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
apelacja lub zazaleniem, mimo "czasowego" przekazania
tymczasowo aresztowanego do dyspozycji sqdu
odwotawczego, odpowiednia pozycja w wykazie "Ar"
pozostaje niezakreslona do czasu zwrotu akt sagdowi pierwszej
instancji i dokonania w tym wykazie adnotacji, o ktorych
mowa w ust. 2.

5. Ze wzgleddw praktycznych w wydziatach karnych sgqdow
drugiej instancji prowadzi sie podreczne kontrolki dla
notowania aktualnych terminéw, w ktorych uptywajg okresy
tymczasowego aresztowania o0sOb  pozostajgcych do



dyspozycji danego sadu (wydziatu).
Oddziat 10
Wykazy "K-opr" i "K-spr"

§421. 1. W sadzie okregowym prowadzi sie wykaz
"K-opr" dla ewidencji spraw z zakresu kontroli operacyjnej i
innych czynnosci niejawnych sadu przewidzianych w ustawie
z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2019 r. poz. 161),
ustawie z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 147 i 235), ustawie z dnia 21 czerwca
1996 r. o szczegdlnych formach sprawowania nadzoru przez
ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych (Dz. U. z 2018
r. poz. 2216 oraz z 2019 r. poz. 15 i 125), ustawie z dnia 24
maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2018 r. poz. 2387 i 2399 oraz z
2019 r. poz. 53 i 125), ustawie z dnia 9 czerwca 2006 r. o
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
2104 i 2399 oraz z 2019 r. poz. 53 i 125), ustawie z dnia 16
listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 508, z pbézn. zm.) oraz w ustawie z dnia 8
grudnia 2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa (Dz. U. z 2018 r.
poz. 138, z p6zn. zm.).

2. Dokumentacje w kazdej ze spraw wskazanych w ust. 1
przechowuje sie w odrebnych teczkach.

3. Do rejestracji spraw i prowadzenia wykazu stosuje sie
przepisy ustalone dla postepowania z informacjami
niejawnymi.

§422. 1. W wykazie "K-opr" odnotowuje sie w
szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wptywu wniosku do sadu;
3) nazwe wnioskodawcy;
4) date podpisania wniosku przez wnioskodawce;
5) date pisemnej zgody wfasciwego prokuratora;



6) date wydania orzeczenia;
7) rodzaj rozstrzygniecia (uwzglednienie wniosku,
nieuwzglednienie wniosku, inne);
8) sedziego referenta.
2. Zakreslenie numeru porzadkowego w wykazie "K-opr"
nastepuje z chwila wydania postanowienia albo innego
orzeczenia konczacego postepowanie w danej instanciji.

§ 423. 1. W sadzie okregowym prowadzi sie wykaz
"K-spr" dla ewidencji sprawozdan z kontroli w zakresie
uzyskiwania danych telekomunikacyjnych, pocztowych i
internetowych przewidzianych w ustawie z dnia 6 kwietnia
1990 r. o Policji, ustawie z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o
Strazy Granicznej, ustawie z dnia 21 czerwca 1996 r. o
szczegolnych formach sprawowania nadzoru przez ministra
witasciwego do spraw wewnetrznych, ustawie z dnia 24 maja
2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Agencji
Wywiadu, ustawie z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym
Biurze Antykorupcyjnym, ustawie z dnia 16 listopada 2016 r.
o Krajowej Administracji Skarbowej oraz w ustawie z dnia 8
grudnia 2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa.

2. Dokumentacje w kazdej ze spraw wskazanych w ust. 1
przechowuje sie w odrebnych teczkach.

3. Do rejestracji spraw i prowadzenia wykazu stosuje sie
przepisy ustalone dla postepowania z informacjami
niejawnymi.

§424.1. W wykazie "K-spr'" odnotowuje sie w
szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wptywu sprawozdania do sqdu;
3) nazwe podmiotu przedstawiajgcego sprawozdanie;
4) date sporzadzenia sprawozdania z kontroli;
5) osobe sporzgdzajaca sprawozdanie;
6) date poinformowania organu o zakonczeniu kontroli.
2. Zakreslenie numeru porzadkowego w wykazie "K-spr"



nastepuje z chwilg wydania decyzji koriczacej kontrole."
Oddziat 11

Kontrolki "Zpk", spraw zagrozonych przedawnieniem,
lprll’ llwabll

8§ 425. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie
kontrolke "Zpk".

2. W kontrolce "Zpk" wpisuje sie nazwiska i imiona osdb,
co do ktérych postepowanie zostato zawieszone; przepis § 71
stosuje sie.

3. W razie podjecia postepowania nalezy odnotowac 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 ktdérych postepowanie zawieszono,
powinna by¢ kontrolowana przez przewodniczacego wydziatu
nie rzadziej niz raz na miesigc, przy czym nie rzadziej niz raz
na trzy miesigqce podlegajq 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 zmierzajgce do
ustalenia, czy nie ustata przyczyna, dla ktorej postepowanie
zawieszono.

8§ 426. 1. W sadzie rejonowym i sadzie okregowym, jako
sqdzie 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 krétka tres¢ postanowienia, date
wniesienia zazalenia (w odniesieniu do skierowania na
podstawie art. 203 k.p.k.) oraz date i tres¢ orzeczenia sadu
drugiej instancji.

3. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla sie z chwilg
wydania opinii przez biegtego lub po uchyleniu postanowienia
o obserwacji w zaktadzie leczniczym.

§ 427. 1. W wydziatach karnych pierwszoinstancyjnych
prowadzi sie "Kontrolke spraw zagrozonych przedawnieniem",
przeznaczong do ewidencji sygnatur spraw, ktérych termin
przedawnienia karalnosci jest krotszy niz dwa lata.

2. Sprawy wpisane do kontrolki sq objete statym nadzorem
przewodniczgcego wydziatu i kierownika sekretariatu.

§ 428. 1. W wydziatach karnych prowadzi sie kontrolke
"Wab" dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania w
sprawach przekazanych biegtym w celu wydania opinii lub
ttumaczom.

2. Do prowadzenia kontrolki "Wab" stosuje sie przepisy §§
127 i 128.

§429. 1. W "Kontrolce  terminowego  sporzgdzania
uzasadnien orzeczen i zatatwiania sSrodkéw odwotawczych"
odnotowuje sie zapisy, o ktéorych mowa w § 88 ust. 2, a
nadto:

1) zakres wniosku strony;

2) decyzje sadu o ewentualnym ograniczeniu uzasadnienia do
tych czesci wyroku, ktérych wniosek (wnioski) dotyczy;

3) date zwrotu akt w celu uzupetnienia uzasadnienia w trybie

art. 449a § 1 k.p.k.;

4) zakres uzupetnienia uzasadnienia w trybie art. 449a § 1

k.p.k.;

5) date przestania sadowi odwotawczemu lub w przypadku
rozpoznania kasacji Sadowi Najwyzszemu uzasadnienia



uzupetnionego w trybie art. 449a § 1 k.p.k.;
6) date przestania stronie odpisu uzasadnienia uzupetnionego

w trybie art. 449a § 1 k.p.k.

2. Przepis § 88 ust. 3 stosuje sie z zastrzezeniem, ze jezeli
w jednej sprawie wptyneto kilka wnioskdw o doreczenie
odpisu orzeczenia z uzasadnieniem, o ktérych mowa w art.
423 § 1la k.p.k., kazdy z wnioskéw jest rejestrowany w
odrebnym wierszu pod tym samym numerem porzadkowym,
dodajgc do numeru cyfre rzymska przy kolejnym sktadajgcym
whniosek.

Rozdziat 3

Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne dla spraw o
wykroczenia

§ 430. 1. W wydziatach sadéw rejonowych rozpoznajacych
sprawy o0 wykroczenia, w tym wykroczenia skarbowe,
prowadzi sie nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

1) repertorium "W" - dla spraw o wykroczenia, w tym
wykroczenia skarbowe;

2) wykaz "Ko" - dla spraw okreslonych w § 380 ust. 2;

3) wykaz "Med";

4) kontrolke "Wab";

5) kontrolke zatrzymanych praw jazdy;

6) kontrolke natozonych kar porzadkowych.

2. Do urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w ust. 1
stosuje sie odpowiednio § 363 ust. 2, do wykazu "Med"
rowniez § 384, a do kontrolki "Wab" - rowniez § 127 i 129.

§431. 1. W repertorium "W" odnotowuje sie w
szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wptywu;
3) nazwe gminy, z ktorej obszaru wptyneta sprawa;
4) nazwisko i imie oraz numer PESEL obwinionego, a w razie
braku numeru PESEL nalezy poda¢ dodatkowo rok



urodzenia, imie ojca obwinionego;

5) kwalifikacje prawng czynu;

6) oznaczenie sktadajgcego wniosek o ukaranie;

7) oznaczenie pokrzywdzonego (nazwa instytucji, osoba
prywatna);

8) date popetnienia wykroczenia;

9) date ustania karalnosci wykroczenia zarzucanego
obwinionemu oznaczong na pismie przez przewodniczgacego
wydziatu [st]; w przypadku zarzucenia obwinionemu wiecej
niz jednego wykroczenia odnotowaniu podlega tylko
termin, z ktdrego uptywem ustanie karalnosci nastepuje
najwczesniej;

10) date rozprawy lub posiedzenia;

11) informacje o wnioskach o ukaranie, w tym rdéwniez
wnioskach o ukaranie bez przeprowadzania rozprawy, a w
sprawach o wykroczenia skarbowe - o aktach oskarzenia i
wnioskach o zezwolenie na dobrowolne poddanie sie
odpowiedzialnos$ci wnoszone przez uprawniony organ [st];

12) symbol sprawy;

13) informacje o wydanych zarzadzeniach i postanowieniach;

14) informacje o wyrokach;

15) date uprawomocnienia sie orzeczenia konczacego
postepowanie w sprawie;

16) informacje o okresie na jaki zawieszono wykonanie kary;

17) date wraz z oznaczeniem rodzaju srodka odwotawczego
oraz oznaczeniem wnoszgcego;

18) date wystania akt do II instancji;

19) date zwrotu akt z II instancji;

20) date oraz skrotowg tresc orzeczenia sadu II instancji;

21) date skierowania orzeczenia do wykonania;

22) date wystania karty do Krajowego Rejestru Karnego;

23) numer wykazu "Wp", "Wo", numer karty dtuznika.

2. Przepis § 365 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.
3. Symbol sprawy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 10
odnotowuje sie dla wyodrebnienia sprawy z ogdlnej liczby



spraw wpisanych do repertorium "W". W szczegdlnosci

zamieszcza sie nastepujgce oznaczenia:

1) "bpr" - wniosek o skazanie obwinionego bez
przeprowadzania rozprawy;

2) "n" - wniosek rozpoznawany w postepowaniu nakazowym;

3)"p" - wniosek  rozpoznawany w postepowaniu
przyspieszonym. W razie zmiany trybu rozpoznawania
wniosku, oznaczenie nalezy odpowiednio zmieni¢; § 380
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

8§ 432. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w
repertorium "W" [st]:

1) po wydaniu wyroku, w tym wyroku zaocznego;

2) po wydaniu w sprawach o wykroczenia skarbowe
postanowienia  stwierdzajagcego brak podstaw do
uwzglednienia wniosku o zezwolenie na dobrowolne
poddanie sie odpowiedzialnosci i zwrocie sprawy
finansowemu organowi postepowania przygotowawczego,

3) po bezskutecznym uptywie terminu do uzupeinienia
brakdéw formalnych wniosku o ukaranie,

4) po uprawomocnieniu sie wyroku nakazowego,

5) po uprawomocnieniu sie postanowienia o0 odmowie
wszczecia postepowania w sprawie,

6) po uprawomocnieniu sie innego postanowienia kornczacego
postepowanie w sprawie Ilub po przekazaniu sprawy
innemu sadowi wedtug wtasciwosci.

§ 433. 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 witasciwego
wydziatu komunikacji.



8§ 434. Kontrolka natozonych kar porzadkowych stuzy do
biezagcego 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].

Rozdziat 4
Akta

8§ 435. 1. Niezwtocznie po wptynieciu i rejestracji sprawy
podlegajacej wpisowi odpowiednio w repertorium "K", "W" lub
wykazie "Ko", "Kp" nalezy zatozy¢ akta tej sprawy,
oznaczajac je wiasciwg sygnaturg i symbolem, o ktérym
mowa w § 369 ust. 1.

2. Akta spraw karnych, karnoskarbowych i spraw o
wykroczenia, w ktérych uprawniony organ skierowat do sadu
akt oskarzenia, pismo zastepujgce akt oskarzenia, wniosek o
umorzenie postepowania z powodu niepoczytalnosci sprawcy i
zastosowanie S$rodkdéw zabezpieczajacych, wniosek o
warunkowe umorzenie postepowania karnego, wniosek o
wydanie na posiedzeniu wyroku skazujgcego w trybie art. 335
§ 1 k.p.k. wniosek w trybie art. 145 k.k.s. albo wniosek o
ukaranie, po dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1,
prowadzi dalej saqd, zachowujac ciggto$¢ numeracji kart.

8§ 436. 1. Zalacznik adresowy, o ktéorym mowa w art. 148a
§ 3 k.p.k. stanowi zatgcznik do akt sprawy, prowadzi sie go z
zachowaniem odrebnej numeracji i zgodnie z § 42 ust. 2.

2. Na obwolucie zatacznika adresowego zamieszcza sie
nastepujace oznaczenie "Zatacznik adresowy do sprawy", po
ktédrym wpisuje sie sygnature akt.

8§ 437. W sytuacji ujawnienia protokotu na rozprawie, o
ktérej mowa w art. 391 § 1d k.p.k., przepis § 46 ust. 1
zdanie 2 stosuje sie odpowiednio.



8§ 438. 1. Przed pierwszg kartg akt spraw w kategorii "K" i
"W", a takze innych wymagajacych tego spraw
rejestrowanych w odrebnych urzadzeniach ewidencyjnych,
nalezy wszy¢ karty wykazu wydatkdw i wykazu czynnosci
wykonawczych; karty te nie sg humerowane.

2. Do wykazu wydatkéw wpisuje sie wydatki poniesione w
trakcie postepowania przygotowawczego oraz na biezgco
kazdg naleznos¢ zaliczong do kosztéw postepowania. W
odniesieniu do naleznosci Swiadkéw i naleznosci za
konwojowanie wpisuje sie takze termin czynnosci sadowej, a
co do naleznosci biegtych i ttumaczy - oznaczenie czynnosci
biegtego lub ttumacza.

3. W wykazie czynnosci wykonawczych wpisuje sie w
szczegoblnosci wszystkie daty i dane dotyczgce zatrzymania i
osadzenia skazanego, miejsca jego osadzenia oraz
przekazania go do dyspozycji innego organu lub zwolnienia.

8§ 439. 1. Akta spraw, w ktérych zastosowano tymczasowe
aresztowanie, oznacza sie wyrazem "areszt". Na kazdym
piSmie wysyfanym w sprawach, w ktéorych oskarzony
przebywa w areszcie, umieszcza sie napis "areszt" [st].

2. Akta spraw, w ktérych zastosowano nakaz opuszczenia
lokalu mieszkalnego zajmowanego wspolnie V4
pokrzywdzonym, oznacza sie wyrazami "nakaz opuszczenia
lokalu.

3. Na obwolucie akt w prawym goérnym rogu tomu
zawierajacego akt oskarzenia lub pismo zastepujgce akt
oskarzenia zamieszcza sie, po oOznaczeniu na pismie przez
przewodniczacego wydziatu, zapis o terminie, z ktorego
uptywem ustaje karalnos$¢ 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.



4. Na oktadkach akt, poza sygnaturg, umieszcza sie
wtasciwe dla danej sprawy oznaczenia, np.: "zabezpieczenie",
"poreczenie", "dozér policji", "nieletni", "niebezpieczny",
"dowdd rzeczowy", przy czym dla oznaczen tych mozna
stosowa¢ odpowiednie  skréty. W  odniesieniu  do
zabezpieczenia i dowodu rzeczowego, obok skrotu "z" lub
"d.rz.", podaje sie numer karty obejmujacej wykaz
zabezpieczonych lub przechowywanych przedmiotdw.

5. W wykazie przechowywanych przedmiotow nalezy
wymieni¢ wszystkie przedmioty przechowywane w aktach
sprawy jak réwniez przedmioty przekazane do depozytu
sgdowego albo oddane na przechowanie wiascicielowi
przedmiotu lub innej osobie.

8§ 440. 1. Dla sprawy o wydanie wyroku fgcznego zaktada
sie nowe akta zawierajgce wniosek Ilub zarzadzenie w
przedmiocie wydania wyroku fqcznego, odpisy prawomocnych
wyrokéw, ktdore podlega¢ majg potfaczeniu oraz dotacza sie
akta spraw, w ktérych wydano te wyroki.

2. Przesytajgc akta sprawy w celu wydania wyroku
tgcznego, nalezy uczyni¢ w nich adnotacje co do zakresu, w
jakim orzeczona kara zostata wykonana.

3. W przypadku, gdy w sadzie toczy sie juz sprawa o
wydanie wyroku tgcznego, kolejnej sprawy o wydanie wyroku
tgcznego w odniesieniu do tego samego skazanego nie
rejestruje sie. Wnioski o wydanie wyroku t3cznego i
zawiadomienia, o ktorych mowa w art. 12b k.k.w., dotacza
sie do akt zarejestrowanej sprawy w przedmiocie wydania
wyroku tgcznego.

4. Niezwtocznie po wydaniu wyroku tgcznego nalezy
uczyni¢ w aktach sprawy adnotacje, w jakim zakresie
orzeczona kara zostata wykonana.

5. Odpis prawomocnego wyroku tgcznego Ilub odpis
orzeczenia odmawiajgcego potgczenia kar dotacza sie do akt
spraw, ktorych wyrokdw orzeczenie to dotyczy oraz przesyta
sie wraz z aktami zwracanych spraw sgqdom, ktorych wyroki



byty przedmiotem rozpoznania.

8§ 441. Akta spraw przekazuje sie do archiwum
zaktadowego po otrzymaniu zawiadomienia z zaktadu karnego
o osadzeniu skazanego, chyba ze nie zakonczono innych
czynnosci sgdowych zwigzanych z wykonaniem orzeczenia.

§ 442. Akta spraw o wykroczenia, w tym wykroczenia
skarbowe, prowadzi sie, stosujgc odpowiednio przepisy o
prowadzeniu akt w sprawach karnych.

Rozdziat 5
Inne czynnosci biurowe

§ 443. Korespondencje w sprawach dotyczacych oséb
tymczasowo aresztowanych nalezy zafatwia¢ bezzwlocznie,
poza zwyktg kolejnoscig spraw.

8§ 444. Sad, ktéry orzekt w sprawie nieletniego
odpowiadajgcego wspdlnie z dorostymi, powinien w ciggu
siedmiu dni po uprawomochieniu sie orzeczenia
podlegajagcego wykonaniu przestac wilasciwemu sgdowi
rodzinnemu odpis tego orzeczenia oraz opinie o nieletnim,
opracowang W rodzinnym osrodku
diagnostyczno-konsultacyjnym. Date przestania oraz nazwe
sqdu rodzinnego, do ktérego przestano orzeczenie,
odnotowuje sie w repertorium "K".

§ 445. W zawiadomieniu o wszczeciu lub zakonczeniu
postepowania nalezy wymieni¢ nazwisko i imie, a ponadto
okresli¢ zwiezle czyn zarzucony oskarzonemu, kwalifikacje
prawng tego czynu, zastosowany sSrodek zapobiegawczy,
wskazac miejsce osadzenia oskarzonego oraz podac zwiezle
tres¢ orzeczenia.

§ 446. 1. W zawiadomieniu o skazaniu Zotnierza
zasadniczej stuzby wojskowej albo osoby powotanej do



petnienia takiej stuzby nalezy w szczegdlnosci podac¢ nazwisko
i imie, imiona rodzicéw, date i miejsce urodzenia, ostatnie
miejsce zamieszkania skazanego i zwieztg tres¢ orzeczenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zawiadomien
o dacie rozpoczecia i ukonczenia wykonywania kary
pozbawienia wolnosci, o darowaniu lub ztagodzeniu kary na
mocy amnestii lub w drodze taski oraz o zatarciu skazania.

§ 447. 1. Odpisy wyrokow wydanych poza rozprawg
niezwtocznie umieszcza sie w zbiorze, celem ich publicznego
udostepnienia.

2. Po uptywie siedmiu dni od wydania wyroku odpis
dofacza sie do wiasciwych akt.

8§ 448. Pisma sgadu dotyczace wykonania wyroku, a w
szczegolnosci udzielenia odroczenia lub przerwy wykonania
kary, polecenia przyjecia do aresztu sledczego lub zakfadu
karnego opatruje sie urzedowq pieczecig sqdu i czytelnym
podpisem sedziego lub asesora sgqdowego, a ponadto nalezy
w nich podac oprécz nazwiska i imienia osoby, ktdrej pismo
dotyczy, rdéwniez date i miejsce jej urodzenia, imiona
rodzicéw i nazwisko rodowe matki.

8§ 449. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu do
dobrowolnego uiszczenia naleznosci sadowych, nawigzek lub
Swiadczen pienieznych zasadzonych na rzecz Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej,
jesli zaptata tych naleznosci nie zostata roztozona na raty ani
umorzona, sgqd wykonujacy orzeczenie, po podjeciu decyzji w
przedmiocie skierowania sprawy do egzekucji, przesyta
wilasciwemu organowi egzekucyjnemu tytut wykonawczy, do
ktéorego dofgczone zostajg wynikajace z akt sprawy
informacje mogace utatwi¢ wszczecie i prowadzenie
egzekucji. W szczegdlnosci nalezy:

1) obok imienia i nazwiska skazanego poda¢ date i miejsce
jego urodzenia, imiona rodzicow i miejsce zamieszkania;



2) okreslic miejsce pracy skazanego albo zZrodio utrzymania
jego lub wspdtmatzonka oraz podaé¢ stan rodzinny 1
majqtkowy ustalony na podstawie informacji zebranych w
toku postepowania zwigzanego z wykonaniem wyroku;

3) zataczy¢ odpisy protokotdow zajecia, jezeli zajecia dokonat
organ inny niz organ majacy prowadzi¢ egzekucje;

4) oznaczy¢, czy i ktore z przedmiotdw okreslonych w
protokotach wymienionych w pkt 3 zostaty wytgczone spod
zajecia albo o ktérych wylaczenie toczy sie postepowanie.

DZIAL XV

BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ
SADY APELACYJNE

8§ 450. Do czynnosci biurowych, a w szczegdlnosci do
prowadzenia  akt, repertoriow i innych  urzadzen
ewidencyjnych w sekretariatach wydziatbw w sadach
apelacyjnych, stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace
biurowosci w sprawach odwotawczych w sadach okregowych,
z zachowaniem przepisow ponizszych.

§ 451. W wydziale cywilnym sadu apelacyjnego prowadzi
sie repertoria [st]:

1) "ACa" dla spraw cywilnych przedstawionych z apelacjami
od orzeczen sadow okregowych, a takze dla spraw
cywilnych dotyczacych skarg o uchylenie wyroku sadu
polubownego;

2) "AGa" dla spraw gospodarczych przedstawionych z
apelacjami od orzeczen saddéw okregowych, a takze dla
spraw gospodarczych dotyczacych skarg o uchylenie
wyroku sgdu polubownego;

3) "ACz" dla spraw cywilnych przedstawionych z zazaleniami
na postanowienia i zarzadzenia wydane w postepowaniu
przed sadami okregowymi;

4) "AGz" dla spraw gospodarczych przedstawionych z
zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w



postepowaniu przed sgdami okregowymi;

5) "ACo" dla innych spraw cywilnych rozpoznawanych wedtug
przepisbw o procesie, niepodlegajgcych wpisaniu do
repertorium ACa" lub "ACz";

6) "AGo" dla innych spraw gospodarczych rozpoznawanych
wedfug przepisdw o procesie, niepodlegajacych wpisaniu
do repertorium "AGa" lub "AGz".

§ 452. 1. W wydziale karnym sadu apelacyjnego prowadzi
sie repertoria [st]:

1) "AKa" dla spraw karnych, w ktérych wniesiono apelacje od
wyrokow sadéw okregowych i dla odwotania od orzeczen
komisji dyscyplinarnych w sprawach komorniczych w trybie
art. 252 wust. 1 ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o
komornikach sgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 771, 1443,
1669 i 2244 oraz z 2019 r. poz. 55);

2) "AKz" dla spraw karnych, w ktérych wniesiono zazalenia na
postanowienia saddéw okregowych Iub na zarzadzenia
prezesdOw tych sadéw oraz na postanowienia sadu
apelacyjnego wydane na podstawie art. 263 § 5 k.p.k., z
wytgczeniem zazalen na postanowienia wydane w
postepowaniu wykonawczym;

3) "AKzw" dla spraw, w ktorych wniesiono zazalenia na
postanowienia sqdéw okregowych wydane w postepowaniu
wykonawczym.

2. Sprawy zgodnosci z prawdg oswiadczen lustracyjnych,
w ktorych wniesiono apelacje lub zazalenia, wyrdznia sie w
repertoriach "AKa" i "AKz" poprzez dodanie litery "L" pod
numerem porzgdkowym.

3. Sprawy, W ktdrych wniesiono  zazalenia na
postanowienia saddéw okregowych w przedmiocie kontroli
operacyjnej oraz odstgpienia od zniszczenia materiatéw
zgromadzonych podczas kontroli operacyjnej, ewidencjonuje
sie z zachowaniem przepiséw ustalonych dla postepowania z
informacjami niejawnymi.

4. W wydziale prowadzi sie wykaz "AKo" - dla pism i



czynnosci sgdowych w sprawach karnych, ktére nie podlegajq
wpisowi do innych urzgadzen ewidencyjnych, a dotycza m.in.
wznowienia postepowania, odszkodowania za niestuszne
skazanie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie, prosby
o ufaskawienie, wnioskéw o przekazanie innemu sadowi
sprawy zagrozonej przedawnieniem (art. 1la ustawy -
Przepisy wprowadzajace k.p.k.), wnioskow saddéw rejonowych
o przekazanie sprawy sadowi okregowemu (art. 25 § 2
k.p.k.), a takze odwotan od orzeczen Krajowego Sadu
Dyscyplinarnego, wniesionych w trybie art. 164 ust. 4 ustawy
z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych rewidentach, firmach
audytorskich oraz o nadzorze publicznym.

5. W wydziale o duzej liczbie spraw moze by¢ prowadzony
wykaz "AKp" dla wnioskéw o przediuzenie tymczasowego
aresztowania na okres przekraczajacy terminy okreslone w
art. 263 § 2 i 3 k.p.k. [st].

6. W wydziale prowadzi sie wykaz "WKK" dla ewidencji
kasacji wniesionych w sprawach karnych i sprawach
zgodnosci z prawda oswiadczen lustracyjnych, przy czym
kasacje w sprawach zgodnosci z prawdg oswiadczen
lustracyjnych wyrdznia sie, zgodnie z zasadg ustalong w ust.
2; przepisy § 386 stosuje sie odpowiednio.

7. W wydziale prowadzi sie wykaz "WSNk" dla ewidencji
skarg nadzwyczajnych od prawomocnego orzeczenia sadu;
przepisy § 388-391 stosuje sie odpowiednio.

