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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 19 czerwca 2019 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej

Na podstawie art. 148 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadow powszechnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 52, 55, 60
i 125) zarzadza si¢, co nastgpuje:

TYTUL I
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje i zakres dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej, sposob
zapewnienia obstugi kancelaryjnej postepowan sagdowych, w tym stosowane urzadzenia ewidencyjne i podziat spraw na kategorie, a takze
kategorie pracownikow sadowych obowiazanych do noszenia stroju urzgdowego lub oznak i warunki ich przydziatu.

§ 2.1. Uzyte w przepisach zarzadzenia skroty oznaczaja:

1) k.c. —ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, 1104, 1629, 2073 12244 oraz z 2019 r. poz. 80
i2244);

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

3) k.k. — ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2018 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 postgpowania karnego (Dz. U. z 2018 poz. 1987 1 2399 oraz z 2019 r. poz. 150,
679, 7711 1467);

5) kk.w. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2019 r. poz. 676 1 679);

6) k.p.w. —ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. z 2018 r. poz. 475, z p6zn. zm.?);

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

8) KRS —ustawe z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 986, 398 i 1544 oraz z 2019 r. poz. 55 1 60);

9) p.u. — ustawg z dnia 28 lutego 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 postgpowaniu 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 postgpowaniu przygotowawczym
prowadzonym lub nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu sadowym bez nieuzasadnionej zwtoki (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 Czlowieka;

15) [st] — odniesienie do danych, ktore stanowia podstawe do sporzadzania sprawozdan statystycznych.

2. Przez uzyte w zarzadzeniu okre$lenia nalezy rozumieé:

1) odnotowanie jako wydany dokument w systemie informatycznym — czynnos¢ polegajaca na odnotowaniu (zatwierdzeniu) w sadowym
systemie informatycznym dokumentu, jako wlasciwie sporzadzonego, zatwierdzonego oraz — jezeli wymagane jest jego podpisanie —
wlasciwie podpisanego; dokument odnotowany jako wydany podlega udostgpnieniu zainteresowanym, a przed uzyskaniem takiego
statusu traktowany jest jako projekt i w szczegolnosci nie moze by¢ udostepniany za pomoca ogélnodostepnych sieci informatycznych
osobom bioragcym udziat w postgpowaniu oraz ich pelnomocnikom;

2) transkrypcja, o ktorej mowa w art. 158 § 4 k.p.c. oraz art. 329 k.p.c. — rdwniez przektad, o ktorym mowa w art. 37 § 6 k.p.w., art. 82
§ 7 k.p.w. oraz art. 147 § 3a k.p.k., o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej;

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

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

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22018 r. poz. 416, 770, 771, 1467, 1499, 1544, 1629, 1637, 1693, 23851 2432
oraz z 2019 r. poz. 601 756.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 5, 1039, 1387, 1467, 1481 i 2077 oraz z 2019 r. poz. 76.
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5) odnotowanie nazwy gminy, z ktorej obszaru wplyngta sprawa — czynnos$¢ polegajaca na wskazaniu pochodzenia terytorialnego danej
sprawy sagdowej, zgodnie z zasadami wlasciwos$ci sadu okreslonymi w k.p.c., k.p.k., k.p.w. albo u.p.n.;

6) data wptywu — datg przyjecia korespondencji przez biuro podawcze sadu 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 o§wiadczenia
o braku zgody na mediacj¢ lub zlozenia protokohu z przebiegu mediacji lub uptywu wyznaczonego terminu na przeprowadzenie
mediacji;

8) SLPS - system informatyczny, o ktorym mowa w § 2 pkt 16 r.u.s.p.

TYTUL II
SEKRETARIATY SADOWE
DZIAL 1
ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA SEKRETARIATOW SADOWYCH

§ 3. Sekretariatem sadowym jest powotany w kazdym wydziale zesp6t urzednikow i pracownikow sagdowych wykonujacych czynnosci
biurowe w sprawach sadowych powierzonych do rozpoznania temu wydziatowi (sekretariat wydziatu).

§ 4. Zakres zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt spraw sagdowych oraz urzadzen ewidencyjnych
stuzacych do ich rejestrowania, wykonywaniem wydanych w sprawach sadowych zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydziatu,
sedziow, asesorow sagdowych i referendarzy sadowych, sporzadzaniem protokotéw rozpraw i posiedzen sadu oraz sprawozdan statystycznych,
a takze innych czynnoS$ci przewidzianych w r.u.s.p. i przepisach szczegdlnych.

§ 5.1. Kierownik sekretariatu wspolpracuje z przewodniczacym wydziatu i jest odpowiedzialny przed nim za prawidlowe i terminowe
wykonywanie zadan podleglego mu sekretariatu oraz przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy przez wszystkich pracownikéw tego sekretariatu.

2. W zakresie czynno$ci administracyjnych do obowiazkow kierownika sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, w tym opracowywanie podziatu czynnosci mi¢dzy podlegtych pracownikéw, przy
przestrzeganiu zasady rOwnomiernego obcigzenia obowiazkami poszczegdlnych osob;

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

3) informowanie przewodniczacego wydziatu o stanie i biegu spraw znajdujacych si¢ w wydziale, ze szczegdlnym uwzglednieniem
informacji o sprawach, w ktorych postgpowanie przedtuza sig;

4) udostgpnianie powierzonej wydziatowi pieczeci urzgdowej sadu oraz osobisty nadzor nad jej wykorzystywaniem;

5) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania wydzialu;

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

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

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

9) informowanie przewodniczacego wydziatu o stanie dziatania systemu informatycznego.

3. Kierownik sekretariatu wspolpracuje z osoba kierujaca czynnos$ciami zwigzanymi z transkrypcja.

§ 6. Jezeli w sekretariacie wyodrebniono sekcje sekretariatu dla okreslonego rodzaju spraw, jej kierownikiem jest jeden z pracownikow
sekcji, ktory organizacyjnie podlega bezposrednio kierownikowi sekretariatu i odpowiada przed nim za cato$¢ pracy sekcji.

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

2. W sekretariacie o szczegolnie duzej liczbie protokolantow kierownik sekretariatu moze wyznaczy¢ kierownika zespotu protokolantow,
ktory koordynuje prace protokolantéw, prowadzi zbior wokand oraz nadzoruje terminowo$¢ zwracania akt spraw po odbytych posiedzeniach.

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

2. Pracownicy oddzialu Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego, ekspozytury Centralnej Informacji o Zastawach Rejestrowych
oraz ekspozytury Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych utworzonych przy wydziatach tworza wyodrgbniony zespot podlegty kierownikowi
sekretariatu wydziatu.

§ 9.1. W zakresie czynnosci w sprawach sagdowych do obowigzkow kierownika sekretariatu nalezy w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie nadchodzacych do wydziatu pism oraz przedstawianie ich przewodniczacemu wydziatu lub referentowi, w razie
potrzeby wraz z aktami lub z odpowiednig notatka, o ile zatatwienie pism wykracza poza zakres samodzielnego dziatania kierownika
sekretariatu;

2) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji, udostgpnianie akt do przejrzenia lub samodzielnego utrwalenia ich obrazu
pod swoja kontrola osobom do tego uprawnionym oraz udzielanie informacji pisemnych;

3) udostepnianie akt spraw, a w szczegolnosci protokotow sporzadzonych za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwigk albo obraz
i dzwigk oraz udzielanie informacji osobie kierujacej czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja w sprawach wymagajacych dokonania
transkrypcji odpowiedniej czgsci protokotu sporzadzonego za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwigk albo obraz i dzwigk;

4) wydawanie innym sadom akt spraw zakonczonych, wydawanie kopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen, a na zarzadzenie przewodniczacego
wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy, asesora sadowego lub referendarza sadowego takze innych dokumentow,
uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentéw wydanych z akt znajdujacych si¢ w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do
archiwum zaktadowego;
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5) przedktadanie przewodniczacemu wydziahu lub referentowi wnioskow o wydanie kopii lub odpisu dokumentu z akt w celu rozstrzygnigcia
czy wniosek zostat wniesiony przez uprawniong osobg albo czy zostata od niego uiszczona optata w prawidlowej wysokosci - w przypadku
watpliwosci w tym zakresie;

6) sporzadzanie wezwan i zawiadomien;

7) sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksiagg stanu cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata lub radcy prawnego
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentéw lub przedmiotéw przez osoby trzecie oraz o dokonanie ogloszen;

8) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pieni¢znych) i kosztéw sadowych, pism w sprawie egzekucji naleznosci sadowych, jak
réwniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia,
sedziego sprawozdawcy, asesora sadowego lub referendarza sadowego do oddziatu finansowego w zwiazku z wyplatg wynagrodzen
biegtych, thumaczy i $wiadkow, zaliczek, zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiggowania kwot stanowiagcych
zabezpieczenie majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;

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

10) przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu, asesorowi sgdowemu lub referendarzowi sadowemu, jezeli
z powodu uptywu terminu nalezy wyda¢ orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt do wydania dodatkowego
orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygnigcia co do dowodow rzeczowych, kosztow sadowych lub co do zaliczenia
tymczasowego aresztowania;

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem orzeczen, ich anonimizacja oraz skierowaniem ich do publikacji na Portalu
Orzeczen Sadéw Powszechnych;

12) sprawdzanie, odpowiednio wczesnie, przed terminem posiedzenia, czy w sprawie wyznaczonej na posiedzenie zostaty dor¢gczone
wezwania i zawiadomienia, a w przypadku braku dowodu dorgczenia lub stwierdzenia, Ze adresat nie otrzymal przesytki albo oskarzony
nie bedzie doprowadzony na posiedzenie lub ktorakolwiek z 0s6b wezwanych nie stawi si¢ na posiedzenie — przedstawianie akt
przewodniczacemu posiedzenia lub przewodniczacemu wydziatu w celu wydania dodatkowych zarzadzen, ktore zapobieglyby
odroczeniu posiedzenia;

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

2. Kierownik sekretariatu moze upowazni¢ okre§lonych pracownikéw do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5—7
19-10, a za zgoda przewodniczacego wydzialu — takze do wykonywania innych czynnosci wymienionych w ust. 1.

§ 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 sekcji.

§ 11. Staty nadzér nad pracg sekretariatu, w tym funkcjonowaniem systemow teleinformatycznych, sprawuje przewodniczacy wydziatu.

DZIAL 11
ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA OSOB DOKONUJACYCH TRANSKRYPCJI

§ 12.1. Osoba kierujaca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja jest odpowiedzialna przed prezesem sadu za prawidtowe i terminowe
wykonanie transkrypcji.

2. Do obowiazkéw osoby kierujacej czynno$ciami zwigzanymi z transkrypcja nalezy planowanie i organizowanie pracy oséb dokonujacych
transkrypcji, we wspolpracy z kierownikiem jednostki, w ktorej sa one zatrudnione, w tym podziat czynnosci os6b dokonujacych transkrypcji,
przy zapewnieniu rOwnomiernego obcigzenia obowigzkami poszczegdlnych osob.

3. W zakresie obstugi portalu transkrypcyjnego osoba kierujgca czynno$ciami zwigzanymi z transkrypcja wspotpracuje z komorka
informatyczna w sadzie.

§ 13.1. Osoba kierujaca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja oraz osoby odpowiedzialne za kontakt z osobg kierujaca czynnosciami
zwigzanymi z transkrypcja, prowadza kontrolke transkrypcji ,,T” do ewidencji transkrypcji protokotéw oraz do ewidencji transkrypcji
ustnych uzasadnien.

2. W kontrolce transkrypcji ,, T wpisuje si¢ w szczegdlnoscei: sad i wydziat zlecajacy transkrypcje, datg zarzadzenia przewodniczacego
lub prezesa sadu o dokonaniu transkrypcji, jezeli zostato wydane, datg¢ przekazania protokotu albo ustnego uzasadnienia do osoby kierujacej
czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja, sygnature akt sprawy, w ktorej protokot albo uzasadnienie zostaly sporzadzone, oznaczenie
strony, ktora zlozyta wniosek o dorgczenie wyroku z ustnym uzasadnieniem, datg sporzadzenia protokotu albo ustnego uzasadnienia, datg
zlozenia wniosku przez strong o dorgczenie wyroku z ustnym uzasadnieniem, dtugo$¢ zapisu przekazanego do transkrypcji, ilo§¢ pojedynczych
plikow do scalenia, datg¢ scalenia transkrypcji czgsciowych i datg¢ udostgpnienia transkrypcji, w rubryce ,,uwagi” wpisuje si¢ powody
wydluzenia czasu trwania transkrypcji, jezeli takie wystapity.

3. Kontrolka transkrypcji ,, T” jest prowadzona przy wykorzystaniu systemu informatycznego. W kontrolce transkrypcji ,,T” prowadzi
si¢ osobny wykaz transkrypcji protokotdéw sporzadzonych za pomoca urzadzen rejestrujacych dzwigk albo obraz i dzwigk oraz transkrypcji
ustnych uzasadnien; § 61 stosuje si¢ odpowiednio.
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DZIAL 111
BIUROWOSC W SPRAWACH SADOWYCH - PRZEPISY WSPOLNE

Rozdziat 1
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji

§ 14.1. Pismo wplywajace do sadu znakuje si¢ pieczgciag wplywu z oznaczeniem sadu i zamieszcza si¢ adnotacje¢ zawierajaca date
i godzing wplywu pisma, liczbe zatacznikoéw i podpis przyjmujacego pismo.

2. Jezeli zalaczniki stanowia zlozone w oryginale papiery wartosciowe, nalezy to takze odnotowac na pismie, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Koperte, w ktorej pismo nadestano, zatacza si¢ do pisma.

4. Pismo adresowane imiennie dorgcza si¢ bez otwierania koperty.

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

§ 16.1. Kierownik sekretariatu przedstawia wptywajace pismo przewodniczacemu (innemu sedziemu lub asesorowi sgdowemu) w celu
wydania zarzadzenia co do sposobu zatatwienia pisma lub we wlasnym 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 si¢ w wydziale
wyznaczonym przez prezesa sadu.

3. Adnotacjg¢ o wykonaniu zarzadzenia pracownik sekretariatu zamieszcza obok zarzadzenia.

4. Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism i sposobem ich zalatwiania powinny by¢ opatrzone datg i czytelnym podpisem
badz skroconym podpisem i pieczgcia z imieniem i nazwiskiem podpisujacego.

§ 17.1. Przesytki wysyta z sadu biuro podawcze lub pracownik wyznaczony do przyjmowania i wysytania korespondencji.

2. Date przekazania biuru podawczemu (wyznaczonemu pracownikowi) pisma lub przesyltki przeznaczonej do wystania pracownik
sekretariatu wydziatu odnotowuje we wlasciwych aktach i ksiggach biurowych.

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

§ 18.1. Pisma wysytane przez sad dorgcza si¢ adresatom w kopertach za potwierdzeniem odbioru, ktérego wzor stanowi zalacznik
do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu dorgczania pism
sadowych w postgpowaniu cywilnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1222, 22016 r. poz. 1930, z 2017 poz. 1872 oraz z 2019 r. poz. 388) oraz do
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu dorgczania pism organdow
procesowych w postepowaniu karnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 553). Potwierdzenie odbioru po dorgczeniu pisma dotacza si¢ bezzwtocz-
nie do akt sprawy. Takze elektroniczny formularz potwierdzenia odbioru, w razie dorgczenia adresatowi pisma w sposob wskazany w
§ 13a—13c rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegdlowego trybu i sposobu dor¢czania
pism sadowych w postgpowaniu cywilnym oraz § 11-13 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie
szczegolowych zasad i trybu dorgczania pism organdéw procesowych w postgpowaniu karnym, podlega niezwlocznemu wydrukowaniu
i dofaczeniu do akt sprawy.

2. W przypadku odmowy odbioru pisma przez adresata (art. 139 § 2 k.p.c., art. 136 § 1 k.p.k.) badZz w sytuacjach okreslonych w § 10
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegdtowego trybu i sposobu dorgczania pism
sadowych w postepowaniu cywilnym oraz w § 7 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie
szczegolowych zasad i trybu dorgczania pism organdéw procesowych w postgpowaniu karnym, ust. 1 zdanie drugie i trzecie stosuje sie¢.
Przewodniczacy moze zarzadzi¢ zatozenie teczki oznaczonej sygnatura akt, w ktérej po odnotowaniu na odpowiednich potwierdzeniach
odbioru umieszczana jest zawarto$¢ przesytek nieodebranych przez adresatow. Jezeli rozmiar zawartosci teczki na to pozwala, przechowuje
si¢ ja w ostatnim tomie akt sprawy. W razie konieczno$ci powtdrnego doreczenia adresatowi nieodebranej korespondencji wykorzystuje
si¢ dokumenty i pisma znajdujace si¢ w teczce dokumentow, co odnotowuje si¢ w teczce oraz w aktach sprawy.

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

§ 19.1. Niezaleznie od sytuacji, gdy wlasciwe przepisy przewiduja dorgczenie elektroniczne, dopuszcza si¢ przesytanie pism sadowych
i realizowanie w ten sposob dorgczen podmiotom innym niz: strony (z wyjatkiem oskarzycieli publicznych), uczestnicy postgpowan,
pelnomocnicy, obroncy, swiadkowie i biegli — droga elektroniczna, za posrednictwem systemu teleinformatycznego, jezeli zawarte zostanie
porozumienie pomigdzy tym podmiotem, a sadem, przewidujace mozliwo$é wymiany informacji ta droga.

2. W przypadku wskazanym w ust. 1 dowodem dorgczenia pisma jest potwierdzenie nadania pisma, pochodzace z systemu teleinformatycznego
obstugujacego dor¢czenie pism.

§ 20. Poza dorg¢czaniem korespondencji wskazanym w § 18 ust. 11 § 19 ust. 1 dopuszcza si¢ dorgczanie korespondencji na wskazany
przez odbiorcg pisma adres e-mail, z pouczeniem, ze dor¢czenie to ma charakter informacyjny i nie wywotuje skutkéw procesowych.

§ 21.1. W pi$mie wysylanym przez sad podaje si¢ nazwe sadu, sygnature akt, datg podpisania pisma, stanowisko stuzbowe lub petniona
funkcje oraz imi¢ i nazwisko podpisujacego. Pelne brzmienie imienia i nazwiska moze by¢ zastapione odpowiednim skrotem, gdy podpisujacy
potwierdzi to pieczecia imienna.

2. Po lewej stronie pisma pod sygnatura akt podaje si¢, w miare potrzeby, okreslenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powotuje si¢ dat¢ i sygnatur¢ pisma, ktoérego odpowiedz dotyczy.

4. Pisma sadowe, okreslone w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia, zamieszczone w sadowym systemie informatycznym i odnotowane
w nim jako wydane, moga by¢ wysytane bez podpisu wlasnorgcznego. Pismo sadowe, a w razie przestania odpisu orzeczenia pismo przewodnie,
przy ktérym przesylany jest odpis, powinno zawiera¢ wskazanie danych osoby, ktora w sytuacji okreslonej w ust. 1 podpisataby pismo.
Nie stosuje si¢ w tym przypadku wskazanego w § 31 wymogu zamieszczenia pieczgci urzedowej oraz poswiadczania za zgodnosé
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 szczegélne ustaw badz rozporzadzen wymagaja zamieszczenia podpisu
pod okreslonym pismem sadowym oraz dla przypadkéw wydawania odpiséw i wypisow na wniosek uprawnionych osob.
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6. Wdrozenie wysyltania pism sadowych bez podpisu wlasnorgcznego okresla zarzadzenie prezesa sadu, ktory przy jego wydaniu
kieruje si¢ potrzeba zapewnienia efektywnosci postgpowania i uwzglednia lokalne potrzeby. Prezes sadu moze rozszerzy¢ katalog pism
wysylanych bez podpisu wlasnorecznego ponad wymienione w zataczniku nr 3. Rozszerzenie to nie moze objaé 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 wydaja prezes sadu apelacyjnego dla sadu apelacyjnego oraz prezes sadu okregowego
dla sadu okregowego i sadéw rejonowych okregu.

8. Pisma wysylane bez podpisu wlasnorgcznego zgodnie z ust. 4 powinny by¢ opatrzone informacja o tresci: ,,Niniejsze pismo nie
wymaga podpisu wlasnorgcznego na podstawie § 21 ust. 4 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej jako wiasciwie zatwierdzone w sadowym
systemie teleinformatycznym”.

§ 22.1. Z wylaczeniem pism sadowych wskazanych w zataczniku nr 3 pisma wychodzace z wydziatu sg podpisywane wraz ze wskazaniem
funkcji lub stanowiska stuzbowego osoby podpisujacej, a w przypadku ich sporzadzania z upowaznienia przewodniczacego wydziatu lub
kierownika sekretariatu — ze wskazaniem upowaznienia.

2. Pisma w poszczegélnych sprawach sporzadzane w wykonaniu zarzadzenia s¢dziego, asesora sadowego lub referendarza sagdowego
sa podpisywane przez kierownika sekretariatu, sekretarza sadowego lub asystenta sedziego ze wskazaniem, ze czyni on to na zarzadzenie
sedziego, asesora sadowego lub referendarza sadowego, chyba ze na podstawie odrgbnych przepisdw jest wymagany podpis sedziego,
asesora sadowego lub referendarza sadowego. Pisma w sprawie nadestania dokumentow i przedmiotow podpisuje kierownik sekretariatu
lub upowazniony pracownik.

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

§ 23. Podpisang kopi¢ pisma wysylanego przez sad pozostawia si¢ w aktach sprawy, umieszczajac na niej adnotacj¢ o dacie wystania
pisma (§ 17 ust. 2).

§ 24. Do czynnosci czesto powtarzajacych si¢ nalezy uzywaé drukow lub szablonéw opracowanych na potrzeby wykonywania tych
czynnoSci.

§ 25. Karty pisma wysylanego przez sad nalezy trwale polaczy¢, opatrujac w razie potrzeby miejsca potaczen pieczecia.

§ 26.1. Dopuszcza si¢ stosowanie drukowanych na pi$mie informacji, zastepujacych pieczgcie imienne lub pieczgcie z danymi sadu
lub jego komorek organizacyjnych.

2. Dane drukowane zamiast pieczeci imiennej powinny okresla¢ stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje oraz imi¢ i nazwisko
podpisujacego.

3. Dane drukowane zamiast pieczgci oznaczajacej sad lub jego komorke organizacyjng powinny wskazywaé co najmniej nazwe sadu lub
komorki organizacyjnej wraz z adresem siedziby. W miar¢ mozliwosci powinny by¢ zamieszczane rowniez kontaktowe numery telefonu,
adres strony internetowej sadu i kontaktowy adres poczty elektroniczne;.

§ 27. Dopuszcza si¢ drukowanie na wydawanych odpisach tresci klauzuli wykonalno$ci zamiast pieczeci z trescig tej klauzuli, stwierdzenia
prawomocnosci lub innych podobnych informacji.

Rozdzial 2
Sporzadzanie dokumentéw (wokandy, protokoly, transkrypcje i orzeczenia) oraz udostepnianie transkrypcji

§ 28.1. Z rozprawy, posiedzenia jawnego lub niejawnego, gdy w sprawie wydane zostato orzeczenie lub zarzadzenie powodujace
zakre§lenie sprawy w repertorium, sekretariat sadu sporzadza wokande w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej. Wokande
z posiedzenia niejawnego sporzadza si¢ w dniu posiedzenia, na ktérym wydane zostato orzeczenie majace zakonczy¢ postgpowanie.

2. Obowiazek sporzadzania wokandy z posiedzenia niejawnego nie dotyczy wydziatow ksiag wieczystych oraz wydzialéw gospodarczych
Rejestru Zastawow 1 Krajowego Rejestru Sadowego.