8§ 453. W wydziale pracy i ubezpieczen spotecznych sadu
apelacyjnego prowadzi sie repertoria [st]:

1) "APa" dla spraw z zakresu prawa pracy, przedstawionych z
apelacjami od orzeczen sadow okregowych;

2) "APz" dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z
zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w
postepowaniu przed sadami okregowymi;

3) "AUa" dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadow
okregowych;



4) "AUz" dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i
zarzadzenia wydane w postepowaniu przed sadami
okregowymi;

5) "APo" dla innych spraw =z zakresu prawa pracy,
rozpoznawanych wedlug przepisbw o procesie, a
niepodlegajacych wpisaniu do wczesniej wymienionych
repertoriow;

6) "AUo" dla innych spraw z zakresu ubezpieczen
spotecznych, rozpoznawanych wediug przepisow o
procesie, nieewidencjonowanych w wymienionych
repertoriach.

§ 454. 1. W wydziale cywilnym i wydziale pracy i
ubezpieczen spotecznych prowadzi sie wykaz "WSC" dla
ewidencji skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie
niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia; przepisy §
114-117 i § 386 stosuje sie odpowiednio.

2. W wydziale cywilnym i wydziale pracy i ubezpieczen
spotecznych prowadzi sie wykaz "WSNc" dla ewidencji skarg
nadzwyczajnych od prawomocnego orzeczenia sqdu; przepisy
§§ 118-121.

8§ 455. Do prowadzenia repertoridw i wykazow stosuje sie
odpowiednio § 109, § 247, § 376, § 377.

DZIAL XVI

BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU
MIEDZYNARODOWEGO POSTEPOWANIA SADOWEGO

§ 456. 1. Sprawy y4 zakresu miedzynarodowego
postepowania cywilnego oraz postepowania karnego w
stosunkach miedzynarodowych rejestruje sie w wykazie "OZ"
[st], niezaleznie od rejestracji w odpowiednich urzgdzeniach
ewidencyjnych w wydziatach cywilnych i karnych.

2. Wykaz "OZ" prowadzony jest wedtug ustalonego wzoru



w wydziale (referacie) wizytacyjnym Iub w oddziale
administracyjnym, gdy nie utworzono przedmiotowego
wydziatu (referatu).

3. Do wykazu "OZ" wpisuje sie w szczegodlnosci:

1) sprawy, w ktérych strong Ilub uczestnikiem jest
cudzoziemiec lub osoba przebywajgca albo majgca siedzibe
Zza granicg;

2) wnioski sadow Iub innych organéw panstw obcych o
udzielenie pomocy prawnej;

3) wnioski sgdow polskich o udzielenie pomocy prawnej za
granicq;

4) pisma przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw
konsularnych panstw obcych w Polsce.

8§ 457. 1. Sprawy wymienione w § 456 ust. 3 oznacza sie
skrotem literowym "zagr.". Oznaczenie takie zamieszcza sie
takze na obwolucie sprawy, obok sygnatury akt, przy ktorej
nalezy wpisac¢ réwniez numer wykazu "OZ".

2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do wykazu "OZ"
nalezy zakresli¢ po uprawomocnieniu sie zakonczonego
postepowania.

DZIAL XVII

BIUROWOSC W SPRAWACH SKARG NA NARUSZENIE
PRAWA STRONY DO ROZPOZNANIA SPRAWY W
POSTEPOWANIU PRZYGOTOWAWCZYM
PROWADZONYM LUB NADZOROWANYM PRZEZ
PROKURATORA I POSTEPOWANIU SADOWYM BEZ
NIEUZASADNIONEJ] ZWLOKI

§ 458. 1. Skargi na naruszenie prawa do rozpoznania
sprawy bez nieuzasadnionej zwitoki ewidencjonuje sie w
sgdach wiasciwych do ich rozpoznania w wykazie "S".

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi odrebnie
kazdy wydziat w sadzie, do ktdérego wiasciwosci nalezy
rozpoznanie skargi.



3. Numer porzadkowy w wykazie "S" zakres$la sie po
wydaniu orzeczenia w przedmiocie skargi.

4. Nowg skarge w tej samej sprawie ewidencjonuje sie w
wykazie "S" pod odrebnym numerem.

§ 459. 1. W wykazie "S" odnotowuje sie w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;

2) date wptywu skargi;

3) oznaczenie prokuratora prowadzgcego lub nadzorujgcego
postepowanie przygotowawcze, sadu lub komornika i
sygnature akt sprawy, ktorej dotyczy skarga;

4) nazwisko i imie wnoszacego skarge;

5) krotka tres¢ skargi - wymienione zgdania;

6) date i adresata zawiadomienia (art. 10 u.s.n.p.s.);

7) date i krotkg tres¢ orzeczenia, ze wskazaniem wydanych
zalecen;

8) daty zwrotu akt i wystania odpisu orzeczenia skarzgcemu;

9) date wystania odpisu orzeczenia prezesowi wilasciwego
saqdu (saddéw) Ilub prokuratorowi przetozonemu nad
prokuratorem prowadzgcym, lub nadzorujgcym
postepowanie przygotowawcze, a w przypadku komornika
- Ministrowi Sprawiedliwosci;

10) informacje o wniesieniu skargi do ETPC ze wskazaniem
daty wniesienia;

11) informacje o zawiadomieniu ministra witasciwego do
spraw zagranicznych (art. 18 u.s.n.p.s.);

12) informacje o skorzystaniu z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 10 ust. 3 u.s.n.p.s.

2. Skargi na naruszenie prawa strony do rozpoznania
sprawy w postepowaniu przygotowawczym prowadzonym lub
nadzorowanym przez prokuratora bez nieuzasadnionej zwtoki
wyrdznia w wykazie "S" przez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia "prok".

8§ 460. 1. Niezwtocznie po rozpoznaniu skargi sqd dorecza
odpis orzeczenia skarzacemu i zwraca akta sprawy wraz z



odpisem orzeczenia sadowi, przed ktorym toczy sie
postepowanie, ktdrego dotyczy skarga na przewlektosé, lub
komornikowi  albo  prokuratorowi  prowadzgacemu lub
nadzorujgcemu postepowanie przygotowawcze.

2. Odpis orzeczenia uwzgledniajgcego skarge na
przewlektoS¢ postepowania przesyla sie takze do sadu
rejonowego i okregowego, jezeli do zaistnienia przewlektosci
doszto przed sadem nizszej instancji.

8§ 461. W sadach, o ktérych mowa w § 458 ust. 1, wydziat
(referat) wizytacji lub oddziat administracyjny, gdy nie
utworzono przedmiotowego wydziatu (referatu), prowadzi
zbidr orzeczen wydanych w wyniku rozpoznania skargi na
naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy bez
nieuzasadnionej zwtoki.

§ 462. 1. W wydziale, w ktérym toczy sie postepowanie w
sprawie, ktdrej dotyczy skarga, prowadzi sie kontrolke skarg.
2. W kontrolce skarg odnotowuje sie:

1) numer porzadkowy;

2) date wptywu skargi i oznaczenie skarzgcego;

3) sygnature akt sprawy, ktorej skarga dotyczy;

4) date przestania skargi wraz z aktami sprawy sadowi
witasciwemu do jej rozpoznania, ze wskazaniem tego sadu;

5) date i sposdb rozpoznania skargi;

6) informacje o podjetych czynnosciach nadzoru, o ktoérych
mowa w art. 13 u.s.n.p.s.;

7) date przekazania zarzadzenia o wyptacie sumy pienieznej
przez Skarb Panstwa do wiasciwej komoérki finansowej
sqdu i date wyptaty;

8) uwagi.

3. Numer porzadkowy zakresla sie po zwrocie akt wraz z
odpisem orzeczenia.

§ 463. Kierownicy oddziatow administracyjnych sadéw, w
ktdrych toczy sie postepowanie w sprawach, ktérych dotyczg



skargi, prowadzg "Kontrolki odpiséw orzeczen
uwzgledniajgcych skargi dotyczace przewlektosci
postepowania sgdowego"; w kontrolkach odnotowuje sie
m.in. numer porzadkowy, sygnature sprawy, ktérej dotyczyta
skarga, date wptywu orzeczenia, podjete czynnosci nadzoru,
o ktérych mowa w art. 13 u.s.n.p.s.

§ 464. 1. W repertorium (dzienniku, wykazie), w ktorym
zaewidencjonowana jest sprawa, ktérej dotyczy skarga,
zamieszcza sie stosowng adnotacje o wniesionej skardze.

2. W przypadku gdy skarga wniesiona jest w trybie art. 18
u.s.n.p.s zamieszcza sie dodatkowe oznaczenie "skarga
ETPC".

8§ 465. 1. Dla kazdej skargi na naruszenie prawa strony do
rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwioki, w sadzie
wiasciwym do jej rozpoznania, zakfada sie akta sprawy, do
ktdrych zatacza sie  wniesiong  skarge, pozostatg
dokumentacje powstatg przy rozpoznaniu skargi wraz z
orzeczeniem w przedmiocie skargi.

2. W lewym dolnym rogu oktadki akt sprawy, o ktérej
mowa Ww ust. 1, wpisuje sie sygnature sprawy oraz
oznaczenie sgdu, ktorych skarga dotyczy.

3. Odpis orzeczenia w przedmiocie skargi dotacza sie do
akt sprawy, ktorej dotyczy skarga.

DZIAL XVIII
STATYSTYKA SADOWA
Rozdziat 1
Ogolne podstawy statystyki

8§ 466. Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone
W resorcie sg zrédtem danych do zbierania, gromadzenia i
przetwarzania informacji statystycznych do celow
zarzadczych Ministra Sprawiedliwosci, w tym zwigzanych z



realizacjg zadan wynikajacych ze sprawowania zewnetrznego
nadzoru nad dziatalnoscia  administracyjng = sgdow
powszechnych oraz do celéw statystyki publicznej, na
podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 649).

§ 467. Nosnikami informacji do celdw statystycznych sg
sprawozdania statystyczne (dane zagregowane), ankiety oraz
karty rejestracyjne i statystyczne (dane indywidualne)
przekazywane za posrednictwem modutu statystycznego
funkcjonujagcego w ramach zintegrowanego systemu
rachunkowosci i zarzadzania kadrami, dalej aplikacja
statystyczna, do hurtowni danych administrowanej przez
komorke organizacyjng Ministerstwa Sprawiedliwosci
odpowiedzialng za statystyke.

Rozdziat 2

Ogodlne zasady sporzadzania sprawozdan
statystycznych

8§ 468. Sprawozdania sporzadza sie na podstawie
dokumentacji obowigzujgcej w jednostce organizacyjnej: akt,
repertoriow, wykazéw, kartotek, innych urzadzen
ewidencyjnych.

8§ 469. Sprawozdania sporzadza kierownik sekretariatu, a
zbiorcze - pracownik jednostki sprawozdawczej, do ktdérego
zakresu obowigzkéw te czynnos¢ przekazano. Dane
statystyczne do formatek sprawozdan w  aplikacji
statystycznej wprowadza sie recznie lub stosuje import
danych z dziedzinowych systemoéw informatycznych. Po
wprowadzeniu danych sprawozdanie nalezy poddac
automatycznemu przeliczeniu sum wierszy i kolumn oraz
skontrolowac poprawnosc wprowadzonych (lub
zaimportowanych) danych przy wykorzystaniu mechanizmow
walidacyjnych zaimplementowanych w systemie oraz w



sposbéb reczny. W przypadku wykrycia btedu nalezy dokonac
korekty danych i powtdrzy¢ kontrole poprawnosci danych.
Gdy mechanizm walidujgcy dane wskaze "ostrzezenie" nalezy
sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych i w przypadku
ich poprawnosci nalezy w polu "komentarz" wpisa¢ stosowne
wyjasnienie. Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ sprawozdanie na
kazdym z etapow zatwierdzania sprawozdania.

§ 470. 1. W przypadku koniecznosci dokonania poprawek
sprawozdania w aplikacji statystycznej nalezy wystgpi¢ do
komodrki Ministerstwa Sprawiedliwosci odpowiedzialnej za
statystyke z uzasadniong prosba o odblokowanie
sprawozdania za oznaczony okres sprawozdawczy. Po
odblokowaniu nalezy uchyli¢ zatwierdzenie na kazdym z
etapow  zatwierdzania sprawozdania poczynajgc  od
najwyzszego, a nastepnie wprowadzi¢ zmiany. Kazda
wprowadzona poprawka powinna by¢ wyjasniona poprzez
dokonanie odpowiedniego wpisu w polu "komentarz".
Skorygowane sprawozdanie nalezy ponownie zatwierdzi¢ na
kazdym z etapow zatwierdzania sprawozdania. Przepisy § 469
stosuje sie odpowiednio.

2. Dodatkowe uwagi do wzorow formularzy nalezy
zamieszczac¢ w polu "Uwagi".

Oddziat 1

Zasady sporzadzania sprawozdan jednostkowych i
zbiorczych oraz sposob ich przekazywania

8§ 471. Jednostke sprawozdawczg stanowi sad. Oddziaty,
wydziaty, sekcje, zespoty sa zobowigzane do sporzadzania
sprawozdan jednostkowych, ankiet, kart rejestracyjnych oraz
statystycznych wedtug ustalonego wzoru.

8§ 472. Sprawozdania przekazywane sg jednostkom
organizacyjnym wyzszych szczebli drogg stuzbowg za
posrednictwem aplikacji statystycznej.



8§ 473. Sprawozdanie jednostkowe jest to sprawozdanie
sporzgadzone przez jednostke sprawozdawczg nizszego
szczebla przedstawiane jednostce organizacyjnej wyzszego
szczebla i za jej posrednictwem Ministerstwu Sprawiedliwosci
lub bezposrednio Ministerstwu Sprawiedliwosci, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie programu badan
statystycznych statystyki publicznej wiasciwym dla danego
roku, instrukcjami komorki Ministerstwa Sprawiedliwosci
odpowiedzialnej za statystyke i objasnieniami do formularzy.
Sprawozdaniem jednostkowym jest (tgczne) sprawozdanie z
sqdu takze wowczas, gdy wiecej niz jeden wydziat zajmuje
sie takg samag problematykg na tym samym szczeblu i w tej
samej instancji.

8§ 474. 1. Sprawozdanie zbiorcze jest to sprawozdanie
zagregowane na poziomie wyzszego szczebla ze sprawozdan
jednostek organizacyjnych nizszych szczebli i stanowi sume
danych ze sprawozdan jednostkowych w kazdym polu
formularza. Suma danych ze sprawozdan jednostkowych nie
dotyczy tych pdl formularzy, ktérych obliczenie nastepuje
recznie.

2. Przed przystgpieniem do sporzadzania sprawozdania
zbiorczego nalezy dokona¢ kontroli sprawozdan pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a ponadto sprawdzic
kompletnos¢ materiatdw, wyjasni¢ niescistosci, btedy, usterki
i niezgodnosci oraz dokonac poprawek.

8§ 475. Sad okregowy sporzgdza sprawozdania zbiorcze ze
sprawozdan sadéw rejonowych z wszystkich wydziatéw
wedtug dziedzin prawa, za pomocq aplikacji statystycznej. §
474 stosuje sie odpowiednio.

8§ 476. Sad apelacyjny poza sprawozdaniami
jednostkowymi z witasnego zakresu dziatalnosci zatwierdza
sprawozdania zbiorcze ze sprawozdan notariuszy,
zawierajacych dane wedtug okregow saddw okregowych za



pomocg aplikacji statystycznej.

§ 477. Terminy podane na formularzu oznaczajq dzien, do
ktébrego sprawozdanie powinno zosta¢ zatwierdzone w
systemie - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w
sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej,

instrukcjami komorki Ministerstwa Sprawiedliwosci
odpowiedzialnej za statystyke i objasnieniami do formularzy.
Oddziat 2

Szczegotowe zasady sporzadzania sprawozdan

§ 478. 1. Jezeli w dwbéch sprawozdaniach wykazuje sie
dane z tego samego urzadzenia ewidencyjnego, to liczby
ogdtem, a takze liczby dotyczace tej samej informacji muszg
by¢ w kazdym sprawozdaniu takie same. Ma to miejsce
wowczas, gdy sprawozdania okresowe zawierajg dane ogdlne
z repertorium lub wykazu, a sprawozdania roczne -
uszczegodtowienie danych ogolnych, wedtug rodzajéw spraw z
danego repertorium.

2. Formularze sprawozdawcze stuzg wiecej niz jednej
jednostce organizacyjnej. Kazda jednostka organizacyjna
sporzadza sprawozdanie ze swego zakresu dziatania.

8§ 479. 1. Sprawy przekazane z sqdow do sadow wedtug
wilasciwosci w sprawozdaniach tych sadow wykazuje sie we
wptywie i dodatkowo - jako ponownie wpisane - przekazane z
innego sadu. Dotyczy to rowniez przekazywania spraw
miedzy wydziatami lub zarejestrowanych w niewtasciwych
urzadzeniach ewidencyjnych.

2. Sad, ktoéry w ramach reorganizacji struktury przekazuije
sprawy, wykazuje je w odpowiedniej rubryce dotyczacej
zmian organizacyjnych zwigzanych z likwidacjg badz zmiang
obszaru wifasciwosci miejscowej, podajac w polu "komentarz"
nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej sprawy przekazuje.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydziatami wedtug



wlasciwosci nie moze zanizy¢ faktycznej liczebnosci spraw
zatatwionych, wykazywanej w sprawozdaniu z sadu.

4. W przypadku, gdy dane sprawozdanie statystyczne
zawiera rubryki umozliwiajgce wykazanie ewidencji i przyczyn
ponownych wpisdw oraz rodzajow zatatwien, nalezy wypetnic
przedmiotowe tabele zgodnie z ich opisem.

§ 480. 1. W przypadku utworzenia nowej jednostki
organizacyjnej sprawy nalezgce do jej kompetencji, a
przejete z innej jednostki, wpisuje sie do wiasciwych
urzadzen ewidencyjnych wediug zasad uregulowanych w
rozdziatach poprzednich instrukcji sadowej, 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 odpowiedniej
rubryce dotyczacej zmian organizacyjnych zwigzanych z
utworzeniem badz zmiang obszaru wiasciwosci miejscowej z
podaniem W polu "komentarz" nazwy  jednostki
organizacyjnej, ktorej sprawy przejat.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydziatami wedtug
wilasciwosci nie moze zawyzyc faktycznej liczebnosci spraw
wptywajgcych w sprawozdaniu z sadu.

§481. 1. W przypadku likwidacji (znoszenia) Ilub
wiaczenia do innej jednostki organizacyjnej sprawy zostajg
przeniesione do jednostki przejmujacej wedtug uregulowan w
poprzednich przepisach instrukcji i wykazane w sprawozdaniu
jednostki likwidowanej jako zatatwione (§ 479 ust. 2 badz
ust. 4), a jednostka przejmujgca wykazuje te sprawy w
sprawozdaniach we wiasciwych polach, zgodnie z § 480 ust.
2. Jednostka likwidowana nie wykazuje pozostatosci.

2. Jezeli zniesienie jednostki organizacyjnej nastepuje w
ciaqgu okresu sprawozdawczego, to jednostka ta sporzadza
ostatnie sprawozdanie za okres od poczatku roku do
ostatniego dnia swojej dziatalnosci.



3. Utworzony osrodek zamiejscowy w siedzibie
zlikwidowanego sadu szczebla okregowego sporzadza
sprawozdanie tak jak wydziat (§ 471). Sady rejonowe
podlegte organizacyjnie utworzonemu osrodkowi
Zzamiejscowemu sporzgdzaja  sprawozdania za czas
podlegtosci stuzbowej.

4. Sad sporzadzajacy sprawozdanie zbiorcze uwzglednia w
nim dane jednostkowe sgdu podlegtego zniesionego za okres
podlegtosci stuzbowej.

8§ 482. Sprawozdania sporzadza sie w podanych na
formularzach okresach sprawozdawczych, tzn. miesiqc,
kwartat, potrocze, rok, ale w sposdéb narastajacy
(kumulatywnie), tj. sprawozdanie skitadane po trzecim
kwartale zawiera dane o trzech kwartatach, sprawozdanie
sktadane na koniec roku zawiera dane z catego roku, jednak z
ograniczeniami wynikajagcymi z poprzednich paragraféw.
Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na wartosci liczbowe w
poszczegodlnych wierszach i rubrykach w celu wyeliminowania
bteddw wynikajacych z omytkowego wpisania danych do
innych wierszy lub rubryk, ktére w efekcie moze spowodowac
zmniejszenie wartosci liczbowych za rok w poréwnaniu z
danymi za potrocze w okreslonym wierszu lub rubryce.

Oddziat 3

Wyjasnienie wyrazen, zwrotow i okreslen najczesciej
uzywanych w sprawozdaniach

§ 483. Zwroty: "wplyw", "wptyneto", "przybyto" oznaczajg
kazdq zarejestrowang pod kolejnym numerem we wiasciwych
urzadzeniach ewidencyjnych sprawe w ciggu danego okresu
sprawozdawczego. Okreslenie "sprawa" oznacza takze osoby,
wartosci, przestepstwa Ilub inne cechy, ktérych dotyczy
sprawozdanie.

8§ 484. 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.

§ 485. Zwroty: "zatatwiono", "ubyto”, "odpisano"
oznaczaja, ze kazda sprawa zostata zakoriczona w ciggu
danego okresu sprawozdawczego: merytorycznie lub
formalnie, przez przeniesienie do innego urzadzenia
ewidencyjnego, przez potgczenie z inng sprawg lub przez
przeniesienie do innej jednostki sprawozdawczej.

8§ 486. Zwroty: "pozostatosé na koniec okresu
sprawozdawczego" lub "pozostatos¢ w ostatnim dniu okresu
sprawozdawczego" oznaczajg, ze sprawy nie zostaty
zatatwione w ciggu danego okresu sprawozdawczego, a
pozostajqg  do zatatwienia W nastepnym okresie
sprawozdawczym. Jest to stan liczbowy spraw
niezatatwionych w okreslonym dniu.

8§ 487. Liczby zatatwionych spraw i wptywajacych spraw w
ciggu okresu sprawozdawczego wykazuje sie jako odrebne
pozycje. Zatatwien moze by¢ wiecej niz wplywu w tym
samym okresie sprawozdawczym, gdyz cze$¢ spraw
zatatwionych moze pochodzi¢ z wptywu w poprzednim okresie
sprawozdawczym lub W poprzednich okresach
sprawozdawczych.

§ 488. Zwrot "w tym" oznacza, ze nie wymienia sie
wszystkich sktadnikow sumy ogdlnej danej informacji. W
tablicach sprawozdawczych wykazuje sie ogdlng liczbe spraw
z danego repertorium lub o0gdlng liczbe osdb osadzonych, a
ponizej wymienia sie tylko te sprawy lub osadzenia, ktdore sg
przedmiotem zainteresowania odbiorcy sprawozdania. W
liczbie zatatwionych spraw mieszczg sie rowniez liczby spraw
zatatwionych w inny sposdb, ktorych czes¢ wyszczegdlnia sie
w dalszych rubrykach. Suma liczb po zwrocie "w tym" musi



by¢ mniejsza od liczby zatatwien ogdétem lub najwyzej taka
sama, jezeli nie bylo innych zatatwien. Zwrot "w tym" nigdy
nie wystepuje samodzielnie, lecz zawsze po okresSlonej danej
informacji, wobec czego liczba po zwrocie "w tym" musi by¢
wliczona do liczby ogotem.

8§ 489. Zwrot "z tego" oznacza, ze wymienia sie wszystkie
sktadniki sumy ogodlnej danej informacji. Wyraz ten bywa
czesto pomijany, ale wdéwczas wyszczegdlnia sie wszystkie
elementy sktadowe I|ub dopisuje wyraz "inne" jako
uzupetniajqcy sktadnik.

§ 490. Zwrot "stan W ostatnim dniu okresu
sprawozdawczego" oznacza, ze jest to liczba spraw w trakcie
wykonywania lub zatatwiania, po uwzglednieniu wptywu i
zatatwien od poczatku prowadzenia urzgdzenia
ewidencyjnego w danej sprawie lub od momentu wpisania
sprawy podlegajacej wykonywaniu lub zatatwianiu.

§ 491. 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 sq wypetnione.

3. Sprawdzenie rachunkowe:

1) do liczby pozostatosci z poprzedniego  okresu
sprawozdawczego dodaje sie wptyw, a nastepnie od tej
sumy odejmuje sie zafatwienia, wobec czego rdznica
powinna stanowi¢ liczbe spraw pozostajacych do
zatatwienia na nastepny okres sprawozdawczy;

2) wedtug instrukcji podanych na sprawozdaniach w
poszczegodlnych wierszach i rubrykach.

4. Tablice sprawozdawcze inne niz z ewidencji sprawdza
sie wedtug objasnien podanych na formularzach.

5. Kontrola rachunkowa i logiczna sprawozdania odbywa
sie w aplikacji  statystycznej przy  wykorzystaniu



mechanizmoéw  walidacyjnych zaimplementowanych W
systemie.

§ 492. 1. W przypadku sporzadzenia sprawozdan za rok
sprawozdawczy sprawdza sie kazde pole sprawozdania ze
sprawozdaniem za wczesniejszy okres sprawozdawczy w celu
wyeliminowania btedow  polegajacych na  wykazaniu
mniejszych wartosci w sprawozdaniu za dluzszy okres
sprawozdawczy dla zjawisk zachodzacych w czasie okresdow
sprawozdawczych.

2. W sytuacji gdy dane dotyczg stanéw ksiag wieczystych,
wykonywanych srodkow wobec nieletnich, obsad wydziatéw
liczby mogq by¢ mniejsze za diuzszy okres sprawozdawczy,
zblizone co do wartosci, jednak nie zasadniczo rézne.

§ 493. Obsada wydziatu wykazywana jest wedtug
Sredniookresowego zatrudnienia sedziéw, asesorow
sgdowych, referendarzy Iub urzednikdbw zgodnie z
objasnieniami do formularzy.

Rozdziat 3
Systematyka sprawozdawczosci

8§ 494. Sady zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan
statystycznych, kart statystycznych i ankiet statystycznych,
ktorych zakres okreslany jest w programie badan
statystycznych statystyki publicznej, instrukcjach komorki
Ministerstwa Sprawiedliwosci odpowiedzialnej za statystyke i
objasnieniach do formularzy. Sprawozdania przekazywane sg
zarowno do Ministerstwa Sprawiedliwosci, jak i do innych
odbiorcéow zgodnie z instrukcjami.

8§ 495. 1. Sprawozdania statystyczne, karty statystyczne i
ankiety statystyczne projektowane sg tematycznie (z
ewidencji spraw, z orzeczen wydanych przez sady, a takze z
sgdowego wykonywania orzeczen) i dziedzinami prawa.



2. Sprawozdania statystyczne sporzgadzane sq w cyklach
miesiecznych, kwartalnych, péfrocznych i rocznych danymi
narastajagcymi od poczatku roku do konca okresu za jaki sg
wykazywane.

3. Karty statystyczne sporzadzane sg niezwiocznie po
uprawomocnieniu sie orzeczenia.

4. Ankiety sporzgdzane sg zgodnie z zapotrzebowaniem na
konkretne dane.

§ 496. W przypadku gdy w jednej sprawie jest Kkilka
rodzajéw pozwodw lub wnioskdéw, nalezy wykazad tylko jeden -
zgodnie z zapisem w niniejszej instrukcji (§ 96 ust. 4).

§ 497. Sprawdzenie sprawozdania polega na kontroli
rachunkowej i merytorycznej, w szczegdlnosci w zakresie
informacji o liczbie apelacji wniesionych przez prokuratora na
korzy$¢ oskarzonego. Jezeli liczba w tym polu wystepuije,
nalezy wyjasnic¢ przyczyne jej wykazania.

§ 498. 1. Zbieranie danych  statystycznych  poprzez
sprawozdania, karty statystyczne, ankiety jest dokonywane
przy uzyciu aplikacji statystycznej. Zebrane dane sg
gromadzone i archiwizowane w hurtowni danych, ich
przetwarzanie i analizowanie odbywa sie za pomocg narzedzi
analitycznych zaimplementowanych w hurtowni danych.