§ 29.1. Wydrukowane egzemplarze wokandy otrzymuja przewodniczacy posiedzenia i protokolant.

2. Na wokandzie protokolant wpisuje godzing faktycznego rozpoczecia i ukonczenia posiedzenia, przyczyng ewentualnej zmiany
planowanego czasu rozpoczgcia posiedzenia, liczbe przestuchanych 0séb oraz wyniki rozpoznania spraw wymienionych na wokandzie.

§ 30.1. W protokotach i orzeczeniach sporzadzanych zgodnie z przepisami postgpowania sadowego wymienia si¢ sygnature akt, stanowiska
stuzbowe oraz imiona i nazwiska s¢dziow, asesorow sadowych lub referendarzy sadowych, oskarzyciela publicznego i protokolanta, a takze
imiona i nazwiska fawnikow. Jezeli wyrok jest zaoczny w catosci lub w stosunku do niektérych tylko osob, nalezy zaznaczy¢ to na wstepie
wyroku.

2. Liczby wymienione w orzeczeniach okreslajace wymiar kary i kwoty pieni¢zne oznacza si¢ cyframi arabskimi i okresla si¢ stownie.

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

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

5. Informacje o wygloszeniu uzasadnienia na posiedzeniu poprzez zamieszczenie skrotu literowego ,,u.w.”, odnotowuje si¢ w odpowiednim
urzadzeniu ewidencyjnym przeznaczonym do rejestracji spraw, przy protokole pisemnym.

6. W sprawach, w ktorych sporzadzono protokot w postaci zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku lub wygloszono ustne uzasadnienie
orzeczenia zamieszcza si¢ na oktadce akt sprawy, obok sygnatury sprawy, stosowne oznaczenie literowe ,,ep”.

7. Informacjg¢ o sporzadzeniu transkrypcji odpowiedniego fragmentu protokotu badz uzasadnienia, sporzadzonego za pomoca urzadzen
rejestrujacych dzwigk albo obraz i dzwigk umieszcza si¢ na protokole sporzadzonym pisemnie z podaniem numeru karty, na ktorej zostata
ona dotaczona do akt. Posta¢ elektroniczna transkrypcji jest umieszczana w systemie teleinformatycznym sadu.
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§ 31.1. Odpisy dokumentow z akt sadowych sporzadza si¢ poprzez wykonanie ich kopii i opatrzenie pieczgcia urzgdowa (okragta)
oraz podpisem osoby uwierzytelniajacej wraz z danymi wskazanymi w § 21 ust. 1.

2. Tytuly wykonawcze, orzeczenia podlegajace wykonaniu na podstawie przepisow k.p.k. i k.p.w. oraz pisma okreslone w przepisach
szczegblnych, uwierzytelnia si¢ poprzez opatrzenie ich pieczgciag urzedowa (okragla) oraz podpisem osoby uwierzytelniajacej wraz
z danymi wskazanymi w § 21 ust.1.

3. Wydawane na wniosek odpisy orzeczen, protokotéw i zaswiadczen sporzadzane na podstawie akt i ksigg biurowych, odpisy ksiag
wieczystych, zaSwiadczenia z ksiag wieczystych zamknietych, ktore nie podlegaty migracji oraz z ksiag wieczystych dawnych uwierzytelnia
si¢ poprzez opatrzenie ich pieczgcia urzedowa (okragla) oraz podpisem osoby uwierzytelniajacej wraz z danymi wskazanymi w § 21 ust. 1.

4. Pisma sadowe i ich wysytane odpisy, sporzadzone w danej sprawie, inne niz wskazane w ust. 2, uwierzytelnia si¢ poprzez opatrzenie
ich podpisem osoby uwierzytelniajacej wraz z danymi wskazanymi w § 21 ust. 1.

5. Wysytane pisma i odpisy, wskazane w § 21 ust. 4, jak rowniez przesylane droga elektroniczng, nie wymagaja do uwierzytelnienia
podpisu wlasnorgcznego i pieczgei.

6. Na polecenie przewodniczacego wydziatu lub kierownika sekretariatu pieczgé urzgdowa (okragla) moze by¢ zamieszczona rowniez
na innych pismach niz wskazane w ust. 11 2.

7. Wydawane z akt sadowych kopie pism, co do ktorych wnioskujacy o ich wydanie nie zada poswiadczenia, nie wymagaja uwierzytelnienia
w sposob wskazany w ust. 1-4.

8. W przypadku protokotu sporzadzonego za pomocg urzadzenia rejestrujacego dzwigk albo obraz i dzwigk, odpis zapisu dzwicku
albo obrazu i dzwigku wraz z adnotacjami, podpisany przez upowaznionego pracownika sadu bezpiecznym podpisem elektronicznym,
jest wydawany na informatycznych nosnikach danych albo udostgpniany za pomoca konta w systemie teleinformatycznym. Przepisu ust. 2
nie stosuje si¢.

§ 32.1. W przypadku sporzadzenia protokotu ustnego zgloszenia powodztwa, wniosku o przyznanie zwolnienia od kosztow sadowych,
o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu lub innego ustnego wniosku, poza wskazaniem czasu i miejsca sporzadzenia protokotu
oraz 0sOb uczestniczacych w jego spisaniu, nalezy zamies$ci¢ w protokole oznaczenie stron, doktadnie okreslone zadanie, istotne okoliczno$ci
faktyczne sprawy i zawnioskowane dowody na poparcie poszczegdlnych twierdzen, a przy roszczeniach majatkowych niepieni¢znych
réwniez warto$¢ przedmiotu sprawy. Protokot podpisuje osoba zgtaszajaca zadanie oraz pracownik sporzadzajacy protokot.

2. Protokot nalezy sporzadzi¢ w miarg potrzeby z odpowiednia liczba odpiséw dla osob uczestniczacych w sprawie.

§ 33.1.W celu sporzadzenia transkrypcji protokotu sporzadzonego za pomocg urzadzenia rejestrujacego dzwigk albo obraz i dzwigk
lub ustnego uzasadnienia, zapis dzwigku albo obrazu i dzwigku jest przesylany osobie kierujacej czynno$ciami zwigzanymi z transkrypcja
przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego, a w okolicznosciach uzasadnionych wzgledami technicznymi przekazywany na
informatycznych nosnikach danych.

2. Transkrypcja odbywa si¢ w miar¢ mozliwosci za posrednictwem portalu transkrypcyjnego, tj. portalu sieciowego posadowionego
i utrzymywanego w sadzie na bazie istniejacej infrastruktury serwerowej i sieciowej, ktory zapewnia:

1) gromadzenie i dzielenie zapisow dzwigku albo obrazu i dzwigku;

2) rejestracjg¢ 0sob dokonujacych transkrypcji;

3) udostepnianie osobom dokonujacym transkrypcji zapisow dzwigku albo obrazu i dzwigku;
4) scalanie transkrypcji czgsciowych;

5) nadzor nad praca osob dokonujacych transkrypcji;

6) udostgpnianie transkrypcji.

3. Osoba kierujaca czynno$ciami zwigzanymi z transkrypcja dokonuje, przy uzyciu udostepnionych jej narzedzi, podziatu zapisu
dzwieku albo obrazu i dzwigku na pliki czgsciowe i udostepnia je osobom dokonujacym transkrypcji w celu dokonania transkrypcji.

4. Transkrypcja jest dokonywana zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia. Transkrypcje czgsciowe sa
przekazywane osobie kierujacej czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja.

5. Osoba kierujaca czynnosciami zwiazanymi z transkrypcja, po zapoznaniu si¢ ze sporzadzona transkrypcja moze ja odebra¢ albo
zwréci¢ osobie dokonujacej transkrypcji w celu dokonania ponownej transkrypcji catego przydzielonego zapisu dzwigku albo obrazu
i dzwigku badz jego czgsci.

6. W przypadku zwrotu transkrypcji czeSciowej, osoba kierujaca czynno$ciami zwigzanymi z transkrypcja wskazuje osobie dokonujace;j
transkrypcji zakres niezbednych zmian i okresla termin ich wprowadzenia.

7. Osoba kierujaca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja niezwlocznie informuje odpowiedniego przewodniczacego lub prezesa
sadu o powodach niesporzadzenia transkrypcji w terminie.

8. Scalenia transkrypcji cz¢$ciowych dokonuje osoba kierujaca czynno$ciami zwigzanymi z transkrypcja przy uzyciu dedykowanego
oprogramowania.

9. Wydruk transkrypcji odebranej przez osobe kierujaca czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja jest umieszczany w aktach zgodnie
z przepisami § 30 ust. 41 7.

§ 34. Transkrypcje udostepnia si¢ uprawnionym lub upowaznionym podmiotom w postaci wydruku komputerowego, na informatycz-
nym no$niku danych lub za posrednictwem konta w systemie teleinformatycznym.
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Rozdziat 3
Akta

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

§ 36.1. Zarzadzenie dotyczace sposobu zatatwienia pisma wszczynajacego postgpowanie w sprawie oraz wydruk raportu z losowania,
o ktorym mowa w § 49 ust. 1 r.u.s.p., albo zarzadzenie o przydziale sprawy stanowia odrebne karty dolaczane do akt bezposrednio przed
pismem wszczynajacym postgpowanie, zgodnie z chronologig ich sporzadzenia.

2. W sprawach, o ktorych mowa w § 16 ust. 2, zarzadzenie dotyczace sposobu zatatwienia pisma wszczynajacego postepowanie
w sprawie zamieszcza si¢ na tym pismie. Zarzadzenie obejmuje wylacznie rodzaj urzadzenia ewidencyjnego, w ktérym nalezy dokonaé
przydzialu sprawy poprzedzone litera ,,L”, rodzaj sktadu sadu oraz symbol w sprawie cywilnej, a w sytuacjach, o ktorych mowa w § 96
ust. 5, takze kategori¢ sprawy.

3. Podzial spraw na kategorie okresla zalacznik numer 6.

§ 37.1. Akta sprawy powinny by¢ umieszczone w oddzielnej oktadce sporzadzonej wedtug ustalonego wzoru, oznaczonej sygnatura.
Oktadki akt poszczegolnych rodzajow spraw powinny ro6znic si¢ kolorem.

2. Akta sprawy sa taczone w sposob zapewniajacy trwalosé, kompletnosé i integralno$é, z wylaczeniem zszywania przy uzyciu igty
i nici. Poszczegodlne karty akt powinny by¢ ponumerowane. Czynnosci taczenia akt i numerowania kart nalezy przeprowadzac na biezaco,
w miar¢ przybywania nowych kart.

3. O zmianie numeracji kart nalezy uczyni¢ wzmianke¢ z podaniem przyczyny zmiany. Wzmianke t¢ zamieszcza si¢ na karcie, ktorej
numeracj¢ zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracji kilku kolejnych kart — na pierwszej z nich.

§ 38.1. Sygnatura akt sktada si¢ z cyfry rzymskiej oznaczajacej wydziat, a jezeli wydziat dzieli si¢ 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 famania — dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaly zatozone.

2. W przypadku zmiany sygnatury akt sprawy nowa sygnatur¢ wpisuje si¢ na oktadce akt obok sygnatury dotychczasowej, ktora przekresla
si¢ w sposOb umozliwiajacy jej odczytanie. Jezeli akta sprawy, ktorej sygnature zmieniono, umieszczono w nowej oktadce, nalezy wpisaé
na niej rdwniez pierwotna sygnature i przekresli¢ ja w sposob wyzej okreslony.

§ 39. Dla spraw rozpoznawanych tacznie prowadzi si¢ jedne akta pod jedna sygnatura. Jezeli dla poszczegdlnych spraw rozpoznawanych
lacznie byly zalozone osobne akta, nalezy je potaczy¢ i prowadzi¢ pod sygnaturg akt najwczesniej zalozonych. Sygnatury spraw dotaczonych
nalezy zaznaczy¢ na oktadce w nawiasie.

§ 40. W razie rozlaczenia spraw zaktada si¢ osobne akta dla sprawy wylaczonej, stosujac przepis § 82. Na oktadce zalozonych akt
nalezy zaznaczy¢ w nawiasie sygnature akt sprawy, ktora ulegla roztaczeniu.

§ 41. W miar¢ potrzeby nalezy wylaczy¢ poszczegdlne karty niezbgdne do zalozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w tym celu
uwierzytelnione odpisy, kserokopie lub kopie protokotow sporzadzonych za pomoca urzadzen rejestrujacych dzwick albo obraz i dzwigk.

§ 42.1. Akta, ktorych zawartos¢ nie przekracza 200 kart, stanowig jeden tom. Na ostatniej stronie poswiadcza si¢ liczbe kart zawartych
W tomie.

2. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart nalezy zalozy¢ nastgpny tom akt, zachowujac ciaglo$¢ numeracji kart. Na oktadkach
oznacza si¢ cyfra rzymska kolejne numery poszczegolnych tomow.

3. Jezeli akta sprawy tworzy wigcej niz jeden tom, na oktadce pierwszego tomu zamieszcza si¢ pod sygnatura informacj¢ o tacznej
liczbie tomow.

§ 43.1. Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ sporzadzenie karty przegladowej, na ktorej wpisuje si¢ kolejno pisma zawarte
w aktach i numery ich kart.

2. Karte przegladowa umieszcza si¢ na poczatku kazdego tomu akt.

§ 44.1. Pisma nadsytane w toku postgpowania w sprawie dotacza si¢ do akt wedlug kolejnosci wptywu. Pisma ztozone na rozprawie
lub posiedzeniu sadu oraz dowody doreczenia wezwan i zawiadomien zamieszcza si¢ przed protokotem rozprawy lub posiedzenia, ktorego
dotycza.

2. W przypadku gdy dowodu dorgczenia pisma wystanego przez sad nie dotaczono do akt bezposrednio po piSmie, ktorego dotyczy,
na pismie tym odnotowuje si¢ numer karty, na ktorej znajduje si¢ dowdd jego dorgczenia.

3. Dowody dorgczenia wezwan swiadkom, bieglym i ttumaczom, ktorzy stawili si¢ na rozprawe lub posiedzenie, podlegaja zniszczeniu,
jezeli przewodniczacy rozprawy lub posiedzenia nie zarzadzi inaczej. Zniszczeniu podlegaja rowniez koperty w przypadku gdy data stempla
pocztowego nie stanowi podstawy ustalenia terminu, z ktérego uptywem wiaza si¢ skutki procesowe.

§ 45. Koperty, w ktorych mieszczg si¢ przedmioty przechowywane w aktach sprawy, nalezy opatrzy¢ pieczecia w miejscu sklejenia.
W razie otwarcia koperty osoba otwierajaca zaznacza datg tej czynnosci i sktada swoj podpis, a nastgpnie ponownie jg zapieczgtowuje.

§ 46. Do akt sprawy nie dolacza si¢ pism dotyczacych czynno$ci nadzorczych.

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

§ 48. Kopie zarzadzenia wyplaty naleznosci przyznanych swiadkom, biegtym, thumaczom lub stronom nalezy dotaczy¢ do akt sprawy
ze wzmiankg o przekazaniu oryginatu do wlasciwej komorki finansowej w celu dokonania wyplaty.

§ 49. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postepowanie w sprawie kierownik sekretariatu ustala, czy
sedzia, asesor sadowy lub referendarz sadowy rozpoznajacy sprawe w pierwszej instancji albo wyznaczony do tej czynnosci przez prezesa
sadu referendarz sadowy lub asystent s¢dziego dokonat zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii, a w razie stwierdzenia braku
kwalifikacji przedstawia im akta, chyba ze sam zostat przez prezesa sadu wyznaczony do tej czynnosci.
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§ 50. Na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu, akta spraw sadowych przekazuje si¢gdo archiwum zaktadowego po ukonczeniu
czynnosci sadowych zwiazanych z wykonaniem orzeczenia albo zarzadzenia konczacego postgpowanie w sprawie albo po uprawomocnieniu
si¢ orzeczenia albo zarzadzenia, jesli nie zachodzi potrzeba wykonania takich czynnosci.

§ 51.1. Przed przekazaniem do archiwum zakladowego zakonczonych akt spraw sadowych, pracownik (pracownicy) komorki
organizacyjnej, zamierzajacej przekazaé akta do archiwum zaktadowego, dokonuje (dokonuja) uporzadkowania tych akt.

2. Uporzadkowanie akt spraw sadowych polega w szczegdlnosci na:

1) usunigciu z akt zbednych identycznych kopii dokumentow;

2) usunigciu z oktadki (oktadek) akt i ztozonych w aktach kart dokumentacji czgsci metalowych oraz opakowan foliowych, ktdre nie
stanowig dowodow rzeczowych w sprawie;

3) ztozeniu arkuszy papieru o wymiarach wigkszych od formatu A-4 réwnolegle do brzegéw pozostatych kart;

4) utozeniu chronologicznym toméw w ramach akt sprawy wielotomowej;

5) ulozeniu akt w podziale na:
a) materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna,
b) urzadzenia ewidencyjne, w ktorych sprawy zostaly zarejestrowane, i zgodnie z kolejnoscia wpisu w urzadzeniu ewidencyjnym

pisma wszczynajacego postegpowanie w danej sprawie.

3. W przypadku akt spraw sadowych stanowigcych dokumentacje niearchiwalng przechowywanych przez okres 10 lat i krotszy
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od czynnosci, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2.

4. Uporzadkowanie, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza réwniez sprawdzenie czy wszystkie dokumenty ztozone w aktach spraw sadowych
zostaly potaczone i ponumerowane zgodnie z § 37 ust. 2, a w przypadku akt spraw sadowych stanowiacych materiaty archiwalne — dodatkowo
sprawdzenie czy informacja o ilosci kart w tomie, o ktérej mowa w § 42 ust. 1 jest zgodna ze stanem faktycznym.

§ 52.1.Przekazanie akt spraw sadowych do archiwum zakladowego nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

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

1) nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa i numer komorki orzeczniczej, ktora przekazuje akta;
2) nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa i numer komorki orzeczniczej, ktéra wytworzyla akta, o ile nie jest to jednostka
organizacyjna i komorka orzecznicza, o ktérej mowa w § 51 ust. 1;
3) datg i miejsce sporzadzenia spisu;
4) spis przekazywanych akt;
5) imig, nazwisko i podpis kierownika sekretariatu komorki orzeczniczej, ktora przekazuje akta oraz pracownika przygotowujacego
spis, jesli nie jest nim kierownik sekretariatu;
6) imig, nazwisko i podpis czlonka personelu archiwum zaktadowego przejmujacego akta;
7) date przyjecia przez archiwum spisu wraz z aktami.
3. Przy kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego powinna istnie¢ mozliwo$¢ odnotowania w szczegdlnosci nastgpujacych danych:
1) liczba porzadkowa;
2) sygnatura sprawy;
3) peten tytut teczki zgodnie z wpisem w urzadzeniu ewidencyjnym, w ktorym sprawe zarejestrowano;
4) rok, w ktoérym zarejestrowano sprawe oraz rok najpozniejszego 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 o wszystkich dowodach rzeczowych zgromadzonych w sprawie;
7) informacja o liczbie toméw akt przekazanych w ramach jednej pozycji spisu;
8) oznaczenie kategorii archiwalnej;
9) informacja o miejscu przechowywania akt;
10) informacja o aktach wykonawczych zwiazanych z dana sprawa;
11) data wybrakowania albo przekazania do archiwum panstwowego;
12) uwagi.

4. pis zdawczo-odbiorczy sporzadza pracownik (pracownicy) komorki organizacyjnej, ktora przekazuje materiaty archiwalne lub
dokumentacje niearchiwalng do archiwum zaktadowego, przy czym odnotowanie danych wymienionych w § 52 ust. 2 pkt 61 7 oraz § 52
ust. 3 pkt 9-11 nalezy do wylacznej kompetencji pracownika (pracownikow) archiwum zaktadowego.

5. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w szczegdlnosci oddzielnie dla dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii A i kategorii B
oraz kazdego urzadzenia ewidencyjnego, w ktorym zarejestrowano sprawg, ktorej akta podlegaja przekazaniu do archiwum zaktadowego.
Spis zdawczo-odbiorczy dla akt kategorii A sporzadza si¢ w czterech, a dla akt kategorii B — w trzech egzemplarzach.

§ 53. Date przekazania akt do archiwum zaktadowego oraz numer spisu zdawczo-odbiorczego odnotowuje si¢ w repertorium i wykazie.

§ 54. Akta w sekretariatach powinny by¢ utozone wedlug podziatu na grupy odpowiadajace poszczegdlnym fazom postgpowania
w sprawach (akta spraw wyznaczonych na posiedzenie, tych, w ktorych postgpowanie zawieszono itd.), a w ramach grup — rocznikami,
wedtug kolejnosci numeréw sygnatur.

§ 55.1. Zakonczenie postgpowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach, w ktorych wniesiono $rodek odwotawczy, zaznacza si¢
przez wlaczenie do akt specjalnej karty, na ktorej kierownik sekretariatu odnotowuje liczbe kart zawartych w aktach sprawy. Na karcie tej
wskazuje si¢ przyczyne przedstawienia akt sadowi drugiej instancji, a nastgpnie odnotowuje si¢ date wplywu akt do tego sadu.

2. Do akt sprawy przekazywanych sadowi drugiej instancji wskutek wniesienia srodka odwotawczego dolacza si¢ akta tych spraw,
z ktorych dowdd przeprowadzit sad pierwszej instancji.

§ 56.1. Przedstawiajac akta sprawy sadowi drugiej instancji na skutek wniesienia §rodka odwolawczego, do akt dolacza si¢ odpis
zaskarzonego orzeczenia.

2. Przedstawiajac akta Sadowi Najwyzszemu lub Trybunatowi Konstytucyjnemu, w zwiazku z przekazaniem pytania prawnego, nalezy
dotaczy¢ do akt — bez wszywania — dwa odpisy tego pytania.
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§ 57.1. Przedstawiajac postanowienie o skierowaniu wniosku o wydanie orzeczenia w trybie prejudycjalnym do Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej, przekazuje si¢ odpis tego postanowienia w wersji petnej oraz odpis w wersji po dokonaniu anonimizacji danych dotyczacych
0s0b lub podmiotow wymienionych w postanowieniu, wraz z informacja, ktora stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

2. Anonimizacji danych dotyczacych 0sob lub podmiotéw wymienionych w postanowieniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje si¢
zgodnie z regutami anonimizacji okre$lonymi w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia.

§ 58. Sad drugiej instancji prowadzi w systemie informatycznym zbioér wlasnych orzeczen.

§ 59. Zakonczenie postgpowania w sadzie drugiej instancji w sprawach, w ktoérych wniesiono kasacjg, zaznacza si¢ przez wlaczenie
do akt specjalnej karty, na ktorej kierownik sekretariatu odnotowuje liczbe kart zawartych w aktach sprawy. Na karcie tej wskazuje si¢
przyczyne przedstawienia akt Sadowi Najwyzszemu, a nastepnie odnotowuje si¢ date wptywu akt do tego Sadu.

Rozdziat 4
Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogélne

§ 60.1. W sadach prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia ewidencyjne:

1) repertoria;

2) wykazy;

3) zbiory wokand;

4) ksiggi pomocnicze.

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

3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ w systemie informatycznym, a w uzasadnionych przypadkach w postaci papierowej wedtug
ustalonych wzorow.

4. Dopuszcza si¢ czgSciowe prowadzenie biurowosci wedtug regulacji okreslonych w niniejszym zarzadzeniu dla urzadzen ewidencyjnych
prowadzonych w postaci papierowej, a czgsciowo w systemie informatycznym.

§ 61.1. Prezes sadu zarzadza prowadzenie urzadzen ewidencyjnych przez sekretariaty sadow przy wykorzystaniu systeméw informatycznych,
zastepujacych tradycyjne urzadzenia ewidencyjne.

2. Zarzadzenie prezesa okresla w szczegdlnosci system informatyczny, przy ktérego pomocy maja by¢ prowadzone urzadzenia ewidencyjne,
niezbedne warunki techniczne, zasady tworzenia kopii zapasowych i bezpieczenstwa przechowywania danych, osob¢ odpowiedzialng za
prowadzenie biurowosci w systemie informatycznym z uwagi na kwestie techniczno-organizacyjno-wdrozeniowe, obowigzek raportowania
o problemach jej funkcjonowania oraz obowiazek 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 sadow przy wykorzystaniu systemow informatycznych
zastepujacych tradycyjne urzadzenia ewidencyjne, dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne musza byé prowadzone do zakonczenia ostatniej
wpisanej w nich sprawy lub zgodnie z § 75 nalezy sporzadzi¢ w nich adnotacj¢ o dalszym prowadzeniu sprawy w systemie informatycznym.

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

§ 62.1. Kierownik sekretariatu lub upowazniony pracownik:

1) sprawuje systematyczng kontrolg nad wlasciwym zabezpieczeniem danych;

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

3) informuje wlasciwe organy o wykonaniu zalecen technicznych.

2. Wskazane w ust. 1 obowiazki dotyczace dwoch lub wigkszej liczby wydziatow moga by¢ powierzone upowaznionemu pracownikowi sadu.

§ 63.1. Minimalny zakres danych, ktore nalezy wprowadzi¢ do systemu obejmuje wszystkie informacje odnotowywane w biurowosci
tradycyjnej, a wigc shuzace kontroli obiegu akt i terminowo$ci podejmowania czynnos$ci nastgpujace dane:

1) funkcje, stanowisko lub wykonywany charakter pracy oraz nazwisko i imi¢ osoby, ktorej sa przedktadane lub wysyltane akta o konkretnej
sygnaturze [prezes; przewodniczacy; zastepca przewodniczacego; s¢dzia; asesor sagdowy; referendarz sadowy; asystent sgdziego;
kierownik sekretariatu; pracownik sekretariatu; inna osoba];

2) miejsce aktualnego potozenia akt w sekretariacie lub sadzie;

3) date przedlozenia, wystania lub odlozenia akt we wlasciwym miejscu sekretariatu lub sadu;

4) date planowanego podjgcia czynnosci w aktach oczekujacych 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 sadu.

2. Dane dotyczace sedziow, asesoréw sadowych, referendarzy sadowych, asystentow sedziow i 0osob wykonujacych czynnosci
w sekretariatach oraz miejsca przeznaczone do przechowywania akt, odnotowuje si¢ z utworzonej w tym celu i na biezagco uaktualnianej listy:

1) prezes sadu; przewodniczacy wydzialu; zastgpca przewodniczacego wydziatu; sedzia, asesor sadowy: nazwisko, imi¢ [jezeli w dostgpnych
oprogramowaniach istnieje mozliwo$¢ wygenerowania danych dotyczacych konkretnego sgdziego (z imienia i nazwiska) z zestawienia
zbiorczego z wykazu czynnosci jest dopuszczalne wpisanie pozycji ,,s¢dzia” bez wskazania nazwiska i imienia];

2) referendarz sadowy: nazwisko, imig; asystent sedziego: nazwisko, imi¢; kierownik sekretariatu; zastgpca kierownika sekretariatu;
pracownik: nazwisko, imi¢ [dla wszystkich kategorii pracownikow i stanowisk z wytaczeniem wymienionych wyzej];

3) inna osoba: nazwisko, imi¢ [dla innych 0s6b wykonujacych czynnosci w sekretariacie, dla os6b wykonujacych czynnos$ci w sekretariacie
na podstawie prawnej innej niz umowa o prace;

4) kalendarz [ze wzglgdu na duza ilo§¢ akt w sekretariacie lub specyfike wydziatu dopuszcza si¢ stosowanie kalendarzy tematycznych
np. kalendarz uzasadnien, biegtych, spraw zawieszonych itp.].
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3. Sposéb odnotowywania danych musi zapewnia¢ mozliwos¢ ich dowolnego sortowania wedhug kryteriéw umozliwiajacych uzyskanie
informacji o aktualnym potozeniu akt i ewentualnych opdznieniach w dokonywaniu czynnosci. W szczegdlnosci sortowanie nastepuje
wedtug kryteriow [rozdzielnie i facznie]:

1) referenta sprawy; funkcji, stanowiska badz charakteru wykonywanej pracy i nazwiska osoby, ktorej przedktada badZ przesyta si¢
akta; repertorium; sygnatury; daty przedtozenia badz wystania akt konkretnej osobie lub instytucji; daty przewidywanego zwrotu akt
badz daty przewidywanego terminu podjg¢cia w sprawie czynnosci przez konkretng osobg;

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

4. Odnotowujac zmiang potozenia akt zakresla si¢ poprzednie potozenie.

5. Niedopuszczalne jest usuwanie jakichkolwiek danych.

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

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

§ 66.1. Do uzytkowanego systemu moga by¢ wprowadzane dane zawarte w pismach inicjujacych postepowanie oraz inne dane przydatne
w trakcie postgpowania, ktore zostaly uzyskane w postaci elektronicznej:

1) z Systemu Informatycznego Prokuratury ,,LIBRA”;

2) od podmiotéw wnoszacych pisma wszczynajace postgpowanie;

3) od innych niz wskazane w pkt 2 — strony i uczestnikoOw postgpowania;

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

5) z SLPS.

2. Zestawienia statystyczne moga by¢ przygotowywane wylacznie na podstawie danych zgromadzonych w systemie informatycznym.

§ 67.1. Przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego kontroluje si¢ informacje o aktualnym stanie sprawy oraz dokonuje
sprawdzania dotychczasowego przebiegu postgpowania, a w szczegolnosci sygnalizuje brak czynnos$ci innych niz polegajace na rejestracji
sprawy lub brak czynnos$ci przez okreslony czas w poszczegdlnych grupach spraw i co do poszczegdlnych referentow.

2. Przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego moga by¢ realizowane takze nastepujace zadania:

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

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

3) rejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w sprawie: powoda, pozwanego, obwinionego, pokrzywdzonego, wnioskodawcy,
swiadka itp.;

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

5) prowadzenie terminarzy rozpraw i posiedzen, wspomaganych przez wyszukiwanie wolnego terminu okreslonego sedziego lub asesora
sadowego i wolnej sali, w celu uniknigcia ryzyka naktadania si¢ 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 dokumentéw powstajacych w trakcie prowadzenia sprawy (orzeczen, zarzadzen oraz pism), wypetnianych
danymi dostepnymi w sprawie;

10) sporzadzanie protokotéw rozpraw i posiedzen na podstawie szablonow uzupetnianych danymi zarejestrowanymi w systemie informatycznym;

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

12) rejestrowanie wplywajacych do sadu srodkéw zaskarzenia;

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

14) wyszukiwanie konkretnej sprawy w oparciu o: sygnature, nazwisko/nazwe (lub jej czgsc) podmiotéw wystepujacych w sprawie,
sedziego lub asesora sagdowego prowadzacego sprawe itp.

15) prowadzenie ksiggi podawczej;

16) prowadzenie wykazu podmiotdw wspoltpracujacych z sadem, w szczegolnosci bieglych sadowych, thumaczy przysigglych, kandydatow
na syndykow, mediatoroéw, stalych mediatorow oraz instytucji i 0s6b uprawnionych do przeprowadzenia postgpowania mediacyjnego;

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

18) automatyczne wykonywanie raportdw z urzadzen ewidencyjnych;

19) udostegpnianie za pomoca ogdlnodostepnych sieci informatycznych osobom bioragcym udziat w postgpowaniu oraz ich pelnomocnikom
danych dotyczacych ich spraw;

20) oznaczanie 0sob podpisujacych pisma wydrukiem danych zastgpujacych pieczgcie imienne oraz wydziatéw sadowych wydrukiem
danych zastepujacych pieczecie wydziatowe;
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21) drukowanie informacji zastgpujacych tres¢ stosowanych pieczgei innych niz wskazane w pkt 20, jezeli z tresci przepisow nakazujacych
zamieszczenie informacji wynika mozliwos¢ wykonywania tego inaczej niz przez zamieszczenie pieczgei.

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

2. Dokumenty sadowe, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ tworzone w sposob wskazany w § 67 ust. 2 pkt 9-11 lub tez tworzone poza
systemem i dolaczane do niego w formie plikow w formatach identycznych jak dokumenty tworzone w systemie lub tez mozliwych do
odczytania przez powszechnie dostgpne oprogramowanie.

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

4. W razie potrzeby wydania odpisu dokumentu sagdowego znajdujacego si¢ w aktach sprawy, mozliwe jest wydanie jako odpisu z akt
sadowych wydruku dokumentu uzyskanego z sgdowego systemu informatycznego.

5. Wydanie odpisu w sposob wskazany w ust. 4 jest dopuszczalne w odniesieniu do dokumentéw zatwierdzonych przez uzytkownikéw
i odnotowanych. Nie jest dopuszczalne wydanie jako odpisu dokumentu sadowego wylacznie na podstawie zapisu w systemie teleinformatycznym
znajdujacego si¢ w aktach dokumentu dopiero w systemie tworzonego lub tez bedacego projektem.

6. Jezeli w systemie teleinformatycznym znajduje si¢ dokument inny niz dokument sadowy, ktory jest zdigitalizowana postaciag dokumentu
znajdujacego si¢ w aktach sadowych, mozliwe jest wydanie jego wydruku jako odpisu z akt sgdowych. Czynnos$¢ taka jest dopuszczalna,
jezeli dokument ten jest odnotowany w systemie jako zlozony i znajduje si¢ w formacie PDF lub zblizonym. Nie jest dopuszczalne wydawanie
dokumentéw zdigitalizowanych przy wykorzystaniu technik OCR do edytowalnego pliku edytora tekstu.

§ 69. Osoby wystgpujace w sprawie nalezy w miar¢ mozliwosci dodatkowo oznacza¢ w systemie informatycznym numerem PESEL
(jezeli sa to osoby fizyczne), numerem NIP i/lub numerem KRS, jezeli sg to podmioty inne niz osoby fizyczne. Przedsigbiorcy bedacy
osobami fizycznymi powinni by¢ oznaczani w miar¢ mozliwos$ci numerami NIP, REGON i PESEL.

§ 70.1. W kazdym dniu nalezy zapewni¢ zabezpieczenie danych.

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

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie 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 zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestgpczosci.

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

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

5. Jezeli dla czynnosci sadu podejmowanych w sprawie w okreslonym urzadzeniu ewidencyjnym brak odpowiedniej pozycji, ewidencjonuje
si¢ je w pozycji ,,Uwagi”.

§ 71. Repertoria, wykazy i ksiggi pomocnicze, zwane dalej ,,ksiggami biurowymi”, prowadzi si¢ systemem rocznikdw, z numeracja
od poczatku roku, z wylaczeniem wyjatkow wymienionych w niniejszych przepisach. Mozna uzywac tej samej ksiggi, z zastrzezeniem
ksigg prowadzonych w systemie informatycznym, w latach nastepnych, rozpoczynajac numeracj¢ wpisé6w od poczatku roku nastgpnego,
jezeli liczba pustych stron wystarczy co najmniej na okres potroczny.

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

§ 73. 1. Ksigga biurowa, z zastrzezeniem ksiag prowadzonych w systemie informatycznym, powinna by¢ oprawiona, a strony w ksigdze
ponumerowane. Liczbg stron po§wiadcza si¢ na ostatniej stronie ksiegi.

2. Po uptywie roku kalendarzowego kierownik sekretariatu wydziatu zamyka ksiggg, o ktorej mowa w ust. 1, wymieniajac pod ostatnim
wpisem liczbe pozycji zamieszczonych w ksiedze i podpisujac te adnotacje.

3. W przypadku ksigg biurowych prowadzonych w systemie informatycznym, ksigge zamyka si¢ zgodnie z funkcjonalnoscia danego
systemu.

§ 74.1. Zalatwienie sprawy uwidacznia si¢ w ksigdze biurowej przy numerze porzadkowym tej sprawy [st].

2. Sprawe, w ktorej wystepuje kilka osob (zadan), uwaza si¢ za zalatwiona, gdy zatatwienie dotyczy wszystkich osob (zadan).

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

§ 76.1. Omylkowy wpis sprawy do ksiegi biurowej, z zastrzezeniem ust. 3, poprawia si¢ przez przekreslenie go, bez zmiany numerow
porzadkowych dalszych spraw, chyba Ze skresla si¢ ostatni wpis. Inne zapisy dokonane omytkowo lub niewtasciwie nalezy przekresli¢,
czynigc o tym wzmiankeg, i wpisa¢ obok nich wlasciwe dane.

2. Osoba dokonujaca przekreslenia omytkowego wpisu, o ktorym mowa w ust. 1, opatruje t¢ czynno$¢ data i podpisem.

3. Omylkowy wpis w ksigdze biurowej prowadzonej w systemie informatycznym poprawia si¢ i odnotowuje zgodnie z funkcjonalnoscia
danego systemu.

¥ Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 24.05.2016, str. 2.
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Rozdziat 5
Repertoria i wykazy

§ 77.1. Zarejestrowanie sprawy nastgpuje przez zamieszczenie we wlasciwym repertorium wpisu o piSmie wszczynajacym postgpowanie.
2. Zarejestrowanie sprawy w SLPS nastepuje przez wprowadzenie:

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

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

3) rodzaju sktadu sadu.

§ 78.1. Sprawy niepodlegajace wpisaniu do repertorium rejestruje si¢ w wykazach.

2. Przy zakladaniu repertorium lub wykazu na poczatku roku kalendarzowego kierownik sekretariatu wydziatu sporzadza na pierwszej
stronie nowe;j ksiegi spis spraw niezatatwionych, wpisujac w kolejnosci niezakreslone numery porzadkowe z repertoriow lub wykazow
z ostatnich pigciu lat, oddzielnie dla kazdego roku. Zalatwienie tych spraw nalezy uwidoczni¢ przez zakreslenie numeru porzadkowego
w dawnym repertorium lub wykazie i przekreslenie numeru w spisie mieszczacym si¢ na poczatku nowej ksiegi.

3. Sprawy niezakres$lone z okresu wczesniejszego niz ostatnie pig¢ lat — a w przypadku spraw o wykroczenia — ostatnie dwa lata,
przenosi si¢ 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 postgpowania w sprawie.

4. Przepisy ust. 2 i 3 nie dotycza repertoriow lub wykazow prowadzonych w systemie informatycznym.

§ 79.1. Jezeli w rejestrowanej sprawie wystepuje wigeej 0sob w charakterze stron lub przewiduje si¢ dokonanie obszerniejszych wpisow,
nalezy zaja¢ w repertorium taka liczbg nastgpnych wierszy, aby dalsze wpisy byly przejrzyste.

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

§ 80.1. Sprawg rejestruje si¢ w repertorium lub wykazie pod nowym numerem wylacznie w nastgpujacych przypadkach:

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

2) podjgcia zawieszonego postgpowania w sprawie, ktorej numer poprzednio zakreslono;

3) wznowienia postgpowania w sprawie karnej;

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

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

6) gdy sprawe uprzednio potaczona z inng sprawa do tacznego rozpoznania na podstawie art. 219 k.p.c. ponownie wytaczono do odregbnego
rozpoznania;

7) gdy strona wniesie o dalsze prowadzenie sprawy zakonczonej prawomocnym, cho¢ niewykonanym zarzadzeniem o zwrocie pisma
wszczynajacego postgpowanie, rownoczesnie uzupetniajac braki bedace przyczyna zarzadzenia o zwrocie;

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

9) podjecia postgpowania warunkowo umorzonego;

10) gdy przewiduje to przepis szczegdlny.

2. Rejestrujac sprawe pod nowym numerem, nalezy pod nowa data wptywu umiesci¢ rowniez date pierwotnego wptywu a pod nowym
numerem - poprzedni numer sprawy. Przy wpisie poprzednim nalezy odnotowa¢ numer, pod jakim sprawa zostala ponownie zarejestrowana
W repertorium.

3. W razie uchylenia zaskarzonego orzeczenia przez sad drugiej instancji wobec czgsci oskarzonych i przekazania sprawy do ponownego
rozpoznania sagdowi pierwszej instancji, rejestrujac sprawe pod nowym numerem nalezy, w razie potrzeby, wylaczy¢ poszczegdlne karty
niezbedne do zalozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w tym celu uwierzytelnione odpisy lub kserokopie, w trybie § 31.

§ 81. Polaczenie spraw nalezy uwidoczni¢ w repertorium przez wpisanie numeru porzadkowego tej sprawy, z ktora sprawe potaczono.

§ 82. Sprawe wylaczona do odrgbnego rozpoznania rejestruje si¢ pod nowym numerem porzadkowym repertorium, czyniac o tym
wzmianke przy poprzednim wpisie [st]. Przepis § 80 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 83.1. Numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ w repertorium wylacznie w nastepujacych przypadkach:

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

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

3) gdy sprawg przeniesiono do innej ksiggi lub potaczono z inng sprawa;

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

5) gdy przewiduje to przepis szczegblny;

6) gdy sprawg na skutek ponownego przydzialu w trybie § 77 ust. 2 i 5 r.u.s.p. przekazano do rozpoznania referentowi orzekajacemu
w innym wydziale objetym wspolnym przydzialem spraw.

2. Przepis § 74 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 84. Przepis § 83 stosuje si¢ odpowiednio do zakre$lania numerow porzadkowych w wykazach.

§ 85.1. O fakcie sprawdzenia repertorium lub wykazu przez przewodniczacego wydziatu czyni si¢ w sprawdzonej ksigdze odpowiednia
adnotacje.

2. Jesli zamieszczenie informacji, o ktorej mowa w ust. 1, nie jest mozliwe w systemie informatycznym — z przeprowadzonej kontroli
sporzadza si¢ notatke, ktora zamieszcza si¢ w zbiorze pism wewngtrznych wydziatu.

Rozdzial 6
Ksiegi pomocnicze

§ 86.1. Prowadzi si¢ ,,Kontrolke wysylanych akt”, zawierajaca w szczegdlnosci nastgpujace informacje:
1) numer porzadkowy;
2) oznaczenie sprawy;



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci -13 - Poz. 138

3) data wyslania 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 si¢ w przeznaczonej do tego celu teczce.

3. Kierownik sekretariatu dokonuje przegladu wpiséw w kontrolce w odstgpach miesigcznych i wysyta w miarg potrzeby ponaglenia
o zwrot akt, o czym zawiadamia przewodniczacego wydziatu.

§ 87.1. Prowadzi si¢ ,,Kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen i zatatwiania srodkow odwotawczych” [st]. Kontrolke
prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego wydziatu; w wydziatach podzielonych na sekcje — oddzielnie dla kazdej sekcji, a w wydziatach sadow
okregowych rozpatrujacych sprawy w pierwszej i drugiej instancji — oddzielnie dla kazdego rodzaju spraw.

2. W kontrolce odnotowuje si¢ takze uzasadnienia sporzadzane z urz¢du, co do ktorych wplynat srodek odwotawczy.

3. Ustne uzasadnienia odnotowuje si¢ w kontrolce jezeli wplynat wniosek o dorgczenie orzeczenia z uzasadnieniem lub $rodek odwotawczy.

§ 88.1. W kontrolce, o ktorej mowa w § 87, ewidencjonuje si¢ wszystkie czynnos$ci sadu podejmowane w fazie postepowania
miedzyinstancyjnego w celu sprawowania biezacego nadzoru nad terminowoscia ich wykonywania [st].

2. W wyniku zlozenia wniosku o doreczenie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem lub srodka odwotawczego ztozonego bez uprzedniego
wniosku o dor¢czenie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem, do kontrolki wpisuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;
2) sygnature akt sprawy, ktorej wniosek badz zlozony $rodek odwotawczy dotyczy;
3) date orzeczenia;
4) date wptywu do whasciwego sadu wniosku lub srodka odwotawczego powodujacego obowigzek sporzadzenia uzasadnienia oraz date
wplywu kolejnych wnioskdéw o uzasadnienie w sprawie;
5) datg dorgczenia akt sgdziemu, asesorowi sadowemu lub referendarzowi sadowemu, a w przypadku, o ktérym mowa w § 87 ust. 3
date przekazania uzasadnienia do transkrypcji;
6) date wezwania strony do uzupetnienia brakow formalnych;
7) date uzupehienia brakéw formalnych;
8) date zarzadzenia o odmowie przyjecia wniosku lub postanowienia o odrzuceniu wniosku;
9) date uprawomocnienia si¢ zarzadzenia o odmowie przyjecia wniosku lub postanowienia o odrzuceniu wniosku;
10) date zwrotu akt przez sedziego, asesora sadowego lub referendarza sadowego, a w przypadku, o ktorym mowa w § 87 ust. 3 date
otrzymania transkrypcji uzasadnienia;
11) date przestania stronie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem;
12) date wptywu srodka odwotawczego;
13) date przestania akt do sadu II instancji;
14) date oraz zwiezlg informacje o tresci innego zalatwienia;
15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz zwigzla informacje o tresci wydanego orzeczenia.

3. Jezeli w jednej sprawie wptyneto kilka wnioskow o dorgczenie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem, sprawg rejestruje si¢ w kontrolce
tylko raz, na podstawie wptywu wniosku najwczesniej ztozonego.

4. W przypadku ustnego uzasadnienia, w kontrolce zamieszcza si¢ dodatkowe oznaczenie ,,uzasadnienie wygloszone”.

5. W przypadku gdy srodek odwotawczy zostat ztozony bez uprzedniego wniosku o dorgczenie odpisu uzasadnienia, w kontrolce
zamieszcza si¢ skrot ,,b.z.”

6. Jezeli w zarejestrowanej juz sprawie nie wniesiono apelacji albo jesli postgpowanie odwotawcze zakonczylo si¢ w sadzie pierwszej
instancji, w kontrolce, nalezy odnotowa¢ date uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub decyzji powodujacej nieprzedstawienie sprawy sagdowi
drugiej instancji.

7. W sadzie drugiej instancji odnotowuje si¢ ponadto w kontrolce datg wplywu wniosku o dorgczenie odpisu orzeczenia tego sadu
z uzasadnieniem i oznaczenie sktadajacego wniosek oraz date dorgczenia orzeczenia sagdu odwotawczego.

8. W kontrolce zamieszcza si¢ rOwniez wzmianke o przedtuzeniu terminu do sporzadzenia uzasadnienia i przyczyng usprawiedliwionego
przedtuzenia.

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

§ 89.1. Przedmioty niedajace dotaczy¢ si¢ do akt sprawy ewidencjonuje si¢ w ,,Ksiedze depozytow”.

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

3. Wpis w ksigdze, o ktorej mowa w ust. 1, zakresla si¢ po wykonaniu orzeczenia dotyczacego przechowywanego przedmiotu.

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

2. W, Ksiedze depozytow” wpisuje si¢ date i sposob likwidacji przedmiotu.

3. Dokumenty i korespondencj¢ dotyczaca przechowywanych przedmiotow, a w szczegdlnosci dowody wystania przedmiotow,
potwierdzenia odbioru, protokoly zdawczo-odbiorcze i protokoty zniszczenia przedmiotéw, przechowuje si¢ w umieszczonej w aktach
sprawy kopercie.
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§ 91.1. Kierownik sekretariatu wydziatu, do ktérego zgodnie z ustalonym podziatem czynnosci przydzielony jest koordynator do spraw
wspolpracy migdzynarodowej i praw cztowieka (art. 16b albo art. 16d u.s.p.) prowadzi ,,Kontrolk¢ KWMPC”. Przewodniczacy wydziatu
moze na wniosek kierownika sekretariatu powierzy¢ prowadzenie kontrolki innemu pracownikowi sekretariatu. Jesli koordynator przydzielony
jest do wigcej niz jednego wydziatu, kontrolke prowadzi si¢ w wydziale wskazanym przez prezesa wasciwego sadu okregowego.