2. Wyniki  statystyczne i wielowymiarowe analizy
publikowane sa na ogdlnie dostepnym portalu ISWS
(Informator Statystyczny Wymiaru Sprawiedliwosci) oraz na
portalu NetWeaver dostepnym dla pracownikow sgadow i
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

TYTUL III

SEKRETARIATY OPINIODAWCZYCH ZESPOLOW
SADOWYCH SPECJALISTOW

8§ 499. 1. Sekretariat opiniodawczego zespotu sgdowych



specjalistbw  wykonuje czynnosci  biurowe, w tym
ewidencyjne, wynikajace z zadan zleconych w sprawach
rodzinnych i opiekunczych oraz w sprawach nieletnich.

2. Do dziatalnosci sekretariatu opiniodawczych zespotow
sgqdowych specjalistédw stosuje sie odpowiednio dostosowane
do czynnos$ci sadowych zespotdw specjalistdw przepisy § 5
ust. 1i2pkt1-4, 8i9o0raz§6i11.

3. Inspektorzy do spraw biurowosci, w ramach
wykonywania czynnosci nadzorczych, dokonujg okresowych
kontroli organizacji pracy i ewidencji czynnosci sgdowych
specjalistow w sekretariatach zespotéw.

8§ 500. 1. Opiniodawcze zespoty sgdowych specjalistéw nie
prowadzg urzadzen ewidencyjnych zastrzezonych dla
biurowosci w sprawach rozpoznawanych w sprawach
rodzinnych i opiekunczych oraz w sprawach nieletnich.

2. Zespoty prowadzg wiasne urzgdzenia ewidencyjne
wedtug przepisdw ogolnych biurowosci sagdowej dostosowane
do czynnosci sadowych zespotdéw specjalistdw w sprawach
rodzinnych i opiekuhczych oraz nieletnich, z zachowaniem
przepisOw ponizszych.

3. Urzadzenia ewidencyjne mogg by¢ rowniez prowadzone
przy wykorzystaniu systemu informatycznego, o ktorym
mowa w § 61.

§ 501.1. W opiniodawczych zespotach sqdowych
specjalistow prowadzi sie nastepujace urzgdzenia
ewidencyjne:

1) wykaz "Oro" - dla spraw, w ktorych zlecono sporzadzenie
opinii w sprawach rodzinnych i opiekunczych;

2) wykaz "Oniel" - dla spraw, w ktérych zlecono sporzadzenie
opinii w sprawach nieletnich;

3) wykaz "OMed" - dla spraw, w ktorych zlecono mediacje;

4)wykaz "Ows" - dla spraw, w ktorych zlecono
przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego;

5)wykaz "Ospec" - dla spraw, w ktorych zlecono



przeprowadzenie poradnictwa  specjalistycznego dla

matoletnich, nieletnich i ich rodzin;

6) kontrolke "Ow" - dla wezwan organu zlecajacego;
7) dziennik korespondencji;

2. W opiniodawczych zespotach sgdowych specjalistow
mogq by¢ prowadzone inne niz wymienione w ust. 1
urzadzenia ewidencyjne, jezeli ich prowadzenie jest
niezbedne do wykonywania zadan zespotu, z zastrzezeniem §
500 ust. 1.

§ 502. 1. W wykazie "Oro" odnotowuje sie w
szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) oznaczenie i adres zamieszkania osoby badanej;

3) oznaczenie organu zlecajacego sporzadzenie opinii;

4) podstawe wydania opinii;

5) wyznaczony przez organ zlecajqcy termin wydania opinii;

6) date wptywu zlecenia do zespotu;

7) date wyznaczonego badania;

8) rodzaj przeprowadzonego  badania ("psych" albo
"psychologiczne" - badanie psychologiczne, "ped" albo
"pedagogiczne" - badanie pedagogiczne, "lek" albo
"lekarskie" - badanie lekarskie);

9) oznaczenie specjalistéw, ktdrzy przeprowadzili badanie;

10) date przekazania opinii organowi zlecajacemu;

11) podstawe zadania ztozenia dodatkowych wyjasnien lub
opinii;

12) zadany sposéb ziozenia dodatkowych wyjasnien lub
opinii ("pisemny", "ustny");

13) date wptywu zadania ztozenia dodatkowych wyjasnien
lub opinii;

14) oznaczenie osoby wyznaczonej do ztozenia dodatkowych
wyjasnien;

15) date spetnienia zadania zfozenia dodatkowych wyjasnien
lub opinii.

16) liczbe oséb badanych - dorostych/dzieci;



17) przyczyne braku realizacji zlecenia.

2. Do wykazu "Oniel" stosuje sie przepis ust. 1 pkt 1-15 i
17.

3. Numer porzadkowy w wykazie "Oro" i "Oniel" zakresla
sie z datg przekazania opinii organowi zlecajgcemu.

§ 503. 1. Do wykazu "OMed" stosuje sie odpowiednio
dostosowany do czynnosci sadowych zespotdw specjalistow
przepis 124 ust. 2.

2. Numer porzadkowy w wykazie "Omed" zakresSla sie z
chwilg przekazania protokotu mediacji sadowi kierujgcemu
strony do mediaciji.

§504. 1. W wykazie "Ows" odnotowuje sie w

szczegodlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) oznaczenie i adres zamieszkania osoby, wobec ktérej
zlecono przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego;

3) oznaczenie organu zlecajgcego przeprowadzenie wywiadu
srodowiskowego;

4) podstawe przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego;

5) date wptywu zlecenia do zespotu;

6) wyznaczony przez organ zlecajacy termin przekazania
sprawozdania z wywiadu $Srodowiskowego;

7) date przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego;

8) oznaczenie osoby przeprowadzajqcej wywiad
Srodowiskowy;

9) date przekazania sprawozdania z wywiadu srodowiskowego
organowi zlecajgcemu.

10) przyczyne braku realizacji zadania.
2. Numer porzadkowy w kontrolce "Ows" zakresSla sie z

datg przekazania sprawozdania z wywiadu srodowiskowego

organowi zlecajgcemu.

§ 505. 1. W wykazie "Ospec" odnotowuje sie w
szczegolnosci:



1) numer porzadkowy;

2) oznaczenie i adresy zamieszkania osob, ktérym udzielana
jest porada specjalistyczna;

3) oznaczenie organu zlecajacego przeprowadzenie
poradnictwa specjalistycznego;

4) podstawe przeprowadzenia poradnictwa specjalistycznego;

5) date wezwania w celu udzielenia porady specjalistycznej;

6) date zakonczenia poradnictwa specjalistycznego;

7) przedmiot udzielonej porady specjalistycznej.

8) przyczyne braku realizacji zlecenia.
2. Numer porzadkowy w kontrolce "Ospec" zakresla sie z

datg zakonczenia poradnictwa specjalistycznego.

§ 506. 1. Niezwtocznie po wptynieciu do opiniodawczego
zespotu sadowych specjalistdw zlecenia sporzadzenia opinii w
sprawach rodzinnych i opiekuficzych oraz w sprawach
nieletnich  albo  przeprowadzenia  mediacji, wywiadu
srodowiskowego w sprawach nieletnich albo poradnictwa
specjalistycznego dla matoletnich, nieletnich i ich rodzin
zaktada sie teczke zlecenia.

2. Na okfadce teczki, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza
sie sygnature zlecenia sktadajqcq sie z oznaczenia urzgdzenia
ewidencyjnego oraz numeru porzadkowego, pod ktérym
Zlecenie jest wpisane oraz - po znaku tamania - ostatnich
dwoch cyfr roku, w ktérym zlecenie zostato ztozone, w lewym
dolnym rogu teczki - sygnature akt sprawy organu
zlecajacego, ktorej dotyczy zlecenie, a takze imie i nazwisko
osoby, wobec ktorej zlecono wykonanie czynnosci i terminy
badan. Jesli na obszarze wiasciwosci sgadu okregowego
utworzono wiecej niz jeden opiniodawczy zespot sgdowych
specjalistdw, poczatkiem sygnatury zlecenia jest cyfra
rzymska oznaczajgca dany zespot.

3. Teczki zlecen zawierajg w szczegolnosci:

1) dokumenty przekazane przez organ zlecajacy;
2) protokoty dziatan merytorycznych, w szczegdlnosci badan,
wywiadéw, testow, obserwacji, porad, mediacji;



3) kopie sporzadzonej opinii, w tym dodatkowych wyjasnien
pisemnych, sprawozdania, protokotu z mediacji i jej
wyniku;

4) inng niz okreslona w ust. 3, korespondencje zespotu z
organem zlecajqcym.

4, Teczka zlecen ulega zamknieciu z datg zakreslenia
numeru porzgdkowego w odpowiednim wykazie.

5. Po zakresleniu numeru porzadkowego, a przed
przekazaniem do archiwum zaktadowego sgqdu okregowego, w
ktérym dziata opiniodawczy zespdt sgdowych specjalistow,
teczke zlecenia nalezy uporzadkowacd.

6. Uporzadkowania, o ktéorym mowa w ust. 5, powinien
dokona¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z
zakresu obstugi biurowej opiniodawczego zespotu sgdowych
specjalistdw odpowiednio wedtug przepisu § 51 ust. 2 i 3.

§ 507. 1. W kontrolce "Ow" odnotowuje sie w
szczegodlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) oznaczenie organu wzywajgcego;
3) date wptywu wezwania;
4) sygnature zlecenia;
5) oznaczenie specjalisty, ktéremu powierzono wykonania
zlecenia;
6) date realizacji zlecenia.
2. Numer porzadkowy w kontrolce "Ow" zakresla sie z datg
realizacji zlecenia.

§ 508. W dzienniku korespondencji odnotowuje sie:
1) numer porzadkowy;
2) date wptywu pisma;
3) dane nadawcy pisma;
4) przedmiot pisma;
5) sposob i date zakonczenia sprawy.

8§ 509. W przypadku prowadzenia urzgadzen ewidencyjnych



w postaci papierowej, prowadzi sie skorowidze
alfabetyczno-numerowe, w ktérych odnotowuje sie pod
odpowiednimi literami alfabetu imiona i nazwiska oséb,
wobec ktorych zespdt podjat dziatania oraz  numer
zaewidencjonowania w wykazie zlecenia ich dotyczgcego.

§ 510. Biurowos¢ z zakresu czynnosci administracyjnych
kierownika opiniodawczego zespotu sgdowych specjalistow
prowadzi sie w spisach spraw wediug przepisow Tytutu IV
Dziat II.

TYTUL IV

SEKRETARIATY ZESPOLOW KURATORSKIEJ SLUZBY
SADOWEJ

DZIAL 1

ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYINYCH ADMINISTRACII SADOWE)]

§ 511. Sekretariat zespotu kuratoréw wykonuje czynnosci
biurowe wynikajgce z podziatu zadan zleconych zespotowi
kuratorskiej stuzby sgdowej w sprawach rodzinnych i
nieletnich oraz w sprawach karnych i w sprawach o
wykroczenia.

§ 512. 1. Do zadahn sekretariatu nalezy prowadzenie
urzadzen ewidencyjnych i inne czynnosci biurowe wynikajace
z obowigzkdéw zespotu.

2. Staty nadzér nad catoksztattem pracy sekretariatu
zespotu kuratorskiej stuzby sgdowej sprawuje Kkierownik
zespotu.

3. Pracownicy sekretariatu wykonujq zadania zgodnie z
podziatem czynnosci ustalonym przez kierownika zespotu.

4. Do dziatalnosci sekretariatu kuratorskiej stuzby sgdowej
majgq odpowiednie zastosowanie przepisy §§ 4 i 6.



5. Nadzér, o ktébrym mowa w ust. 2, w zespotach, w
ktérych dziataja systemy informatyczne, obejmuje w
szczegdblnosci nadzéor nad stanem funkcjonowania tych
systemow.

§ 513. 1. W przypadku gdy nie utworzono wymienionego
w § 511 sekretariatu, obstuge biurowa sprawuja wyznaczeni
pracownicy wifasciwych wydziatdbw w sadzie rejonowym;
bezposredni nadzér w tym zakresie nad ich pracg sprawuje
kierownik zespotu kuratorskiej stuzby sadowej.

2. Przepis § 512 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 514. Inspektorzy do spraw biurowosci, a takze
kuratorzy okregowi w ramach wykonywania czynnosci
nadzorczych dokonujg okresowych kontroli organizacji pracy i
ewidencji czynnosci kuratorskich w sekretariatach (obstudze
biurowej) zespotdéw kuratoréw.

§ 515. Biurowos¢ z zakresu czynnosci administracyjnych
kuratora okregowego prowadzi sie w spisach spraw wedtug
przepisow tytutu IV dziat II - "Przepisy ogdlne w sprawach z
zakresu administracji i nadzoru."

DZIAL II
BIUROWOSC KURATORSKIEJ SLUZBY SADOWE]J
Rozdziat 1

Przepisy ogolne w zakresie biurowosci kuratorskiej
stuzby sadowej

8§ 516. 1. Zespoty kuratorskiej stuzby sadowej nie
prowadzg urzadzen ewidencyjnych zastrzezonych dla
biurowosci w sprawach rozpoznawanych przez sad rodzinny
(dziat XIII) i biurowosci w sprawach karnych (dziat XIV).

2. Zespoty prowadzgq wiasne urzadzenia ewidencyjne
wedtug przepisdw ogolnych biurowosci sagdowej dostosowane



do czynnosci kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach
rodzinnych i nieletnich oraz w sprawach karnych i w sprawach
0 wykroczenia.

3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie w systemie
informatycznym, a w uzasadnionych przypadkach w postaci
papierowej wedfug ustalonych wzoréw.

§ 517. 1. W zespotach kuratorskiej stuzby sadowej
prowadzi sie nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:
1) wykazy;
2) kontrolki.

2. Dopuszcza sie prowadzenie innych niz wymienione w
ust. 1 urzadzen ewidencyjnych, jezeli przemawiajg za tym
wzgledy organizacyjne.

Rozdziat 2

Urzadzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim w
sprawach rodzinnych i nieletnich

Oddziat 1
Wykazy

§ 518. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej
wykonujgcej orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich
prowadzi sie wykazy: "Nwk", Nwo", "Opmk", "Alkk", "Opk" i
"K",

2. W wykazie "Nwk" rejestruje sie nazwiska i imiona
nieletnich, wobec ktorych zapadto orzeczenie o objeciu ich
nadzorem kuratora sgdowego lub organizacji spotecznej lub
nadzorem kuratora sgqdowego z jednoczesnym orzeczeniem
obowigzku okreslonego postepowania na podstawie art. 6 pkt
2 u.p.n., a takze gdy na podstawie art. 7 § 1 u.p.n. wobec
rodzicow Iub opiekuna nieletniego objetego nadzorem
kuratora sgdowego Ilub organizacji spotecznej orzeczono
wykonanie obowigzku, nazwe sadu orzekajgcego, sygnature



akt sprawy, podstawe prawng orzeczenia nadzoru, date
wptywu orzeczenia do wykonania, date i przyczyne
zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujgcego
nadzor ("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny),
date i rodzaj wniosku oraz sposdb jego zatatwienia z
oznaczeniem: "rozpatrzony", w tym: "uwzgledniony", daty
posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udziatu uczestnika
postepowania ("z udz. uczest."); zamieszcza sie takze imie i
nazwisko kuratora zawodowego nadzorujgcego wykonanie
orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktérych toczg sie inne
postepowania wykonawcze dotyczace tych osdb.

3. Z chwilg zakonczenia nadzoru zakresla sie numer
porzgdkowy w wykazie "Nwk".

4. W wykazie "Nwo" rejestruje sie nazwiska i imiona
nieletnich, wobec ktérych orzeczono obowigzek okreslonego
postepowania na podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n. bez
orzeczonego nadzoru kuratora sgdowego, a takze nazwiska i
imiona nieletnich, na ktérych rodzicéw lub opiekuna natozono
wykonanie obowigzku na podstawie art. 7 § 1 u.p.n bez
orzeczonego nadzoru kuratora sgdowego w stosunku do
nieletniego, imiona i nazwiska tych rodzicow lub opiekuna,
nazwe sadu orzekajgcego, sygnature akt sprawy, rodzaj
obowigzku i jego podstawe prawng, date wptywu orzeczenia
do wykonania, ewentualny termin do wykonania obowigzku,
date rzeczywistego wykonania obowigzku, oznaczenie
kuratora sprawujacego kontrole ("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."); zamieszcza sie takze imie i nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz
sygnatury spraw, w ktérych toczg sie inne postepowania
wykonawcze dotyczace tych osdb.

5. Z chwilg wykonania lub ustania obowigzku zakresla sie



numer porzadkowy w wykazie "Nwo".

6. W wykazie "Opmk" rejestruje sie nazwiska i imiona
rodzicéw (opiekundw) oraz nazwiska i imiona matoletnich
dzieci w sprawach opiekunczych, w ktérych sad ustanowit
nadzor kuratora, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt,
podstawe prawng orzeczenia nadzoru, date wptywu
orzeczenia do wykonania, date i przyczyne zakonczenia
nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego 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."); zamieszcza sie takze imie i
nazwisko kuratora zawodowego nadzorujgcego wykonanie
orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktérych toczg sie inne
postepowania wykonawcze dotyczace tych osdb.

7. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o ktorym
mowa w ust. 4, postepowanie wykonawcze dotyczy¢ ma kilku
matoletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ w
odrebnym wierszu wykazu pod wspdlnym numerem
porzgdkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu przy
nazwisku kazdego z matoletnich.

8. Z chwilg zakonhczenia nadzoru nad wszystkimi
matoletnimi w sprawie zakresla sie numer porzadkowy w
wykazie "Opmk".

9. W wykazie "Alkk" rejestruje sie nazwiska i imiona osob
poddanych obowigzkowi leczenia odwykowego z nadzorem
kuratora sgdowego, nazwe sgdu orzekajgcego, sygnature akt
sprawy, date wptywu orzeczenia do wykonania, date i
przyczyne zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora
sprawujgcego nadzor ("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator
spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz sposob jego
zatatwienia z  oznaczeniem = "rozpatrzony", w tym
"uwzgledniony"”, daty posiedzen wykonawczych y4
zaznaczeniem udziatu uczestnika postepowania ("z udz.



uczest."); zamieszcza sie takze imie i nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz
sygnatury spraw, w ktorych toczg sie inne postepowania
wykonawcze dotyczace tych osdb.

10. Z chwilg zakonczenia nadzoru zakresSla sie numer
porzadkowy w wykazie "Alkk".

11. W wykazie "Opk", w razie zlecenia kuratorowi
czynnosci w sprawach oséb poddanych opiece lub kurateli
oraz osob, dla ktérych ustanowiono doradce tymczasowego,
rejestruje sie nazwiska i imiona osdéb poddanych opiece lub
kurateli oraz o0soéb, dla ktorych ustanowiono doradce
tymczasowego, nazwisko i imie opiekuna (kuratora, doradcy),
nazwe sgdu orzekajacego, sygnature akt sprawy, date
wplywu zlecenia czynnosci do wykonania, date wykonania
czynnosci, date i przyczyne zakonczenia ustania opieki lub
kurateli, date i rodzaj wniosku oraz sposdb jego zatatwienia z
oznaczeniem "rozpatrzony", w tym "uwzgledniony"”, daty
posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udziatu uczestnika
postepowania ("z udz. uczest."); zamieszcza sie takze imie i
nazwisko kuratora zawodowego wykonujacego zlecenie oraz
sygnatury spraw, w ktérych toczg sie inne postepowania
wykonawcze dotyczace tych oséb.

12. Z chwilg wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust.
11, zakresla sie numer porzadkowy w wykazie "Opk".

13. W wykazie "K" rejestruje sie czynnosci zlecone do
wykonania kuratorom sgdowym w sprawach matoletnich
umieszczonych w rodzinach zastepczych, placéwkach
opiekunczo-wychowawczych, mediacji w sprawach
matzenskich lub rodzinnych, obecnosci kuratora przy
kontaktach o0séb uprawnionych z matoletnim, odebrania
osoby podlegajgcej wtadzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska
i imiona osdb, ktérych dotyczy postepowanie, nazwe sadu
orzekajgcego, sygnature akt sprawy, date wptywu zlecenia
czynnosci do wykonania, date rozpoczecia oraz date i
przyczyne zakonczenia wykonywanej czynnosci, oznaczenie



kuratora wykonujgcego czynnos¢ ("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."); zamieszcza sie takze imie i nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujgcego wykonanie czynnosci.

14. Z chwilg ustania obowigzku wykonywania zleconych
czynnosci zakresla sie numer porzadkowy w wykazie "K".

15. Niezwiocznie po wptynieciu do zespotu kuratorskiej
stuzby sgdowej w sprawach rodzinnych i nieletnich odpisu
orzeczenia do wykonania zaktada sie teczke i nadaje sie
syghature sktadajacq sie z cyfry rzymskiej oznaczajacej
numer zespotu, oznaczenia wykazu, numeru porzadkowego,
pod ktérym sprawa jest wpisana oraz - po znaku famania -
dwoch ostatnich cyfr roku, w ktéorym akta zostaty zatozone.

16. Teczki kuratorskie zawierajqg w szczegdlnosci: odpis
orzeczenia, kopie opinii i diagnoz biegtych, sprawozdania i
karty czynnosci kuratoréw sprawujacych nadzor lub ich kopie,
kopie dokumentow i informacji zebranych w wyniku czynnosci
podejmowanych w postepowaniu wykonawczym wobec
wszystkich podopiecznych wystepujgcych w sprawie, odpisy
orzeczen i zarzadzen wydanych przez sedzidow lub asesoréw
sgdowych w postepowaniu wykonawczym, odpisy orzeczen
wydawanych w sprawach oséb objetych tym postepowaniem.

17. Po zakresleniu numeru porzgdkowego, uporzadkowang
teczke kuratorskg nalezy przekaza¢ do sekretariatu
wilasciwego wydziatu celem dotgczenia do akt sprawy, w
ktérej wykonywano nadzor lub podejmowano czynnosci.

18. Uporzadkowania, o ktorym mowa w ust. 17, powinien
dokonac¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z
zakresu obstugi biurowej zespotu kuratorskiej stuzby sadowej
odpowiednio wedtug przepisu § 51 ust. 2 i 3.

Oddziat 2



Kontrolki

§ 519. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej
wykonujgcej orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich
prowadzi sie kontrolke "Wr" do rejestracji wywiadow
Srodowiskowych W postepowaniu wyjasniajacym,
rozpoznawczym i wykonawczym.

2. W kontrolce "Wr" rejestruje sie wywiady Srodowiskowe
zlecone do wykonania kuratorom sgdowym w postepowaniu
wyjasniajgcym, rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach
nieletnich, matoletnich i o0séb petnoletnich, jezeli nie
podlegajg rejestracji w innym urzgdzeniu ewidencyjnym,
nazwisko i imie osoby, ktérej dotyczy postepowanie, nazwe
sqdu orzekajgcego, sygnature akt sprawy, date wptywu
zarzadzenia do zespotu o przeprowadzeniu wywiadu, termin
wykonania wywiadu, date przekazania wywiadu organowi
zlecajacemu, oznaczenie kuratora wykonujgcego zarzadzenie
("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny);
zamieszcza sie takze imie i nazwisko kuratora zawodowego
nadzorujgcego wykonanie wywiadu.

3.Z chwilg przekazania wywiadu Srodowiskowego
organowi zlecajgcemu, zakresla sie numer porzadkowy w
kontrolce "Wr".

Rozdziat 3

Urzadzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim w
sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia

Oddziat 1
Wykazy

§ 520. W zespole kuratorskiej stuzby sqdowej
wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych prowadzi sie
wykazy: "Doz", "O" i "Kkow".

§ 521. 1. Do wykazu "Doz" wpisuje sie sprawy dotyczace



wykonania:

1) dozoru kuratora sadowego;

2) nadzoru, o ktorym mowa w art. 181a § 2 k.k.w., nad
wykonywaniem zakazu przebywania w okreslonych
Srodowiskach lub miejscach, kontaktowania sie z
okreslonymi osobami, zblizania sie do okreslonych osoéb lub
opuszczania okreslonego miejsca pobytu bez zgody sadu,
jak rowniez nakazu okresowego opuszczenia lokalu
zajmmowanego wspodlnie z pokrzywdzonym;

3) kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru
elektronicznego;

4) sSrodka karnego w systemie dozoru elektronicznego;

5) srodka zabezpieczajgcego w systemie dozoru
elektronicznego.
2.)ezeli w tej samej sprawie zastosowano wobec

skazanego lub sprawcy wiecej niz jeden srodek wymieniony w

ust. 1, sprawe wpisuje sie do wykazu "Doz" tylko raz.
3. W wykazie "Doz" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) nazwiska i imiona osob, wobec ktdérych orzeczony zostat
dozér kuratora sgdowego, Srodek karny Ilub Srodek
zabezpieczajacy albo wobec ktérych udzielono zezwolenia
na odbywanie kary pozbawienia wolnosci w systemie
dozoru elektronicznego;

2) nazwe sqdu orzekajqcego i sygnature akt sprawy;

3) date wptywu sprawy do wykonania;

4) imie i nazwisko kuratora zawodowego (z) oraz oznaczenie
kuratora spotecznego (s), jezeli powierzono mu
wykonywanie dozoru;

5) date zakonczenia okresu proby Iub okresu, na ktory
orzeczono srodek karny albo kare pozbawienia wolnosci w
systemie dozoru elektronicznego;

6) date i przyczyne faktycznego zakonczenia dozoru, nadzoru
albo wykonywania kary pozbawienia wolnosci, S$rodka
karnego lub srodka zabezpieczajacego w systemie dozoru
elektronicznego;



7) podstawe prawng dozoru wraz ze wskazaniem, czy dozér
jest wykonywany w zwigzku z warunkowym umorzeniem
postepowania karnego (wu), warunkowym zawieszeniem
kary pozbawienia wolnosci (wzaw), warunkowym
przedterminowym zwolnieniem (wz), warunkowym
zwolnieniem na podstawie art. 202a § 2 k.k.w. albo
stosowaniem terapii lub terapii uzaleznien na podstawie
art. 202b § 1 k.k.w.;

8) grupe ryzyka powrotu skazanego albo sprawcy do
przestepstwa;

9) podstawe  prawng Srodka karnego Ilub  S$rodka
zabezpieczajgcego;

10) upomnienie sqdowego kuratora zawodowego;

11) stosowny numer "Wn", jezeli w sprawie wystgpiono z
wnioskiem do sqdu;

12) podstawe prawng podjecia warunkowo umorzonego
postepowania, zarzadzenia wykonania warunkowo
zawieszonej kary pozbawienia wolnosci, odwotania
warunkowego przedterminowego zwolnienia albo zamiany
kary pozbawienia wolnosci z warunkowym zawieszeniem
wykonania na kare ograniczenia wolnosci albo kare
grzywny,

13) przyczyne fakultatywnego podjecia warunkowo
umorzonego  postepowania, zarzadzenia  wykonania
warunkowo zawieszonej kary pozbawienia wolnosci badz
odwotania warunkowego przedterminowego zwolnienia
albo zamiany kary pozbawienia wolnosci z warunkowym
zawieszeniem wykonania na kare ograniczenia wolnosci
albo kare grzywny;

14) date i przyczyne udzielenia oraz date zakonczenia
przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci, srodka
karnego lub srodka zabezpieczajacego w systemie dozoru
elektronicznego.

4. W przypadku przekazania sprawy z innego zespotu
kuratorskiej stuzby sgqdowej do dalszego prowadzenia, nalezy



odnotowac: "przekazano z innego zespotu".