2. Kierownik sekretariatu wydziatu lub inny pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie ,,Kontrolki KWMPC” wykonuje czynnosci
zwiazane z obstuga 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 szczego6lnosci:

1) numer porzadkowy;

2) oznaczenie sadu nadsylajacego akta lub wniosek oraz ich sygnaturg;
3) datg nadestania akt albo wniosku;

4) date zwrotu akt albo odpowiedzi na wniosek;

5) uwagi.

4. Kopie wnioskow nadestanych do koordynatora i kopie odpowiedzi mozna przechowywac w przeznaczonej do tego celu teczce.

§ 92. W sekretariatach wydziatéw mogg by¢ prowadzone inne, niewymienione w niniejszym rozdziale ksiggi pomocnicze, jezeli ich
posiadanie jest niezb¢dne do wykonywania zadan wydziatu.

DZIAL IV
BIUROWOSC W SPRAWACH CYWILNYCH

Rozdziat 1
Repertoria

Oddziat 1
Przepisy ogoélne

§ 93.1. W wydziatach cywilnych sadow rejonowych prowadzi si¢ repertoria [st]:
1) ,,N¢” — dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze podlegajacych
rozpoznaniu w europejskim postgpowaniu nakazowym;
2),,C” — dla pozostatych spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w procesie wszczetych na skutek pozwu, w tym podlegajacych
rozpoznaniu w postepowaniu uproszczonym, a takze w europejskim postegpowaniu w sprawie drobnych roszczen;
3),,Ns” — dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nieprocesowym;
4),,Co” — dla innych spraw cywilnych, w szczegdlnosci: o odtworzenie akt, o wylaczenie sgdziego, jezeli wniosek zostat przekazany
z innego wydziatu lub sadu, o zwolnienie od kosztow sadowych (takze w postgpowaniu wieczystoksiggowym), podlegajacych rozpoznaniu
w postgpowaniu zabezpieczajacym i egzekucyjnym, w tym wnioskow dotyczacych Europejskiego Tytutu Egzekucyjnego, ze skargi na
czynno$ci komornika, rejestracji protokotow i wnioskow przeznaczonych dla innych sadow lub dla sadu whasciwego, lecz zgltoszonych
przed wytoczeniem powodztwa, wnioskow o wyjawienie majatku, o nadanie klauzuli wykonalnosci oraz wnioskow stron o zatwierdzenie
ugody zawartej przed mediatorem w sprawach, w ktorych zawarta zostala umowa o mediacje.
2. Jezeli w sprawie zarejestrowanej w repertorium ,,C” stwierdzono istnienie podstaw do wydania nakazu zaptaty, wydanie tego orzeczenia
nastepuje pod dotychczasowym numerem, bez rejestrowania sprawy w repertorium ,,Nc”.
3. Skargi o wznowienie postgpowania podlegaja rejestracji w tym samym repertorium, co sprawa, ktorej wznowienie miatoby dotyczy¢;
w przypadku uwzglednienia skargi, stosowna adnotacje czyni si¢ we wlasciwym repertorium oraz w aktach sprawy, ktorej dotyczy skarga,
a na okladce tych akt umieszcza si¢ oznaczenie literowe ,,wzn”.
4. Sprawy rozpoznawane w postgpowaniu uproszczonym wyroznia si¢ w repertorium ,,C” poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia
,Lupr” lub ,,uproszczone”; stosowne oznaczenie literowe zamieszcza si¢ rowniez na oktadce akt sprawy, po oznaczeniu repertorium.
5. Ewidencjonowane w repertorium ,,Ns” wnioski o kompensate sktadane przez cudzoziemcow wyrdznia si¢ dodatkowym oznaczeniem ,,Cu”.
6. Sprawy rozpoznawane w europejskim postgpowaniu nakazowym wyréoznia si¢ w repertorium ,,Nc” poprzez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia ,,En”, a sprawy rozpoznawane w europejskim postgpowaniu w sprawie drobnych roszczen wyrdznia si¢ w repertorium ,,C”
poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,Ed”; stosowne oznaczenie literowe zamieszcza si¢ rowniez na oktadce akt sprawy,
po oznaczeniu repertorium.
7. W przypadku zmiany rodzaju postgpowania w sprawie rozpoznawanej dotad w trybie uproszczonym lub w europejskim postgpowaniu
w sprawie drobnych roszczen, aktualne oznaczenie nalezy odnotowac w repertorium ,,C” i na oktadce akt sprawy, a dotychczasowe przekresli¢
lub oznaczy¢ w inny sposob jako nieaktualne.
§ 94.1. W wydziatach cywilnych sadéw okregowych prowadzi si¢ repertoria [st]:
1) ,,Nc” — dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze podlegajacych
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,;
2),,C” — dla pozostatych spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w procesie wszczetych na skutek pozwu, a takze podlegajacych
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen;
3),,Ns” — dla spraw cywilnych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nieprocesowym;
4),,Co” — dla innych spraw cywilnych, a w szczegélnosci: o wyznaczenie sadu, odtworzenie akt, nadanie klauzuli wykonalnosci,
wylaczenie s¢dziego, jezeli wniosek zostal przekazany z innego wydziatu lub sadu, uznanie orzeczenia sadu panstwa obcego lub
stwierdzenie jego wykonalnoéci oraz o stwierdzenie reprezentatywnosci zwiazku zawodowego;
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5) ,,Ca” — dla spraw cywilnych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sagdéw rejonowych oraz skarg na orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej;

6) ,,Cz” — dla spraw cywilnych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w postgpowaniu przed sadami
rejonowymi oraz z zazaleniami na odmowg dokonania czynnosci notarialne;j.

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

3. Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej wyrdznia si¢ w repertorium ,,Ca” poprzez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia ,,za’’; 0znaczenie ,,za” zamieszcza si¢ roOwniez na oktadce akt sprawy, obok sygnatury.

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

§ 95.1. W wydziatach cywilnych sadoéw rejonowych i okregowych, do ktorych wpltywaja sprawy z zakresu przepisow prawa geologicznego
i gorniczego dla rejestracji tych spraw prowadzi si¢ repertorium ,,CG—G” [st].

2. W przypadku gdy wplyw spraw, o ktorych mowa w ust. 1, jest niewielki, dopuszcza si¢ mozliwos¢ rejestrowania ich w repertorium
,»C”, z obowiazkiem zamieszczenia oznaczenia dodatkowego ,,CG-G”.

§ 96.1. Sprawy cywilne wpisywane do repertoriow oznacza si¢ symbolami przewidzianymi w wykazie, ktory stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

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

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

4. W przypadku polaczenia w jednym pismie wszczynajacym postgpowanie kilku roszczen lub wnioskoéw stanowigcych samodzielne
czes$ci postegpowania, nalezy oznaczy¢ sprawe wszystkimi symbolami przewidzianymi dla tych roszczen lub wnioskow, wyrdzniajac symbol
tego roszczenia (wniosku), ktore ma najistotniejsze znaczenie.

5. Jezeli roszczenie lub wniosek nie jest objete wykazem symboli, sprawe oznacza si¢ skrotem ,,b.s.” (bez symbolu). W sprawach
podlegajacych rejestracji w SLPS, przewodniczacy wydzialu oznaczajac sprawe skrotem ,,b.s.” oznacza jednoczesnie kategori¢ sprawy,
jesli w danym urzadzeniu ewidencyjnym sprawy sa podzielone na kategorie.

6. Przewodniczacy wydziatu moze upowaznié¢ pracownika sekretariatu lub asystenta sedziego do czynnosci, o ktérych mowa wust. 21 5.

§ 97. W sadzie drugiej instancji odnotowuje si¢ w repertorium symbol tego roszczenia (wniosku), ktore jest przedmiotem postgpowania
odwolawczego.

§ 98. Sprawy, w ktorych cudzoziemcy nabyli nieruchomos$¢, wyrdznia si¢ w repertorium dodatkowym oznaczeniem skrétem literowym ,,CuN”.

§ 99.1. Zazalenia na postanowienia przystugujace do innego sktadu tego samego sadu rozpoznaje si¢ pod numerem porzadkowym
sprawy, w ktorej wydano zaskarzone postanowienie.

2. Jesli zazalenie wskazane w ust. 1 ma zosta¢ przydzielone s¢dziemu albo asesorowi sadowemu przez SLPS, na oktadce akt umieszcza
si¢ kolejny numer nadany przez to narz¢dzie informatyczne.

3. Numer, o ktérym mowa w ust. 2, odnotowuje si¢ rOwniez w repertorium przy oznaczeniu rodzaju srodka odwolawczego.

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

§ 100.1. Jezeli mimo wszczgeia postgpowania w trybie niewtasciwym sad rozpoznat sprawe w trybie wlasciwym i wydat orzeczenie
konczace postgpowanie bez odroczenia posiedzenia, nie przenosi si¢ sprawy do innego repertorium. Zmiang trybu postgpowania odnotowuje
si¢ w repertorium.

2. W przypadku odroczenia posiedzenia w sprawie, w ktdrej zmieniony zostal tryb postepowania, z chwila uprawomocnienia sig¢
postanowienia o podjeciu sprawy w innym trybie sprawe przenosi si¢ do wlasciwego repertorium, a jezeli rozpoznanie sprawy w nowym
trybie nalezy do innego wydziatu danego sadu — przekazuje si¢ akta wlasciwemu wydzialowi.

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

Oddziat 2
Repertorium ,,C”

§ 102.1. W repertorium ,,C” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wplywu sprawy;
3) oznaczenie podmiotéw wystepujacych w sprawie (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w sprawie);
4) informacj¢ o powddztwie wytoczonym przez prokuratora, organizacj¢ spoteczng, powiatowego (miejskiego) rzecznika praw konsumentow
lub Rzecznika Praw Obywatelskich na rzecz oznaczonej osoby oraz dat¢ wstapienia oznaczonej osoby do sprawy [st];
5) dat¢ wezwania do udzialu w sprawie dalszych osoéb i dat¢ ich wstapienia do sprawy, datg przystapienia do sprawy dalszych o0séb;
6) date wstapienia do postgpowania prokuratora, Rzecznika Praw Obywatelskich, organizacji spotecznej lub powiatowego (miejskiego)
rzecznika praw konsumentow;
7) oznaczenie przedmiotu sporu;
8) oznaczenie rodzaju postgpowania i daty zmiany;
9) date oraz rodzaj czynno$ci podejmowanych w toku postgpowania;
10) daty oraz wyniki posiedzen;
11) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych);
12) datg zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c. oraz art. 130! k.p.c;
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13) date zwrotu pisma wszczynajacego postgpowanie;
14) daty orzeczen oraz zwigzte oznaczenie badz zwigzla informacjg o tresci orzeczenia;
15) date zawieszenia postgpowania;
16) date podjecia postepowania;
17) wynik postgpowania sadu I instancji (data wydania orzeczenia, zwigzle oznaczenie badz zwiezla informacje o tresci orzeczenia);
18) dat¢ wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;
19) date odrzucenia $rodka odwotawczego;
20) date przestania akt do sadu II instancji;
21) date zwrotu akt z II instancji;
22) wynik postgpowania sadu II instancji (date i zwigzla informacje o rozstrzygnieciu postgpowania w sadzie II instancji);
23) date uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postepowanie w sprawie;
24) numer karty dtuznika.
2. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w repertorium ,,C” odnotowuje si¢, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe gminy, z ktorej
obszaru wptyneta sprawa.
3. W przypadkach okreslonych w § 93 ust. 2 i § 94 ust. 2 w repertorium ,,C” odnotowuje si¢ ponadto:
1) date wptywu zarzutow lub sprzeciwu od nakazu zaptaty;
2) date odrzucenia zarzutoéw lub sprzeciwu.
4. W przypadku, gdy powodztwo sktada si¢ z kilku roszczen i w razie r6znego sposobu zatatwienia poszczeg6lnych roszczen nalezy
w repertorium ,,C” odrgbnie odnotowa¢ wynik postgpowania wzgledem kazdego z nich.
5. W przypadku dokonywania w repertorium ,,C” zmiany danych, wpis aktualizacyjny winien by¢ uwidoczniony w systemie w glownym
polu danej funkcji. Stosownych zmian nalezy dokonaé na oktadce akt sprawy.
6. W repertorium ,,C” nalezy zamiesci¢ adnotacje¢ o przyczynach dokonania kazdej zmiany w ewidencji.
7. W repertorium ,,C” sprawy rozpoznane w postgpowaniu upominawczym wyréznia si¢ dodatkowo oznaczeniem ,,up” lub ,,upominawcze”,
za$ sprawy rozpoznawane w postgpowaniu nakazowym wyrdznia si¢ dodatkowo oznaczeniem ,,nak” lub ,,nakazowe”.
§ 103. Przepisy niniejszego oddzialu stosuje si¢ odpowiednio do prowadzenia innych repertoriéw dla spraw cywilnych, w zakresie
nieunormowanym w przepisach ponizszych.

Oddziat 3
Repertorium ,,Ns”

§ 104.1. W repertorium ,,Ns” odnotowuje si¢ w szczego6lnosSci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wptywu sprawy. W sprawach wszczetych z urzedu nalezy wpisa¢ date wptywu zawiadomienia bedacego podstawa wszczgcia
postgpowania, a w braku takiego zawiadomienia — date faktycznego wszczecia postgpowania;
3) wzmiank¢ o wszczgciu postgpowania z urzedu;
4) oznaczenie podmiotoéw wystgpujacych w sprawie (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w sprawie);
5) dat¢ wezwania do udziatu w sprawie dalszych osoéb i date ich wstapienia do sprawy, datg przystapienia do sprawy dalszych oséb;
6) date wstapienia do postepowania prokuratora;
7) oznaczenie przedmiotu sprawy, w tym powiazanie przedmiotu sprawy z okre$long osoba;
8) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku postgpowania;
9) dat¢ wydania i wykonania zarzadzen przygotowawczych w tym zarzadzenia z art. 130 § 1 k.p.c. (datg rzeczywistego wskazania
dowodow) majacych na celu usunigcie brakéw i przygotowanie postepowania dowodowego;
10) datg zwrotu wniosku;
11) daty oraz wyniki posiedzen;
12) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych);
13) daty orzeczen oraz zwigzte oznaczenie badz zwigzla informacje o tresci orzeczenia;
14) date zawieszenia postgpowania;
15) date podjecia postgpowania;
16) wynik postgpowania sadu I instancji (data wydania orzeczenia, zwigzle oznaczenie badz zwigzta informacja o tresci orzeczenia);
17) date wptywu oraz rodzaj rodka odwotawczego;
18) date odrzucenia $rodka odwotawczego;
19) date przestania akt do II instancji;
20) date zwrotu akt z II instancji;
21) wynik postgpowania sadu II instancji (date i zwigzla informacje o rozstrzygnigciu postgpowania w sadzie II instancji);
22) dat¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie w sprawie;
23) numer karty dtuznika.

2. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w repertorium ,,Ns” odnotowuje sig, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe gminy, z ktorej
obszaru wplyneta sprawa.

3. W przypadku, gdy postgpowanie sktada si¢ z kilku samodzielnych czgsci objetych jednym wnioskiem, w repertorium ,,Ns” odnotowuje
si¢ wszystkie poszczegodlne czgsci postgpowania. Sprawe uwaza si¢ za sprawe odrebna tylko wowczas, gdy zostala objeta oddzielnym
wnioskiem. Za samodzielne cz¢sci postgpowania spadkowego uwaza si¢ np. sprawy dotyczace:

1) wyjawienia przedmiotow spadkowych;
2) ogloszenia testamentu;
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3) zarzadu spadku nieobjgtego;
4) odebrania o$§wiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku;
5) wykonawcy testamentu;
6) stwierdzenia nabycia spadku;
7) dziatu spadku;
8) uchylenia si¢ od skutkéw prawnych o$wiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku.
4. W przypadku, gdy postgpowanie w danej sprawie sktada si¢ z kilku samodzielnych czg¢$ci nalezy w repertorium ,,Ns” odnotowaé
wynik koncowego zalatwienia kazdej samodzielnej czgsci.
5. Jezeli w toku postepowania zachodzi potrzeba dokonania z urzedu czynnosci przekraczajacych pierwotny zakres sprawy, nalezy
odpowiednio uzupehié oznaczenie przedmiotu sprawy w repertorium i na oktadce akt.

Oddziat 4
Repertorium ,,Nc¢”

§ 105.1. Sprawy rozpoznane w postgpowaniu upominawczym wyrdznia si¢ w repertorium ,,Nc” dodatkowo oznaczeniem ,,up” lub
,Lupominawcze”.

2. Sprawe wpisana w repertorium ,,Nc”, w ktorej 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 zaplaty albo
sprzeciw wobec europejskiego nakazu zaptaty, rejestruje si¢ w repertorium ,,C”.

3. W razie wydania europejskiego nakazu zaptaty tylko co do cze$ci roszczenia (art. 505'% k.p.c), sprawe w pozostatym zakresie rejestruje
si¢ w repertorium ,,C” wraz z odnotowaniem numeru sprawy nadanego w repertorium ,,Nc”.

4. W repertorium ,,Nc” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;
2) datg wplywu sprawy;
3) oznaczenie podmiotéw wystepujacych w sprawie (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w sprawie);
4) oznaczenie przedmiotu sporu;
5) oznaczenie rodzaju postepowania i daty zmiany;
6) daty oraz wyniki posiedzen;
7) datg zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c. oraz art. 130" k.p.c.;
8) datg zwrotu pozwu;
9) daty orzeczen oraz zwigzte oznaczenie badz zwigzla informacje¢ o tresci orzeczenia;
10) date zawieszenia postgpowania;
11) date podjecia postepowania;
12) wynik postgpowania sadu I instancji (data wydania orzeczenia, zwigzle oznaczenie badz zwigzta informacja o tresci orzeczenia);
13) date wptywu zarzutéw lub sprzeciwu od nakazu zaptaty;
14) date odrzucenia zarzutéw lub sprzeciwu;
15) date¢ oraz przyczyn¢ przekazania sprawy do postgpowania zwyklego;
16) date wplywu oraz rodzaj $rodka odwotawczego;
17) date odrzucenia $rodka odwotawczego;
18) date przestania akt do sadu II instancji;
19) date zwrotu akt z sadu II instancji;
20) wynik postgpowania sadu II instancji (dat¢ i zwiezta informacj¢ o rozstrzygnigeiu postgpowania w sadzie II instancji;
21) dat¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie w sprawie;
22) numer karty dtuznika.

5. W sadach rejonowych, za wyjatkiem sadu rejonowego rozpoznajacego sprawy w elektronicznym postgpowaniu upominawczym,

rejestrujac sprawe w repertorium ,,Nc” odnotowuje si¢, ponad to co wskazane w ust. 4, nazwe gminy, z obszaru ktdrej wplyneta sprawa.

Oddziat 5
Repertorium ,,Co”

§ 106.1. Wnioski o przyznanie zwolnienia od kosztow sadowych oraz o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu, jak
réwniez wnioski o udzielenie zabezpieczenia rejestruje si¢ w repertorium ,,Co” wowczas, gdy wplynety przed wszczeciem postepowania
[st]. Akta ,,Co” nalezy nast¢pnie dolaczy¢ do wlasciwych akt. Wnioski ztozone w toku postepowania przed tym samym sadem dotacza
si¢ do wlasciwych akt bez odrgbnego rejestrowania. Zwolnienie od kosztow sadowych nalezy odnotowa¢ obok pierwszego zarzadzenia
dotyczacego pisma wszczynajacego postepowanie.

2. Whnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu, ktérym jest orzeczenie sadu powszechnego albo ugoda zawarta
przed takim sadem, rejestruje si¢ w repertorium ,,Co” tylko wtedy, gdy klauzula ma by¢ nadana na rzecz osoby lub przeciwko osobom,
ktore nie s3 wymienione w tytule egzekucyjnym jako uprawnione lub zobowiazane. Pozostate wnioski o nadanie klauzuli wykonalnos$ci
tytutowi egzekucyjnemu, ktorym jest orzeczenie sagdu powszechnego albo ugoda zawarta przed takim sadem, dotacza si¢ do wlasciwych
akt bez ich odrebnego rejestrowania.

§ 107. Do repertorium ,,Co” nie nalezy wpisywac pism o udzielenie informacji i innych pism niewymagajacych postgpowania sadowego,
zatatwianych w trybie administracyjnym.
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§ 108.1. W repertorium ,,Co” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wplywu wniosku;

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

4) oznaczenie przedmiotu sprawy (zwiezla tres¢ zadania);

5) datg oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku postgpowania;

6) daty oraz wyniki posiedzen;

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

8) dat¢ zwrotu wniosku;
9) daty orzeczen oraz zwigzle oznaczenie badz zwiezla informacje o tresci orzeczenia,
10) date zawieszenia postgpowania;
11) date podjecia postgpowania;
12) wynik postgpowania sadu I instancji (data wydania orzeczenia, zwigzle oznaczenia badz zwigzta informacja o tresci orzeczenia;
13) dat¢ wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;
14) date odrzucenia $rodka odwotawczego; date przestania akt do sadu II instancji;
15) date zwrotu akt z II instancji;
16) wynik postgpowania sadu II instancji (date i zwigzla informacje o rozstrzygnieciu postgpowania w sadzie II instancji);
17) date¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie w sprawie;
18) numer karty dtuznika.

2. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w repertorium ,,Co” odnotowuje si¢, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe gminy, z ktorej
obszaru wplyneta sprawa.

Oddziat 6
Repertoria ,,Ca” i ,,Cz”

§ 109.1. W przypadku przedstawienia akt sadowi drugiej instancji przed wykonaniem wszystkich czynnos$ci nalezacych do sadu
pierwszej instancji, odnotowuje si¢ w repertorium ,,Ca” i,,Cz” date odestania akt sadowi pierwszej instancji w celu usunigcia uchybien
(wykonania wszystkich czynno$ci nalezacych do sadu pierwszej instancji). Ponadto w szczegdlnosci odnotowuje sie:

1) numer porzadkowy sprawy;
2) datg wplywu sprawy;
3) oznaczenie sadu I instancji wraz z sygnaturg akt;
4) oznaczenie podmiotow wystepujacych w sprawie (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow w sprawie);
5) oznaczenie przedmiotu sporu;
6) oznaczenie skarzacego;
7) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych) w postgpowaniu przed sadem pierwszej instancji;
8) datg ponownego nadestania akt, po usunigciu uchybien;
9) date oraz rodzaj czynno$ci podejmowanych w toku postgpowania;
10) daty oraz wyniki posiedzen;
11) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych) w postepowaniu przed sagdem drugiej instancji;
12) date zawieszenia postgpowania;
13) date podjecia zawieszonego postgpowania;
14) datg orzeczenia wraz z informacja czy apelacj¢ oddalono, orzeczenie uchylono lub uchylono i przekazano do sadu I instancji, zmieniono,
odrzucono, postgpowanie umorzono: zawarto ugode, cofnig¢to srodek odwotawczy;
15) date wptywu zazalenia i sposOb rozpoznania;
16) date zwrotu akt do sadu I instancji.

2. W wypadku zwrotu akt sadowi pierwszej instancji, o ktorym mowa w ust. 1 zd. 1, numeru porzadkowego sprawy w repertorium
,»Ca” 1,,Cz” nie zakre$la si¢.

3. Jezeli po zwrocie akt sad pierwszej instancji wydat orzeczenie konczace postgpowanie w sprawie, numer porzadkowy sprawy
zakre$la si¢ w repertorium ,,Ca” i,,Cz” po uprawomocnieniu si¢ tego orzeczenia.