5. W przypadku podjecia przez sgd zawieszonego
postepowania wykonawczego sprawe wpisuje sie ponownie do
wykazu "Doz", zamieszczajac informacje: "ponownie
wpisano" oraz odnotowujgc numer porzadkowy kontrolki
"Zawk".

6. W przypadku kary pozbawienia wolnosci, Srodka
karnego Iub $rodka zabezpieczajgcego wykonywanych w
systemie dozoru elektronicznego obok numeru porzadkowego
w wykazie "Doz" nalezy umiesci¢ oznaczenie skrétowe "el".

7. Po wptynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej
teczki dozoru i zarejestrowaniu w wykazie "Doz" wymaganych
danych, nalezy opatrzy¢ teczke kolejnym numerem
porzadkowym wykazu, ktéry nanosi sie pod numerem
porzadkowym wykazu nadanym w sekretariacie wydziatu, na
podstawie zarzgdzenia kierownika zespotu kuratorskiej stuzby
sgqdowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w
urzadzeniu ewidencyjnym.

8. Teczki dozoru przechowywane s w zespole przez
kuratoréw zawodowych, ktéorym te dozory zostaty powierzone
do sprawowania; w teczkach zamieszcza sie w szczegodlnosci:
odpis  orzeczenia, powierzenie  sprawowania  dozoru
kuratorowi sgdowemu, sprawozdania, wnioski do sadu,
odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie wykonywania
dozoru, kary, srodka karnego lub srodka zabezpieczajacego,
zarzadzenia  kierownika  zespotu, polecenia  kuratora
zawodowego, kopie pism wysytanych do osdb, instytucji lub
podmiotow, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty
konieczne lub przydatne do prowadzenia sprawy.

9.Z chwilg zakohczenia dozoru, nadzoru albo
wykonywania kary pozbawienia wolnosci, srodka karnego lub
srodka zabezpieczajgcego w systemie dozoru elektronicznego
zakresla sie numer porzadkowy w wykazie "Doz";
uporzadkowang teczke sprawy przekazuje sie do sekretariatu
wydziatu wiasciwego sadu celem dotgczenia do akt sprawy



karnej lub wykonawczej "Wzaw", "Wu" albo "Wz", a w
przypadku zakonczenia odbywania przez skazanego kary
pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego, do
akt sprawy "Kow", w ktdérej udzielono zezwolenia na
odbywanie kary w tym systemie.

10. Uporzadkowania, o ktérym mowa w ust. 9, powinien
dokona¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z
zakresu obstugi biurowej zespotu kuratorskiej stuzby sadowej
odpowiednio wedtug przepisu § 51 ust. 2 i 3.

11. W przypadku przekazania sprawy miedzy sadami
celem jej dalszego prowadzenia, numer porzgdkowy zakresla
sie w wykazie "Doz" po otrzymaniu informacji o jej
zarejestrowaniu w takim wykazie z zespotu kuratorskiej
stuzby sadowej tego sadu, do ktdorego sprawa zostata
przekazana.

12. Numer porzadkowy w wykazie "Doz" zakresla sie takze
z chwilg wydania przez sad postanowienia o zawieszeniu
postepowania wykonawczego; sprawe nalezy wéwczas wpisac
do kontrolki "Zawk", a informacje o numerze porzadkowym
tej kontrolki zamiesci¢ w wykazie "Doz".

§ 522. 1. Do wykazu "O" wpisuje sie sprawy dotyczace
kontroli wykonania obowigzkow przez skazanego lub sprawce
w okresie proby bez orzeczonego dozoru kuratora sgdowego.

2. W wykazie "O" odnotowuje sie w szczegodlnosci:

1) nazwiska i imiona o0sO6b, wobec ktérych orzeczono
obowigzek, w zwigzku z okresem proby bez orzeczonego
dozoru kuratora sgdowego;

2) nazwe sadu orzekajgcego i sygnature akt sprawy;

3)imie i nazwisko kuratora zawodowego oraz date
przydzielenia mu sprawy do wykonania;

4) rodzaj obowigzku i jego podstawe prawng;

5) adres pobytu skazanego;

6) ewentualny termin do wykonania obowigzku;

7) date rzeczywistego wykonania obowigzku;

8) informacje, czy obowigzek jest natozony w zwigzku z



warunkowym umorzeniem postepowania karnego (wu),

warunkowym zawieszeniem wykonania kary pozbawienia

wolnosci (wzaw), warunkowym zwolnieniem (wz);

9) upomnienie sgdowego kuratora zawodowego;

10) stosowny numer "Wn", jezeli w sprawie wystgpiono z
wnioskiem do sadu.

3. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego
postepowania wykonawczego sprawe wpisuje sie ponownie do
wykazu "O", zamieszczajac informacje: "ponownie wpisano"
oraz odnotowujgc numer porzadkowy kontrolki "Zawk".

4. Niezwtocznie po wptlynieciu do zespotu kuratorskiej
stuzby sadowej orzeczenia do wykonania wraz z
zarzadzeniami i po zarejestrowaniu w wykazie "O"
wymaganych danych nalezy zatozy¢ teczke, na ktérej nadaje
sie kolejny numer porzadkowy wykazu, na podstawie
zarzadzenia kierownika zespotu kuratorskiej stuzby sgdowej
W przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzgdzeniu
ewidencyjnym.

5. Teczke sprawy przechowuje sie w zespole kuratorskiej
stuzby sadowej w sposdb okreslony w § 521 ust. 8; w teczce
zamieszcza sie w szczegdlnosci: odpis wykonywanego
orzeczenia wraz z zarzgdzeniami, wnioski do sadu, odpisy
orzeczen sadu wydanych w trakcie kontroli wykonywania
obowigzku, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty i pisma
dotyczace osoby, na ktérg natozono obowigzki.

6. Numer porzadkowy w wykazie "O" zakresla sie z chwilg:
1) wykonania przez osobe obowigzku;

2) uptywu okresu proby albo zakonczenia okresu proby z
innej przyczyny - jezeli czas trwania obowigzku dotyczy
catego okresu proby albo osoba nie wykonata obowigzku;

3) wydania przez sad orzeczenia skutkujgcego uchyleniem
obowigzku;

4) oddania osoby w tej sprawie pod dozor kuratora
sqdowego;

5)wydania przez sgd postanowienia o0 zawieszeniu



postepowania wykonawczego.

7. Po zakresleniu numeru w wykazie, uporzadkowang
teczke sprawy nalezy przekaza¢ do sekretariatu wydziatu
witasciwego sadu celem dofgczenia do akt sprawy karnej albo
wykonawczej.

8. Uporzadkowania, o ktéorym mowa w ust. 7, powinien
dokona¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z
zakresu obstugi biurowej zespotu kuratorskiej stuzby sadowej
odpowiednio wedtug przepisu § 51 ust. 2 i 3.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 5, sprawe
nalezy wpisa¢ do kontrolki "Zawk", a informacje o numerze
porzadkowym tej kontrolki zamiesci¢ w wykazie "O".

§ 523. 1. Do wykazu "Kkow" wpisuje sie sprawy dotyczgce
wykonania:

1) kary ograniczenia wolnosci;

2) pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian za
nieuiszczong grzywne.

2. W wykazie "Kkow" odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) nazwiska i imiona o0séb skazanych lub ukaranych karg
ograniczenia wolnosci oraz w stosunku do ktérych
orzeczono wykonanie pracy spotecznie uzytecznej;

2) nazwe sqdu orzekajgcego i sygnature akt sprawy;

3) rodzaj wykonywanej kary - kara ograniczenia wolnosci
(wo) lub praca spotecznie uzyteczna (psu);

4) informacje, czy kare ograniczenia wolnosci orzeczono za
przestepstwo (p), czy za wykroczenie (w);

5) forme kary ograniczenia wolnosci i jej podstawe prawng
(art. 34 § 1a pkt 1 lub 4 k.k., art. 21 § 1 lub 2 k.w.);

6) wymiar kary, date rozpoczecia odbywania kary w kazdej z
form okreslonych w art. 34 § 1a pkt 1 lub4 k.k. oraz date
uptywu czasu, na jaki kara zostata orzeczona liczonego od
dnia rozpoczecia jej odbywania okreslonego w art. 57a
k.k.w. lub w art. 43k § 6 k.k.w.;

7) wymiar godzin nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne;



8) wymiar obowigzku pozostawania w miejscu statego pobytu
lub w innym wyznaczonym miejscu z zastosowanhiem
systemu dozoru elektronicznego (w miesigcach i
godzinach);

9) wysokos¢ i cel potracenia;

10) rodzaj i termin wykonania obowigzkéw natozonych na
skazanego (art. 72 § 1 pkt 4-7a k.k.);

11) imie i nazwisko kuratora zawodowego, ktdéremu
przydzielono sprawe;

12) date wptywu orzeczenia do wykonania;

13) date i sposdb zakonczenia kary ograniczenia wolnosci lub
pracy spotecznie uzytecznej;

14) date i przyczyne udzielenia oraz date zakonczenia
przerwy w karze;

15) stosowny numer "Wn", jezeli w sprawie wystgpiono z
wnioskiem do sqdu.

3. Jezeli w tej samej sprawie orzeczono wobec skazanego
wiecej niz jedng forme kary ograniczenia wolnosci, sprawe
wpisuje sie do wykazu "Kkow" tylko raz.

4. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego
postepowania wykonawczego sprawe wpisuje sie ponownie do
wykazu "Kkow", zamieszczajac informacje: "ponownie
wpisano" oraz odnotowujgc numer porzadkowy kontrolki
"Zawk".

5. W przypadku wstrzymania przez sad wykonania
zastepczej kary pozbawienia wolnosci w trybie art. 48a k.k.w.
albo art. 65a k.k.w. sprawe ponownie wpisuje sie do wykazu
"Kkow", zamieszczajgc informacje: "ponownie wpisano".

6. Po wptynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej
teczki i zarejestrowaniu w wykazie "Kkow" wymaganych
danych, nalezy nadac jej kolejny numer porzadkowy wykazu,
ktéory nanosi sie pod numerem porzadkowym wykazu
nadanym w sekretariacie wydziatu, na podstawie zarzadzenia
kierownika zespotu  kuratorskiej stuzby sadowej w
przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzgdzeniu



ewidencyjnym.

7. Teczke sprawy przechowuje sie w zespole kuratorskiej
stuzby sadowej w sposdéb okreslony w § 521 ust. 8; w teczce
zamieszcza sie w szczegllnosci: odpis wykonywanego
orzeczenia wraz z zarzgdzeniami, wnioski do sadu, odpisy
orzeczen sadu wydanych w trakcie wykonywania kary lub
pracy spotecznie uzytecznej, notatki, adnotacje oraz inne
dokumenty i pisma dotyczace osoby odbywajgcej kare
ograniczenia wolnosci lub wykonujgcej prace spotfecznie
uzyteczna.

8. Numer porzadkowy w wykazie "Kkow" zakresla sie z
chwilg:

1) uprawomocnienia sie postanowienia w przedmiocie
zarzadzenia wykonania kary zastepczej pozbawienia
wolnosci albo aresztu;

2) uprawomochienia sie postanowienia w przedmiocie
uchylenia zamiany kary pozbawienia wolnosci z
warunkowym zawieszeniem jej wykonania na kare
ograniczenia wolnosci;

3) zwolnienia od reszty kary ograniczenia wolnosci;

4) wydania przez sad postanowienia 0 zawieszeniu
postepowania wykonawczego.

9. Po zakresleniu numeru w wykazie, uporzadkowang
teczke sprawy nalezy przekaza¢ do sekretariatu wydziatu
wlasciwego sadu celem dotaczenia do akt sprawy
wykonawczej.

10. Uporzadkowania, o ktorym mowa w ust. 11, powinien
dokonac pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z
zakresu obstugi biurowej zespotu kuratorskiej stuzby sadowej
odpowiednio wedtug przepisu § 51 ust. 2 i 3.

11. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 6, sprawe
nalezy wpisa¢ do kontrolki "Zawk", a informacje o numerze
porzadkowym tej kontrolki zamiesci¢ w wykazie "Kkow".

Oddziat 2



Kontrolki

§ 524. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej
wykonujgcej orzeczenia w sprawach karnych prowadzi sie
kontrolki: "Wd", "Wn", "Pp", "Ps" i "Zawk".

2. W kontrolce "Wd" rejestruje sie nazwiska i imiona oséb,
wobec ktorych zarzadzony zostat wywiad srodowiskowy, tryb
zarzadzenia wywiadu (art. 214 k.p.k., art. 14 k.k.w.), 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 spotecznemu przydzielono
wywiad do przeprowadzenia oraz date przekazania wywiadu
Srodowiskowego organowi zarzadzajacemu wywiad.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do polecenia
zebrania informacji, o ktéorych mowa w art. 43h § 4 k.k.w.

4. W kontrolce "Wn" rejestruje sie nazwiska i imiona 0sob,
wobec ktérych zawodowy kurator sgdowy wystapit do sadu z
wnioskiem, nazwe sadu orzekajgcego, sygnature sprawy oraz
symbol i numer urzadzenia ewidencyjnego, w ktérym zostaty
odnotowane w zespole kuratorskiej stuzby sadowej, date
ztozenia wniosku, przedmiot i podstawe prawng wniosku,
date i sposdb rozpoznania wniosku, w tym czy wniosek
kuratora zostat uwzgledniony  oraz date  wptywu
prawomocnego postanowienia do zespotu kuratorskiej stuzby
sqdowej, po rozpoznaniu wniosku przez sad.

5. Kurator zawodowy, po skierowaniu wniosku, przedktada
na zarzadzenie sedziego lub asesora sqdowego teczke sprawy
na termin posiedzenia.

6. Sprawe zakresla sie w kontrolce "Wn" po prawomocnym
rozpoznaniu wniosku kuratora zawodowego przez sad.

7. W kontrolce "Pp" rejestruje sie nazwiska i imiona osob,
co do ktérych wptynety wnioski o udzielenie pomocy
postpenitencjarnej lub ktérym udzielono pomocy
postpenitencjarnej z urzedu, okreslenie wnioskodawcy
(skazany zwalniany z jednostki penitencjarnej, cztonkowie



rodziny skazanego osadzonego albo zwalnianego z jednostki
penitencjarnej), date wptywu wniosku, sposdb jego
rozpoznania, w tym czy wniosek zostat uwzgledniony oraz
date i forme udzielonej pomocy.

8. W kontrolce "Ps" rejestruje sie nazwiska i imiona
skazanych, w stosunku do ktérych wyznaczony zostat okres
przygotowania do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego,
organ ustalajgcy okres przygotowania, date wptywu, imie i
nazwisko kuratora zawodowego, ktéoremu do zatatwienia
przydzielono sprawe oraz date i sposdb zatatwienia.

9. W kontrolce "Zawk" wpisuje sie nazwiska i imiona 0sob,
co do ktorych postepowanie wykonawcze zostato zawieszone.

10. W razie podjecia postepowania nalezy zamiesci¢ date
podjecia postepowania i date ustania przyczyny zawieszenia
postepowania (ujecie skazanego, zakoriczenie leczenia itp.).

11. Numer porzadkowy w kontrolce zakresSla sie po
wydaniu przez sqd postanowienia o podjeciu zawieszonego
postepowania.

12. Kontrolka spraw, w ktérych postepowanie zawieszono,
powinna by¢ kontrolowana przez kierownika zespofu nie
rzadziej niz raz na miesigc, przy czym, nie rzadziej niz raz na
trzy miesigce kurator zawodowy dokonuje ustalenia, czy
zaistniata podstawa do ziozenia wniosku o0 podjecie
zawieszonego postepowania lub innego stosownego wniosku.

13. Dopuszcza sie, w przypadku znacznej liczby spraw,
prowadzenie kontrolek uwzgledniajacych podziat terytorialny
jednostek administracyjnych, znajdujacych sie we wiasciwosci
miejscowej sadu rejonowego.

TYTUL V
INNE DZIALY ADMINISTRACII SADOWEJ]

DZIAL I
ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA ODDZIALOW I



INNYCH AGEND ADMINISTRACII SADOWEJ

§ 525. Komorki organizacyjne administracji sadowej, o
ktérych mowa w § 19-21, 24 i 28 r.u.s.p., wykonujq
CZyNnosci w sprawach nalezacych do zakresu
administrowania sgqdem.

§ 526. 1. Kopie zarzadzen tworzacych albo znoszgcych
komorki organizacyjne administracji sagdowej wskazane w §
525 nalezy przesta¢ wiasciwej komdrce organizacyjnej
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

2. Pracg komorki organizacyjnej administracji sadowej, o
ktérych mowa w § 525, kieruje kierownik.

8§ 527. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego w

sqdzie apelacyjnym nalezg w szczegdlnosci:

1) sprawy organizacyjne sadu;

2) prowadzenie sekretariatéw prezesa i wiceprezesa (6w);

3)nadz6r nad sprawami  organizacyjnymi  jednostek
podlegtych;

4) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu apelacyjnego;

5) prowadzenie biura podawczego i biblioteki;

6) nadzor nad archiwum zaktadowym, gdy nie stanowi ono
odrebnej komérki organizacyjnej administracji sagdowej;

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z
zakresu dziatania komornikow i notariuszy.

§ 528. Sprawy wymienione w § 527 pkt 4 prowadzg
inspektorzy do spraw socjalno-bytowych.

8§ 529. Do zakresu dziatania oddziatu kadr w sadzie
apelacyjnym nalezy:

1) prowadzenie spraw etatowych i osobowych pracownikow
sqdu apelacyjnego, z wytgczeniem spraw nalezacych do
zakresu dziatania innych organdw;

2) sprawy dyscyplinarne;

3) nadz6r nad podziatem i wykorzystaniem etatdw w



jednostkach podlegtych.

8§ 530. 1. Do zakresu dziatania oddziatu finansowego w
sgdzie apelacyjnym nalezg w szczegdlnosci:

1) opracowanie na podstawie projektow przedktadanych
dyrektorowi sgdu apelacyjnego przez dyrektoréw sadoéw
okregowych i dyrektorow saddéw rejonowych projektu
budzetu panstwa w czesci odpowiadajacej sgqdom na
obszarze apelacji oraz  projektu budzetu  sadu
apelacyjnego;

2) wykonywanie budzetu sadéw 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 saqdu apelacyjnego;

5) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej sadow.

§ 531. Do zakresu dziatania oddziatu gospodarczego w
sqdzie apelacyjnym nalezq:
1) sprawy zaopatrzenia sgqdu w sprzet, urzadzenia i materiaty
niezbedne do pracy sqdu;
2) administrowanie nieruchomosciami sadu;
3) sprawy dotyczace gospodarki srodkami transportowymi;
4) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej sqdu;
5) prowadzenie powielarni;
6) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sgqdowych;
7) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu.

8§ 532. Do zakresu dziatania oddziatu informatycznego w
sqdzie apelacyjnym nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie planu zakupu sprzetu komputerowego,
licencji oraz innych rozwigzan teleinformatycznych na
potrzeby sadu apelacyjnego i sqdéw z obszaru apelacji;

2) opracowywanie i wdrazanie jednolitych  procedur
dotyczacych bezpiecznego oraz efektywnego korzystania z



zasobow  informatycznych oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem przez uzytkownikéw w sqdzie
apelacyjnym i sqdach z obszaru apelacji;

3) okreslanie standarddow w zakresie sposobu przetwarzania,
doboru sprzetu komputerowego, sprzetu sieciowego,
urzadzen  peryferyjnych i innych zwigzanych z
przetwarzaniem i ochrong danych w sadzie apelacyjnym i
sqdach z obszaru apelacji;

4) utrzymanie sieci komputerowych w sadzie apelacyjnym
oraz koordynacja dziatan stuzb informatycznych sgdow z
obszaru apeladji w zakresie utrzymania sieci
komputerowych;

5) inicjowanie i realizowanie dziatan majacych na celu
podnoszenie bezpieczenstwa sieci i przetwarzania danych
w systemach teleinformacyjnych sadu apelacyjnego i
sqdow z obszaru apelacji;

6) wspodipraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie
zasad bezpieczenstwa i przetwarzania danych w systemach
informatycznych sadu apelacyjnego;

7) sprawowanie technicznego nadzoru nad bezpieczenstwem i
prawidtowosciq przesytania informacji za posrednictwem

Internetu, sieci resortowej i innych systemoéw
operacyjnych;
8) tworzenie, weryfikacja [ przechowywanie kopii

bezpieczenstwa danych systemdéw  serwerowych i
sieciowych zgodnie Z przyjetg politykg kopii
bezpieczenstwa;

9) nadzér techniczny nad pracg systeméw serwerowych i
sieciowych, w tym dokonywanie konfiguracji i aktualizacji.

§ 533. 1. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego

w sgdzie okregowym nalezg w szczegolnosci:

1) sprawy organizacyjne sadu okregowego;

2) sprawy etatowe i osobowe pracownikow sgdu okregowego,
z wylgczeniem spraw nalezgcych do zakresu dziatania
innych organdw;



3) nadzér nad sprawami kadrowymi nalezacymi do zakresu
dziatania jednostek podlegtych;

4) sprawy dyscyplinarne;

5) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sgadu okregowego;

6) prowadzenie sekretariatdow prezesa i wiceprezesa (6w);

7) sprawy tawnikéw, biegtych sqdowych, ttumaczy
przysiegtych, lekarzy sadowych, syndykéw upadtosci,

mediatoréw i kuratordw ustanawianych na podstawie
ustawy o KRS;

8) prowadzenie biura podawczego, biblioteki i ewidencji
depozytow;

9) nadzér nad dziatalnoscia utworzonego przy sadzie
okregowym punktu informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego;

10) nadzér nad archiwum zaktadowym, gdy nie stanowi ono
odrebnej komérki organizacyjnej administracji sagdowej;
11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych o
ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach i przestepczosci.

2. Jezeli w sadzie rejonowym nie powotano dyrektora i
zadania dla tego sadu wykonuje dyrektor sgdu okregowego
lub oddziat finansowy sadu, ktéoremu powierzono obstuge

sqdu rejonowego w czesci lub w catosci na podstawie § 22

r.u.s.p., zakres dziatania okreslony w ust. 1 stosuje sie takze

do odpowiedniego sqdu rejonowego.

8§ 534. Sprawy wymienione w § 533 pkt 5 prowadzg
inspektorzy do spraw socjalno-bytowych.

§ 535. 1. Do zakresu dziatania oddziatu finansowego w
sqdzie okregowym nalezg w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu sgadu okregowego;

2) wykonywanie budzetu sadu okregowego;

3) kontrola przestrzegania w danym sadzie okregowym zasad
gospodarki finansowej, w tym gospodarowania mieniem
Skarbu Panstwa i dyscypliny finanséw publicznych;

4) sprawy zaopatrzenia sadu okregowego w sprzet,



urzgdzenia i materiaty niezbedne do pracy sadu;

5) administrowanie nieruchomosciami saqdu okregowego;

6) sprawy dotyczace gospodarki srodkami transportowymi;

7) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej w sadzie
okregowym;

8) prowadzenie powielarni;

9) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sgdowych;

10) prowadzenie sekretariatu dyrektora sqdu;

11) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej sadéw.

2. Jezeli w sadzie rejonowym nie powotano dyrektora i
zadania dla tego sadu wykonuje dyrektor sgdu okregowego
lub oddziat finansowy sadu, ktéoremu powierzono obstuge
sqdu rejonowego w czesci lub w catosci na podstawie § 22
r.u.s.p., zakres dziatania okreslony w ust. 1 stosuje sie takze
do odpowiedniego saqdu rejonowego.

8§ 536. 1. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego
(samodzielnej sekcji administracyjnej) w sadzie rejonowym
nalezg w szczegdlnosci:

1) sprawy kadrowe pracownikéw, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych dla innych organéw;

2) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu rejonowego;

3) sprawy kuratordow spotecznych;

4) sprawy wewnetrznej organizacji sadu, w tym sprawy
ftawnikow;

5) sprawy usprawnien organizacji i techniki pracy
sekretariatow;

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych o
ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach i przestepczosci;
7) prowadzenia biura podawczego, biblioteki i ewidencji

depozytow;

8) nadzor nad archiwum zaktadowym, gdy nie stanowi ono
odrebnej komérki organizacyjnej administracji sagdowej;

9) prowadzenie sekretariatu prezesa (6w) sadu;

10) opracowywanie projektu budzetu sadu;

11) wykonywanie budzetu sadu;



12) kontrola przestrzegania zasad gospodarki finansowej, w
tym gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i dyscypliny
finansow publicznych;

13) prowadzenie rachunkowosci sadu;

14) sprawy zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i
materiaty niezbedne do pracy sqdu;

15) administrowanie nieruchomosciami sadu;

16) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej sqdu;

17) prowadzenie powielarni;

18) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow
sqdowych;

19) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu, w razie jego
powotania.

2. Czynnosci wymienione w ust. 1, ktére nalezg do
wytacznej kompetencji dyrektora sadu, mogq by¢ czesciowo
realizowane przez oddziat, o ktorym mowa w § 531, gdy w
sqdzie rejonowym utworzono samodzielng sekcje
administracyjna.

§ 537. 1. Zakres dziatania komoérek organizacyjnych
administracji sgqdowej utworzonych na podstawie § 19 ust. 2,
21 ust. 2, § 24 ust. 1 albo ust. 2 r.u.s.p. okresla zarzadzenie
tworzace dang komoérke organizacyjna.

2. Komodrka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 jest
wyfgcznie wilasciwa dla realizacji powierzonych jej
zarzadzeniem zadan.

8§ 538. Do obowigzkow kierownikow komorek
organizacyjnych administracji sadowej, o ktérych mowa w §
525 nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy, w tym opracowywanie podziatu
czynnosci podlegtych pracownikow;

2) biezagce  kontrolowanie  wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow;

3) informowanie prezesa (wiceprezesa) i dyrektora sadu o
stanie i biegu spraw nalezacych do zakresu dziatania



komorki organizacyjnej;

4) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych
podlegtych pracownikdw oraz egzekwowania znajomosci
przepisdw prawnych dotyczacych spraw z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

5) przedstawianie prezesowi (wiceprezesowi) i dyrektorowi
saqdu wiasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych
pracownikdw oraz propozycji w przedmiocie ich
awansowania, nagradzania lub ukarania.

§ 539. 1. Kierownik oddziatu administracyjnego, poza

obowigzkami, o ktéorych mowa w § 538:

1) koordynuje dziatalnos¢ wszystkich komorek
organizacyjnych administracji sadowej i zapewnia
prawidiowy obieg catej korespondencji w sprawach
administracji i nadzoru;

2) czuwa nad wilasciwym znakowaniem spraw oraz
prawidtowoscia  stosowania obowigzujacego systemu
kancelaryjnego przez poszczegdlne komorki organizacyjne
administracji sqdowej wskazane w § 525 lub stanowiska
funkcjonujace w sadzie;

3) prowadzi ewidencje pieczeci urzedowych sadu;

4) poswiadcza liczbe stron w ksiegach biurowych, o ktdérych
mowa w § 73 ust. 1.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do kierownika
samodzielnej sekcji administracyjnej.

8§ 540. 1. Biuro podawcze prowadzi wyznaczony pracownik
(pracownicy) oddziatu administracyjnego (samodzielnej sekcji
administracyjnej).

2. Prezes sadu apelacyjnego Iub okregowego moze
zarzadzi¢c w biurze podawczym jednego z sadéw
przyjmowanie i wysytanie korespondencji rowniez dla innych
sqdow mieszczacych sie w tym samym budynku.

8§ 541. Do zakresu czynnosci biura podawczego nalezy:



1) przyjmowanie korespondencji wpitywajacej do sadu i
znakowanie jej pieczecig wptywu;

2) rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy
poszczegdlne komoérki organizacyjne, stosownie do
wewnetrznych ustalen w tym zakresie okreslonych przez
prezesa sqdu w instrukcji kancelaryjnej;

3) przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja;

4) organizacja ekspedycji przesytek.

§ 542. 1. Pisma przeznaczone do wystania powinny by¢
wyekspediowane w dniu ich podpisania.
2. Akta sqdowe przesyta sie zawsze przesytkg polecona.

§ 543. Na kopertach wysytanych pism umieszcza sie w
lewym gornym rogu oznaczenie nadawcy (sad, prezes sadu,
dyrektor sadu) i jego adres, a pod nim znak pisma
znajdujgcego sie w kopercie. W prawej dolnej czesci koperty -
oznaczenie i adres odbiorcy pisma ze wskazaniem kodu
pocztowego.

DZIAL 11

PRZEPISY OGOLNE W SPRAWACH Z ZAKRESU
ADMINISTRACII I NADZORU

8§ 544. 1. Obowigzujgcym systemem kancelaryjnym
stosowanym w postepowaniu ze sprawami 2z zakresu
administracji i nadzoru jest system
bezdziennikowy-rejestrowy oparty na rzeczowym wykazie
akt, ustalonym przez prezesa sadu w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych.

2. Wykaz akt, o ktéorym mowa w ust. 1, okresla cyfrowo i
stownie hasta klasyfikacyjne wszystkich rodzaju spraw z
zakresu administracji i nadzoru, jakie zatatwiane sgq w sadzie
oraz ich kwalifikacje do kategorii materiatéw archiwalnych lub
dokumentacji niearchiwalnej, stosownie do przepisow
rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z



dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

§ 545. 1. Akta spraw objetych poszczegdlnymi hastami
klasyfikacyjnymi ewidencjonowane sq w odrebnych spisach
spraw.

2. Zbidr wszystkich spiséw spraw zatatwianych w komoarce
organizacyjnej stanowi rejestr spraw.

8§ 546. Zarejestrowanie sprawy z zakresu administracji i
nadzoru polega na odnotowaniu tej sprawy pod kolejng
pozycje spisu spraw dotyczgcych okreslonego przedmiotu
sprawy, zgodnie z odpowiednim hastem klasyfikacyjnym
ustalonym w rzeczowym wykazie akt oraz nadaniu jej znaku.

§ 547. Znak sprawy sktada sie z nastepujacych
elementéw:

1) symbolu literowego oznaczajgcego komorke organizacyjng,
w ktérej sprawa jest rejestrowana;

2) oddzielonego znakiem interpunkcyjnym w postaci mysinika
symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt;

3) oddzielonego znakiem interpunkcyjnym w postaci mysinika
kolejnego numeru porzadkowego, pod ktéorym sprawa
zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) oddzielonego znakiem interpunkcyjnym w postaci ukosnika
dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym
sprawa zostata zarejestrowana.

8§ 548. Znak sprawy jest jej statgq cecha rozpoznawczg;
wszystkie pisma zwigzane z zatatwieniem tej samej sprawy
sq opatrzone tym samym znakiem i tworzg akta sprawy.

8§ 549. Sprawe rejestruje sie w spisie spraw tylko raz na
podstawie pisma, ktére wptyneto do komorki organizacyjnej
albo zostato sporzadzone przez nig z urzedu.



8§ 550. 1. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje sie w
spisie spraw przy numerze porzagdkowym, pod ktérym sprawa
zostata zarejestrowana oraz zamieszcza sie skrotowq
informacje o sposobie zatatwienia.

2. Przy zatatwieniu wstepnym Ilub czesciowym - z
wyznaczeniem terminu dalszego zatatwienia - odnotowuje sie
W spisie spraw wyznaczony termin wykonania dalszych
czynnosci. Adnotacje te nalezy usung¢ z chwilg odnotowania
ostatecznego zatatwienia sprawy. Przy zatatwieniach
czesciowych, odrecznych sporzadza sie nadto karte
informacyjng zastepujacqg akta sprawy.

8§ 551. W nagtowku pisma wysytanego przez sad podaje
sie w miare potrzeby okresSlenie przedmiotu sprawy, w
odpowiedzi zas na otrzymane pismo nalezy powofac date i
sygnature pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.

§ 552. Zaswiadczenia, wypisy, odpisy itp. wydawane na
podstawie akt oznacza sie znakiem sprawy oraz datg
wydania.

8§ 553. Kazde wydanie z akt oraz potwierdzenie odbioru
albo wystania dokumentu, wypisu, odpisu lub zaswiadczenia
podlega odnotowaniu w aktach sprawy.

8§ 554. 1. Rejestr spraw i inne urzgdzenia ewidencyjne,
akta spraw i pisma mogqg by¢ tworzone przy wykorzystaniu
systemu informatycznego.

2. System informatyczny, o ktéorym mowa w ust. 1,
okresla prezes sadu.

3. Czesciowe prowadzenie urzadzen ewidencyjnych innych
niz rejestr spraw, akt spraw oraz tworzenie pism w formie
tradycyjnej, a czesciowo w systemie informatycznym Ilub
rownoczesne prowadzenie rejestru spraw i innych urzadzen
ewidencyjnych, akt spraw oraz tworzenie pism w formie
tradycyjnej i w systemie informatycznym jest dopuszczalne
jedynie w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach.



8§ 555. Rejestr spraw i inne urzadzenia ewidencyjne, akta
spraw i pisma przechowuje sie w taki sposdb, aby nie byty
dostepne dla oséb niepowotanych.

§ 556. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, objete
wspolnym hastem klasyfikacyjnym, prowadzone w formie
tradycyjnej przechowuje sie w teczce aktowej.

2. Kazdemu spisowi spraw odpowiada odrebna teczka
aktowa oznaczona stownie i cyfrowo na zewnetrznej stronie
oktadki hastem klasyfikacyjnym odpowiadajgcym rodzajowi
spraw w niej zawartych.

3. Przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do akt spraw
prowadzonych w formie elektronicznej.

§ 557. 1. Teczki aktowe =zaktada sie na kazdy rok
kalendarzowy.

2. Teczka aktowa, ktdorej zawartos¢ nie przekracza 200
kart stanowi jeden tom. W przypadku przekroczenia liczby
200 kart nalezy zatozy¢ nastepny tom teczki aktowej. Na
oktadkach oznacza sie cyfrg rzymska kolejne numery
poszczegodlnych tomow.

3. Teczki aktowe przechowuje sie we wiasciwych
komdrkach organizacyjnych przez okres dwoch lat, liczac od
roku nastepnego po roku, w ktérym teczke =zatozono, a
nastepnie przekazuje sie je do archiwum zaktadowego.

4. Przepisy ust. 1 i 3 stosuje sie odpowiednio do akt spraw
prowadzonych w formie elektronicznej.

8§ 558. 1. Przed przekazaniem akt spraw ostatecznie
zatatwionych do archiwum zaktadowego pracownik albo
pracownicy komorki organizacyjnej administracji sadowej,
ktéra je przechowuje, powinni dokonac ich uporzadkowania.

2. Uporzadkowanie, o ktorym mowa w ust. 1, polega w
szczegodlnosci na:

1) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10



lat:

a) utozeniu akt spraw w teczce aktowej w kolejnosci
zgodnej z numeracjg w spisie spraw, a w ramach spraw
chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w
pierwsze]j sprawie na gorze teczki aktowej,
odzwierciedlajac przebieg ich zatatwiania i rozstrzygania,
przy czym dla teczek akt osobowych obowigzuje uktad
ustalony na mocy przepisdw odrebnych,

b) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci haset
rzeczowego wykazu akt,

c)opisaniu teczek aktowych przez umieszczenie na
tytutowej (wierzchniej) stronie:

-na srodku u goéry - nazwy jednostki organizacyjnej i
komorki organizacyjnej administracji sadowej, w ktorej
akta powstaty,

-w lewym gornym rogu, ponizej informacji, o ktorej
mowa w tiret pierwszym - znaku teczki sktadajgcego sie
z symbolu komérki organizacyjnej administracji
sqdowej i symbolu hasta klasyfikacyjnego w rzeczowym
wykazie akt, wtasciwego dla spraw ztozonych w teczce

aktowej,
-w prawym gérnym rogu, ponizej informacji, o ktorej
mowa w tiret pierwszym - kategorii archiwalnej

wilasciwej dla hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego
wykazu akt, wtasciwego dla spraw ztozonych w teczce

aktowej,
—-na srodku, ponizej informacji, o ktérych mowa w tiret
pierwszym, drugim i trzecim - tytutlu teczki

sktadajacego sie z hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego
wykazu akt, wtasciwego dla spraw ztozonych w teczce
aktowej wraz z jego rozszerzeniem,
- pod tytutem teczki - dat skrajnych,
—-ponizej dat skrajnych - oznaczenia numeru tomu teczki
aktowej, o ile wystepuje wiecej niz jeden tom,
d) usunieciu z akt czesci metalowych oraz opakowanh



foliowych,
e) ztozeniu arkuszy o wymiarach wiekszych od formatu
A-4 rownolegle do brzegdéw pozostatych kart,

f)trwatym ztgczeniu akt;

2) w odniesieniu do dokumentacji innej niz wskazana w pkt 1

stosuje sie przepis pkt 1 lit. a-ci e.

3. W przypadku materiatéw archiwalnych uporzadkowanie
dokumentacji oznacza réwniez ponumerowanie kart w aktach
i podanie ich ostatecznej liczby na wewnetrznej czesci tylnej
oktadki w nastepujacy sposdb: "Niniejsza teczka zawiera ...
kart kolejno ponumerowanych, [miejscowos¢, data, podpis
osoby numerujgcej akta].

§ 559. 1. Przekazanie akt spraw ostatecznie zatatwionych
do archiwum zakfadowego nastepuje na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawierac w
szczegodlnosci nastepujace dane:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej administracji sadowej
przekazujgcej akta;

2) oznaczenie komorki organizacyjnej administracji saqdowej,
ktdra akta wytworzyta;

3) spis przekazywanych akt;

4) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej
administracji sgdowej przekazujgcej akta oraz pracownika
przygotowujacego spis, jesli nie jest nim kierownik
komorki organizacyjnej administracji sadowej;

5) imie, nazwisko i podpis cztonka personelu archiwum
zaktadowego przejmujacego akta;

6) date sporzadzenia spisu;

7) date przyjecia spisu przez archiwum.

3. Kazda pozycja spisu zdawczo-odbiorczego powinna
zawierac:

1) liczbe porzadkowg;

2) znak teczki;

3) petny tytut teczki zgodny 2z hastem klasyfikacyjnym



rzeczowego wykazu akt;

4) daty skrajne;

5) informacje o wszystkich dokumentach, innych niz postaci
papierowej zgromadzonych w sprawie;

6) liczba tomoéw akt przekazanych w ramach jednej pozycji

Spisu;

7) oznaczenie kategorii archiwalnej;

8) miejsce przechowywania akt;

9) data wybrakowania albo przekazania do archiwum
panstwowego;

10) uwagi.

4. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza pracownik albo
pracownicy komoérki organizacyjnej administracji sadowej,
ktdrzy przygotowujq akta spraw do przekazania do archiwum
zaktadowego, a dane wymienione w ust. 2 pkt 7 i ust. 3 pkt
8-10 odnotowuje pracownik archiwum zaktadowego.

5. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie oddzielnie dla akt
spraw ostatecznie zatatwionych zakwalifikowanych do
kategorii A i kategorii B oraz kazdego urzadzenia
ewidencyjnego w sprawach dyscyplinarnych i nadzoru, w
ktorym zarejestrowano sprawe, ktérej akta podlegajg
przekazaniu do archiwum zaktadowego. Gdy archiwum
zaktadowe nie prowadzi elektronicznego systemu ewidencji,
spis zdawczo-odbiorczy dla akt spraw sadowych kategorii A
sporzgdza sie w 4 egzemplarzach, a dla akt spraw sgdowych
kategorii B - w trzech.

§ 560. 1. Przekazanie teczki aktowej do archiwum
zaktadowego odnotowuje sie w spisie spraw odpowiadajgcym
przekazywanej teczce, wskazujgc date przekazania oraz
numer wykazu i pozycji, pod ktdérg teczke odnotowano w
spisie zdawczo-odbiorczym.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do akt spraw
prowadzonych w formie elektronicznej.

§ 561. Spisy spraw przechowywane sg przez komorki



organizacyjne przez okres 15 lat, a nastepnie przekazywane
do archiwum zaktadowego.

§ 562. 1. 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:

1) sprawy niezatatwione wpisa¢ ponownie do zatozonego na
rok biezacy spisu spraw i nadac¢ im nowe znaki;

2) pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego spisu spraw
odnotowac ponowne zarejestrowanie sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do akt spraw
prowadzonych w formie elektronicznej.

8§ 563. Z wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w § 562,
sprawy niezatatwione ostatecznie w ciqgu danego roku
kalendarzowego sq zatatwiane w latach nastepnych bez
zmiany dotychczasowych znakdéw i bez ponownego ich
rejestrowania w nowych spisach spraw.

§ 564. 1. Poza prowadzeniem spiséw 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
wplywajacego, ktdérego czas =zatatwienia jest ograniczony
terminem, albo na podstawie polecenia prezesa
(wiceprezesa), dyrektora sadu Ilub kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Znak sprawy zakresla sie w terminarzu po jej
zatatwieniu, odnotowujac jednoczesnie date zatatwienia.

8§ 565. Kierownicy sekretariatow wydziatdow ewidencjonuijq
i prowadzg akta spraw z zakresu administracji i nadzoru
nalezacych do kompetencji przewodniczacego wydziatu na
zasadach okreslonych w przepisach niniejszego dziatu.



8§ 566. 1. Szczegbdtowe zasady wewnetrznego obiegu pism
i akt oraz podzialu czynnosci kancelaryjnych, a w
szczegoblnosci wskazania komorek organizacyjnych
zobowigzanych do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych, o
ktérych mowa w przepisach dziatu I, okresla instrukcja
kancelaryjna wydana przez prezesa sqdu w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

2. Instrukcja kancelaryjna, o ktérej mowa w wust. 1,
zawiera rowniez przepisy wyjasniajgce zasady korzystania z
rzeczcowego wykazu akt, stanowigc tym samym jego
uzupetnienie.

§ 567. Ustalony w instrukcji kancelaryjnej wewnetrzny
obieg dokumentéw oraz podziat czynnosci kancelaryjnych
powinien by¢ dostosowany do potrzeb wynikajgcych ze
struktury organizacyjnej i warunkéw dziatania sadu, z
zachowaniem zasady, iz obieg pism i akt pomiedzy
poszczegdllnymi stanowiskami pracy jest ograniczony do
niezbednych punktéw zatrzymania.

8§ 568. 1. Saqdy uzywajq pieczeci urzedowych z nazwg
sqdu i wizerunkiem orta ustalonym dla godta Rzeczypospolitej
Polskiej oraz pieczeci stuzbowych z danymi sqdow i jednostek
organizacyjnych sadu oraz z danymi osdb podpisujacych
pisma.

2. Wydziaty saqdu mogg uzywac osobnych egzemplarzy
pieczeci. Pieczecie urzedowe o jednakowej tresci sg
oznaczone numerami rozpoznawczymi umieszczonymi Ww
otoku pieczeci.

3. Prezes sadu lub dyrektor sadu, kazdy w zakresie swojej
witasciwosci, nadzorujg przechowywanie i sposéb uzywania
pieczeci w sgdzie.

4. Za przechowywanie i uzywanie pieczeci wydanych do
uzytku wydziatow odpowiadajg kierownicy sekretariatéw tych
wydziatow.



§ 569. Pieczecie imienne lub nagtdwkowe przechowuje sie
w miejscach zamknietych na zamek patentowy.

§ 570. Urzednicy i pracownicy sadow zatrudnieni w
sekretariatach wydziatow oraz innych dziatach administracji
sgqdowej, ktdrzy przyjmujg interesantéw, zobowigzani sg do
noszenia identyfikatoréw; identyfikator zawiera nazwe sadu,
stanowisko stuzbowe urzednika (pracownika) oraz jego imie i
nazwisko.

§ 571. Urzednikdow i pracownikdw sadowych obowigzuje
stréj zachowujacy powage sadul.

DZIAL 111

BIUROWOSC W SPRAWACH DYSCYPLINARNYCH I
NADZORU

8§ 572. Repertoria spraw dyscyplinarnych prowadzi sie
wedtug przepiséw ustalonych dla spraw sadowych.

§ 573. 1. Sprawy dyscyplinarne sedzidow i asesoréw
sgqdowych ewidencjonuje sie w repertoriach:
1) "SD" - dla czynnosci wyjasniajacych i postepowan
dyscyplinarnych prowadzonych przez rzecznika

dyscyplinarnego oraz zastepce rzecznika dyscyplinarnego;

2) "ASD" - dla postepowan dyscyplinarnych prowadzonych
przez sad dyscyplinarny pierwszej instancji wszczetych na
wniosek o rozpoznanie sprawy dyscyplinarnej oraz spraw,
w ktdorych sad dyscyplinarny wznowit postepowanie;

3) "ASDz" - dla spraw przedstawionych z zazaleniami na
postanowienia rzecznika dyscyplinarnego oraz zastepcy
rzecznika dyscyplinarnego w przedmiocie umorzenia
postepowania dyscyplinarnego (art. 114 § 11 u.s.p.);

4) "ASDo" - dla spraw o wyrazenie zgody na pociggniecie do
odpowiedzialnosci karnej (art. 80 u.s.p.), 0 przeniesienie
na inne miejsce stuzbowe, z uwagi na wzglad na powage



stanowiska (art. 75 § 1 pkt 3 u.s.p.), 0 zawieszenie w

czynnosciach stuzbowych, w zwigzku z zarzadzeniem

prezesa sqdu albo Ministra Sprawiedliwosci 0

natychmiastowej przerwie w czynnosciach stuzbowych (art.

130 u.s.p.), zastrzezen ztozonych do organu, ktéry zwrdcit

uwage na uchybienia w zakresie sprawnosci postepowania

saqdowego, przekazanych przez ten organ do rozpoznania

sqdowi dyscyplinarnemu (art. 37 § 5 u.s.p.) i wnioskéw o

wznowienie postepowania dyscyplinarnego (art. 125 i 126

u.s.p.).

2. Wezwania, zawiadomienia i odpisy orzeczeh oraz inne
pisma dorecza sie sedziom I|ub asesorom sgdowym za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru - za posrednictwem
prezesa sadu, w ktérym sedzia lub asesor sadowy petni
stuzbe.

3. Rzecznik  dyscyplinarny oraz zastepca rzecznika
dyscyplinarnego przesytajq niezwtocznie Ministrowi
Sprawiedliwosci kopie wszystkich decyzji procesowych
podjetych w toku czynnosci wyjasniajacych oraz w toku
postepowania dyscyplinarnego, a takze informacje o
uprawomocnieniu sie orzeczen konczacych postepowanie w
sprawie.

4. Prezes sadu dyscyplinarnego przesyta niezwtocznie
Ministrowi Sprawiedliwosci odpisy wszystkich orzeczen sadu
dyscyplinarnego, a takze kopie wnioskdw o wyrazenie zgody
na pociggniecie do odpowiedzialnosci karnej (art. 80u.s.p.),
wnioskOw o przeniesienie na inne miejsce stuzbowe z uwagi
na wzglad na powage stanowiska (art. 75 § 1 pkt 3 u.s.p.),
zarzadzen prezesa sadu o natychmiastowej przerwie w
czynnosciach stuzbowych (art. 130 wu.s.p.), wnioskdw o
wznowienie postepowania dyscyplinarnego (art. 125 i 126
u.s.p.), a takze informacje o uprawomocnieniu sie orzeczen
konnczgcych postepowanie w sprawie.

8§ 574. Dla ewidencji spraw dyscyplinarnych kuratoréw
zawodowych prowadzi sie repertorium "KD".



8§ 575. 1. Sprawy dyscyplinarne urzednikow sadowych,
rowniez w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ewidencjonuje sie w repertorium "UD"; dla
wyrdznienia spraw o0 naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ich liczbe porzadkowa oznacza sie dodatkowo
literg "F".

2. Kierownik oddziatu kadr (samodzielnej sekcji kadr) w
uzasadnionych przypadkach moze =zarzadzi¢ prowadzenie
odrebnego repertorium dla spraw o0 naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§ 576. 1. W kazdej sprawie dyscyplinarnej zaktada sie
oddzielne akta.

2. Prowadzenie i przechowywanie akt dyscyplinarnych
nalezy do oddziatu kadr (samodzielnej sekcji kadr).

3. Jezeli w sadzie nie utworzono oddziatu kadr
(samodzielnej sekcji kadr), czynnosci, o ktéorych mowa w ust.
2, wykonuje oddziat administracyjny.

4. Obstuge biurowg sqdu dyscyplinarnego (komisji
dyscyplinarnej) sprawuje w sadzie apelacyjnym i sadzie
okregowym oddziat kadr (samodzielna sekcja kadr); przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 577. 1. Do ewidencji spraw w wydziale wizytacji w
sqdzie apelacyjnym oraz w wydziale wizytacji (referacie do
spraw wizytacji) w sadzie okregowym stosuje sie odpowiednio
przepisy Dziatu II (Przepisy ogdlne w sprawach z zakresu
administracji i nadzoru).

2. Jezeli w sadzie okregowym nie utworzono wydziatu
wizytacji (referatu do spraw wizytacji), ewidencja spraw
dotyczacych wewnetrznego nadzoru administracyjnego nad
dziatalnoscig administracyjng sadu nalezy do oddziatu
administracyjnego.

3. Wydziaty (referaty, oddziaty), o ktérych mowa w ust. 1 i
2, prowadzg zbiory pism stwierdzajgcych uchybienia sedziow
lub asesordw sgqdowych w zakresie sprawnosci postepowania



sgqdowego w trybie art. 37 § 4 u.s.p. oraz postanowien sadéw

apelacyjnych i okregowych, jako sadéw odwotawczych,
zawierajace wytkniecia uchybien w trybie art. 40 § 1 u.s.p.
TYTUL VI

PRZEPISY KONCOWE

§ 578. Do dnia 31 grudnia 2019 r. spisy
zdawczo-odbiorcze, o ktérych mowa w § 54, sporzadzane
przy uzyciu narzedzi informatycznych, mogq zawierac jedynie
te informacje, ktére byly odnotowywane zgodnie z
dotychczasowg funkcjonalnoscig systemow informatycznych
stosowanych w sadach powszechnych.

§ 579. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 czerwca
2019 r.)

ZALACZNIKI
ZALACZNIK Nr 1
Zasady sporzadzania transkrypcji

1. Transkrypcja musi by¢ dostowna i obejmowac
wszelkie utrwalone na nagraniu dzwieki:

1.1. Wszelkie niestyszalne elementy nalezy oznaczyé w
nastepujacy sposob: [ns gg:mm:ss.mmm].

1.2. Stowa niepewne lub niezrozumiate nalezy zapisa¢ w
sposdb dorozumiany (tzn. w taki sposdb, w jaki zostat
ustyszany) i oznaczy¢ stemplem czasowym: [?
gg:mm:ss.mmm].

1.3. Stowa o nieznanej pisowni nalezy zapisac fonetycznie i
oznaczyc¢: [f gg:mm:ss.mmm].

1.4. Nalezy oznaczy¢ rdéwniez inne elementy glosowe, w
szczegolnosci:

a) Smiech [Smiech gg:mm:ss.mmm],
b) ptacz [ptacz gg:mm:ss.mmm],



C) jakanie [jgkanie gg:mm:ss.mmm],
d) krzyk [krzyk gg:mm:ss.mmm].

1.5. W nawiasach kwadratowych nalezy  zapisywac
komentarze dotyczace zdarzen niewerbalnych wraz z
oznaczeniem czasu.

2. Kazdq kolejna wypowiadajacq sie osobe nalezy
zapisywac¢ w odrebnym akapicie:

2.1. Gdy wypowiadajacy sie jest znany (np. ze stuchu) lub
przedstawiony lub opisany w adnotacji co do funkdji
procesowej, oznhaczamy go stemplem czasowym na
poczatku akapitu.

2.2. W znacznikach nalezy podawa¢ rdéwniez imiona i
nazwiska uczestnikdw postepowania, gdy bedzie ich
wiecej niz jedna osoba.

2.3. Gdy nie wiadomo kto mowi oznaczamy ptec:

[M gg:mm:ss.mmm] = mezczyzna (gdy nie znamy imienia i

nazwiska oznaczamy plec)

[K gg:mm:ss.mmm] = kobieta (gdy nie znamy imienia i

nazwiska oznaczamy ptec)

3. Oznaczanie os6b i nazw wtasnych:

3.1. Nazwy wiasne, imiona i nazwiska piszemy wielkg litera.

3.2. Jesli stycha¢ fragment stowa nalezy zapisa¢ ten
fragment.

4. Pisownia:

4.1. Skroty wypowiadane literowo, ktére sa nazwami
wiasnymi oryginalnymi nalezy zapisywa¢ w sposob
powszechnie przyjety (przy uzyciu przypisanych im
skrotow).

4.2. Nazwy wiasne i skroty odmieniane nalezy zapisywac w
sposOb w jaki zostaty wypowiedziane.

4.3. Liczebniki nalezy zapisywac za pomocg, cyfr.

4.4. Interpunkcja:

a) przecinek wystepuje bezposrednio po stowie, a po
przecinku musi by¢ spacja,
b) spacja wystepuje zaréwno przed jak i po myslniku,



c) zdanie zaczyna sie od duzej litery, a konczy kropka.
4.5. Transkrypcja odzwierciedla wszystkie btedy jezykowe,
powtdrzenia, oryginalng wymowa.
5. Wizualna strona transkrypcji:
5.1. Tekst musi by¢ napisany zgodnie =z regufami
formatowania dokumentéw tekstowych.
5.2. W tekscie nie moze by¢ podwdjnych spacji, przecinkow,
kropek i innych niepotrzebnych znakéw.
5.3. Stowa zawsze muszg by¢ oddzielane spacjami.

ZALACZNIK Nr 2

WYKAZ SPRAW PODLEGAJACYCH SYMBOLIZAC]II
SPRAWY CYWILNE

rep. "C" - sprawy o:

rozwod

- z zastosowaniem art. 58 § 2 k.r.o0. bez zdania pierwszego
- z zastosowaniem art. 58 § 3 k.r.o.

uniewaznienie matzenstwa

roszczenia z art. 231 k.c.

opréznienie lokalu mieszkalnego

oproznienie lokalu uzytkowego

wydanie nieruchomosci

ochrone naturalnego srodowiska cztowieka

odszkodowania z tytutu wypadkow komunikacyjnych, z wytgczeniem spraw o
symbolu 325, 014o0c i 014 pz

spory na tle ubezpieczen OC posiadaczy pojazdow mechanicznych z tytutu



wypadkow komunikacyjnych, z wytaczeniem spraw o symbolu 014pz

roszczenia z tytutu zwrotu kosztéw najmu pojazdu zastepczego przeciwko
ubezpieczycielowi OC posiadacza pojazdu mechanicznego

naruszenie posiadania (art. 344 k.c.)

roszczenia zwigzane z rekojmig i gwarancjq

roszczenia z tytutu umow kontraktacji

zwolnienie zajetego przedmiotu spod egzekuciji (art. 841 i 842 k.p.c.)
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 k.p.c.)

odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzadzone
przez funkcjonariuszy podlegtych Ministrowi Edukacji Narodowej

odszkodowania za szkody wyrzadzone przez stuzbe zdrowia:

- przeciwko samodzielnemu (posiadajgcemu osobowos¢ prawng) publicznemu
zaktadowi opieki zdrowotnej

- przeciwko Skarbowi Panstwa lub jednostkom samorzadu terytorialnego, w zwigzku
ze szkodgq zaistniatq w niesamodzielnym publicznym zaktadzie stuzby zdrowia (w
tym takze przed 1 stycznia 1999 r.)