4. Kierownik sekretariatu sagdu pierwszej instancji zawiadamia sad odwolawczy na pismie o uprawomocnieniu si¢ orzeczenia, o ktérym
mowa w ust. 3.

5. W przypadku umorzenia postgpowania w repertorium ,,Ca” i ,,Cz” odnotowuje si¢ rowniez przyczyne umorzenia.

6. W repertorium ,,Ca” odnotowuje si¢ ponadto informacj¢ o postanowieniach sadu odwotawczego o przedstawieniu zagadnienia
prawnego Sadowi Najwyzszemu w trybie art. 390 § 1 k.p.c., w tym date¢ wystania akt Sadowi Najwyzszemu oraz datg zwrotu akt z Sadu
Najwyzszego. W przypadku przejecia przez Sad Najwyzszy sprawy do rozpoznania we wlasnym zakresie nalezy niezwlocznie po zwrocie
akt odnotowa¢ w repertorium ,,Ca” wzmianke o tresci: ,,sprawe przejat SN” i zakresli¢ w repertorium numer porzadkowy sprawy.

7. Przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio do notowania analogicznych informacji dotyczacych spraw wpisanych do repertorium ,,Cz”.

8. W przypadku zazalenia na podstawie art. 394! § 2 k.p.c., odnotowuje si¢ rowniez dat¢ przekazania akt Sadowi Najwyzszemu i datg
zwrotu akt z Sadu Najwyzszego oraz sposob rozpoznania zazalenia.

9. Ewidencjonowane w repertoriach ,,Ca” i,,Cz” sprawy rozpoznane przez sady rejonowe z zachowaniem przepisow o postgpowaniu
uproszczonym wyroznia si¢ przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,upr.” lub ,,uproszczone”.

§ 110. 1. Zatatwienie sprawy wykazuje si¢ w repertoriach ,,Ca” i ,,Cz” przez odnotowanie daty orzeczenia sadu drugiej instancji [st].

2. W przypadku, gdy orzeczenie w tej samej sprawie zostaje uchylone po raz drugi nalezy odnotowac ten fakt w repertorium [st].
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3. W przypadku zmiany orzeczenia przez sad apelacyjny w sprawie o rozwod (separacje¢) nalezy odnotowac date orzeczenia zmieniajacego
oraz zwi¢zlg informacje o jego tresci, np. ,,orzeczono rozwdd”, ,,oddalono powodztwo o rozwdd” [st].
4. Oprocz daty orzeczenia nalezy rowniez okresli¢ skrétowo sposob zatatwienia sprawy.

Rozdziat 2
Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne

Oddziat 1
Wykaz ,,Cps”

§ 111. W sadach rejonowych dla spraw cywilnej pomocy sagdowej prowadzi si¢ wykaz ,,Cps” [st].
§ 112. W wykazie nalezy odnotowa¢ w szczegolnosci:
1) datg wptywu wniosku;
2) nazwe gminy, z ktorej obszaru wplyneta sprawa;
3) oznaczenie i sygnature sadu wzywajacego;
4) oznaczenie stron;
5) termin posiedzenia i jego wynik;
6) date zatatwienia koncowego;
7) sposob zatatwienia sprawy oraz datg zwrotu akt sadowi wzywajacemu lub datg przestania akt bezposrednio sadowi wlasciwemu do
udzielenia pomocy sadowej, zamieszczajac jednoczesnie nazwe sadu wzywajacego;
8) date i przyczyne zwrotu akt bez wykonania.
§ 113. Wynik posiedzenia wyznaczonego w celu dokonania czynnosci w ramach pomocy sadowej odnotowuje si¢ w wykazie ,,Cps”
wowczas, gdy sprawa o udzielenie pomocy sadowej zostata zakonczona (wykonano zadanie, zarzadzono przestanie akt sprawy sadowi
wlasciwemu). Czg$ciowe udzielenie pomocy sadowej wykazuje si¢ tylko wtedy, gdy jednoczesnie zarzadzono zwrot akt sadowi wzywajacemu.

Oddziat 2
Wykaz skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia ,,WSC”

§ 114.1. W sadzie rejonowym i sadzie okrggowym prowadzi si¢ wykaz skarg ,,WSC”.

2. W wykazie ,,WSC” w sadzie rejonowym ewidencjonuje si¢ skargi o stwierdzenie niezgodnos$ci z prawem prawomocnego orzeczenia
konczacego postgpowanie w sprawie, wydanego przez sad pierwszej instancji.

3. Do ewidencji skarg, o ktorych mowa w ust. 2, prowadzi si¢ wykaz ,,WSC” takze w wydziale cywilnym sadu okrggowego, rozpoznajacym
tylko sprawy pierwszoinstancyjne.

4. W sadzie okrggowym jako odwolawczym w wykazie wymienionym w ust. 1 ewidencjonuje si¢ skargi kasacyjne oraz skargi
o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie, wydanego przez ten sad; skargi
o stwierdzenie niezgodnos$ci z prawem prawomocnego orzeczenia konczacego postgpowanie w wykazie ,,WSC” wyréznia si¢ dodatkowym
oznaczeniem ,,no”.

§ 115.1. W wykazie ,,WSC” wpisuje si¢ w szczegolnosci: date wptywu skargi, sygnature akt, oznaczenie strony (zarejestrowanie danych
dotyczacych podmiotow w sprawie), ktora ja ztozyta, daty wystania odpisu skargi do strony przeciwnej, ztozenia odpowiedzi na skarge
kasacyjna, odrzucenia skargi, dat¢ wptywu zazalenia na odrzucenie skargi, datg przeslania sprawy z zazaleniem do Sadu Najwyzszego
oraz datg zwrotu akt z Sadu Najwyzszego wraz ze zwigzla treScig orzeczenia Sadu Najwyzszego, date zarzadzenia dorgczenia odpowiedzi
skarzacemu, przekazania akt ze skarga do Sadu Najwyzszego, dat¢ zwrotu akt z Sadu Najwyzszego, dat¢ oraz zwigzlg tre$¢ orzeczenia
Sadu Najwyzszego.

2. Jezeli przewodniczacy zarzadzi usunigcie brakow formalnych, w wykazie ,,WSC” odnotowuje si¢ date i zwigzlg tre$¢ zarzadzenia.

3. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie ,,WSC” odnotowuje si¢, ponad to co wskazane w ust. 1 i 2, nazwe¢ gminy,
z ktdrej obszaru wplyneta sprawa.

§ 116. Do wykazu ,,WSC” wpisuje si¢ kazda wniesiong w sprawie skarge pod odr¢gbnym numerem porzagdkowym.

§ 117. Numer porzadkowy w wykazie ,,WSC” zakre$la si¢ po przekazaniu skargi do Sadu Najwyzszego, a takze w wypadku odrzucenia
skargi kasacyjnej lub skargi o stwierdzenie niezgodnoS$ci z prawem prawomocnego orzeczenia.

Oddziat 3
Wykaz skarg nadzwyczajnych ,,WSNc¢”

§ 118.1. W sadzie rejonowym i sadzie okregowym prowadzi si¢ wykaz skarg nadzwyczajnych ,,WSNc”.

2. W wykazie ,,WSNc” ewidencjonuje si¢ skargi nadzwyczajne od prawomocnego orzeczenia koficzacego postepowanie w sprawie.

§ 119.1. W wykazie ,,WSNc” wpisuje si¢ w szczeg6lnosci: date wptywu skargi, sygnature akt, oznaczenie strony (zarejestrowanie
danych dotyczacych podmiotow w sprawie), ktora ja ztozyla, daty wystania odpisu skargi do strony przeciwnej, ztozenia odpowiedzi na
skarge, odrzucenia skargi, dat¢ wptywu zazalenia na odrzucenie skargi, dat¢ przestania sprawy z zazaleniem do Sadu Najwyzszego oraz
datg zwrotu akt z Sadu Najwyzszego wraz ze zwigzla treScig orzeczenia Sadu Najwyzszego, datg¢ zarzadzenia dorgczenia odpowiedzi
skarzacemu, przekazania akt ze skarga do Sadu Najwyzszego, date zwrotu akt z Sadu Najwyzszego, dat¢ oraz zwigzta tres¢ orzeczenia
Sadu Najwyzszego.
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2. Jezeli przewodniczacy zarzadzi usunigcie brakow formalnych, w wykazie ,,WSNc” odnotowuje si¢ datg i zwigzta tre$¢ zarzadzenia.

3. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie ,,WSNc¢” odnotowuje si¢, ponad to co wskazane w ust. 1 1 2, nazwe¢ gminy,
z ktorej obszaru wptyneta sprawa.

§ 120. Do wykazu ,,WSNc” wpisuje si¢ kazda wniesiong w sprawie skarge pod odrgbnym numerem porzadkowym.

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

Oddziat 4
Wykaz os6b, na ktére nalozono obowiazek wyjawienia majatku

§ 122.1. W sadzie rejonowym prowadzi si¢ wykaz osob, na ktore natozony zostat obowiazek wyjawienia majatku i ztozenia przyrzeczenia.

2. Wpisu do wykazu dokonuje si¢ niezwlocznie na podstawie postanowienia sadu zobowiazujacego dtuznika do ztozenia wykazu
majatku i przyrzeczenia. W razie uchylenia postanowienia, fakt ten odnotowuje si¢ w wykazie.

3. W wykazie odnotowuje si¢: date postanowienia sadu zobowigzujacego dtuznika do wyjawienia majatku i ztozenia przyrzeczenia,
oznaczenie wierzyciela zadajacego wyjawienia majatku i sygnature sprawy, nazwisko i imi¢ (nazwe) dtuznika, date ztozenia wykazu
majatku lub przyrzeczenie i ewentualne $rodki przymusu zastosowane wobec dhuznika.

§ 123. Jezeli na dluznika natozony zostat ponownie obowiazek ztozenia wykazu majatku i przyrzeczenia, nie wpisuje si¢ sprawy pod
nowy numer, lecz pod pozycja pierwotna wpisuje si¢ odpowiednie dane.

Oddziat 5
Wykaz ,,Med”

§ 124.1. Wykaz mediacji ,,Med” przeznaczony jest do ewidencji spraw, w ktorych sad skierowal strony do mediacji oraz protokolow
z przebiegu mediacji w tych sprawach, a takze w sprawach, w ktorych mediacja byta prowadzona na podstawie umowy o mediacjg i strona
wystapita wnioskiem o zatwierdzenie mediacji.
2. W wykazie ,,Med” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:
1) sygnature akt sprawy, w ktorej sad skierowat strony do mediacji;
2) date postanowienia sadu o skierowaniu stron do mediacji;
3) oznaczenie mediatora i stron mediacji;
4) date, do ktorej mediacja ma by¢ zakonczona;
5) datg ztozenia protokolu przez mediatora i wynik mediacji;
6) date wniosku, jezeli strony wnosily o przedtuzenie czasu mediacji;
7) date, do ktorej przedtuzono mediacje;
8) date postanowienia zatwierdzajacego ugode zawartg przed mediatorem lub date nadania klauzuli wykonalnosci.
3. Jezeli mediator ztozyt rachunek, w wykazie odnotowuje si¢ ponadto:
1) date ztozenia i wysoko$¢ rachunku za przeprowadzenie mediacji;
2) datg wezwania do uzupehienia brakéw ztozonego rachunku;
3) date uzupetnienia brakow zlozonego rachunku;
4) date postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia;
5) date uprawomocnienia si¢ postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia;
6) date skierowania ztozonego rachunku do wlasciwej komorki organizacyjnej administracji sadowej w celu realizacji;
7) informacj¢ o zrddle ptatnosci wynagrodzenia za przeprowadzenie mediacji (,,SP” — Skarb Panstwa, ,,poz. dep.” — strony).
4. Jezeli protokot z przebiegu mediacji sktada w sadzie mediator (art. 183" k.p.c.) w wykazie odnotowuje si¢ odpowiednio: oznaczenie
mediatora i stron mediacji, dat¢ zlozenia protokotu przez mediatora i wynik mediacji.
5. Numer porzadkowy w wykazie ,,Med” zakresla si¢ z datg ztozenia protokotu przez mediatora lub ztoZenia przez strone o§wiadczenia
o braku zgody na mediacjg, a przypadku ztozenia rachunku po odnotowaniu skierowania rachunku do wtasciwej komorki organizacyjnej
administracji sadowej w celu realizacji.
§ 125.1. Protokoty z przebiegu mediacji prowadzonej na podstawie postanowienia sadu kierujacego strony do mediacji dotacza si¢ do
akt sprawy, w ktorej postanowienie to zostato wydane.
2. Protokoly z przebiegu mediacji prowadzonej na podstawie umowy stron dofgcza sig¢ do akt sprawy, w ktorej wydane zostato orzeczenie
w przedmiocie zatwierdzenia ugody.
3. Protokoty inne niz wymienione w ust. 1 i 2 przechowuje si¢ w sposob ustalony dla spraw z zakresu administracji.

Oddziat 6
Wykaz ,,N”

§ 126.1. W sadzie rejonowym prowadzi si¢ wykaz ,,N” przeznaczony do ewidencji przekazanych przez notariuszy protokotow otwarcia
i ogloszenia testamentu, o$wiadczen o przyjeciu lub odrzuceniu spadku, protokotow oswiadczen o przyjeciu lub odrzuceniu spadku przekazanych
przez inne sady, przekazanych przez osoby zainteresowane o$wiadczen o przyjeciu lub odrzuceniu spadku, ztozonych przed notariuszem
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej lub na pi§mie z podpisem urzgdowo poswiadczonym oraz wykazow spisu inwentarza, sktadanych
w sadzie przez spadkobiercg, ktory przyjat spadek z dobrodziejstwem inwentarza, zapisobierc¢ windykacyjnego lub wykonawcg testamentu.

2. W wykazie ,,N” odnotowuje si¢ w szczego6lnosci: datg wptywu dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, oznaczenie notariusza lub sadu
przekazujacego, oznaczenie podmiotow wystepujacych w sprawie, date i rodzaj podejmowanych czynnosci.
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Oddziat 7
Skorowidz, kontrolka przyznanych kompensat, kontrolka ,,Wab” i kontrolka spraw zawieszonych

§ 127.1. Sprawy, w ktorych sad dopuscit dowod z opinii bieglego sadowego, biegtego, opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow,
instytutu naukowego lub instytutu naukowo-badawczego oraz sprawy kierowane do thumacza w celu wykonania ttumaczenia rejestruje si¢
w kontrolce ,,Wab” po wydaniu postanowienia w tym przedmiocie.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku wezwania do udzialu w czynnosciach sagdowych bieglego sadowego, biegtego,
opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow, instytutu naukowego, instytutu naukowo-badawczego lub thumacza po wydaniu postanowienia
lub zarzadzenia w tym przedmiocie.

3. Dla wyrdznienia sporzadzajacych opini¢ albo wykonujacych ttumaczenie, w kontrolce ,,Wab” zamieszcza si¢ nastgpujace oznaczenia:

1) ,,biegly sadowy” — biegly ustanowiony przy sadzie okrggowym przez prezesa tego sadu;
2) ,,biegly” — biegty spoza listy biegtych sadowych;

3) ,,0zss” — opiniodawczy zespo6t sadowych specjalistow;

4) ,,instytut” — instytut naukowy, instytut naukowo-badawczy;

5) ,,ttumacz” albo ,,T” — thumacz.

4. Kierownik sekretariatu przeglada wpisy w kontrolce w odstgpach dwutygodniowych i wysyta w miar¢ potrzeby ponaglenia oraz
zawiadamia przewodniczacego wydziatu o tym, ze mimo ponaglenia akta nie zostaly zwrdcone.

§ 128.1. W kontrolce ,,Wab” wpisuje si¢ w szczegodlnosci:

1) date wyslania akt do bieglego sadowego, bieglego, opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow, instytutu naukowego, instytutu
naukowo-badawczego lub thumacza;
2) date czynnosci, do ktorej wezwano bieglego sadowego, bieglego, opiniodawczy zespot sadowych specjalistow, instytut naukowy,
instytut naukowo-badawczy lub thumacza;
3) imi¢ i nazwisko bieglego sadowego, bieglego lub thumacza, nazwe opiniodawczego zespotu sagdowych specjalistow, instytutu naukowego
lub naukowo-badawczego;
4) ustalony termin ztozenia opinii lub thumaczenia;
5) daty wystanych ponaglen;
6) date postanowienia i wysokos$¢ grzywny;
7) datg zwrotu akt przez biegtego sadowego, bieglego, opiniodawczy zespot sadowych specjalistow, instytut naukowy, instytut naukowo-
-badawczy lub tlumacza;
8) informacj¢ o zwrdceniu akt przez biegltego sadowego, bieglego, opiniodawczy zespdt sadowych specjalistow, instytut naukowy lub
naukowo-badawczy wraz z opinia (,,opinia”), a przez ttumacza - wraz z thumaczeniem (,,ttumaczenie”);
9) date ztozenia i wysoko$¢ rachunku (rachunkow);
10) date wezwania do uzupehienia brakoéw ztozonego rachunku;
11) date uzupelnienia brakow ztozonego rachunku;
12) date postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia;
13) date¢ uprawomocnienia si¢ postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia;
14) date skierowania rachunku do wtasciwej komorki organizacyjnej administracji sadowej w celu realizacji;
15) informacje o zrédle platnos$ci wynagrodzenia za sporzadzona opini¢ lub ttumaczenie (,,SP” — Skarb Panstwa, ,,poz. dep.” — zaliczka
wplacona przez strong).

2. Jezeli akta sprawy zostaly zwrocone przez biegltego sadowego, bieglego, opiniodawczy zespot sadowych specjalistow, instytut
naukowy lub naukowo-badawczy bez wydania opinii albo thumaczy bez thumaczenia, przekazanie akt sprawy innemu podmiotowi w celu
wydaniu opinii nalezy wpisa¢ w odrgbnym wierszu pod tym samym numerem porzadkowym, dodajac do numeru cyfr¢ rzymska przy
kolejnym podmiocie, ktoremu przestano akta sprawy. Przepis ust. 3 i 4 si¢ stosuje.

3. Jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktorym mowa w § 127 ust. 1, sporzadzono wigcej niz jedna opinig¢, nalezy wpisac kazda opinig
w odrebnym wierszu kontrolki ,,Wab” pod wspolnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru wielkie litery alfabetu przy kazdej
z nich. Przepis ust. 4 stosuje sig.

4. Jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktorym mowa w § 127 ust. 1, dopuszczony zostal dowdd z opinii uzupetniajacej lub sad zazadat
ustnych wyjasnien do opinii, ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktorym mowa w § 127 ust. 1, opini¢ sporzadzito wspolnie dwa lub wigcej podmiotow, nalezy
odnotowa¢ oznaczenie kazdego z nich w odrgbnym wierszu kontrolki ,,Wab” pod wspolnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru
male litery alfabetu przy kazdym z nich.

6. Numer porzadkowy w kontrolce ,,Wab” zakresla si¢ po odnotowaniu skierowania rachunku, a jesli w sprawie zgloszono wigcej niz
jeden rachunek — wszystkich rachunkow, do wlasciwej komorki organizacyjnej administracji sadowej w celu realizacji.

§ 129.1. W sadzie rejonowym prowadzi si¢ kontrolke przyznanych kompensat.

2. W kontrolce odnotowuje si¢ w szczegdlnosci: sygnature, pod ktdra rozpoznany zostat wniosek o przyznanie kompensaty, nazwisko
i imi¢ osoby, ktdrej przyznano kompensatg, datg¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia, dat¢ przekazania odpisu orzeczenia do ksiggowosci
i wyplacenia kompensaty, wysoko$¢ przyznanej kompensaty, daty przekazania potwierdzenia otrzymania wniosku oraz odpisu postanowienia
w przedmiocie kompensaty organowi pomocniczemu w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej i osobie, ktora z wnioskiem
wystapita.

3. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla si¢ po wyptaceniu kompensaty.

§ 130.1. Sprawy zawieszone ewidencjonuje si¢ w kontrolce spraw zawieszonych ,,Zpc”.

2. W kontrolce odnotowuje si¢ w szczegdlnosci: dat¢ wpisu sprawy, sygnaturg akt, oznaczenie stron, dat¢ podjgcia postgpowania lub
umorzenia sprawy, podstawe zawieszenia.

3. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla si¢ z chwila podjecia postepowania lub umorzenia zawieszonego postepowania.
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Rozdziat 3
Zakreslanie numerow spraw w ksiegach biurowych

§ 131.1. Poza przypadkami przewidzianymi w § 83 zakresla si¢ numer porzagdkowy sprawy jako zakonczonej po uprawomocnieniu si¢
zarzadzenia o zwrocie pozwu lub wniosku, zawarciu ugody w postgpowaniu pojednawczym lub stwierdzeniu w tym postgpowaniu 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 sad
okrggowy postanowienia odmawiajacego przyjecia do rozpoznania sprawy przedstawionej w trybie art. 18 k.p.c., a takze gdy zakonczono
postgpowanie w przedmiocie udzielenia pomocy sadowej [st].

2. W postepowaniu nakazowym lub upominawczym zakreslenie numeru porzadkowego sprawy nastepuje po wydaniu nakazu zaplaty,
takze po wydaniu europejskiego nakazu zaptaty. Nie dotyczy to przypadkéw okreslonych w § 93 ust. 2 1 § 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 zarzutéw albo po uptywie terminu do wniesienia sprzeciwu lub zarzutow;

2) w przypadku skutecznego wniesienia sprzeciwu lub zarzutow albo uchylenia nakazu zaptaty na podstawie art. 492! k.p.c. lub art. 502! k.p.c.
— po ponownym rozpoznaniu sprawy, na zasadach ogélnych.

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

§ 132. W przypadku wydania zarzadzenia o zwrocie pisma wszczynajacego postepowanie w sprawie na podstawie art. 130? § 1 k.p.c.
numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ po bezskutecznym uptywie tygodniowego terminu przewidzianego na ponowne wniesienie pisma
(art. 1307 § 2 k.p.c.).

§ 133.1. Numer porzadkowy sprawy, w ktorej wydano postanowienie o przekazaniu sprawy wedtug wiasciwosci innemu sadowi,
zakre$la si¢ [st]:

1) po wydaniu postanowienia — gdy przekazano sprawe¢ sadowi wyzszemu;

2) po uprawomocnieniu si¢ postanowienia — gdy przekazano sprawe sadowi rownorzgdnemu lub nizszemu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku wydania postanowienia o przekazaniu sprawy innemu organowi.

§ 134.1. Sprawg rozstrzygnigta wyrokiem zaocznym zakres$la si¢ po prawomocnym odrzuceniu sprzeciwu lub po uptywie terminu do
whiesienia sprzeciwu.

2. Gdy powddztwo zostalo oddalone, wyrok zaoczny nalezy zakresli¢ z chwila wydania orzeczenia.

3. W przypadku skutecznie wniesionego sprzeciwu od wyroku zaocznego numer porzadkowy zakresla si¢ po ponownym rozpoznaniu
sprawy (art. 347 k.p.c.).

§ 135. W razie uchylenia postanowienia konczacego postepowanie w sprawie przez sad, ktory wydat to postanowienie (art. 395 § 2 k.p.c.),
sprawe wpisuje si¢ 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 toczacych si¢ wedlug przepiséw o egzekucji z nieruchomos$ci numer porzadkowy sprawy zakresla
si¢ po ukonczeniu postepowania w sadzie albo po otrzymaniu zawiadomienia komornika o umorzeniu egzekucji.

2. Jezeli w sprawie o wyjawienie majatku zapadto postanowienie nakazujace dtuznikowi wyjawienie majatku i ztozenie przyrzeczenia,
zakre$lenie numeru porzadkowego sprawy nastepuje po wykonaniu tego postanowienia.