- przeciwko niepublicznym (prywatnym i spétdzielczym) zaktadom stuzby zdrowia
(bez wzgledu na ich forme organizacyjna)

odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzadzone
przez: funkcjonariuszy podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci:

- zaktadow karnych

- innych

- funkcjonariuszy innych resortéw, z wytaczeniem spraw o symbolu 026
ochrone dobr osobistych

ochrone praw autorskich



roszczenia z ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo wfasnosci przemystowej

uchylenie uchwat organu spoétdzielni, z wytgczeniem uchwat dotyczacych
spoétdzielczego stosunku pracy

uchylenie uchwat wspélnot mieszkaniowych (art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca
1994 r. o wiasnosci lokali)

separacje

z zastosowaniem art. 58 § 2 k.r.0. bez zdania pierwszego
z zastosowaniem art. 58 § 3 k.r.o.

ustalenie istnienia lub nieistnienia matzenstwa

roszczenia wynikajgce z prawa prasowego

spory na tle waloryzacji (art. 3581 k.c.)

spory na tle obrotu:

- akcjami

- innymi papierami wartosciowymi

ustalenie istnienia lub nieistnienia stosunku prawnego lub prawa (art. 189 k.p.c.)
roszczenia z umowy spotki cywilnej

roszczenia z umow ubezpieczenia, z wytgczeniem spraw o symbolu 014wk, 014oc,
014pz

roszczenia z umowy komisu
roszczenia z umow bankowych, z wyfgczeniem spraw o symbolu 049c i 049cf:
- poreczenia

- gwarancje bankowe i akredytywy



- innych

roszczenia z umoéw bankowych waloryzowanych/denominowanych/indeksowanych
do waluty innej niz waluta polska, z wytagczeniem denominowanych/indeksowanych
do franka szwajcarskiego

roszczenia z umoéw bankowych denominowanych/indeksowanych do franka
szwajcarskiego

uniewaznienie aktu notarialnego

uzgodnienie tresci ksiegi wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym

- w tym ze wzgledu na niewaznosc¢ aktu notarialnego

roszczenia z umowy darowizny

roszczenia o zachowek

odszkodowania za szkody majatkowe na osobie

odszkodowania za naruszenie dobr osobistych na podstawie art. 448 k.c.:
- zados¢uczynienie za doznang krzywde

- na cel spoteczny
odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania

(art. 13 ustawy z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektorych przepiséw UE w
zakresie réwnego traktowania):

- zados¢uczynienie za doznang krzywde
- na cel spoteczny
bezpodstawne wzbogacenie (art. 405 k.c.)

roszczenia o przywrocenie stanu zgodnego z prawem i o zaniechanie naruszen (art.
222 § 2 k.c.)

odpowiedzialnos¢ za szkode wyrzadzong przez niezgodne z prawem dziatanie lub
zaniechanie



przy wykonywaniu wtadzy publicznej (art. 417 § 1 k.c.):

- Skarbu Panstwa

- jednostki samorzadu terytorialnego

- inne osoby prawne

solidarna odpowiedzialno$¢ na podstawie porozumienia za wykonywanie zadan
z zakresu witadzy publicznej (art. 417 § 2 k.c.):

- Skarbu Panstwa

- jednostki samorzadu terytorialnego

- inne osoby prawne

odpowiedzialnos¢ za wydanie aktu normatywnego niezgodnego z Konstytucja,

ratyfikowang umowg miedzynarodowq lub ustawg oraz za niewydanie aktu
normatywnego,

ktdrego obowigzek wydania przewiduje przepis prawa (art. 4171 § 1i 4 k.c.)
odpowiedzialnos¢ za wydanie prawomocnego orzeczenia lub ostatecznej decyzji

oraz za niewydanie orzeczenia lub decyzji, gdy obowigzek ich wydania przewiduje
przepis prawa (art. 417 § 2 i 3 k.c.)

zadanie odszkodowania za zgodne z prawem wykonywanie wtadzy publicznej,
gdy okolicznosci wskazuja, ze wymagajg tego wzgledy stusznosci (art. 4172 k.c.)

zgdanie zadoséuczynienia pienieznego za szkody wyrzgdzone na osobie przez
zgodne z prawem

wykonywanie wiadzy publicznej, gdy okolicznosci wskazuja, ze wymagaja tego
wzgledy stusznosci (art. 4172 k.c.)

roszczenia wniesione na podstawie art. 16 ustawy z dnia 17 czerwca 2004 r. o



skardze na naruszenie prawa
strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu przygotowawczym prowadzonym

lub nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu sgdowym bez nieuzasadnionej
zwitoki

ustalenie czy podwyzka jest niezasadna albo zasadna w innej wysokosci
(art. 8a ust. 5 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o0 zmianie Kodeksu cywilnego)

roszczenia z umowy leasingu

wydanie orzeczenia zastepujgcego uchwate o podziale spétdzielni (art. 17 pkt 41
k.p.c.)

roszczenia z walutowych transakcji instrumentami pochodnymi (opcje walutowe,
swapy walutowe, CIRS, forward i inne)

roszczenia z art. 189! k.p.c.

roszczenia z weksla

roszczenia z umowy sprzedazy

roszczenia z umowy dostawy

roszczenia z umowy o dzieto

roszczenia z umowy o roboty budowlane

roszczenia z umowy deweloperskiej - art. 9 ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r.

o ochronie praw nabywcy lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego (Dz. U. z
2016 r. poz. 555 996)

roszczenia z umowy najmu lub dzierzawy

roszczenia z umowy pozyczki



roszczenia z umowy zlecenia

roszczenia z UMowy agencyjnej
roszczenia z umowy przewozu
roszczenia z umowy spedycji

roszczenia z umowy sktadu

roszczenia z UMOWY poreczenia
roszczenia z umowy renty lub dozywocia

roszczenia wzajemne miedzy wiascicielem a samoistnym posiadaczem rzeczy (art.
229 k.c.)

naprawienie szkody wynikitej z czynu niedozwolonego z wytaczeniem spraw o
symbolach

014wk, 014o0c, 014pz, 026, 027, 027a, 027b, 028, 029, 030, 050, 050z, 055, 056,
056s, 059,

302 060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064, 068, 069

naprawienie szkody z tytutu odpowiedzialnosci za szkode wyrzadzong przez produkt
niebezpieczny

naprawienie szkody wynikiej z niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzania

roszczenia z tytutu naruszenia prawa konkurencji wniesione zgodnie z ustawq
wdrazajqcq

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/104/UE z 26 listopada 2014 r.
odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokalu mieszkalnego
odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokalu uzytkowego

uznanie umowy za bezskuteczng (art. 59 k.c.)



uznanie czynnosci prawnej za bezskuteczng (art. 527 k.c.)

uniewaznienie umowy zawartej w wyniku aukcji lub przetargu (art. 705 k.c.)
wydanie rzeczy ruchomej (art. 222 § 1 k.c.)

wstrzymanie budowy (art. 347 k.c.)

rozstrzygniecie z powodu nadzwyczajnej zmiany stosunkéw (art. 357% k.c.)
zadania z tytutu wyzysku (art. 388 k.c.)

zawarcie umowy przyrzeczonej (art. 390 § 2 k.c.)

orzeczenie przepadku Swiadczenia speftnionego

w zamian za dokonanie czynu zabronionego przez ustawe lub w celu niegodziwym
(art. 412 k.c.)

upowaznienie do wykonania zastepczego na koszt dtuznika (art. 480 k.c.)
zobowigzanie do ztozenia oswiadczenia woli

ustalenie wstgpienia w stosunek najmu

ustalenie optaty z tytutu uzytkowania wieczystego

uznanie za niegodnego dziedziczenia

o uchylenie, stwierdzenie niewaznosci albo o ustalenie nieistnienia uchwat organdéw
0oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi,

ktorym ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng (art. 17 pkt 42 k.p.c.)
roszczenia pieniezne z tytutu naruszenia débr osobistych na podstawie art. 24 k.c.
skarga na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej (Ca)

zados$c¢uczynienie z tytutu uszkodzenia ciata lub uszczerbku na zdrowiu zasadzone
na podstawie art. 445 k.c.

rep. "CG-G"



sprawy o naprawienie szkdéd w:
- budynkach i lokalach

- obiektach budowlanych i infrastrukturze technicznej (z wytaczeniem budynkéw i
lokali)

- gruncie i zasobach wodnych (z wytaczeniem gruntéw rolnych i leSnych)
- plonach

- gruntach rolnych i leSnych

inne roszczenia

rep. "Ns" - sprawy o:

zabezpieczenie spadku

sporzadzenie spisu inwentarza spadku
ztozenie do depozytu

rozstrzygniecie co do aktéw stanu cywilnego
stwierdzenie nabycia spadku

dziat spadku

podziat majatku wspdlnego

zasiedzenie

ustanowienie drogi koniecznej

zniesienie wspotwiasnosci

rozgraniczenie

ubezwtasnowolnienie



uchylenie ubezwtasnowolnienia

separacje na podstawie zgodnego zadania matzonkéw

Zniesienie separacji

uznanie za zmartego

stwierdzenie zgonu

stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci w inny sposdb niz przez zasiedzenie
przepadek rzeczy na podstawie przepiséw prawa celnego (art. 610! k.p.c.)
przyznanie kompensaty

(ustawa z dnia 7 lipca 2005 r. o panstwowej kompensacie przystugujacej ofiarom
niektérych przestepstw)

uchylenie postanowienia orzekajgcego uznanie za zmartego lub stwierdzenie zgonu

rozstrzygniecie w przedmiocie czynnosci przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu
rzeczy wspolnej (art. 199 k.c.)

upowaznienie do dokonania czynnosci zwyktego zarzadu (art. 201 k.c.)
rozstrzygniecie w przedmiocie prawidtowosci zarzadu rzeczg wspolng (art. 202 k.c.)
uchylenie zarzadu zwigzanego ze wspodtwiasnosciag i uzytkowaniem

wyznaczenie zarzadcy rzeczg wspoélng

ustanowienie stuzebnosci przesytu

odebranie oswiadczenia w przedmiocie przyjecia lub odrzucenia spadku

nakazanie ztozenia o$swiadczenia w celu stwierdzenia czy istnieje testament i gdzie
sie znajduje

otwarcie i ogtoszenie testamentu

nakazanie wyjawienia przedmiotow spadkowych



przestuchanie swiadkdéw testamentu ustnego
odebranie oswiadczenia o odmowie przyjecia obowigzkéw wykonawcy testamentu
ustanowienie kuratora spadku

uchylenie postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku lub aktu poswiadczenia
dziedziczenia (art. 678 k.p.c.)

uchylenie lub zmiane stwierdzenia nabycia spadku (art. 679 k.p.c.)

zatwierdzenie uchylenia sie od skutkéw prawnych oswiadczenia o przyjeciu lub
odrzuceniu spadku

zwolnienie z obowigzkow wykonawcy testamentu

zwrot depozytu sadowego (art. 693! k.p.c.)

wydanie depozytu sagdowego (art. 693 k.p.c.)

zatozenie ksiegi wieczystej

wpis do ksiegi wieczystej

zobowigzanie sprawcy przemocy w rodzinie do opuszczenia mieszkania
zajmowanego wspolnie z innym cztonkiem rodziny dotknietym przemoca (art. 11a
ustawy z dn. 29 lipca 2005 r.

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie)

sprawy w trybie wyborczym (wybory prezydenckie)

sprawy w trybie wyborczym (wybory parlamentarne)

sprawy w trybie wyborczym (wybory samorzadowe)

europejskie poswiadczenie spadkowe

wydanie wypisu aktu notarialnego (art. 110 § 2 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. -
Prawo o notariacie)



nakazanie powrotu osoby podlegajacej wiadzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod
opiekg za granice w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencji dotyczacej
cywilnych aspektow uprowadzenia dziecka za granice, sporzadzonej w Hadze dnia
25 pazdziernika 1980 r. (Dz. U. z 1995 r. Nr 108, poz. 528 i z 1999 r. Nr 93, poz.
1085)

przymusowe odebranie osoby podlegajgcej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajqcej
pod opiekg za granice w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencji dotyczacej
cywilnych aspektéw uprowadzenia dziecka za granice, sporzadzonej w Hadze dnia
25 pazdziernika 1980 r.

(Dz. U. 2z 1995 r. Nr 108, poz. 528 iz 1999 r. Nr 93, poz. 1085)

uznanie uczestnika postepowania za osobe stwarzajqcq zagrozenie

wykaz "N"

protokot przyjecia o$Swiadczenia o przyjeciu/odrzuceniu spadku, przekazany przez
inny sad,

notariusza lub osobe zainteresowang

protokot otwarcia i ogloszenia testamentu przekazany przez notariusza

rep. "Nc"

sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w
europejskim postepowaniu nakazowym oznacza sie odpowiednimi symbolami
ustalonymi dla spraw z rep. "C"

rep. "Co" - sprawy:

dotyczgce nadzoru sqdu z urzedu nad komornikiem (art. 759 § 2 k.p.c.)

w przedmiocie egzekucji $wiadczen niepienieznych (art. 1050 i 1051 k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci (z wytgczeniem spraw o symbolu 104n, 104m i
104p)

o nadanie klauzuli wykonalnosci aktom notarialnym

o nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko matzonkowi dtuznika (art. 787, 7871



k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci wobec przejscia uprawnien lub obowigzkéw (art.
788 k.p.c.)

o zwolnienie od kosztow sgadowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata
ze skargi na czynnosci komornika

o obnizenie optaty egzekucyjnej (art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
komornikach sgqdowych i egzekucji)

0 uznanie orzeczenia sgadu panstwa obcego

0 wyznhaczenie sadu

0 wytgczenie sedziego

o odtworzenie akt

0 wyjawienie majatku

w przedmiocie nadzoru nad egzekucjg z nieruchomosci

w przedmiocie egzekucji przez zarzad przymusowy

w przedmiocie egzekucji przez sprzedaz przedsiebiorstwa

w przedmiocie egzekucji przez sprzedaz gospodarstwa rolnego

inne w postepowaniu egzekucyjnym

o zawezwanie do préby ugodowej

o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem

0 ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 k.p.c.)
o ustanowienie kuratora dla dtuznika, ktérego miejsce pobytu nie jest znane

(art. 802 k.p.c.)



o ustanowienie kuratora do zastepowania osoby nieobecnej (art. 928 k.p.c.)

o udzielenie umocowania do wykonania czynnosci na koszt dtuznika (art. 1049
k.p.c.)

rejestracja protokotdéw i wnioskéw przeznaczonych dla innych sadow lub dla sadu
wiasciwego zgtoszonych przed wytoczeniem powodztwa

0 zabezpieczenie dowodu

0 wytgczenie komornika

0 udzielenie zabezpieczenia

0 udzielenie zabezpieczenia w trybie rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 655/2014 z dnia 15 maja 2014 r., ustanawiajacego procedure
europejskiego nakazu zabezpieczenia na rachunku bankowym w celu utatwienia
transgranicznego dochodzenia wierzytelnosci

w sprawach cywilnych i handlowych

o uchylenie lub zmiane prawomocnhego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia
o stwierdzenie wykonalnosci orzeczenia sadu zagranicznego (art. 1151 k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutom egzekucyjnym okreslonym w
rozporzadzeniu Rady (WE) nr 4/2009 z dn. 18 grudnia 2008 r. w sprawie

jurysdykcji, prawa wiasciwego,

uznawania i wykonywania orzeczen oraz wspotpracy w zakresie zobowigzan
alimentacyjnych

o stwierdzenie reprezentatywnosci zwigzku zawodowego

rep. "ACa" - sprawy:

dotyczgce skarg o uchylenie wyroku sgdu polubownego

o0 nakazanie powrotu osoby podlegajacej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajqcej pod
opiekg za granice w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencji dotyczacej

cywilnych aspektéw uprowadzenia dziecka za granice, sporzadzonej w Hadze dnia
25 pazdziernika 1980 r.



(Dz. U. z 1995 r. Nr 108, poz. 528 iz 1999 r. Nr 93, poz. 1085)

rep. "ACz" - sprawy:

o przymusowe odebranie osoby podlegajqcej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajgcej
pod opiekg za granice w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencji dotyczacej
cywilnych aspektéw uprowadzenia dziecka za granice, sporzadzonej w Hadze dnia
25 pazdziernika 1980 r.

(Dz. U. z 1995 r. Nr 108, poz. 528 iz 1999 r. Nr 93, poz. 1085)

rep. "ACo" - sprawy:

0 uznanie lub stwierdzenie wykonalnosci wyroku sadu polubownego lub ugody przed
nim zawartej,

Zz wytgczeniem spraw o symbolu 743

0 uznanie albo stwierdzenie wykonalnosci wyroku sadu polubownego wydanego za
granicg lub ugody przed nim zawartej

rep. "Cz" - sprawy:

zazalenie na odmowe dokonania czynnosci notarialnej (art. 83 § 1 ustawy z dnia 14
lutego 1991 r. - Prawo o notariacie

SPRAWY Z ZAKRESU PRAWA PRACY
rep. "P" - sprawy:
Zwigzane z wypowiedzeniem umowy 0 prace

wypowiedzenie umowy o prace pracownicy w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego albo pracownikowi -

ojcu wychowujacemu dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego
dotyczgce rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika



dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika
z powodu szkodliwego wptywu pracy na zdrowie

dotyczace rozwigzania umowy O prace z uwagi na ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow przez pracodawce

dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu upadfosci

dotyczgce rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu likwidacji
zaktadu pracy

zZwigzane z innym sposobem ustania stosunku pracy

o odszkodowanie z tytutu niewydania w terminie Swiadectwa pracy lub wydania
niewtasciwego swiadectwa pracy

o wydanie lub sprostowanie $wiadectwa pracy

0 nawigzanie stosunku pracy i roszczenia o odszkodowanie za niezawarcie umowy
przyrzeczonej

zwigzane z wypowiedzeniem umownych warunkdéw pracy i ptacy

0 wynagrodzenie za prace (z wyjatkiem objetych symbolami 401, 402, 404, 409 i
467)

0 wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych
o urlop wypoczynkowy lub ekwiwalent pieniezny za urlop
o urlop macierzynski

o urlop wychowawczy
zwigzane ze szczegdlng ochrong pracy kobiet

zwigzane ze szczegodlng ochrong pracy kobiet w cigzy

zwigzane ze szczegodlng ochrong pracy kobiet karmigcych dziecko piersig w okresie
czasu pracy



zwigzane ze szczegodlng ochrong pracy mtodocianych

o Swiadczenia dochodzone od pracownikéw na podstawie przepiséw prawa
cywilnego

o0 odszkodowanie za mienie niepowierzone

0 odszkodowanie za mienie powierzone tgcznie ze sprawami z tytutu
odpowiedzialnosci wspdlnej

0 odszkodowanie przystugujgce pracodawcy w razie nieuzasadnionego rozwigzania
przez pracownika umowy o prace bez wypowiedzenia

0 odszkodowanie z tytutu naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji
o ustalenie nieistnienia stosunku pracy

o Swiadczenia z tytutu czasowej niezdolnosci do pracy

0 odprawe rentowq

o odprawe emerytalng

o0 odprawe pieniezng z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw

o nagrody jubileuszowe

dotyczace dochodzenia swiadczen z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen
pracowniczych

w razie niewyptacalnosci pracodawcy

dotyczace powddztwa zwigzkdéw zawodowych o zwrot funduszowi Swiadczen
socjalnych srodkéow wydatkowanych niezgodnie z przepisami ustawy lub o
przekazanie naleznych srodkéw na fundusz -

ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych

o uchylenie kary z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw



o uchylenie uchwaty organu spétdzielni, w wypadku gdy tres¢ uchwaty dotyczy
spoétdzielczego stosunku pracy

0 roszczenia wynikajgce ze spoétdzielczej umowy o prace
o ustalenie istnienia stosunku pracy wnoszone przez inspektoréw pracy

o ustalenie istnienia stosunku pracy (z wytaczeniem spraw oznaczonych symbolem
440)

o0 odszkodowanie nalezne pracownikowi za okres obowigzywania zakazu konkurencji
o odszkodowanie z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej

(nie dotyczy wypadku przy pracy w gospodarstwie rolnym)

o ustalenie wypadku przy pracy lub choroby zawodowej

inne, pozostajgce w zwigzku z wypadkiem |lub chorobg zawodowg

o Swiadczenia dochodzone od pracodawcy na podstawie przepisdw prawa cywilnego
o pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 k.p.c.)

spory pracownikéw i bytych pracownikéw (takze rolnikdéw i rybakéw) o wydanie
bezptatnych akcji

o0 odszkodowanie z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
(art. 1833 k.p.)

o odszkodowanie w zwigzku z molestowaniem seksualnym, jako jedng z form
dyskryminacji w miejscu pracy (art. 1832 § 6 k.p. wzw. z art. 1839 k.p.)

dyskryminacja w zatrudnieniu (art. 113 k.p.)

o zadosc¢uczynienie w zwigzku z mobbingiem (art. 943 § 3 k.p.)
o odszkodowanie w zwigzku z mobbingiem (art. 943§ 4 k.p.)

o ustalenie istnienia stosunku pracy nakfadczej

o ustalenie wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub pracy o szczegdélnym



charakterze

inne sprawy o ustalenie na podstawie art. 189 k.p.c. wynikajace ze stosunku pracy
o premie lub nagrode

o odprawe posmiertng

o wydanie dokumentu zwigzanego ze stosunkiem pracy, innego niz swiadectwo
pracy (np. Rp7, PIT)

o dopuszczenie do pracy
o diety i inne Swiadczenia zwigzane z podrdzg stuzbowg

o ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy
roboczej

o koszty uzywania przez pracownika prywatnego samochodu do celdw stuzbowych
o Swiadczenie z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

o jednorazowg odprawe warunkowgq z tytutu nabycia prawa do Swiadczenia
przedemerytalnego

o deputat weglowy (wydanie bezptatnego wegla w naturze) lub o ekwiwalent
pieniezny

z tytutu prawa do bezptatnego wegla

0 inne, niz przewidziane wyzej, swiadczenia wynikajace z uktadéw zbiorowych pracy
lub pakietédw socjalnych

0 roszczenia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
0 roszczenia niemajgtkowe wynikajace z naruszenia débr osobistych pracownika

odwotania od orzeczen w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonkdéw
samorzadow zawodowych

roszczenia dotyczace uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem
okreslone w dziale ésmym k.p.



(z wytgczeniem spraw o symbolach 401c, 410mac, 410wych, 411ci 411p)
o ustalenie wykonywania pracy u innego pracodawcy w okresie urlopu bezptatnego
o0 zwrot mienia powierzonego

o zwrot kosztdw poniesionych przez pracodawce w zwigzku z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw

0 roszczenia niemajatkowe wynikajace z naruszenia débr osobistych pracodawcy
dotyczgce odwotania od oceny okresowej pracownika

rep. "Np."

sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w
europejskim postepowaniu nakazowym oznacza sie odpowiednimi symbolami
ustalonymi dla spraw z rep. "P"

rep. "Po" i "Uo" - sprawy:

w przedmiocie egzekucji swiadczen niepienieznych (art. 1049,1050 i 1051 k.p.c.)
o nadanie klauzuli wykonalnosci

o zwolnienie od kosztow sadowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata
0 uznanie orzeczenia sqdu zagranicznego

0 wyznaczenie sgdu

0 wytgczenie sedziego

o odtworzenie akt

dotyczgce pomocy sgdowej

w sprawie odmowy rejestracji zaktadowego ukfadu zbiorowego pracy

w sprawie odmowy rejestracji ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy



0 zawezwanie do proby ugodowej

0 ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast utraconego

0 zabezpieczenie roszczenia przed wszczeciem postepowania

0 zabezpieczenie dowodu przed wszczeciem postepowania

W sprawie stwierdzenia reprezentatywnosci zaktadowej organizacji zwigzkowej

w sprawie stwierdzenia reprezentatywnosci ponadzaktfadowej organizacji zwigzkowej

SPRAWY Z ZAKRESU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

rep. "U" - sprawy o:

prawo do (z wytaczeniem rolnikéw i stuzb mundurowych):
- emerytury

- renty z tytutu niezdolnosci do pracy

- renty rodzinnej

rente lub emeryture zotnierzy zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego,

Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej,
Stuzby Wieziennej,

Panstwowej Strazy Pozarnej oraz cztonkdw ich rodzin (z wyjatkiem rent
znakowanych symbolem 507)

rente inwalidzkg lub rodzinng z tytutu wypadkéw lub choréb pozostajacych w
zwigzku ze stuzba wojskowgq, w Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,

Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony



Rzadu,
Strazy Granicznej, Stuzby Wieziennej, Panstwowej Strazy Pozarnej

rente z tytutu niezdolnosci do pracy przewidziang dla inwalidow wojennych i
wojskowych oraz ich rodzin

prawo do:

- renty rolniczej z tytutu niezdolnosci do pracy

- emerytury rolniczej

- renty rodzinnej z ubezpieczenia spotecznego rolnikéw

wysokos¢ emerytury lub renty (z wytgczeniem rolnikéw i stuzb mundurowych)

rente rolniczg lub rodzinng z tytutu niezdolnosci do pracy powstatej wskutek
wypadku przy pracy rolniczej lub rolniczej choroby zawodowej

jednorazowe odszkodowanie z tytutu:

- wypadku przy pracy rolniczej lub rolniczej choroby zawodowej

- wypadku przy pracy lub choroby zawodowej

rente szkoleniowq

zasitek opiekunczy

zasitek wyrdwnawczy

zasitek pogrzebowy

Swiadczenia rehabilitacyjne

ustalenie istnienia bgdz nieistnienia ubezpieczen spotecznych i ich zakresu lub o
naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

Fundusz Emerytur Pomostowych oraz na ubezpieczenie zdrowotne



jednorazowe odszkodowania przystugujgce w razie wypadkow lub chordb
pozostajacych w zwigzku ze stuzbg wojskowg, w Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,

Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego,

Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej, Stuzbie Wieziennej, Panstwowej Strazy
Pozarnej

ustalenie stopnia niepetnosprawnosci
ustalenie niepetnosprawnosci

roszczenia ze stosunkow prawnych miedzy cztonkami otwartych funduszy
emerytalnych

a tymi funduszami lub ich organami

rente socjalng

zasitek macierzynski

zasitek chorobowy

emeryture pomostowq

wysokos¢ emerytury rolniczej, renty rolniczej z tytutu niezdolnosci do pracy i renty
rodzinnej oraz emerytury i renty z ubezpieczenia spotecznego rolnikéw
indywidualnych

i cztonkow ich rodzin

wysokos$¢ emerytury i renty zotnierzy zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu
Wojskowego,

Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej,
Stuzby Wieziennej,



Panstwowej Strazy Pozarnej, inwalidow wojennych i wojskowych oraz cztonkéw ich
rodzin

nauczycielskie swiadczenie kompensacyjne

dotyczace odpowiedzialnosci osdb trzecich i nastepcow prawnych za sktadki na
ubezpieczenia spoteczne,