3. W innych sprawach zwiazanych z egzekucja numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ po ukonczeniu postgpowania w sadzie.

§ 137. W sprawie o zarzad spadku nicobjetego zakreslenie numeru porzadkowego nastepuje po wydaniu spadku spadkobiercy.

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

§ 139. Sprawy o prawo wilasnosci rzeczy wspdlnej, o prawo zadania zniesienia wspolwlasnosci oraz o wzajemne roszczenia wspdtwilascicieli
z tytutu posiadania rzeczy wspoélnej, ktore zostaty przekazane sadowi rozpoznajacemu sprawe o zniesienie wspotwlasnosci, zakresla sig
w repertorium. W razie zwrotu akt tych spraw na skutek niewydania orzeczenia o zniesieniu wspotwlasnosci wpisuje si¢ je w repertorium
pod nowym numerem porzadkowym, stosujac przepis § 80 ust. 2.

§ 140. Przepis § 139 stosuje si¢ odpowiednio w razie zbiegu:

1) postepowania o dziat spadku z postgpowaniem o istnienie zapisow, 0 wzajemne roszczenia pomigdzy wspotspadkobiercami z tytutu
posiadania poszczegolnych przedmiotéw spadkowych, pobranych pozytkow i innych przychodéow oraz naktadow poczynionych na
spadek i sptaconych dtugdéw spadkowych, o istnienie uprawnienia do zadania dziatu spadku albo o rozstrzygnigcie sporu miedzy
wspotspadkobiercami, czy przedmiot nalezy do spadku;

2) postgpowania o podzial majatku wspdlnego po ustaniu wspolnosci majatkowej migdzy matzonkami z postgpowaniem o ustalenie
nieréwnych udziatéw matzonkow w majatku wspolnym oraz o zwrot wydatkow, naktadow i innych §wiadczen z majatku odrgbnego
na rzecz majatku wspolnego lub odwrotnie albo o rozstrzygnigcie sporu migdzy matzonkami, czy przedmiot wchodzi w sktad
majatku wspdlnego.

Rozdziat 4
Inne czynnosci biurowe

§ 141. W skierowanym do strony wezwaniu o usuni¢cie brakow formalnych pisma nalezy zamiesci¢ pelny tekst zarzadzenia przewodniczacego
wydziatu ze wskazaniem terminu wykonania i pouczeniem o skutkach niewykonania zarzadzenia.

§ 142.1. O dokonaniu ogloszenia w budynku sadowym zamieszcza si¢ w aktach adnotacj¢ zawierajacag date wywieszenia ogloszenia,
a gdy przepisy szczegolne tego wymagaja — rowniez datg jego zdjecia z tablicy ogloszen. Adnotacje t¢ zamieszcza si¢ na samym ogloszeniu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do ogtoszen sadowych wywieszanych w lokalach urzedéw gmin.

§ 143. W odniesieniu do ogloszen skierowanych do zamieszczenia w czasopismach dolacza si¢ do akt sprawy otrzymane zawiadomienie
o dokonaniu ogloszenia. Jezeli zawiadomienie dotyczy jednoczesnie wigkszej liczby spraw, nalezy dotaczy¢ je do akt jednej ze spraw, a w aktach
innych spraw zamiesci¢ adnotacje zawierajaca nazwe czasopisma, jego numer i datg oraz sygnaturg akt, do ktorych dotaczono zawiadomienie.
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§ 144.1. Wniosek o uchylenie postanowienia orzekajacego uznanie za zmartego nalezy zarejestrowa¢ w repertorium pod nowym
numerem porzadkowym wraz z sygnatura sprawy o uznanie za zmarlego, natomiast sygnatur¢ nowej sprawy nalezy odnotowac przy wpisie
dotyczacym sprawy o uznanie za zmartego [st]. Akta tej sprawy dotacza si¢ do akt nowej sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie ztozenia wniosku o uchylenie postanowienia orzekajacego stwierdzenie zgonu, a takze
whniosku o uchylenie postanowienia orzekajacego ubezwlasnowolnienie [st].

§ 145.1. O zlozeniu przez uczestnika postgpowania nieprocesowego oswiadczenia o zrzeczeniu si¢ doreczenia mu postanowienia (art. 517 k.p.c.)
nalezy uczyni¢ adnotacj¢ w aktach sprawy. Adnotacj¢ t¢ podpisuje rowniez uczestnik zrzekajacy si¢ dorgczenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku zrzeczenia si¢ przez strong dorgczenia uzasadnienia wyroku (art. 5058 § 2 k.p.c.).

§ 146. W sprawach egzekucyjnych toczacych si¢ wedtug przepisow o egzekucji z nieruchomosci, w sadzie rejonowym zaklada si¢
akta po otrzymaniu od komornika pierwszego pisma dotyczacego egzekucji.

§ 147. Akta spraw cywilnych, w ktorych postgpowanie zostato zawieszone w sadzie drugiej instancji, przechowywane sg w tym sadzie.
O fakcie zawieszenia postgpowania w sprawie sad drugiej instancji zawiadamia sad pierwszej instancji.

§ 148. Do akt sprawy toczacej si¢ w postgpowaniu spadkowym nalezy dolaczy¢ akta spraw spadkowych zakonczonych, dotyczacych
spadku po tym samym spadkodawcy.

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

§ 150. Testament ztozony w sadzie zabezpiecza si¢ w przeznaczonej do tego celu kasie pancerne;.

§ 151.1. Testament wraz z odpisem protokotu otwarcia i ogloszenia przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uptywie 5 lat od
uprawomocnienia si¢ postanowienia konczacego postgpowanie w sprawie, w ktorej sad dokonat ogloszenia testamentu albo ztozono testament,
o ktorym mowa w art. 653 zd. drugie k.p.c.

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

3. Przed przekazaniem zbioru testamentoéw do archiwum zaktadowego sporzadza si¢ ich spis w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
zostaje umieszczony jako karta przegladowa na poczatku przekazywanego zbioru testamentéw, drugi — otrzymuje kierownik archiwum
zaktadowego, za$ trzeci egzemplarz spisu, zawierajacy potwierdzenie przyjgcia zbioru przez pracownika archiwum sktada si¢ w miejscu
przechowywania testamentow.

§ 152. Akta sprawy, w ktorej wydano postanowienie o przekazaniu sprawy wlasciwemu sadowi lub innemu organowi, przesyla si¢
temu sadowi lub organowi niezwlocznie po zakresleniu w repertorium numeru porzadkowego przekazywanej sprawy (§ 131).

§ 153. Postanowienie o natozeniu przez sad wezwany o udzielenie pomocy sadowej kary o charakterze pienigznym, sad wezwany
wylacza z akt i czyni o tym wzmiank¢ w aktach.

§ 154. Na karcie akt, o ktorej mowa w § 55 ust. 1, w sprawach zarejestrowanych w repertorium ,,C”, ,,Ns” 1,,CG-G”, w ktoérych wniesiono
$rodek odwotawczy od orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie, odnotowuje si¢ ponadto czas trwania mediacji w postgpowaniu
przed sadem pierwszej instancji poprzez przedstawienie dat zdarzen skrajnych.

DZIAL V
CZYNNOSCI W SPRAWACH ROZSTRZYGNIETYCH PRZEZ SAD POLUBOWNY

§ 155.1. Akta spraw rozstrzygnigtych przez sad polubowny, ktore zostaty przekazane w trybie art. 1204 § 1 k.p.c., prowadzi ten wydziat
sadu, do ktorego nalezataby sprawa, gdyby strony nie dokonaty zapisu na sad polubowny.
2. Wydzial, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi wykaz akt sadu polubownego.
3. W wykazie odnotowuje sie:
1) liczbg porzadkowa;
2) organ przekazujacy akta, tj. sad polubowny, w ktorym akta powstaty;
3) oznaczenie stron;
4) uwagi (m.in. data zlozenia akt w archiwum zaktadowym).
4. Po przekazaniu akt do archiwum zakresla si¢ liczbe porzadkowa, pod ktora zostaty zaewidencjonowane w wykazie.
5. Akta, o ktorych mowa w ust. 1, archiwizowane sa wedtug przepiséw ustalonych dla akt sgdowych.

DZIAL VI
BIUROWOSC W SPRAWACH GOSPODARCZYCH

Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogolne

§ 156.1. W sadzie rejonowym, w ktérym utworzony zostal wydzial (wydzialy) gospodarczy, prowadzi si¢ repertoria [st]:
1) ,,GNc” —dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze podlegajacych
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,;
2) ,,GC” —dla pozostatych spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w procesie wszczgtych na skutek pozwu, w tym podlegajacych
rozpoznaniu w postgpowaniu uproszczonym, a takze w europejskim postgpowaniu w sprawie drobnych roszczen;
3),,GNs” — dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nieprocesowym;
4) ,,GCo” —dla innych spraw gospodarczych, a w szczegdlnosci o: odtworzenie akt, wylaczenie sedziego, jezeli wniosek zostal przekazany
z innego wydzialu lub sadu, nadanie klauzuli wykonalnos$ci oraz podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu zabezpieczajacym,
a takze wnioskow stron o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem w sprawach, w ktorych zawarta zostala umowa o mediacje.
2. Przepis § 93 ust. 3 stosuje si¢, a odpowiednio stosuje si¢ § 93 ust. 2,4, 61 7.
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3. W sadzie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi si¢ wykaz ,,GCps” dla spraw cywilnej pomocy sadowej w sprawach gospodarczych [st].

§ 157.1. W sadzie okrggowym, w ktérym utworzony zostat wydzial gospodarczy, prowadzi si¢ repertoria [st]:

1) ,,GNc¢” —dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze podlegajacych
rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,;

2) ,,GC” —dla pozostatych spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w procesie wszczgtych na skutek pozwu, a takze rozpoznawanych
w europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen;

3),,GNs” — dla spraw gospodarczych podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nieprocesowym;

4) ,,GCo” — dla innych spraw gospodarczych, a w szczegdlnosci o: wyznaczenie sadu, odtworzenie akt, nadanie klauzuli wykonalnosci,
wylaczenie sedziego, jezeli wniosek zostal przekazany z innego wydziatu lub sadu;

5) ,,Ga” — dla spraw gospodarczych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadow rejonowych oraz skarg na orzeczenia Krajowe;j
Izby Odwotawczej;

6) ,,Gz” — dla spraw gospodarczych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w postgpowaniu przed
sadami rejonowymi.

2. Sprawy ze skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej wyr6znia si¢ w repertorium ,,Ga” dodatkowym oznaczeniem ,,za”;
oznaczenie ,,za” zamieszcza si¢ rowniez na oktadce akt sprawy, obok sygnatury.

3. Przepis § 93 ust. 3 stosuje sig, a odpowiednio stosuje si¢ § 93 ust. 51 6.

§ 158.1. W sadzie rejonowym i sadzie okregowym prowadzi si¢ 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 si¢
odpowiednio.

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

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

§ 159. Do repertoriow i wykazow prowadzonych w wydziatach gospodarczych sadoéw rejonowych i okregowych stosuje sie odpowiednio
przepisy dziatu IV — Biurowos$¢ w sprawach cywilnych, z zachowaniem przepiséw ponizszych.

§ 160. Sprawy gospodarcze podlegajace wpisaniu do repertoriow oznacza si¢ symbolami przewidzianymi w wykazie, ktory stanowi
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 161. W repertoriach i wykazach prowadzonych w wydziatach gospodarczych sadow rejonowych nie odnotowuje si¢ nazwy gminy,
z ktorej obszaru sprawa wptyneta.

§ 162. W repertorium ,,GC” i ,,Ga”, w zakresie dotyczacym oznaczenia stron odnotowuje si¢ w odniesieniu do przedsigbiorcy bedacego
osobg fizyczng lub prawna — firme, pod ktorg dziata, a w odniesieniu do jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawnej — petna
ich nazwe, a ponadto w przypadku jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, a stanowiacej wlasnos¢ osoby prawne;j
lub fizycznej, rowniez oznaczenie wiasciciela (firmy).

§ 163.1. W repertorium ,,GC” nalezy odnotowaé oznaczenie przedmiotu sporu poprzez zwi¢zle okreslenie rodzaju dochodzonego
roszczenia [st]. Jezeli pozew obejmuje kilka roszczen, nalezy osobno odnotowa¢ kazde z nich.

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

§ 164. W sadzie okregowym, w repertorium ,,GNs” sprawe z zakresu przepisow ustawy o przedsigbiorstwie panstwowym lub o samorzadzie
zalogi przedsigbiorstwa panstwowego wyrdznia si¢ poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,sprawa z ustawy o p.p.” lub ,,sprawa
z ustawy o s.z.p.p.”.

§ 165. Do sporzadzania karty na zakofczenie postgpowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach zarejestrowanych w repertorium
,»GC”1,,GNs”, w ktorych wniesiono srodek odwolawczy od orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie, stosuje si¢ odpowiednio § 154.

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

Rozdziat 3
Inne czynnos$ci biurowe

§ 167.1. Dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych bieglym w celu wydania opinii wydzialy gospodarcze
prowadza kontrolke ,,Wab” [st].

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

§ 168. W sprawach zawieszonych stosuje si¢ odpowiednio § 132.

§ 169. Do czynnosci polegajacej na skierowaniu do strony wezwania o usunigcie brakéw formalnych pisma stosuje si¢ przepis § 141.

§ 170. Do czynnosci zwiazanych z dokonywaniem ogloszen dotyczacych postepowania w sprawach gospodarczych (np. o ustanowieniu
kuratora — art. 143 i 144 k.p.c.) stosuje si¢ przepisy § 142 1 143.
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DZIAL VII
BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ SAD REJESTROWY

Rozdziat 1
Rejestry i urzadzenia ewidencyjne

§ 171. W wydziatach gospodarczych sadow rejonowych (sadach rejestrowych) oraz w wydziatach cywilnych sadéw okregowych,
ktérym powierzono prowadzenie rejestrow, prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia ewidencyjne:

1) 1) wykazy ,Ns-Rej. ...”";

2) 2) ksiggi 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 ktoérym figuruje dany podmiot. W przypadku gdy sprawa dotyczy podmiotu
jeszcze niezarejestrowanego — adnotacji nalezy dokona¢ niezwlocznie po dokonaniu wpisu do rejestru.

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

§ 173.1. Wykazy ,,Ns-Re;j. ...” sa przeznaczone do wpisywania wnioskéw o dokonanie rejestracji podmiotow w odpowiednich rejestrach,
o dokonanie dalszych wpiséw do rejestrow oraz o wykreslenie podmiotow. Do wykazoéw wpisuje si¢ takze wnioski w sprawach, dla ktérych
wlasciwy jest sad rejestrowy, a ktorych przedmiotem nie jest dokonanie wpisu do rejestru.

2. Do wykazéw ,,Ns-Rej. ...” wpisuje si¢ takze sprawy, w ktorych postgpowanie zostato wszczgte z urzedu. W sprawach tych wpisu
dokonuje si¢ po wydaniu pierwszego postanowienia (zarzadzenia) w sprawie, umieszczajac w pozycji ,,Oznaczenie wnioskodawcy” wyrazy
»Z urzedu”.

3. Dla kazdego rejestru prowadzi si¢ odrebny wykaz ,,Ns-Rej. ...” oznaczony odpowiednim skrotem literowym, z tym ze dla wnioskow
o wpis podmiotéw do Krajowego Rejestru Sadowego prowadzi si¢ jeden wykaz.

§ 174.1. W sadach rejonowych:

1) w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzi si¢ wykaz ,,Ns-Rej. KRS —dla spraw rejestrowych dotyczacych
wszelkich wpisow do Krajowego Rejestru Sadowego oraz dla innych spraw rozpoznawanych przez sad rejestrowy, ktorych przedmiotem
nie sg wnioski o wpis;

2) w wydziatach gospodarczych rejestru zastawow prowadzi si¢ wykaz ,,Ns-Rej. Za” — dla spraw o wpis do rejestru zastawow oraz dla
innych spraw rozpoznawanych przez sad rejestrowy, ktorych przedmiotem nie sa wnioski o wpis.

2. W wydziatach cywilnych sagdéw okrggowych prowadzi si¢ wykaz ,,Ns-Rej. Pr” — dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru dziennikow
i czasopism.

3. W Sadzie Okrggowym w Warszawie prowadzi si¢ ponadto, na podstawie odrgbnych 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 politycznych;

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 si¢ w wykazie ,,Ns-Rej. KRS” rejestracj¢ wnioskow
o rozstrzygnigcie sporu, w ktérym strona sg 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 si¢ zwigzle informacje o czynnosciach zwiagzanych ze zorganizowaniem kolegium
arbitrazu spolecznego dla rozstrzygnigcia sporu, ktorego wniosek dotyczy — stosownie do przepiséw regulaminu postgpowania przed kolegium
arbitrazu spotecznego — oraz o wyniku posiedzenia kolegium. W przypadku wydania orzeczenia przez kolegium nalezy odnotowac jego
tre$¢ i datg¢ wydania, a takze dat¢ dor¢czenia stronom odpiséw orzeczenia z uzasadnieniem.

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

§ 177. Kierownik sekretariatu prowadzi kontrolke terminowosci sktadania sprawozdan finansowych i innych wymaganych dokumentéw,
o ktorych mowa w art. 40 pkt 2—5 ustawy o KRS. O kazdym zaniedbaniu w spetnieniu tego obowiazku przez przedsigbiorce kierownik
sekretariatu zawiadamia s¢dziego, asesora sagdowego lub referendarza sagdowego.

§ 178.1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przekazanych biegtym do wydania opinii prowadzi si¢ kontrolke ,,Wab” [st].

2. Do prowadzenia kontrolki ,,Wab” stosuje si¢ przepisy § 127-128.

§ 179. W sprawach zawieszonych stosuje si¢ odpowiednio § 130.

Rozdziat 2
Inne czynnosci biurowe

§ 180.1. Akta postgpowania rejestrowego lub innego postgpowania prowadzonego przez sad rejestrowy zaklada si¢ dla kazdej sprawy
podlegajacej wpisowi do wykazu ,,Ns-Rej. ...” i oznacza sygnatura zgodng z numerem tego wykazu. Akta te moga by¢ umieszczone
w prowizorycznych oktadkach.

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

3. Po zakonczeniu postepowania prowadzonego przez sad rejestrowy akta tego postepowania dotacza si¢ do zbiorczych akt rejestrowych
danego podmiotu niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia kofnczacego to postepowanie.
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§ 181.1. Dla kazdego podmiotu wpisanego do rejestru oraz dla kazdej pozycji w rejestrze zastawow prowadzi si¢ jedne zbiorcze akta
rejestrowe obejmujace akta postgpowan prowadzonych przez sad rejestrowy.

2. Zbiorcze akta rejestrowe, ktorych zawartos¢ przekracza 200 kart, winny by¢ podzielone na tomy, zachowujac ciggto$é numeracji
kart. Na pierwszej stronie zbiorczych akt rejestrowych wpisuje si¢ sygnatury dotaczonych akt oraz w miareg potrzeby numer tomu. Zbiorcze
akta rejestrowe przechowuje si¢ w sekretariacie, utozone wedtug kolejnosci numerdw rejestru.

3. W przypadku zmiany nazwy (firmy) podmiotu lub jego przeksztatcenia nowa nazwe (firme¢) lub numer KRS wpisuje si¢ na pierwszej
stronie zbiorczych akt rejestrowych obok dotychczasowych zapisow, ktore przekresla si¢ w sposdb umozliwiajacy ich odczytanie.

4. W przypadku gdy przepisy przewiduja ograniczenie dostgpu do okreslonej kategorii akt lub dokumentéw dla wskazanego kregu
0sob, akta te lub dokumenty wylacza si¢ z akt rejestrowych i przechowuje w sekretariacie w oddzielnych oktadkach, utozonych wedtug
kolejnosci numerdw rejestru. Wytaczone akta lub dokumenty s dostgpne dla okreslonych w przepisach podmiotow po wykazaniu przez
nie uprawnien do dostgpu do akt.

5. W przypadku gdy przepisy przewiduja obowiazek sktadania do akt tekstu jednolitego umowy lub statutu uwzgledniajacego kazdorazowe
ich zmiany, aktualny tekst jednolity dotacza si¢ do akt rejestrowych.

6. Na zarzadzenie sedziego, asesora sgdowego lub referendarza sadowego dopuszczalne jest wyltaczenie z akt rejestrowych tekstow
jednolitych, ktore utracity aktualno$¢, i ztozenie ich w prowadzonym w tym celu zbiorze dokumentow, stanowiacym integralng czgs¢ akt
rejestrowych.

182.1. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi si¢ — na uzytek caltego kraju — kartotekowy skorowidz alfabetyczny tytutow
prasowych wpisanych do rejestru ,,Pr” we wszystkich sadach okrggowych.

2. Nakarcie skorowidzowej poza tytutem dziennika lub czasopisma wpisuje si¢ oznaczenie sadu okr¢gowego oraz numer rejestru ,,Pr”,
w ktorym dziennik lub czasopismo zostato zarejestrowane.

3. Karty skorowidzowe przechowywane sa w dwoch zbiorach: zbidr pierwszy obejmuje karty tytutow figurujacych aktualnie w rejestrze,
zbior drugi — karty tytutldw prasowych wykres§lonych z rejestru. W ramach kazdego zbioru, karty utozone s alfabetycznie wedtug systemu
skorowidza bibliotecznego.

4. Zawiadomienia zwiazane z aktualizacja skorowidza przekazywane sa Sadowi Okrggowemu w Warszawie przez wszystkie sady
okrggowe niezwlocznie po zarejestrowaniu lub wykresleniu z rejestru ,,Pr”” dziennika lub czasopisma.

Rozdziat 3
Przepisy ogélne dotyczace rejestrow

§ 183.1. Krajowy Rejestr Sadowy prowadzi si¢ w systemie informatycznym.

2. Rejestry sadowe, do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy o KRS, sa prowadzone w postaci formularzy ksiazkowych lub
w systemach informatycznych.

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

1) sprawuje systematyczna kontrole nad wlasciwym zabezpieczeniem danych;
2) odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczacej wersji oprogramowania, zaistniatych awarii i serwisowania;
3) informuje wlasciwe organy o wykonaniu zalecen technicznych.

§ 184.1. Wpisy do rejestrow, do ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy o KRS, dokonywane sa przez sekretarza sadowego
pod nadzorem sedziego, asesora sadowego lub referendarza sadowego.

2. Kazdy wpis do rejestru sadowego innego niz rejestr zastawow i Krajowy Rejestr Sadowy oznacza si¢ numerem wynikajacym
z kolejnosci wpisow i opatruje data wpisu, wskazujac w rubryce ,,uwagi” sygnature akt sprawy i numer karty, na ktorej znajduje si¢ odnosne
postanowienie sadu. W rubryce tej wpisuje si¢ tez nazwisko sekretarza sadowego, ktory czynno$¢ wykonat, o ile przepis szczegdlny nie
wymaga podpisu orzecznika.

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

§ 185.1. Postanowienie o dokonaniu pierwszego wpisu do rejestru wykonuje si¢ bezzwlocznie po jego wydaniu, chyba Ze przepisy
szczegblne stanowia inaczej.

2. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy takze dalszych wpisow.

§ 186.1. Kazda zmiang lub wykreslenie wpisu w rejestrze oznacza si¢ kolejnym numerem i umieszcza w tej samej rubryce, w ktorej
znajduje si¢ wpis zmieniany lub wykreslany.