FP (Fundusz Pracy), FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych) i
ubezpieczenie zdrowotne

ustalenie kapitatu poczatkowego

Swiadczenie przedemerytalne

wysokos¢ zasitku przedemerytalnego

ekwiwalent pieniezny z tytutu prawa do bezptathego wegla

inne dodatki wyptacane przez organ rentowy, jesli przedmiotem postepowania nie
jest prawo do emerytury lub renty

wydanie zaswiadczenia w sprawie z zakresu ubezpieczen spotecznych

wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawnych

DODATKOWE SYMBOLE LITEROWE

oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

wojskowy organ emerytalny

Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWiA

organ emerytalny Stuzby Wieziennej

wyznaczona przez Prezesa Zaktadu Ubezpieczehn Spotecznych jednostka
organizacyjna Zakfadu uprawniona w sprawach swiadczen oséb zamieszkatych za

granicq

sprawa wszczeta na skutek niewydania przez organ rentowy decyzji we wtasciwym



terminie ("skarga na milczenie")
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego

Wojewddzki Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

SPRAWY RODZINNE I NIELETNICH
rep. "RC" - sprawy o:
ustalenie ojcostwa i roszczenia z tym zwigzane
zaprzeczenie ojcostwa
alimenty (orzeczenia)
- zmiane orzeczenia w zakresie alimentéw
- ustalenie wygasniecia obowigzku alimentacyjnego
ustanowienie przez sad rozdzielnosci majatkowej
ustalenie bezskutecznosci uznania ojcostwa
rozwigzanie przysposobienia
zwolnienie zajetego przedmiotu spod egzekucji (art. 841 k.p.c. i art. 842 k.p.c.)
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci

ograniczenie lub wytaczenie odpowiedzialnosci majatkiem wspdlnym (art. 8401
k.p.c.)

zwrot (zaptate wyegzekwowanego $wiadczenia)
ustalenie macierzynstwa
zaprzeczenie macierzynstwa

zaspokojenie potrzeb rodziny



roszczenia regresowe
rep. "RNs" - sprawy o:
zezwolenie na zawarcie matzenstwa przez petnomocnika

zwolnienie od obowigzku przedstawienia dokumentu potrzebnego na zawarcia
matzenstwa

ustanowienie kurateli dla osoby nieobecnej

ustanowienie kurateli dla osoby niepetnosprawnej

ustanowienie opieki nad osobg petnoletnig

zmiane opiekuna nad osobg petnoletnig

przyznanie opiekunowi wynagrodzenia za opieke nad osobg petnoletnig

zwrot naktadow i wydatkow zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad osobg
petnoletnig

rozstrzygniecie w istotnych sprawach rodziny (art. 24 k.r.i 0.)
ztozenie do depozytu sagdowego

likwidacje depozytu sagdowego

zastosowanie obowigzku poddania sie leczeniu odwykowemu
- zmiane orzeczenia o obowigzku leczenia odwykowego

- ustanie obowigzku leczenia odwykowego

nakazanie wyptacenia wynagrodzenia za prace do rak drugiego matzonka (art. 28 §
1 k.r.io.)

zmiane nakazu wyptacenia wynagrodzenia za prace do rak drugiego matzonka (art.
28 § 2 k.r.i 0.)

uchylenie nakazu wyptacenia wynagrodzenia za prace do rgk drugiego matzonka
(art. 28 § 2 k.r.i 0.)



ustanowienie kurateli dla osoby czeSciowo ubezwtasnowolnionej
zmiane kuratora dla osoby czesciowo ubezwtasnowolnionej

sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia
psychicznego umieszczenie w szpitalu psychiatrycznym bez zgody:

- 0soby chorej psychicznie (art. 23 ustawy)

- 0soby z zaburzeniami psychicznymi (art. 24 ustawy)

- 0soby chorej psychicznie na wniosek (art. 29 ustawy)
nakazanie wypisania ze szpitala psychiatrycznego 239
umieszczenie w domu pomocy spotecznej

Zmiane orzeczenia o przyjeciu do domu pomocy spotecznej
inne z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego

zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajgcej zakres zwyktego zarzadu
majatkiem ubezwtasnowolnionego

rep. "Nsm" - sprawy o:
przysposobienie

wyrazenie zgody na przysposobienie matoletniego bez wskazania osoby
przysposabiajacej

pozbawienie, zawieszenie, ograniczenie wtadzy rodzicielskiej

zmiane postanowienia w zakresie wtadzy rodzicielskiej

zezwolenie kobietom na zawarcie matzenstwa ze wzgledu na brak wieku
zmiane wyroku rozwodowego w przedmiocie wykonywania wtadzy rodzicielskiej

i sposobie jej wykonania (art. 106 k.r.i 0.)



przywrdcenie wiadzy rodzicielskiej

ustanowienie opieki nad osobg matoletnig

zmiane opiekuna nad osobg matoletnig

przyznanie opiekunowi wynagrodzenia za opieke nad osobg matoletnig

zwrot nakfaddow i wydatkow zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad osobg
matoletnig

ustanowienie kuratora dla matoletniego
0 odebranie osoby podlegajqcej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajgcej pod opieka

0 przymusowe odebranie osoby podlegajacej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajgcej
pod opiekg

sprawy z ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty

zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajgcej zakres zwyktego zarzadu
majatkiem dziecka (art. 101 § 3 k.r.i 0.)

rozstrzygniecie o istotnych sprawach dziecka w razie braku porozumienia miedzy
rodzicami

(art. 97 § 2 k.r.i 0.), z wytgczeniem spraw o symbolach 246, 247, 247z i 248
sprawy o pobranie tkanek do przeszczepu od matoletniego

(ustawa z dnia 1 lipca 2005 r. o pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu
komoérek, tkanek i narzadéw)

umieszczenie matoletniego w rodzinie zastepczej
ustalenie miejsca pobytu matoletniego

ustalenie kontaktéw z matoletnim

zmiane kontaktow z matoletnim

zezwolenie na wydanie paszportu



sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia
psychicznego:

sprawy te oznacza sie odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. "RNs"
wydanie/zmiane zarzadzen w trybie art. 109 k.r.i o

rozwigzanie rodziny zastepczej

uznanie ojcostwa

rep. "RCo" - sprawy:

o zabezpieczenie alimentéw (art. 142 k.r.i 0. i 754 k.p.c.)

w przedmiocie egzekucji Swiadczen niepienieznych (art. 1050 i 1051 k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci

o zwolnienie od kosztow sadowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata
105

0 wyznaczenie sgdu

0 wytaczenie sedziego

o odtworzenie akt

o zawezwanie do préby ugodowej

o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem

0 ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 k.p.c.)
0 udzielenie zabezpieczenia

0 udzielenie zabezpieczenia w trybie rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i
Rady

(UE) nr 655/2014 z dnia 15 maja 2014 r., ustanawiajgcego procedure
europejskiego nakazu zabezpieczenia na rachunku bankowym w celu utatwienia



transgranicznego dochodzenia wierzytelnosci w sprawach cywilnych i handlowych
o uchylenie lub zmiane prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia
o stwierdzenie wykonalnosci orzeczenia sadu zagranicznego (art. 1151 k.p.c.)
rep. "RNc"

sprawy rozpoznawane w europejskim postepowaniu nakazowym oznacza sie
odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw w rep. "RC"

SPRAWY GOSPODARCZE
rep. "GC" - sprawy o:
oproznienie lokalu uzytkowego
wydanie nieruchomosci
ochrone naturalnego srodowiska cztowieka
roszczenia zwigzane z rekojmig i gwarancjq

roszczenia z umowy o ustugi (o dzieto, zlecenia, umowy nienazwane), z
wytaczeniem spraw o symbolu 618

roszczenia z umowy dostawy tacznie ze sporami przedumownymi na tle tej umowy,
Zz wytgczeniem spraw o symbolu 618

roszczenia z umowy sprzedazy, z wytgczeniem spraw o symbolu 618

roszczenia z umowy o roboty budowlane i inwestycyjne, z wytgczeniem spraw o
symbolach 618 i 631

roszczenia dotyczace prac projektowych

roszczenia z umowy o przewoz i spedycje, z wytgczeniem spraw o symbolach 634 i
635

roszczenia dotyczgace sporéw na tle szkdd i brakow iloSciowych w przesytkach



spory na tle nienalezytego wykorzystania srodkéw transportu
roszczenia z umowy leasingu

roszczenia z umow bankowych:
rachunku bankowego 638

kredytu i pozyczki udzielonych przez bank, z wytgczeniem spraw o symbolach 638c i
638cf

gwarancji bankowych i akredytywy

waloryzowanych/denominowanych/indeksowanych do waluty innej niz waluta
polska,

z wytgczeniem spraw o symbolu 638cf

z umow bankowych denominowanych/indeksowanych do franka szwajcarskiego
inne

roszczenia z umowy agencyjnej i umow nienazwanych podobnych do agencyjnych

spory na tle ubezpieczen majatkowych, z wytgczeniem spraw o symbolu 640wk,
6400c, 640pz

spory na tle ubezpieczen majatkowych z tytutu wypadkédw komunikacyjnych,
z wytgczeniem spraw o symbolu 6400c i 640pz

spory na tle ubezpieczen OC posiadaczy pojazdow mechanicznych z tytutu
wypadkdédw komunikacyjnych,

Zz wytgczeniem spraw o symbolu 640pz

roszczenia z tytutu zwrotu kosztow najmu pojazdu zastepczego przeciwko
ubezpieczycielowi OC

posiadacza pojazdu mechanicznego

dotyczgce nieuczciwej konkurencji, z wytgczeniem spraw o symbolu 652a



roszczenia z tytutu naruszenia prawa konkurencji wniesione zgodnie z ustawg
wdrazajacq

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/104/UE z 26 listopada 2014 r.
roszczenia z ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. - Prawo wfasnosci przemystowej

dotyczace uchylenia lub stwierdzenia niewaznosci uchwat zgromadzenia wspdlnikow
i walnego zgromadzenia

wytaczenie wspolnika w spotce z o.0.
rozwigzanie spoiki
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 k.p.c.)

roszczenia z walutowych transakcji instrumentami pochodnymi (opcje walutowe,
swapy walutowe, CIRS, forward i inne)

ustalenie istnienia lub nieistnienia stosunku prawnego lub prawa (art. 189 k.p.c.)
uznanie umowy za bezskuteczng (art. 59 k.c.)

uniewaznienie umowy zawartej w wyniku aukcji lub przetargu (art. 705 k.c.)
zobowigzanie do ztozenia oswiadczenia woli (art. 64 k.c.)

uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli (art. 527 k.c.)

wydanie rzeczy, z wytgczeniem spraw o symbolu 610, 611
wynagrodzenie za korzystanie z rzeczy (art. 224 k.c. i nast.)
ochrone naruszonego posiadania (art. 344 k.c.)

roszczenia z tytutu bezpodstawnego wzbogacenia

roszczenia z czynéw niedozwolonych

roszczenia z umowy najmu lub dzierzawy, z wytaczeniem spraw o symbolu 618



roszczenia z umowy pozyczki, z wytgczeniem spraw o symbolu 638k
roszczenia z umowy przechowania lub sktadu
roszczenia z weksla

roszczenia z tytutu odpowiedzialnosci cywilnoprawnej cztonkéw organdw i
likwidatoréw spofki

z ograniczong odpowiedzialnoscig i akcyjnej oraz innych oséb dochodzone na
podstawie

art. 291-300 oraz 479-490 k.s.h.

ochrone praw autorskich i pokrewnych

ochrone dobr osobistych

zakresu ochrony prawnej roslin

skarga na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej (Ga)

rep. "GNc"

sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w
europejskim postepowaniu nakazowym oznacza sie odpowiednimi symbolami

ustalonymi dla spraw z rep. "GC" rep. "GCo" - sprawy:

o nadanie klauzuli wykonalnosci, z wytgczeniem spraw o symbolach 104m, 104o0sh,
104p i 104n

o nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko matzonkowi dtuznika (art. 787, 7871
k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko wspolnikowi osobowej spétki handlowej
(art. 778 k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci wobec przejscia uprawnien lub obowigzkow (art.
788 k.p.c.)

o nadanie klauzuli wykonalnosci aktom notarialnym

o zwolnienie od kosztéw sgdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata



0 uznanie orzeczenia sgadu panstwa obcego

0 wyznaczenie sgdu

0 wytaczenie sedziego

o odtworzenie akt

o0 zawezwanie do proby ugodowej

0 ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 k.p.c.)
0 zabezpieczenie dowodu

0 udzielenie zabezpieczenia

0 udzielenie zabezpieczenia w trybie rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 655/2014 z dnia 15 maja 2014 r., ustanawiajacego procedure
europejskiego nakazu zabezpieczenia na rachunku bankowym w celu utatwienia
transgranicznego dochodzenia wierzytelnosci w sprawach cywilnych i handlowych

o uchylenie lub zmiane prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia

rep. "AmT" - sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej:

o ustaleniu znaczacej pozycji rynkowej
w sprawie natozenia, zniesienia, zmiany lub uchylenia obowigzkdéw regulacyjnych
W sprawie natozenia kar

o ktorych mowa w art. 43a ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo
telekomunikacyjne

o ktérych mowa w art. 201 ust. 3 ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo
telekomunikacyjne

wydawanych w sprawach spornych, z wyjatkiem decyzji w sprawie rezerwacji
czestotliwosci po przeprowadzeniu przetargu, aukcji albo konkursu oraz od decyzji o
uznaniu przetargu, aukcji albo konkursu za nierozstrzygniety



o ktorych mowa w art. 7 ust. 1, art. 13 ust. 2, art. 20, art. 21 ust. 2, art. 22 oraz
art. 30 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych

rep. "AmA" - sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw:

W sSprawie porozumienia ograniczajgcego konkurencje

w sprawie naduzywania pozycji dominujacej

w sprawie koncentracji

w sprawie praktyk naruszajacych zbiorowe interesy konsumentow
w sprawie natozenia kar

rep. "AmE" - sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki:

w sprawach, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. -
Prawo energetyczne

W sprawie dotyczacej zatwierdzenia taryfy energetycznej

w sprawie koncesji

W sprawie wymierzenia kary

w sprawie ustalenia kwoty kosztéw osieroconych na podstawie art. 24 ust. 4 ustawy
z dnia 29 czerwca 2007 r. o zasadach pokrywania kosztow powstatych u wytworcéw
w zwigzku z przedterminowym rozwigzaniem dtugoterminowych uméw sprzedazy
mocy i energii elektrycznej

rep. Am W - sprawy dotyczace:

odmowy zawarcia umowy o zaopatrzenie w wode lub odprowadzenie $ciekow przez
przedsiebiorstwo wodociggowo-kanalizacyjne (art. 27e ustawy z dnia 7 czerwca

2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw

odciecia dostawy wody lub zamkniecia przytaqcza kanalizacyjnego lub odmowy



przytaczenia do sieci nieruchomosci osobie ubiegajgcej sie o przytaczenie
nieruchomosci do sieci

(art. 27e ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw

rep. "AmK" - sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Transportu
Kolejowego: w sprawie o przyznanie otwartego dostepu do trasy miedzynarodowej

(art. 29c ust. 2, 3 i 9 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym)

W sprawie o przydzielenie zdolnosci przepustowej na sieci kolejowej

(art. 29e ust. 3 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym)

w sprawie o wykorzystanie zdolnosci przepustowej na sieci kolejowej

(art. 30d ust. 3 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym)

w sprawie o zatwierdzenie cennikéw zarzadcy kolejowego

(art. 33 ust. 15 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym)

w sprawie o natozenie kar pienieznych

(art. 66 ust. 1, 2, 2aa, 3 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym)
rep. "Amz" - sprawy dotyczace:

zazalen na postanowienie Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej, o ktorym
mowa

w art. 23 ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne

zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw w postepowaniach prowadzonych na podstawie przepisow o ochronie
konkurencji i konsumentéw lub przepiséw odrebnych

zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentdéw w postepowaniu zabezpieczajgcym prowadzonym na podstawie
przepisOw ustawy



o ochronie konkurencji i konsumentéw

zazalen na postanowienia wydawane w postepowaniu egzekucyjnym prowadzonym
w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z decyzji i postanowienn wydawanych
przez Prezesa Urzedu Ochrony

Konkurencji i Konsumentéw

zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki

w postepowaniach prowadzonych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 kwietnia
1997 r.

Prawo energetyczne lub przepisow odrebnych
zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego

w postepowaniach prowadzonych na podstawie przepisdw ustawy z dnia 28 marca
2003 r.

o transporcie kolejowym lub przepiséw odrebnych

zazalen na postanowienia dyrektora regionalnego zarzgdu gospodarki wodnej
Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie

rep. "AGa" - sprawy dotyczgce skarg o uchylenie wyroku sgqdu polubownego
rep. "AGo" - sprawy:

0 uznanie lub stwierdzenie wykonalnosci wyroku sadu polubownego lub ugody przed
nim zawartej,

Z wytgczeniem spraw o symbolu 743

0 uznanie albo stwierdzenie wykonalnosci wyroku sgdu polubownego wydanego za
granicg lub ugody przed nim zawartej

OBJASNIENIA:
1) sprawy o rozwdd nalezy symbolizowac¢ ogélnym symbolem
"004", jednak te sprawy, w ktorych w pozwie wystepuje



zgdanie eksmisji, oznacza sie dodatkowo literg "a", natomiast
sprawy o rozwdéd z rownoczesnym whnioskiem o podziat
majatku wspdlnego literg "b"; jezeli w sprawie o rozwdd
strony wnoszg rownoczes$nie o eksmisje i podziat majatku,
sprawe oznacza sie symbolem "004/a/b";

2) symbolem "013" lub "613" oznacza sie wytgcznie sprawy,
w ktéorych przyczyng powstania szkody Iub powstania
roszczenia byto naruszenie jakiegokolwiek elementu
naturalnego S$rodowiska czlowieka, tj.: powietrza, wody,
gleby, krajobrazu, fauny, flory itp.;

3) wyjasnienia pkt 1 odnoszg sie takze do spraw o separacje;
4) jezeli w sktad majatku wchodzi gospodarstwo rolne, to po
symbolu cyfrowym dopisuje sie symbol literowy "rol";

5) sprawy przekazane do rozpoznania sqdowi okregowemu w
trybie art. 18 k.p.c. oznacza sie dodatkowo przez
uzupetnienie ich symboli cyfrowych adnotacjg 18 k;

6) sprawy wpisywane do rep. "C" i "Ns" oznaczone
odnosnikiem "6" sg sprawami rodzinnymi; literami "dk"
oznacza sie wskazane w sprawozdaniu statystycznym sprawy
z zakresu prawa pracy dotyczace kobiet, a literami "dm"
dotyczgce mezczyzn.

ZALACZNIK Nr 3

Lista pism sadowych, ktére moga by¢ wysylane bez
podpisu wlasnorecznego zgodnie z § 21 ust. 4
zarzadzenia

. Wezwania.

. Zawiadomienia.

. Zarzadzenia o zwrocie pisma w tym rowniez pozwu i
whniosku.

4. Nakazy zaptaty wydane w postepowaniu upominawczym

na podstawie przepisow k.p.c.
5. Wyroki nakazowe wydane na podstawie przepisow k.p.k. i
K.p.w.

WN =



6. Postanowienia niezaskarzalne srodkiem odwotawczym (od
ktérych srodek odwotawczy w ogodle nie przystuguje i nie
przystugiwat - nie dotyczy postanowien od ktdrych Srodek
taki przystugiwat, ale na skutek jego rozpoznania nie
przystuguje juz wobec wyczerpania trybu odwotawczego).

7. Pisma przewodnie przy ktérych przesytane sg odpisy pism
doreczanych przez sad.

8. Pouczenia.

ZALACZNIK Nr 4

(miejscowosé, data)

Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej Cour fle justice de I'U
européenne

Sekretariat Greffe

Rue du Fort Niedergriinewald Rue du Fort Niedergri

L-2925 Luxembourg L-2925 Luxembourg

INFORMACIJA DLA SEKRETARIATU TRYBUNALU
SPRAWIEDLIWOSCI UE W SPRAWIE UTAJNIENIA
DANYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU PREJUDYCJALNYM
W nawigzaniu do tresci art. 95 Regulaminu postepowania
przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej (Dz. Urz.
UE L 265 z dnia 29.09.2012, str. 1) uprzejmie informuje, ze
zgodnie z przepisami prawa polskiego, zawarte w niniejszym
wniosku o wydanie orzeczenia w trybie prejudycjalnym dane



dotyczace oséb Iub podmiotéow, ktdérych sprawa dotyczy,
podlegajq utajnieniu.

W zwigzku z powyzszym informuje, ze podstawg publikacji
dokonywanych przez Trybunat Sprawiedliwosci w niniejszej
sprawie moze by¢ wytgcznie odpis postanowienia sadu
polskiego o skierowaniu wniosku o0 wydanie orzeczenia w
trybie prejudycjalnym w wersji z utajnionymi danymi osdb
lub podmiotdéw wymienionych w niniejszym wniosku.

Z powazaniem,

(oznaczenie podpisujgcego)
ZALACZNIK Nr 5
REGULY ANONIMIZACII

Zanonimizowana wersja orzeczenia sadowego powinna
w jak najwiekszym stopniu zachowac swoja czytelnos¢
i nie pomijac¢ zadnych tresci natury ogodinej.

I. Anonimizacja nazwisk, pseudonimow, osob
fizycznych.

1. Nazwiska stron postepowania i innych uczestnikow
postepowania, a takze ich pseudonimy nalezy usungd
pozostawiajac pierwszg litere imienia i nazwiska. Jezeli we
frazie wystepuje wiecej imion badz nazwisk, brane sg pod
uwage tylko pierwsze imie i ostatnie nazwisko. W
przypadku wystepowania w sprawie imion i nazwisk takich
samych lub zaczynajgcych sie na takie same litery, w
zanonimizowanej wersji pojawiajq sie liczby pomagajgce
okresli¢, ktérej z nich dotyczy dany fragment. Jezeli w
tekscie wystepujg pojedyncze imie, badz nazwisko, w
zanonimizowanej wersji powinny pojawi¢ sie pojedynczy
inicjat.

2. Anonimizacji nie podlegajq nastepujgce podmioty:



- sedziowie skfadu orzekajacego,
- protokolanci,

- oskarzyciele publiczni,

- komornicy sqdowi.

Anonimizacji nie sgq rowniez poddawani autorzy cytowanych

ksigzek, komentarzy, glos oraz artykutéw naukowych.

3. Dane wrazliwe anonimizuje sie, jesli ich pozostawienie
umozliwitoby powigzanie z tozsamosciq osoby, ktérej
dotyczq. Przez dane wrazliwe rozumie sie informacje
dotyczace w szczegdlnosci:

a) pochodzenia rasowego lub etnicznego,

b) pogladéw politycznych,

c) przekonan religijnych i Swiatopogladowych,

d) orientacji seksualnej,

e) przynaleznosci wyznaniowej, partyjnej, zwigzkowej,

f) kodu genetycznego, natogdéw, zycia seksualnego,

g) skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatow karnych, a
takze innych orzeczen wydanych w postepowaniu
sqdowym lub administracyjnym.

II Anonimizacja nazw osob prawnych i instytucji.

1. Anonimizacji podlegajqg nazwy miejscowosci siedziby
oddziatow terenowych i lokalnych organdéw centralnych i
instytucji panstwowych. Nastepuje ona przez wskazanie
pierwszej litery miejscowosci. W przypadku kiedy nazwa
miejscowosci  sktada sie z  kilku wyrazéw, w
zanonimizowanej wersji pojawia sie inicjat tylko
pierwszego z nich.

Powyzsze nie ma zastosowania dla okreslenia nazwy miasta

opisujgcego siedzibe sadu.

2. Anonimizacji podlegajq nazwy przedsiebiorstw oraz
wszystkie dane, ktére stanowig tajemnice przedsiebiorstwa
lub inne tajemnice prawem chronione. W nazwach firm,
spotek, spodidzielni wystepujgcych w tresci orzeczenia,
wszystkie nazwy wilasne oraz stowa mogace postuzyc
zidentyfikowaniu danej organizacji zamieniane s3g na



wielokropek  "(...)". Pozostaja  jedynie  okreslenia
organizacyjno - prawne, takie jak typy spodtek, typy
przedsiebiorstwa, skroty okreslen organizacyjno -
prawnych.

. Ponadto anonimizuje sie zardwno nazwy kosciotdow i
zwigzkdow wyznaniowych jak i informacje pozwalajace
okresli¢  przynalezno$¢ religijng konkretnych gmin
wyznaniowych i parafii.

I. Anonimizacja ulic i miejscowosci.

. Miejscowosci wystepujace w tresci orzeczen zmieniane sg
na pojedynczy inicjat. W przypadku, gdy nazwa
miejscowosci  sktada sie z  kilku wyrazéw, w
zanonimizowanej wersji pojawia sie inicjat tylko
pierwszego z nich.

. Nazwy ulic wraz z numerem anonimizuje sie przez
wpisanie w miejsce nazwy symbolu graficznego "(...)".
Pozostawiana jest tylko czes¢ informujgca o tym czego
dotyczy dana fraza np. "ul.", "plac", "skwer".

. Réwniez przymiotniki zwigzane z nazwami geograficznymi
zmieniane sg na wielokropek "(...)". W szczegdlnosci
dotyczy to wojewddztw i powiatdw. Rzeczownikowe nazwy
geograficzne, pisane wielkg literg, zamieniane sg, tak jak
miejscowosci, na pojedynczy inicjat. Dotyczy to m.in. rzek,
jezior, szczytow gorskich, dzielnic miast.

II. Inne kwestie dotyczace anonimizacji.

. Anonimizacji podlegajg znaki towarowe i dzieta, nazwy
pojazdow oraz innych produktow, jesli nie stanowig one
przedmiotu sprawy. Nastepuje ona przez podanie
pierwszej litery znaku lub dzieta. W przypadku nazw
wielowyrazowych do inicjatu pierwszego wyrazu doklejamy
wielokropek "(...)".

. Anonimizacji podlegajg wszystkie znaki i numery
identyfikujace, w szczegdlnosci PESEL, KRS, REGON, NIP,



numer wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
numer licencji, numer paszportu, numer i seria dowodu
osobistego  (lub dowodu rejestracyjnego), numer
legitymacji, prawa jazdy, prawa wykonywania zawodu
badZz innego dokumentu, sygnatury, numery telefondw,
numery rejestracyjne, numery silnika pojazdu, numery
podwozia, numery nadwozia, numery dziatek i Kksiqg
wieczystych, numery szkdt, przedszkoli i Ztobkow.
Anonimizacja nastepuje przez uzycie znaku graficznego
"(...)". W razie koniecznosci stosuje sie symbole
odrdzniajgce znaki i numery identyfikujace.

III1. Tresci orzeczen nie podlegajace anonimizacji.

1. Anonimizacji nie podlegajgq tresci orzeczen (frazy), ktore
nie zawierajgq danych oraz informacji umozliwiajgcych
identyfikacje podmiotu prawa. W szczegdlnosci sq to tresci
zwigzane z prawniczym charakterem orzeczen, tzn. nalezg
do kategorii jezyka prawnego (np. tresci przepiséw
prawa), badz jezyka prawniczego (argumentacja
prawnicza, komentarz normy prawnej, wykfadnia prawa
czy doktryna prawa).

2. Anonimizacji nie podlegajg réwniez nazwy czesci instytucji
(wydziatdw, oddziatéw, katedr, zaktadéw itp.), nazwy
organizacji miedzynarodowych (np. ONZ), nazwy sadoéw i
trybunatéw (np. Trybunat Konstytucyjny, Trybunat
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, Sqd Rejonowy, Naczelny
Sad Administracyjny), organy samorzgdu zawodowego lub
gospodarczego (np. Naczelna Izba Lekarska, izba
rzemieslnicza), nazwa - Skarb Panstwa, liczby
porzadkowe, liczby pewnych zdarzen, oséb, przedmiotéw,
wykonywany (lub wyuczony) zawdd, stanowisko stuzbowe
oraz petnione funkcje, choroby oraz rodzaj terapii, kwoty
pieniezne, nazwy panstw, liczby z jednostkami miar.