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

3. Jezeli zmiany, ktore zaszly we wpisie danego podmiotu sg tak liczne, Ze zamieszczenie kolejnych zmian powodowaloby znaczne
zmniejszenie przejrzystosci zapisoOw w rejestrze prowadzonym w formularzu ksiazkowym, nalezy przenies¢ wszystkie obowiazujace wpisy
pod nowy numer rejestru i zaznaczy¢ to przeniesienie w rubryce ,,Uwagi” przy poprzednim i nowym wpisie. O przeniesieniu wpisu pod
nowy numer rejestru zawiadamia si¢ podmiot, ktoérego wpis dotyczy.

§ 187. W przypadku wykreslenia podmiotu z rejestru nalezy podkresli¢ pozioma linig wszystkie wpisy i wskaza¢ przyczyng wykreslenia
w rubryce ,,Uwagi”.

§ 188. Okreslone w przepisach poprzedzajacych metody prowadzenia rejestrow w formularzach ksigzkowych stosuje si¢ odpowiednio
do prowadzenia rejestrow przy zastosowaniu wlasciwych dla tych spraw systemow informatycznych.

§ 189. Poprawka omytkowego wpisu sprawy do wlasciwych wykazoéw prowadzonych w systemie informatycznym nastgpuje poprzez
zakre$lenie sprawy we wlasciwym wykazie. Inne zapisy dokonane omytkowo nalezy poprawi¢ w trybie przewidzianym przez system
informatyczny.
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Rozdziat 4
Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w wydzialach gospodarczych Krajowego Rejestru Sadowego

§ 190.1. Zadania sekretariatu, o ktorych mowa w § 4, w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sadowego wykonywane sa
w siedzibie sadu oraz, w szczegdlnych przypadkach, w Centrali Krajowego Rejestru Sadowego.

2. W ramach sekretariatu, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ utworzona komorka wprowadzania danych, ktorej zadaniem jest wykonywanie
czynnoS$ci zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu informatycznego Krajowego Rejestru Sadowego.

3. Kierownik sekretariatu niezwlocznie zawiadamia przewodniczacego wydzialu o wplywie informacji za posrednictwem systemu
integracji rejestrow dotyczacych przedsigbiorcy zagranicznego, o ktorych mowa w art. 21d pkt 1-3 ustawy o KRS, przedstawiajac akta
sprawy, w celu podjecia dalszych decyzji.

§ 191.1. Wykaz ,Ns-Rej. KRS” prowadzony jest wylacznie w systemie informatycznym.

2. W postgpowaniu rejestrowym dopuszcza si¢ 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, poprzedzona dwuliterowym skrotem nazwy sadu,
uzupehnia si¢ na koncu liczba kontrolng wynikajaca z systemu informatycznego.

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

3. W przypadku wpisu w przedmiocie NIP lub numeru identyfikacyjnego REGON, zamieszczonego automatycznie w Krajowym
Rejestrze Sagdowym, istniejaca sygnatura akt sprawy uzupetniana jest w Systemie wpisow KRS automatycznie przez system informatyczny
o dodatkowe oznaczenie ,,NIP” lub ,,REGON”, zamieszczane po liczbie kontrolne;j.

§ 193.1. Rejestrowanie wnioskow w wykazie ,,Ns-Rej. KRS” [st] oraz prowadzenie biurowosci w wydziatach gospodarczych Krajowego
Rejestru Sadowego odbywa si¢ zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia, z tym Ze:

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

2) nadanie sygnatury sprawie odbywa si¢ automatycznie w systemie informatycznym, w chwili wstgpnego zarejestrowania sprawy,
z zastrzezeniem pkt 3; pozostate dane zamieszcza si¢ w wykazie w czasie szczegotowej 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 przedsigbiorcy zagranicznego,
o ktorych mowa w art. 21d ustawy o KRS, rejestracja sprawy z urzgdu i nadanie sygnatury nastgpuje automatycznie przez system
informatyczny;

4) pod kolejnym numerem wpisuje si¢ do wykazu wniosek o wpis danych do rejestru lub wniosek o wszczgcie innego postegpowania
przed sadem rejestrowym, a takze sprawy z urzedu,

5) w rubrykach wykazu dotyczacych uczestnikow postepowania odnotowuje si¢ imiona i nazwiska albo nazwy wszystkich uczestnikow
postgpowania wraz z adresami;

6) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wprowadzonych danych lub konieczno$ci zmiany danych dane wprowadzone do wykazu
nalezy niezwlocznie poprawié;

7) wszelkie czynno$ci w sprawie, ktorych odnotowanie przewiduje system informatyczny, w szczegdlnosci zwiazane z korespondencja,
powinny by¢ odnotowane niezwlocznie po ich wykonaniu,

8) kazda decyzja podjeta w sprawie powinna by¢ niezwlocznie po jej wydaniu odnotowana wraz z datg jej wydania, w sposob zgodny
z przyjetymi wymogami systemu informatycznego, w szczegdlnosci w sposob umozliwiajacy prawidlowe uwzglgdnienie tej decyzji
w zestawieniach statystycznych;

9) zakreslenie sprawy w wykazie ,,Ns-Rej. KRS” nastgpuje poprzez odnotowanie faktu wydania postanowienia lub zarzadzenia konczacego
sprawg;

10) po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia konczacego 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 si¢ numer porzadkowy sprawy jako zakonczone;.

3. Po wszczeciu z urzgdu postgpowania w trybie art. 24 ust. 1 ustawy o KRS numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ po wydaniu
postanowienia o umorzeniu postgpowania. Numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ rowniez stosownie do przepisow § 83 ust. 1 pkt 3 i4.

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

5. W pozostatym zakresie do zakreslania numeréw porzadkowych spraw w wykazie ,,Ns-Rej. KRS” stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§ 83,131 ust. 1, 1331 135.

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

2. W razie stwierdzenia niezgodno$ci danych zawartych we wniosku z danymi wynikajacymi z systeméw PESEL lub REGON lub
z danymi juz istniejacymi w rejestrze pracownik wprowadzajacy dane zawiadamia o tym s¢dziego, asesora sadowego lub referendarza
sadowego, ktory wydat zarzadzenie.

3. W przypadku gdy przepisy przewiduja wezwanie podmiotu do uzupetnienia ztozonych wnioskdéw lub danych niezbednych do
dokonania wpisu podmiotu do Krajowego Rejestru Sadowego, w celu utatwienia wprowadzania danych do systemu informatycznego, wraz
z zarzadzeniem mozna przesta¢ podmiotowi kserokopi¢ odpowiedniego formularza z objasnieniem, iz formularz ten nie stanowi wniosku
w rozumieniu ustawy o KRS.

§ 195.1. Przygotowany przez pracownika upowaznionego do wprowadzania danych do Krajowego Rejestru Sagdowego projekt
postanowienia przedstawiany jest sedziemu, asesorowi sadowemu lub referendarzowi sadowemu.
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2. Na zarzadzenie s¢dziego, asesora sadowego lub referendarza sadowego pracownik upowazniony do wprowadzania danych
dokonuje wpisu danych do rejestru, ponadto drukuje odpisy postanowienia dla wnioskodawcy i pozostatych uczestnikow postgpowania
wraz z zaswiadczeniem o dokonaniu wpisu.

3. Sekretariat wydziatu rejestrowego dorgcza wnioskodawcy i pozostatym uczestnikom postgpowania oraz innym uprawnionym
organom odpisy postanowienia o wpisie; wnioskodawcy dorecza si¢ ponadto zaswiadczenie o dokonaniu wpisu.

§ 196.1. Wpis do Krajowego Rejestru Sadowego wykonywany jest na pisemne zarzadzenie s¢dziego, asesora sgdowego lub referendarza
sagdowego prowadzacego postgpowanie w sprawie. Wpisu w Krajowym Rejestrze Sgdowym dokonuje si¢ niezwtocznie po wydaniu orzeczenia
o wpisie, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. W przypadku gdy dla dokonania wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego przepisy szczegoélne przewiduja wymog uprawomocnienia
si¢ postanowienia stanowigcego jego podstawe, wpisu dokonuje si¢ z chwila uprawomocnienia si¢ postanowienia. Zarzadzenie s¢dziego,
asesora sagdowego lub referendarza sagdowego w tym przedmiocie wydane rownoczesnie z orzeczeniem podlega wykonaniu po uprawomocnieniu
si¢ orzeczenia o wpisie.

3. W sprawach, w ktorych postanowienie o wpisie jest skuteczne lub wykonalne, z chwilg uprawomocnienia wraz z wpisem zamieszcza
si¢ wzmianke o jego nieprawomocnosci. Wpis wzmianki o nieprawomocnosci nastgpuje na zarzadzenie sedziego, asesora sgdowego lub
referendarza sadowego.

4. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 3, po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia o wpisie, na zarzadzenie sedziego, asesora sgdowego
lub referendarza sagdowego prowadzacego postgpowanie, zamieszcza si¢ w Krajowym Rejestrze Sadowym datg uprawomocnienia.

§ 197. Przepiséw § 194—196 nie stosuje si¢ do wpisow zamieszczanych automatycznie w Krajowym Rejestrze Sadowym.

§ 198. Zaswiadczenie o dokonaniu wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego oraz zaswiadczenie o zamieszczeniu w Krajowym Rejestrze
Sadowym daty uprawomocnienia nalezy niezwlocznie dotaczy¢ do akt rejestrowych.

§ 199.1. Wniosek o wpis skutecznie ztozony w wyniku postgpowania prowadzonego w trybie art. 24 ustawy o KRS rejestrowany jest
pod nowa sygnatura.

2. W wykazie ,,Ns-Rej. KRS” rejestruje si¢ takze pod osobnym numerem fakt przyjecia akt rejestrowych przekazanych z innego sadu
rejestrowego. Jezeli przekazanie nie jest zwigzane z wszczgciem postgpowania rejestrowego, w wykazie nalezy odnotowac fakt przekazania
sprawy do skladnicy akt rejestrowych.

§ 200.1. Jesli zachodzi potrzeba wezwania w tym samym czasie do wykonania wigcej niz jednego obowiazku rejestrowego w trybie
art. 24 ust. 1 ustawy o KRS, w szczegdlno$ci w razie potrzeby wezwania w tym samym czasie do ztozenia wigcej niz jednego sprawozdania
finansowego wraz z koniecznymi dokumentami, w wykazie ,,Ns-Rej. KRS” rejestruje si¢ jedna sprawe w celu prowadzenia postepowania
przymuszajacego dotyczacego wykonania tych obowiazkow rejestrowych.

2. Jezeli w czasie gdy jest juz prowadzone postgpowanie przymuszajace w trybie art. 24 ust. 1 ustawy o KRS, zaistnieje potrzeba
wezwania do wykonania innych obowiazkow rejestrowych na podstawie tego przepisu i prowadzenia dotyczacego ich postgpowania
przymuszajacego, w wykazie ,,Ns-Rej. KRS” rejestruje si¢ kolejna sprawe.

§ 201. Dokumenty zwigzane z wpisem w dziale IV Krajowego Rejestru Sagdowego wykreslonym na podstawie art. 46 ustawy o KRS
podlegaja usunieciu z akt rejestrowych przez wylaczenie do odrebnego zbioru dokumentow, bez pozostawienia w aktach zarzadzen o ich
usunigciu.

Rozdziat 5
Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci w wydzialach rejestru zastawéw

§202.1. W wydziatach rejestru zastawow zadania sekretariatu, o ktorych mowa w § 4, wykonywane sa w siedzibie sadu, a w szczegdlnych
przypadkach w Centrali Rejestru Zastawow.

2. Kontrolki pomocnicze moga by¢ prowadzone w postaci papierowe;.

§ 203. W postgpowaniu rejestrowym dopuszcza si¢ 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 skrétem nazwy sadu
uzupehnia si¢ na koncu liczba kontrolng wynikajaca z systemu informatycznego.

§ 205. Rejestrowanie wnioskow 1 wpisywanie dalszych adnotacji w wykazie ,,Ns-Rej. Za” odbywa si¢ wedtug przepisow ustalonych
dla prowadzenia biurowo$ci w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sadowego, z tym zastrzezeniem, iz pod kolejnym numerem
wpisuyje si¢ do wykazu wniosek o wpis zastawu rejestrowego, zmiang wpisu lub wykreslenie wpisu.

§ 206.1. Pracownik wprowadzajacy dane po sprawdzeniu zgodnosci danych przedstawionych we wniosku z danymi wynikajacymi
z powszechnych systemow numerdw identyfikacyjnych PESEL lub REGON wprowadza do systemu informatycznego dane z wniosku
podlegajacego wpisowi do rejestru zastawow, zgodnie ze stosownym zarzadzeniem s¢dziego, asesora sagdowego lub referendarza sadowego.

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

3.W razie stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych we wniosku z danymi wynikajacymi z powszechnych systemow identyfikacyjnych
PESEL lub REGON pracownik wprowadzajacy dane zawiadamia o tym sedziego, asesora sadowego lub referendarza sadowego, ktory
wydat zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 207.1. Przygotowany przez pracownika upowaznionego do wprowadzania danych projekt postanowienia przedstawia si¢ sedziemu,
asesorowi sgdowemu lub referendarzowi sgdowemu do sprawdzenia i podpisu.

2. Po podpisaniu przez sedziego, asesora sgdowego lub referendarza sadowego projektu postanowienia pracownik upowazniony do
wprowadzania danych dokonuje na tej podstawie wpisu do rejestru, nadajac jednoczes$nie numer pozycji rejestru, pod ktéorym zastaw
zostal wpisany, ponadto drukuje: odpisy postanowienia dla wnioskodawcy i pozostatych uczestnikow postgpowania wraz z informacja
o dokonywanym wpisie i numerze pozycji rejestru oraz zaswiadczenie pozostawione w aktach, zawierajace numer pozycji rejestru, pod
ktorym wpisany zostat zastaw.
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3. Sekretariat wydziatu rejestru zastawow dorgcza wnioskodawcy i pozostatym uczestnikom postgpowania: odpisy postanowienia wraz
z informacja o dokonanym wpisie i numerze pozycji rejestru, pod ktérym wpisany zostat zastaw.

4. W postgpowaniu o wykreslenie wpisu zastawu, po podpisaniu przez sedziego, asesora sagdowego lub referendarza sadowego projektu
postanowienia o wykresleniu wpisu zastawu, pracownik upowazniony do wprowadzania danych drukuje odpisy postanowienia dla
wnioskodawcy i pozostatych uczestnikéw postepowania. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o wykresleniu wpisu zastawu pracownik upowazniony do wprowadzania danych dokonuje
wykres$lenia. Sekretariat wydzialu rejestru zastawow dorgcza wnioskodawcy i pozostatym uczestnikom postgpowania zaswiadczenia
o wykresleniu wpisu zastawu z rejestru.

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

DZIAEL VIII
BIUROWOSC W SPRAWACH RESTRUKTURYZACYJNYCH I UPADLOSCIOWYCH

Rozdziat 1
Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne

§209.1. W wydzialach gospodarczych (sekcjach) dla spraw restrukturyzacyjnych i upadtosciowych oraz w wydziatach gospodarczych
wiasciwych dla spraw restrukturyzacyjnych i upadtosciowych, w ktérych nie wyodrebniono organizacyjnie sekcji upadtosciowej, prowadzi si¢ [st]:

1) repertorium ,,GR” — dla spraw o otwarcie postgpowania restrukturyzacyjnego;

2) repertorium ,,GU” — dla spraw o ogloszenie upadtosci, w tym wnioskow 0sob, do ktorych maja zastosowanie przepisy tytutu V czesci
trzeciej p.u., dla spraw o otwarcie wtdrnego postepowania upadlosciowego oraz o uznanie orzeczenia o wszczeciu zagranicznego
postgpowania upadtosciowego, a takze o uchylenie i zmiang orzeczenia o uznaniu;

3) repertorium ,,GRz” — dla spraw restrukturyzacyjnych po wptynigciu wniosku o zatwierdzenie uktadu w postgpowaniu o zatwierdzenie
uktadu;

4) repertorium ,,GRp” — dla spraw restrukturyzacyjnych po otwarciu przyspieszonego postgpowania uktadowego;

5) repertorium ,,GRu” — dla spraw restrukturyzacyjnych po otwarciu postepowania uktadowego;

6) repertorium ,,GRs” — dla spraw restrukturyzacyjnych po otwarciu postgpowania sanacyjnego;

7) repertorium ,,GUp” — dla spraw upadtosciowych po ogloszeniu upadtosci, w tym osoéb, do ktorych majg zastosowanie przepisy tytutu
V czgéci trzeciej p.u. oraz dla wtornych postgpowan upadlosciowych i postgpowan prowadzonych po uznaniu orzeczenia o wszczeciu
zagranicznego postgpowania upadtosciowego;

8) repertorium ,,Gzd” — dla spraw o zakaz prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

9) repertorium ,,GRo” — dla wszczetych przed sadem restrukturyzacyjnym spraw rozpoznawanych wedhug przepisow k.p.c., w tym spraw
z wniosku Ministra Sprawiedliwosci ztozonego na podstawie art. 18a ust. 1 ustawy o licencji doradcy restrukturyzacyjnego (Dz. U.
72016 r. poz. 883 oraz z 2019 r. poz. 55);

10) repertorium ,,GUo” — dla wszczgtych przed sadem upadlosciowym spraw rozpoznawanych wedtug przepisow k.p.c., w tym powodztwa
o wylaczenie z masy upadlosci 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, zmiang lub stwierdzenie wykonania uktadu w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

12) wykaz ,,GUu” — dla spraw o zmian¢, uchylenie lub stwierdzenie wykonania uktadu zawartego w postepowaniu upadtosciowym oraz
0 zmiang, uchylenie lub stwierdzenie wykonania planu sptaty i umorzenia zobowiazan upadlego w postepowaniach upadtosciowych
wobec 0s0b 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 $rodkéw odwotawczych rozpoznawanych przez sedziego-komisarza w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

16) kontrolke ,,GUk” — dla $srodkow odwotawczych rozpoznawanych przez s¢dziego-komisarza w postgpowaniu upadtosciowym.

2. Whnioski oso6b, do ktérych maja zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej p.u., wyrdznia si¢ w repertoriach ,,GU”, ,,GUp”
i,,GUu” poprzez oznaczenie literowe ,,0f”. W taki sam sposdb wyrdznia si¢ w kontrolkach ,,GUz” 1 ,,GUK” zazalenia rozpoznawane przez
sad upadtosciowy i srodki odwolawcze rozpoznawane przez s¢dziego komisarza, wplywajace w sprawach upadtosciowych osob, do ktérych
maja zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej p.u.

3. Do repertoriow i wykazow, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatu VI— Biurowo$¢ w sprawach gospodarczych,
z zachowaniem przepis6w ponizszych.

§ 210.1. W repertorium ,,GR” odnotowuje si¢ w szczegodlnoscei:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) datg wplywu sprawy;

3) oznaczenie podmiotow wystepujacych w sprawie; firme przedsigbiorcy dtuznika wpisuje si¢ wedlug przepisow k.c. (zarejestrowanie
danych dotyczacych podmiotéw w sprawie);

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

5) zadanie wniosku; odnotowuje si¢, czy wnioskodawca wnosi o otwarcie przyspieszonego postgpowania uktadowego, przyspieszonego
postgpowania uktadowego w celu zawarcia uktadu czgsciowego, postgpowania uktadowego, postgpowania sanacyjnego, czy tez
uproszczony wniosek o otwarcie postgpowania sanacyjnego;

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

7) datg zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 § 1 k.p.c.;
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8) datg zarzadzenia o zwrocie wniosku;

9) date postanowienia o zabezpieczeniu, sposob zabezpieczenia; dane wyznaczonego tymczasowego nadzorcy sadowego oraz zarzadcy
tymczasowego, dat¢ zazalenia oraz rozstrzygnigcie sadu odwotawczego;

10) daty i wzmianki o tresci postanowien sadu I instancji, z wyszczegolnieniem daty postanowienia o otwarciu postgpowania restrukturyzacyjnego,
0 oddaleniu lub o odrzuceniu wniosku o otwarcie postgpowania restrukturyzacyjnego albo o umorzeniu postepowania restrukturyzacyjnego;
11) sygnaturg akt GU w przypadku wptynigcia wniosku o ogloszenie upadtosci dotyczacego tego samego podmiotu, dat¢ postanowienia
o0 wstrzymaniu rozpoznania wniosku o ogloszenie upadtosci lub postanowienia o przejeciu wniosku o ogloszenie upadtosci i otwarcie
postepowania restrukturyzacyjnego do wspolnego rozpoznania;
12) sygnature akt ,,GRp”, ,,GRu” lub ,,GRs”, pod ktora zarejestrowano otwarte postepowanie restrukturyzacyjne;
13) daty oraz wyniki posiedzen;
14) date wniesienia zazalenia;
15) date przedstawienia akt sadowi Il instancji,
16) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o wyniku postgpowania w II instancji;
17) numer karty dtuznika.
2. Po otwarciu postepowania restrukturyzacyjnego wpisuje si¢ w glownym polu sprawy skrot ,,GRp”, ,,GRu” lub ,,GRs”, odpowiadajacy
rodzajowi postgpowania restrukturyzacyjnego.
§ 211.1. W repertorium ,,GU” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) datg wplywu sprawy;

3) oznaczenie podmiotéw wystgpujacych w sprawie; firme przedsigbiorcy dluznika wpisuje si¢ wedlug przepisow k.c. (zarejestrowanie
danych dotyczacych podmiotéw w sprawie);

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

5) zadanie wniosku; w przypadku wniosku o uznanie nalezy wskazac, czy zarzadca zada uznania postepowania gtéwnego, czy ubocznego;
w przypadku uproszczonego wniosku o ogloszenie upadtosci odnotowuje si¢ sygnature postgpowania restrukturyzacyjnego poprzedzajacego
ten wniosek;

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

7) dat¢ zarzadzenia o zwrocie wniosku;

8) date postanowienia o zabezpieczeniu, sposob zabezpieczenia; dane wyznaczonego tymczasowego nadzorcy sadowego oraz zarzadcy
przymusowego, date zazalenia oraz rozstrzygnigcie sadu odwolawczego;

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

10) daty i wzmianki o tresci postanowien sadu I instancji, z wyszczeg6lnieniem daty postanowienia o ogloszeniu upadtosci, o oddaleniu
whniosku o ogloszenie upadtosci; daty oraz tresci postanowienia o uznaniu zagranicznego postgpowania upadtosciowego;
11) sygnature akt ,,GUp”, pod ktdrg zarejestrowano ogloszong upadtosé;
12) daty oraz wyniki posiedzen;
13) date wniesienia zazalenia;
14) date przedstawienia akt sadowi Il instancji,
15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o wyniku postgpowania w II instancji;
16) numer karty dtuznika.
2. Dla postepowan o uznanie odnotowuje si¢ oznaczenie ,,gtdwne” lub ,,uboczne” stosownie do tego, za jakie postegpowanie uznano je
W postanowieniu o uznaniu.
§ 212. W repertorium ,,GRz” odnotowuje si¢ w szczego6lnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date (godzing) wptywu wniosku;

3) oznaczenie dtuznika — firmg przedsigbiorcy dtuznika wpisuje si¢ wedtug przepisow k.c. (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotow
W sprawie);

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

5) zadanie wniosku; odnotowuje sig¢, czy dtuznik wnosi o zatwierdzenie ukladu, czy tez o zatwierdzenie uktadu czg¢$ciowego;

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

7) dat¢ zarzadzenia o zwrocie wniosku;

8) daty i wzmianki o tre$ci postanowien sadu I instancji, w szczegdlnosci czy uktad zostat zatwierdzony czy tez sad odmowil zatwierdzenia
uktadu;

9) sygnature akt ,,GU” w przypadku wptynigcia wniosku o ogloszenie upadtosci dotyczacego tego samego podmiotu, datg postanowienia
0 wstrzymaniu rozpoznania wniosku o ogtoszenie upadtosci lub postanowienia o przejeciu wniosku o ogloszenie upadtosci i zatwierdzenie
uktadu do wspdlnego rozpoznania;