ZALACZNIK Nr 6



PODZIAL SPRAW NA KATEGORIE W POSZCZEGOLNYCH
URZADZENIACH EWIDENCYJNYCH

SPRAWY CYWILNE:

Jezeli zaliczenie sprawy do kategorii zalezy od symbolu
statystycznego, sprawy bez symbolu podlegajq zaliczeniu do
kategorii zawierajgcej sprawy podobne.

1. Repertorium "C" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 049c, 049cf,
059, 060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064, 068, 069,
075, 091, 09134,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 009, 013,
045, 046, 051, 052, 052a, 053, 054, 058, 086, 304Kk,
306, 307, 308, 310, 313, 315, 317, 320,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 014wk,
O14oc, 026, 027, 027a, 027b, 028, 029, 030, 047, 055,
056, 056s, 056rtz, 056rts, 070, 100, 302, 303, 322,
325,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 044a, 044,
072, 087, 089, 090, 095, 096, 097, 098,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 018, 019,
043, 048, 049a, 049b, 049, 057, 094, 304, 311, 312,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 010m, 010u,
011, 014pz, 017, 020, 021, 071, 088, 092, 093, 099,
301, 305m, 305u, 309, 314, 318, 319,

g) "Upr." - sprawy w postepowaniu uproszczonym,

h) "CG-G" - sprawy o symbolach statystycznych: 350, 351,
352, 353, 354, 355.

2. Repertorium "Nc" w sadzie rejonowym:

a) sprawy o symbolach jak w Repertorium "C", w ktérych
dochodzone sg roszczenia pieniezne albo Swiadczenie
innych rzeczy zamiennych, a takze podlegajace
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,

b) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom saqdowym.

3. Repertorium "Ns" w sadzie rejonowym:



a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 219, 220,
224,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 223, 225,
266,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 222, 250,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 217, 248,
249, 252, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 273, 282,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 218, 274,
275, 276, 293,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 214, 215,
216, 251, 267, 268, 269, 270, 271, 272, 277, 278, 279,

g) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgdowym.

. Repertorium "Co" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 102, 118,
119, 120, 121,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 103, 106,
106a, 122,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 111, 112,
123, 124, 125, 127, 129, 131, 13143, 132,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 103a, 105,
109, 126, 1264, 128, 130,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 104m,
104n, 104p, 141,

f) "Ref."- sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sadowym.

. Repertorium "GC" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631,
658,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 639, 655,
656,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 613, 657,
659, 660, 660a, 661, 662,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 618, 620,
623, 633, 634, 635, 636, 640um, 638k, 638b, 638c,



638cf, 638i, 673,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 625, 638,
640wk, 6400c, 664, 666, 667, 668, 670p, 671, 672,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 640pz, 663,
665,

g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 610, 611,

h) "Upr." - sprawy w postepowaniu uproszczonym.

. Repertorium "GNc" w sadzie rejonowym:

a) sprawy o symbolach jak w Repertorium "GC", w ktdérych
sq dochodzone roszczenia pieniezne albo Swiadczenie
innych rzeczy zamiennych, a takze podlegajace
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,

b) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgdowym.

. Repertorium "GU" w sadzie rejonowym:

a) "os.fiz." - sprawy dotyczace upadiosci osdb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

b) "os.praw." - sprawy dotyczace upadtosci
przedsiebiorcéw, wspdlnikdw spotek handlowych oraz
spotek z ograniczong odpowiedzialnoscigq i spotek
akcyjnych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

. Repertorium "GCo" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 131, 131a,
132,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104m,
1040sh, 104p, 104n, 111, 123, 125, 129,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109,

d) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sadowym.

. Repertorium "P" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 401, 401c,
402w, 402bw, 402szk, 402pr, 402up, 402lik, 404, 406,
407, 414, 415, 416, 417, 418, 419, 430, 431, 439, 440,
441, 450, 451, 452, 455, 455c, 456, 457, 458, 459,



461, 462, 463, 464, 465, 466, 471, 481, 485, 486,
487,489,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 408, 409,
410, 410mac, 410wych, 420, 421r, 421em, 422, 423,
467, 468, 472, 473, 474, 475, 476, 477, 478, 479,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 405, 405a,
411, 411c, 411p, 412, 432, 470, 482,

d) "Upr." - sprawy w postepowaniu uproszczonym.

10. Repertorium "Np" w sadzie rejonowym:

a) sprawy o symbolach jak w Repertorium 10", w ktorych
sq dochodzone roszczenia pieniezne albo Swiadczenie
innych rzeczy zamiennych,

b) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgdowym.

11. Repertorium "U" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 514, 516,
559,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 5520, 552w,
554, 555, 560, 560n, 569, 576.

12. Repertorium "Po-Uo" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 103, 114,
135, 138,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 111, 113,
123, 125, 136,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109,

d) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sadowym.

13. Repertorium "Po" w sadzie rejonowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 103, 114,
135, 138,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 111, 113,
123, 125, 136,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109,



d) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgqdowym.
14. Repertorium "Uo" w sadzie rejonowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 103, 135,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 111, 113,

125, 136,
c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109.

15. Repertorium "RC":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 001, 002,
007, 008, 078, 079,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 003, 003z,
003w, 006, 076, 077,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 020, 021,
080, 081.

16. Repertorium "RNs":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 236, 237,
238, 239, 240, 240z, 241, 253,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 210, 210z,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 209n, 209u,
231, 231z,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 204, 205,
210w, 210nw, 211, 216, 2161k, 228, 228z, 228w, 230,
230z, 230u.

17. Repertorium "Nsm":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 201, 201a,
202, 202a, 206, 207, 2260, 226p, 235, 242, 243, 244,
245, 255, 256,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 246, 247,

247z,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 208, 208z,
208w,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 203, 208nw,
209, 248p.

18. Repertorium "RCo":



a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 101, 103,
131, 131a, 132,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 111, 123,

124, 125,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109,

d) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia

referendarzom sgqdowym.
19. Repertorium "C" w sadzie okregowym w wydziale
cywilnym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 075, 091,
0913,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 013, 031,
033, 034, 035, 035wm, 042, 044a, 044, 049c, 049cf,
059, 063, 064, 074, 304k, 321,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 026, 027,
027a, 027b, 028, 029, 030, 060, 060a, 061, 062, 062a,
068, 069,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 009, 045,
046, 051, 053, 054, 058, 086, 306, 307, 308, 310, 311,
312, 313, 315, 317, 320,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 018, 019,
043, 048, 049a, 049b, 049, 057, 070, 072, 087, 088,
089, 090, 094, 095, 096, 097, 098, 099, 304,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 014wk,
Ol14oc, 047, 055, 056, 056s, 056rtz, 056rts, 100, 302,
303, 322, 325,

g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 004, 004a,
004b, 005, 040, 040a, 040b, 041,

h) "8" - sprawy o symbolach statystycznych: 010m, 010u,
011, 014pz, 020, 021, 071, 092, 093, 301, 305m,
305u, 309, 314, 318, 319,

i) " Grup." - sprawy w postepowaniu grupowym,

j) "CG-G" - sprawy o symbolach statystycznych: 350, 351,
352, 353, 354, 355.



20. Repertorium"C" w sadzie okregowym w wydziale
cywilnym rodzinnym

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 004, 004a,
004b, 005, 040, 040a, 040b, 041,

b) "2" - "pozost." - inne sprawy bez symbolu.

21. Repertorium "Nc" w sadzie okregowym:

a) sprawy o symbolach jak w Repertorium "C", w ktdérych
sq dochodzone roszczenia pieniezne albo Swiadczenie
innych rzeczy zamiennych, a takze podlegajace
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,

b) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgdowym.

22. Repertorium "Ns" w sadzie okregowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 232, 232a,

297.

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 233, 234,
294,

c) "upr.dziecka" - sprawy prowadzone na podstawie

Konwencji dotyczacej cywilnych aspektéw uprowadzenia
dziecka za granice, sporzadzonej w Hadze dnia 25
pazdziernika 1980 r. (Dz. U. z 1995 r. poz. 528 oraz z
1999 r. poz. 1085).
d) "wyborcze" - sprawy o symbolach statystycznych 290,
291, 292.
23. Repertorium "Co" w sadzie okregowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 133,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 131, 1313,
132,
c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
108, 109, 111, 124, 125, 128, 129, 142,
d) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgdowym.
24. Repertorium "GC" w sadzie okregowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631,
658,



b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 652, 6523,
653, 654, 675, 675a, 676,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 613, 657,
659, 660, 660a, 661, 662,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 655, 656,
673,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 618, 620,
623, 633, 634, 635, 636, 638k, 638b, 638c, 638cf,
638i, 639, 640um, 671,672,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 625, 638,
640wk, 6400c, 664, 666, 667, 668, 670p,

g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 610, 611,
640pz, 663,

h) "Grup." - sprawy w postepowaniu grupowym.

25. Repertorium "GNc" w sadzie okregowym:

a) sprawy o symbolach jak w Repertorium "Gc", w ktérych
sq dochodzone roszczenia pieniezne albo Swiadczenie
innych rzeczy zamiennych, a takze podlegajgce
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,

b) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sgdowym.

26. Repertorium "GCo" w sadzie okregowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 131,
131a, 132,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104m,
1040sh, 104p, 104n, 108, 111, 125,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109, 129,

d) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia
referendarzom sadowym.

27. Repertorium "U" w sadzie okregowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 501, 502,
503, 506, 507, 508, 510, 511p, 511n, 512, 513, 557,
561, 577, 578, 579, 580, 581, 582, 583, 588,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 517, 568,



584, 585, 586, 587,
28. Repertorium "P" w sadzie okregowym:
a) "Grup." - sprawy w postepowaniu grupowym,
b) "Inne" - pozostate sprawy.
29. Repertorium "Np" w sadzie okregowym:
a) "Sedzia" - sprawy podlegajqce rejestracji w rep. Np. i

nieprzeznaczone do przydziatu wytgcznie
referendarzom,
b) "Ref." - sprawy przeznaczone do przydzielenia

referendarzom sgqdowym.
30. Repertorium "Po-Uo" w sadzie okregowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 114a,
135, 1383,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
108, 109, 111, 113, 125, 136,
c) "Ref." - przeznaczone do przydzielenia referendarzom
sqdowym.
31. Repertorium "Po" w sadzie okregowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 114a,
135, 1383,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
108, 109, 111, 113, 125, 136,
c) "Ref." - przeznaczone do przydzielenia referendarzom
sqdowym.
32. Repertorium "Uo" w sadzie okregowym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 135,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
108, 109, 111, 113, 125, 136.
33. Repertorium "Ca":
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 219, 220,
223, 224, 225, 266, 323,
b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 049c, 049cf,
059, 060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064, 068, 069,
075, 091, 091a, 304k,
c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 044a, 044,



072, 087, 089, 095, 096, 097, 098, 222, 250,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 009, 013,
045, 046, 051, 052, 052a, 053, 054, 058, 086, 090,
306, 307, 308, 310, 313, 315, 317, 320,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 014wk,
O14oc, 026, 027, 027a, 027b, 028, 029, 030, 047, 055,
056, 056s, 056rtz, 056rts, 070, 100, 302, 303, 322,
325, 350, 351, 352, 353, 354, 355,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 018, 019,
043, 048, 049a, 049b, 049, 057, 094, 304, 311, 312,
g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 217, 218,
248, 249, 252, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 273, 274,

275, 276, 282, 293,

h) "8" - sprawy o symbolach statystycznych: 010m, 010u,
011, 014pz, 017, 020, 021, 071, 088, 092, 093, 099,
301, 305m, 305u, 309, 314, 318, 319,

i) "9" - sprawy o0 symbolach statystycznych: 214, 215,
216, 251, 267, 268, 269, 270, 271, 272, 277, 278, 279,

j) "R1" - sprawy o symbolach statystycznych: 202, 202a,
206, 207, 226, 235, 236, 237, 238, 239, 240, 240z,
241, 242, 243, 244, 245, 246, 247, 247z, 248p, 253,
254, 255, 256,

k) "R2" - sprawy o symbolach statystycznych: 001, 002,
003, 003z, 003w, 006, 007, 008, 020, 021, 076, 077,
078, 079, 080, 081, 201, 201a, 203, 208, 208z, 208w,

208nw, 209,

) "R3" - sprawy rejestrowane w I instancji w repertorium
"NKD",

m) "R4" - sprawy rejestrowane w I instancji w

repertorium "RNs",
n) "Upr." - sprawy w postepowaniu uproszczonym,
o) "KW" - sprawy w postepowaniu wieczystoksiegowym.
34. Repertorium "Ca" w sadzie okregowym w wydziale
cywilnym rodzinnym:
a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 236, 237,



238, 239, 240, 240z, 241, 253, 254, 255, 256,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 202, 2023,
206, 207, 226, 235, 242, 243, 244, 245, 246, 248p,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 247, 247z,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 001, 002,
007, 008, 078, 079, 201, 201a,

e) "5" - "Nkd" - sprawy dotyczace nieletnich,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 003, 003z,
003w, 006, 020, 021, 076, 077, 080, 081, 203, 208,
208z, 208w, 208nw, 209, sprawy rejestrowane w
Repertorium "RNs".

35. Repertorium "Cz" w sadzie okregowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych 101, 103,
118, 119, 120, 121, 131, 131a, 132,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104m, 104n,
104p, 106, 106a, 111, 112, 122, 123, 124, 125, 126,
126a, 127, 129, 130, 141,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 103a, 104,
109, 128,

d) "w toku" - dla zazalen w przedmiocie, ktéry moze
wystgpic¢ tylko w sprawie w toku postepowania (np. na
zawieszenie postepowania),

e) "R-N" - zazalenia na orzeczenia wydane w wydziatach
rodzinnych i nieletnich,

f) "1 sedzia" - zazalenia rozpoznawane w sktadzie jednego
sedziego.

36. Repertorium "Cz" w sadzie okregowym w wydziale
cywilnym rodzinnym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 101, 103,
131, 131a, 132,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104E, 111,
123, 124, 125,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105,
109,

d) "NKD" - zazalenia w sprawach dotyczgce nieletnich,



e) "w toku" - dla zazalen w przedmiocie, ktéry moze
wystgpi¢ tylko w sprawie w toku postepowania (np. na
zawieszenie postepowania),

f) "1 sedzia" - zazalenia rozpoznawane w sktadzie jednego
sedziego.

37. Repertorium "Pa":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 401, 401c,
402w, 402bw, 402szk, 402pr, 402up, 402lik, 404, 406,
407, 414, 415, 416, 417, 418, 419, 430, 431, 439, 440,
441, 450, 451, 452, 455, 455c, 456, 457, 458, 459,
461, 462, 463, 464, 465, 466, 471, 481, 485, 486, 487,
489,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 408, 409,
410, 410mac, 410wych, 420, 421r, 421em, 422, 423,
467, 468, 472, 473, 474, 475, 476, 477, 478, 479,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 405, 405a,
411, 411c, 411p, 412, 432, 470, 482,

d) "Upr." - sprawy w postepowaniu uproszczonym.

38. Repertorium "Pz":

a) "1 sedzia" - zazalenia rozpoznawane w sktadzie 1
sedziego,

b) "pozost." - pozostate zazalenia.

39. Repertorium "Ua" w sadzie okregowym:

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 514, 516,
559,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 5520, 552w,
554, 555, 560, 560n, 569, 576.

40. Repertorium "Uz";

a) "1 sedzia" - zazalenia rozpoznawane w sktadzie 1
sedziego,

b) "pozost." - pozostate zazalenia.

41. Repertorium "Ga":

a) "1" - sprawy o symbolu statystycznym: 677,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631,
658,



c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 639, 655,
656,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 613, 657,
659, 660, 660a, 661, 662,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 618, 620,
623, 633, 634, 635, 636, 638k, 638b, 638c, 638cf,
638i, 640um, 673,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 625, 638,
640wk, 6400c, 664, 666, 667, 668, 670p, 671, 672,

g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 610, 611,
640pz, 663, 665,

h) "Upr." - sprawy w postepowaniu uproszczonym,

i) "Rej. " - sprawy w postepowaniach rejestrowych,
j) "Up.Res." - sprawy w postepowaniu upadfoSciowym i
restrukturyzacyjnym.

42. Repertorium "Gz":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 131, 131a,
132,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104m,
1040sh, 104p, 104n, 111, 123, 125, 129,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 104E,
109,

d) "Rej. " - sprawy w postepowaniach rejestrowych,

e) "Up.Res." - sprawy w postepowaniu upadifosciowym i
restrukturyzacyjnym,

f) "w toku" - dla zazalen w przedmiocie, ktory moze
wystgpi¢ tylko w sprawie w toku postepowania (np. na
zawieszenie postepowania),

g) "1 sedzia" - zazalenia rozpoznawane w sktadzie jednego
sedziego.

43. Repertorium "ACa":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 075, 091,
091a, 323,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 013, 031,
033, 034, 035, 035wm, 042, 044a, 044, 049c, 049cf,



059, 064, 063, 074, 304k, 321,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 026, 027,
027a, 027b, 028, 029, 030, 060, 060a, 061, 062, 062a,
068, 069,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 009, 045,
046, 051, 053, 054, 058, 086, 306, 307, 308, 310, 311,
312, 313, 315, 317, 320,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 018, 019,
043, 048, 049a, 049b, 049, 057, 070, 072, 087, 088,
089, 090, 094, 095, 096, 097, 098, 099, 304, 741,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 014wk,
O14oc, 047, 055, 056, 056s, 056rtz, 056 rts, 100, 302,
303, 322, 325, 350, 351, 352, 353, 354, 355,

g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 004, 004a,
004b, 005, 040, 040a, 040b, 041, 232, 232a, 233, 234,

h) "8" - sprawy o symbolach statystycznych: 010m, 010u,
011, 014pz, 020, 021, 071, 092, 093, 301, 305m,
305u, 309, 314, 318, 319,

i) (uchylona).

j) "upr. dziecka" - sprawy prowadzone na podstawie
Konwencji dotyczacej cywilnych aspektéw uprowadzenia
dziecka za granice, sporzadzonej w Hadze dnia 25
pazdziernika 1980 r. (Dz. U. z 1995 r. poz. 528 oraz z
1999 r. poz. 1085).

44. Repertorium "AGa":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631,
658, 677,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 652, 6523,
653, 654, 675, 675a, 676,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 613, 657,
659, 660, 660a, 661, 662,

d) "4" - sprawy o symbolach statystycznych: 655, 656,
673,

e) "5" - sprawy o symbolach statystycznych: 618, 620,
623, 633, 634, 635, 636, 638k, 638b, 638c, 638cf,



638i, 639, 640um, 671, 672, 741,

f) "6" - sprawy o symbolach statystycznych: 625, 638,
640wk, 6400c, 664, 666, 667, 668, 670p,

g) "7" - sprawy o symbolach statystycznych: 610, 611,
640pz, 663,

h) "o.konk.kons." - sprawy rejestrowane w repertoriach
"AmC", "AmE", "AmK", "AmA", "AmT", "Amo", "AmW".

45. Repertorium "AUa":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 501, 502,
503, 506, 507, 508, 510, 511p, 511n, 512, 513, 557,
561, 577, 578, 579, 580, 581, 582, 583, 588,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 517, 568,
584, 585, 586, 587.

46. Repertorium "ACo":

a) "sad. pol." - sprawy zwigzane z postepowaniami przed
saqdem polubownym,

b) (uchylona).

c) "pozost." - inne sprawy.

47. Repertorium "AGo":

a) "sad. pol." - sprawy zwigzane z postepowaniami przed
sadem polubownym,

b) (uchylona),

c) "pozost." - inne sprawy.

48. Repertorium "ACz":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 133,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 131, 1313,
132,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 108,
109, 111, 124, 128, 129, 142,

d) "w toku" - dla zazalen w przedmiocie, ktoéry moze
wystgpic¢ tylko w sprawie w toku postepowania (np. na
zawieszenie postepowania),

e) "1 sedzia" - zazalenia rozpoznawane w sktadzie jednego
sedziego,

f) "upr.dziecka" - sprawy prowadzone na podstawie



Konwencji dotyczacej cywilnych aspektéw uprowadzenia
dziecka za granice, sporzgdzonej w Hadze dnia 25
pazdziernika 1980 r. (Dz. U. z 1995 r. poz. 528 oraz z
1999 r. poz. 1085),

g) "wyborcze" - sprawy o symbolach statystycznych 290,
291, 291.

49. Repertorium "AGz":

a) "1" - sprawy o symbolach statystycznych: 107, 131,
131a, 132,

b) "2" - sprawy o symbolach statystycznych: 104E, 104m,
1040sh, 104p, 104n, 108, 111, 125,

c) "3" - sprawy o symbolach statystycznych: 104, 109,
129,

d) "w toku" - dla zazalen w przedmiocie, ktéry moze
wystgpic¢ tylko w sprawie w toku postepowania (np. na
zawieszenie postepowania),

e) "1 sedzia"- zazalenia rozpoznawane w skiadzie jednego
sedziego.

SPRAWY KARNE:
50. Repertorium "K" w sadzie rejonowym:

a) "t. 20+" - sprawy powyzej 20 tomédw,

b) "t. 6-20" - sprawy powyzej 5 tomoéw do 20 tomodw,

c) "t. 3-5" - sprawy powyzej 2 tomoéw do 5 tomow,

d) "t. 1-2" - sprawy inne, w tym sprawy do 2 tomow,

e) "wyr. tgcz." - sprawy o wydanie wyroku tgcznego,

f) "wyr. pos." - sprawy, w ktorych wptynat wniosek w
trybie art. 335 § 1 i 2 k.p.k, wniosek o warunkowe
umorzenie postepowania, sprawy, w ktorych wpiynat
wniosek o udzielenie zezwolenia na dobrowolne
poddanie sie odpowiedzialnosci w trybie art. 148 § 1
k.k.s., sprawy, w ktdrych wptynat wniosek o umorzenie
postepowania i orzeczenie Srodka zabezpieczajacego,
lub sprawy wytgczone do odrebnego rozpoznania ze
wzgledu na wptyw wniosku w trybie art. 338a lub art.
387 § 1 k.p.k.



51. Repertorium "W":

a) "wykr." - sprawy wykroczeniowe, W tym
wykroczeniowo-skarbowe, z  wyjatkiem kategorii
nastepnej,

b) "wyr. pos." - sprawy, w ktorych wplynat wniosek o

skazanie bez przeprowadzania rozprawy w trybie art. 58
§ 1 i 2 k.p.o.w., wniosek o udzielenie zezwolenia na
dobrowolne poddanie sie odpowiedzialnosci w trybie art.
148 § 1 k.k.s.

52. Wykaz "Kp":

a) zazalenia na umorzenie Ilub odmowe wszczecia

postepowania przygotowawczego:
"zaz.t. 20+" - sprawy powyzej 20 tomédw,
"zaz.t. 5-20" - sprawy powyzej 4 toméw do 20
tomow,
"zaz.t. 1-4" - sprawy do 4 tomow,

b) sprawy o0 przedtuzenie stosowania tymczasowego
aresztowania oraz o skierowanie podejrzanego na
badania psychiatryczne potaczone 2z obserwacjg
psychiatryczng w zakfadzie Ileczniczym oraz o
przedtuzenie tej obserwacji (art. 203 K.p.k.):

"p.w.t. 20+" - sprawy powyzej 20 tomow,
"p.w.t. 5-20" - sprawy powyzej 4 tomdéw do 20
tomow,
"p.w.t. 114" - sprawy inne, w tym do 4 tomodw,
c) "inne" - pozostate sprawy rejestrowane w wykazie Kp.
53. Wykaz "Ko":

a) "wyk." - sprawy Z zakresu postepowania
wykonawczego,

b) "wznow." - sprawy o wznowienie postepowania,

c) "inne" - pozostate sprawy rejestrowane w wykazie "Ko".

54. Repertorium "K" w sqdzie okregowym:

a) "t. 100+" - sprawy powyzej 100 tomow,

b) "t. 31-100" - sprawy powyzej 30 tomoéw do 100 tomow,

c) "t. 11-30" - sprawy powyzej 10 tomow do 30 tomow,



d) "t. 6-10" - sprawy powyzej 5 tomdéw do 10 tomow,

e) "t. 1-5" - sprawy inne, w tym sprawy do 5 tomédw,

f) "wyr. tgcz." - sprawy o wydanie wyroku tgcznego,

g) "wyr. pos." - sprawy, w ktorych wptynat wniosek w
trybie art. 335 § 1 i 2 k.p.k., wniosek o warunkowe
umorzenie postepowania, wptyngt wniosek o umorzenie
postepowania i orzeczenie srodka zabezpieczajacego.

55. Repertorium "Ka":

a) "t. 50+" - sprawy powyzej 50 tomow,

b) "t. 21-50" - sprawy powyzej 20 tomdéw do 50 tomow,

c) "t. 6-20" - sprawy powyzej 5 tomow do 20 tomodw,

d) "t. 1-5" - sprawy inne, w tym sprawy do 5 tomow,

e) "wyr. tacz." - apelacje od wyrokow tgcznych,

f) "apel. od kar." - apelacje wyfacznie od kary, srodka
karnego, srodka kompensacyjnego albo przepadku, bez
wzgledu na liczbe toméw,

g) "wykr." - apelacje w sprawach o wykroczenia i
wykroczenia skarbowe.

56. Repertorium "Kz":

a) "post.t. 20+" - zazalenia na postanowienie sadu,
sprawy powyzej 20 tomodw,
b) "post.t. 5-20" - zazalenia na postanowienie sadu,

sprawy powyzej 4 tomow do 20 tomoédw,

c) "post.t. 1-4" - zazalenia na postanowienie sadu, sprawy
do 4 tomow,

d) "zarz." - zazalenia na zarzadzenia.

57. Repertorium "AKa":

a) "t. 100+" - sprawy powyzej 100 tomow,

b) "t. 51-100" - sprawy powyzej 50 tomoéw do 100 tomow,

c) "t. 31-50" - sprawy powyzej 30 tomow do 50 tomodw,

d) "t. 11-30" - sprawy powyzej 10 tomow do 30 tomow,

e) "t. 6-10" - sprawy powyzej 5 tomdéw do 10 tomow,

f) "t. 1-5" - sprawy inne, w tym sprawy do 5 tomow,

g) "wyr. tacz." - apelacje od wyrokow tgcznych,

h) "apel. od kar." - apelacje wytacznie od kary, srodka



karnego, srodka kompensacyjnego albo przepadku, bez
wzgledu na liczbe toméw.
58. Repertorium "AKz":

a) "post.t. 20+" - zazalenia na postanowienie sadu,
sprawy powyzej 20 tomow,
b) "post.t. 5-20" - zazalenia na postanowienie sadu,

sprawy powyzej 4 tomdéw do 20 tomow,

c) "post.t. 1-4" - zazalenia na postanowienie sadu, sprawy
do 4 tomow,

d) "zarz." - zazalenia na zarzadzenia.

SPRAWY PODLEGAJACE PRZYDZIALOWI BEZ

ODREBNEJ REJESTRACII:

a) "ZAZ" - zazalenia do innego skfadu tego samego sadu,

b) "Sk.ref." - skargi na orzeczenia referendarzy sgdowych
niewymagajgce ponownej rejestracji sprawy,

c) "Z" - sprawy zakonczone, przydzielane na podstawie § 60
ust. 2 Regulaminu urzedowania sgddw powszechnych, z
wytaczeniem spraw wymagajgcych rozstrzygniecia co do
istoty sprawy.