10) imi¢ i nazwisko nadzorcy uktadu;

11) datg¢ prawomocnosci postanowienia — datg, w ktorej uprawomocnito si¢ postanowienie o zatwierdzeniu uktadu lub o odmowie
zatwierdzenia uktadu albo o umorzeniu postgpowania restrukturyzacyjnego;

12) daty oraz wyniki posiedzen;

13) date wniesienia zazalenia;

14) date przedstawienia akt sadowi Il instancji,

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

16) sygnature akt ,,GReu” — dla spraw o uchylenie, zmiang lub stwierdzenie wykonania uktadu zawartego w tym postepowaniu;
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17) numer karty dtuznika.
§ 213. W repertorium ,,GRp” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date (godzing) postanowienia;
3) sygnature akt ,,GR” postgpowania, w ktorym otwarto przyspieszone postepowanie uktadowe;
4) imi¢ i nazwisko s¢dziego-komisarza;
5) imi¢ 1 nazwisko zastgpcy lub zastgpcow s¢dziego-komisarza;
6) imi¢ 1 nazwisko nadzorcy sadowego lub zarzadcy;
7) date prawomocnosci postanowienia — datg w ktdrej uprawomocnito si¢ postanowienie o otwarciu przyspieszonego postgpowania
uktadowego;
8) date obwieszczenia o ztozeniu spisu wierzytelnoscei 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 o uchyleniu postanowienia o otwarciu postgpowania restrukturyzacyjnego;
15) date postanowienia o umorzeniu postgpowania;
16) date uprawomocnienia si¢ postanowienia o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia uktadu oraz o umorzeniu postgpowania;
17) date wniesienia zazalenia;
18) date przedstawienia akt sadowi II instancji;
19) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o wyniku postgpowania w II instancji;
20) sygnature ,,GR” lub ,,GU”, pod ktorg zarejestrowano wniosek po zwrocie akt z sadu odwotawczego — dotyczy uchylenia postanowienia
o otwarciu przyspieszonego postgpowania uktadowego i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania;
21) sygnaturg akt, ,,GReu” — dla spraw o uchylenie, zmian¢ lub stwierdzenie wykonania uktadu zawartego w tym postgpowaniu.
§ 214. W repertorium ,,GRu” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date (godzing) postanowienia;
3) sygnature akt, ,,GR” postgpowania, w ktorym otwarto postgpowanie uktadowe;
4) imi¢ i nazwisko sg¢dziego-komisarza;
5) imi¢ 1 nazwisko zastgpcy lub zastgpcow s¢dziego-komisarza;
6) imi¢ 1 nazwisko nadzorcy sadowego lub zarzadcy;
7) date prawomocnosci postanowienia — datg, w ktorej uprawomocnito si¢ postanowienie o otwarciu postgpowania uktadowego;
8) date obwieszczenia o ztozeniu spisu wierzytelnosci;
9) sygnatury sprzeciwow 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 o odmowie zatwierdzenia uktadu;
15) date postanowienia o uchyleniu postanowienia o otwarciu postgpowania restrukturyzacyjnego;
16) date postanowienia o umorzeniu postgpowania;
17) date uprawomocnienia si¢ postanowienia o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia uktadu oraz o umorzeniu postgpowania;
18) date wniesienia zazalenia;
19) date przedstawienia akt sadowi II instancji;
20) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o wyniku postepowania w II instancji;
21) sygnature ,,GR” lub ,,GU”, pod ktorg zarejestrowano wniosek po zwrocie akt z sadu odwotawczego — dotyczy uchylenia postanowienia
o otwarciu postgpowania uktadowego i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania;
22) sygnaturg akt ,,GReu” — dla spraw o uchylenie, zmiang lub stwierdzenie wykonania uktadu zawartego w tym postgpowaniu.
§ 215. W repertorium, ,,GRs” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date (godzing) postanowienia;
3) sygnature akt ,,GR” postgpowania, w ktorym otwarto postegpowanie sanacyjne;
4) sygnaturg akt ,,GRz” lub ,,GRp” w ktorych ten sam dtuznik wystapit o zawarcie uktadu czgéciowego;
5) imig¢ i nazwisko s¢dziego-komisarza;
6) imie i nazwisko zastgpcy lub zastgpcow sgdziego-komisarza;
7) imi¢ i nazwisko nadzorcy sadowego lub zarzadcy;
8) date prawomocnosci postanowienia — datg, w ktorej uprawomocnilo si¢ postanowienie o otwarciu postgpowania sanacyjnego;
9) daty postanowien o zatwierdzeniu planu restrukturyzacyjnego i jego zmianach;
10) date obwieszczenia o ztozeniu spisu wierzytelnosci;
11) sygnatury sprzeciwow i zazalen zgloszonych do spisu wierzytelno$ci;
12) daty zatwierdzenia spisu wierzytelnosci;
13) daty zgromadzen;
14) daty rozpraw;
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15) daty postanowienia o zatwierdzeniu uktadu;
16) daty postanowienia o odmowie zatwierdzenia uktadu;
17) date postanowienia o uchyleniu postanowienia o otwarciu postgpowania restrukturyzacyjnego;
18) daty postanowienia o umorzeniu postgpowania;
19) date uprawomocnienia si¢ postanowienia o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia uktadu oraz o umorzeniu postgpowania;
20) date¢ wniesienia zazalenia;
21) date przedstawienia akt sadowi Il instancji;
22) datg zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke¢ o wyniku postgpowania w II instancji;
23) sygnature ,,GR” lub ,,GU”, pod ktdra zarejestrowano wniosek po zwrocie akt z sadu odwotawczego — dotyczy uchylenia postanowienia
o otwarciu postepowania sanacyjnego i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania;
24) sygnaturg akt ,,GReu” — dla spraw o uchylenie, zmiang lub stwierdzenie wykonania ukladu zawartego w tym postepowaniu.
§ 216. W repertorium ,,GUp” odnotowuje si¢ w szczegodlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date¢ (godzing) postanowienia;
3) sygnaturg akt ,,GU” postepowania, w ktorym ogloszono upadtosé, sygnature akt ,,GUu” postgpowania, w ktorym uchylono uktad
i ogloszono upadtosc;
4) (uchylony);
5) nazwisko 1 imi¢ s¢dziego komisarza;
6) imie i nazwisko zastgpey albo zastgpcow s¢dziego-komisarza;
7) nazwisko i imi¢ syndyka, nadzorcy sadowego lub zarzadcy;
8) date prawomocnosci postanowienia — date w ktdrej uprawomocnito si¢ postanowienie o ogloszeniu upadtosci oraz postanowienie
o0 zmianie sposobu prowadzenia postgpowania;
9) date obwieszczenia listy wierzytelnosci;
10) sygnatury sprzeciwow i zazalen zgloszonych do listy wierzytelnosci;
11) daty zatwierdzenia lub uprawomocnienia si¢ 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 zarzutow i zazalen do planu podziatu;
18) date zatwierdzenia planu podziatu;
19) date postanowienia o uchyleniu postanowienia o ogloszeniu upadtosci;
20) daty postanowienia o umorzeniu postgpowania;
21) date postanowienia o zakonczeniu postgpowania;
22) date postanowienia i stopien umorzenia zobowigzan upadtego;
23) date wniesienia zazalenia;
24) date przedstawienia akt sadowi Il instancji,
25) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o wyniku postepowania w II instancji;
26) sygnature ,,GU”, pod ktdra zarejestrowano wniosek po zwrocie akt z sadu odwolawczego — dotyczy uchylenia postanowienia o ogloszeniu
upadtosci i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania;
27) daty ztozenia sprawozdan z wykonania planu splaty wierzycieli w przypadku, gdy upadtym jest osoba fizyczna, do ktdérej maja
zastosowanie przepisy tytutu V czesci trzeciej p.u.
§ 217. W repertorium ,,Gzd” wpisuje si¢ w szczegolnosci:
1) date wptywu wniosku;
2) nazwisko i imi¢ oraz miejsce zamieszkania osoby w stosunku do ktorej ztozono wniosek o zakaz;
3) okreslenie wnioskodawcy;
4) dat¢ wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.;
5) datg zwrotu wniosku;
6) daty i tre$¢ czynnosci podejmowanych w toku postgpowania;
7) daty rozpraw;
8) date i tres¢ orzeczen wydawanych w sprawie;
9) okreslenie okresu na jaki orzeczono zakaz;
10) date wptywu apelacji;
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, urzedy) do ktorych wystosowano zawiadomienie o orzeczonym zakazie prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.
§ 218. W repertorium ,,GRo” pod numerem porzagdkowym sprawy odnotowuje si¢ odpowiednig sygnatur¢ akt ,,GR”, ,,GRz”, ,,GRp”,
,»GRu”, ,,GRs” lub ,,GReu”, ktorych dotyczy postepowanie rozpoznawane wedtug przepisow k.p.c.
§ 219. W repertorium ,,GUo” pod numerem porzagdkowym sprawy odnotowuje si¢ odpowiednig sygnature akt ,,GU”, ,,GUp”, ,,Gzd”
lub ,,GUu”, ktérych dotyczy postepowanie rozpoznawane wedtug przepiséw o procesie.
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§ 220. W wykazie ,,GReu” wpisuje si¢ w szczegodlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wplywu sprawy;

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

4) oznaczenie podmiotow wystepujacych w sprawie; firme przedsigbiorcy dhuznika wpisuje sie wedlug przepisow k.c.;

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

6) tres¢ wniosku; wpisuje si¢ odpowiednio wyrazy: ,,0 uchylenie”, ,,0 zmiang” lub ,,0 stwierdzenie wykonania”;

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

8) dat¢ zwrotu wniosku;

9) datg rozprawy;

10) date postanowienia o zmianie uktadu;

11) date postanowienia o uchyleniu uktadu,

12) dat¢ innego zatatwienia wniosku;

13) date wniesienia zazalenia;

14) date przedstawienia akt sadowi II instancji;

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmianke o wyniku postepowania w II instancji.
§ 221.1. W wykazie ,,GUu” wpisuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) datg wplywu sprawy;

3) sygnature akt ,,GUp”;

4) oznaczenie podmiotow wystepujacych w sprawie; firme przedsigbiorcy dhuznika wpisuje sie wedlug przepisow k.c.;

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

6) tres¢ wniosku; wpisuje si¢ odpowiednio wyrazy: ,,0 uchylenie”, ,,0 zmiang” lub ,,0 stwierdzenie wykonania”;

7) dat¢ wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.;

8) datg 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 sadowi II instancji,

15) date zwrotu akt z sadu II instancji oraz wzmiank¢ o wyniku postgpowania w I instancji.
2. Wniosek o uchylenie lub zmiang uktadu odnotowuje si¢ rowniez w repertoriom ,,GUp” sprawy, w ktorej zatwierdzono przedmiotowy ukiad.
3. W razie uchylenia uktadu wpisuje si¢ w szczegodlnoscei sygnature ,,GUp”, pod ktora odnotowano, ogloszong jednoczesnie z uchyleniem

uktadu upadtos¢ likwidacyjna.

§ 222. W kontrolce ,,GRk” odnotowuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) numer porzadkowy;

2) datg wplywu $rodka odwotawczego;

3) oznaczenie skarzacego;

4) datg obwieszczenia w Monitorze Sadowym i Gospodarczym o ztozeniu spisu wierzytelnosci sgdziemu-komisarzowi;

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

6) date zwrotu $rodka odwotawczego;

7) datg¢ odrzucenia;

8) datg oraz tres¢ rozstrzygnigcia.

§ 223. W kontrolce ,,GRez” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wplywu zazalenia;

3) sygnature akt ,,GRp”, ,,GRu”, ,,GRs”;

4) oznaczenie skarzacego;

5) dat¢ oraz zwiczla tre$¢ zaskarzonego postanowienia;

6) daty czynnosci podejmowanych w zwiazku z wpltywem zazalenia, w szczeg6lnosci: date zarzadzenia wstepnego, date odrzucenia,
oddalenia, zmiany badz uchylenia zaskarzonego postanowienia, uwagi.

§ 224.1. W kontrolce ,,GUk” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wplywu $rodka odwotawczego;

3) oznaczenie skarzacego;

4) przedmiot zaskarzenia poprzez wskazanie ztozonego $rodka zaskarzenia (sprzeciw, zarzuty, skarga) oraz w przypadku sprzeciwu
i zarzutow, datg obwieszczenia w Monitorze Sadowym i Gospodarczym o przekazaniu listy wierzytelnosci sedziemu komisarzowi i o
mozliwosci przegladania w sekretariacie planu podziatu, za§ w przypadku skargi na czynnosci komornika podaje si¢ date zakonczenia
czynnos$ci komornika objetej skarga;

5) dat¢ wydania zarzadzenia z art. 130 k.p.c.

6) date zwrotu $rodka odwotawczego;

7) dat¢ ponownego wptywu;

8) date zarzadzenia wstepnego;
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9) datg¢ odrzucenia srodka odwotawczego;
10) date oraz tres¢ rozstrzygnigcia.

2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢ prowadzenie kontrolki ,,GUk” oddzielnie: dla sprzeciwow, dla zarzutow i dla innych
srodkow (skarg na czynno$ci komornikow).

§ 225. W kontrolce ,,GUz” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wplywu zazalenia;

3) sygnature akt GUp;

4) oznaczenie skarzacego;

5) datg oraz zwigzla tre$¢ zaskarzonego postanowienia;

6) daty czynnosci podejmowanych w zwiazku z wpltywem zazalenia, w szczeg6lnosci: date zarzadzenia wstepnego, date odrzucenia,
oddalenia, zmiany badz uchylenia zaskarzonego postanowienia, uwagi.

§ 226.1. Poza przypadkami ustalonymi w § 83, numer porzadkowy sprawy jako zakonczonej zakresla si¢ w repertorium ,,GR” ,,GRz”,
,GU”, ,,GUu”, ,,GReu”, ,,GRo0”, ,,GUo0” 1,,Gzd” - po uprawomocnieniu si¢ zarzadzenia o zwrocie pisma wszczynajacego postgpowanie,
wydaniu postanowienia o odrzuceniu lub oddaleniu wniosku.

2. Numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ ponadto w:

1) repertorium ,,GR” — gdy wydano postanowienie o otwarciu postgpowania restrukturyzacyjnego;

2) repertorium ,,GU” — gdy wydano postanowienie o ogloszeniu upadtosci;

3) repertoriach ,,GRp”, ,,GRu”, ,,GRs” — gdy wydano postanowienie o umorzeniu postgpowania 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 postgpowania, stwierdzeniu zakonczenia postgpowania, po uprawomocnieniu
si¢ postanowienia o ustaleniu sptaty wierzycieli lub o umorzeniu zobowigzan bez ustalenia planu splaty, wydanych na podstawie
art. 491 p.u., a takze gdy uchylono postgpowanie upadtosciowe;

5) repertorium ,,Gzd” — z chwila wydania orzeczenia o zakazie,

6) kontrolkach ,,GRez”, ,,GRk”, ,,GUz” 1,,GUk” — z chwilg uwzglgdnienia, odrzucenia, oddalenia lub innego rozpoznania srodka odwotawczego.

Rozdziat 2
Inne czynnoSci

§ 227.1. Z chwila ogloszenia upadtosci zaktada si¢ nowe akta postgpowania upadtosciowego, ktore rozpoczynaja si¢ od ,,Karty
informacyjnej akt upadlosciowych” i odpisu postanowienia w przedmiocie ogloszenia upadtosci. Akta te oznacza si¢ sygnaturg ,,GUp”.

2. Postgpowanie migdzyinstancyjne wywolane zlozeniem zazalenia na postanowienie o ogloszeniu upadtosci oraz postgpowanie przed
sadem drugiej instancji prowadzi si¢ dalej w aktach ,,GU”.

§ 228.1. Dla kazdego postgpowania upadtosciowego ,,GUp” sporzadza si¢ spis zgltoszen wierzytelnosci, w ktorym odnotowuje sie:
liczbg porzadkowa, date wplywu i okreslenie wierzyciela, date zarzadzenia wzywajacego do uzupehienia brakow, dat¢ zarzadzenia
o zwrocie zgloszenia, dat¢ obwieszczenia w ,,Monitorze Sagdowym i Gospodarczym”, a w przypadku osob, do ktérych majg zastosowanie
przepisy tytutu V czgsci trzeciej p.u., datg i tytut dziennika, w ktérym zamieszczono obwieszczenie oraz uwagi.

2. Zgloszenia wierzytelnosci wpinane sa kolejno do skoroszytow lub uktadane w teczkach oznaczonych sygnaturg akt, kolejnym
rzymskim numerem teczki, symbolem ,,Zw” oraz liczba zgloszen, ktore zawieraja; numer kolejny zgtoszenia odnotowuje si¢ w prawym
gornym rogu jego pierwszej strony.

3. W przypadku ztozenia dodatkowego zgloszenia po ustaleniu listy wierzytelnosci uzupetniajace zgloszenie tego samego wierzyciela
odnotowuje si¢ pod nowa liczba porzadkowa i podana w nawiasie liczba porzadkowa nadana pierwszemu zgloszeniu.

4. Pisma uzupehiajace, zmieniajace, cofajace zgloszenie juz odnotowane odnotowuje si¢ w rubryce ,,Uwagi” z podaniem daty wptywu
oraz oznacza numerem kolejnym zgtoszenia i kolejng liczbg rzymska.

5. W spisie zgloszen wierzytelnosci dokonuje si¢ zakreslenia sprawy z chwilg zwrotu zgloszenia wierzytelno$ci, umorzenia postgpowania
na skutek cofhigcia zgloszenia lub ogloszenia w Monitorze Sadowym i Gospodarczym o przekazaniu s¢dziemu komisarzowi listy wierzytelnosci,
w ktorej rozpoznano zgloszenie.

6. Dla spisow wierzytelnosci prowadzi si¢ wedtug ustalonego wzoru ,,Karte kontrolna zgloszen wierzytelnosci”, w ktorej kierownik
sekretariatu odnotowuje niezwlocznie po zamieszczeniu obwieszczenia w Monitorze Sagdowym i Gospodarczym o przekazaniu listy wierzytelnosci
sedziemu komisarzowi sumaryczna liczbg zgloszen objetych lista wierzytelnosci, a raz w miesigcu sume wszystkich zwroconych lub w inny
sposob zatatwionych zgloszen wierzytelnosci.

§ 229.1. Dla zgloszenia wierzytelnosci, co do ktoérego wptyneto: zazalenie na zwrot zgloszenia, wniosek syndyka o postgpowanie
dowodowe w trybie art. 243 ust. 2 p.u., ztozono sprzeciw lub zazalenie w trybie art. 262 ust. 2 p.u., zaklada si¢ akta pomocnicze zgloszenia.

2. Akta oznacza si¢ sygnatura akt gléwnych oraz literami ,,Zw” i numerem kolejnym zgtoszenia.

3. W aktach, o ktorych mowa w ust. 1, gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji postgpowania dotyczacego zgtoszenia wierzytelnosci, w tym
prowadzonego w trybie art. 243 ust. 2 p.u. oraz postgpowania wywolanego sprzeciwem lub zazaleniem w trybie art. 262 ust. 2 p.u.

4. W razie wplynigcia sprzeciwu w aktach zgloszenia przed sprzeciwem umiesci¢ nalezy odpis listy we fragmencie odnoszacym si¢
do tego zgloszenia wierzytelno$ci oraz kopie obwieszczen o ustaleniu listy, natomiast w razie ztozenia zazalenia w trybie art. 262 ust. 2 p.u.
nalezy dotaczy¢ odpis zaskarzonego postanowienia wraz z odpisem zwrotnego poswiadczenia odbioru zaskarzonego postanowienia.

5. Postgpowanie w sprawie sprostowania lub zmiany listy w trybie art. 261 p.u. prowadzi si¢ w aktach gtéwnych.

§ 230. W aktach bezposrednio po kazdym postanowieniu lub zarzadzeniu, ktore podlega dorgczeniu, dotacza si¢ usztywniong czysta
karte o kolorze innym niz biaty przeznaczong dla zwrotnych poswiadczen odbioru. W miar¢ wptywu poswiadczen przypina si¢ je do
karty w sposob trwaly i jednoczesnie zapewniajacy czytelnos$¢ adnotacji i pieczeci oraz oznacza liczba porzadkowa odpowiadajacg liczbie
ostatniej karty postanowienia lub zarzadzenia z dodaniem kolejnej litery alfabetu tacinskiego.
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§ 231.1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu moga by¢ zaktadane dla spraw ,,GUp” akta pomocnicze dla wnioskéw o wytaczenie
z masy upadlosci, skargi na czynnosci komornika, listy wierzytelnosci lub planu podziatu.

2. Akta pomocnicze oznacza si¢ w takim przypadku sygnatura akt glownych, literami ,,Ap” oraz numerem kolejnym zatozonych w tym
postgpowaniu akt pomocniczych.

3. Sygnature akt pomocniczych oraz wzmianke o postgpowaniu, ktore jest w nich prowadzone, umieszcza si¢ w repertorium ,,GUp;

§ 232.1. Z chwila otwarcia postgpowania restrukturyzacyjnego jako przyspieszonego postgpowania uktadowego, postepowania uktadowego
lub postgpowania sanacyjnego zaktada si¢ nowe akta postgpowania restrukturyzacyjnego, ktore rozpoczynaja si¢ od ,,Karty informacyjnej
akt restrukturyzacyjnych” i odpisu postanowienia w przedmiocie otwarcia postgpowania restrukturyzacyjnego. Akta te oznacza si¢ odpowiednio
sygnaturg ,,GRp”, ,,GRu”, ,,GRs”.

2. Postgpowanie migdzy instancyjne wywotane ztozeniem zazalenia na postanowienie o otwarciu postgpowania restrukturyzacyjnego
oraz postgpowanie przed sadem drugiej instancji prowadzi si¢ dalej w aktach ,,GR”.

§ 233.1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postgpowania w sprawach przekazanych biegtym do wydania opinii prowadzi si¢
kontrolke ,,Wab” [st].

2. Do prowadzenia kontrolki ,,Wab” stosuje si¢ przepisy § 127 i 128.

§ 234. W sprawach zawieszonych stosuje si¢ odpowiednio § 130.

DZIAL IX
BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU OCHRONY KONKURENCJI, REGULACJI ENERGETYKI,
TELEKOMUNIKACJI I TRANSPORTU KOLEJOWEGO

§ 235.1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sadzie ochrony konkurencji i konsumentdw) prowadzi si¢ 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 Urzg¢du Regulacji Energetyki;

3) ,,AmK” —dla spraw z zakresu przepiséw o transporcie kolejowym przedstawionych z odwolaniami od decyzji Prezesa Urzedu Transportu
Kolejowego;

4) ,,AmA” — dla spraw z zakresu ochrony konkurencji i konsumentow przedstawionych z odwolaniami od decyzji Prezesa Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

5) ,,AmT” — dla spraw z zakresu prawa telekomunikacyjnego i pocztowego przedstawionych z odwotaniami od decyzji Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej;

6) ,,Amz” — dla spraw przedstawionych z zazaleniami na postanowienia wydawane przez Prezesa Urz¢du Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, a takze na postanowienia wydane przez: Prezesa Urzgdu Regulacji Energetyki, Prezesa Urzgdu Transportu Kolejowego,
Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej, dyrektora regionalnego zarzadu gospodarki wodnej Panstwowego Gospodarstwa Wodnego
Wody Polskie;

7) ,,Amo” — dla innych spraw rozpoznawanych wedlug przepiséw 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 okrggowym, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi si¢ wykaz skarg kasacyjnych i skarg o stwierdzenie niezgodnos$ci z prawem
prawomocnego orzeczenia ,, WSC”; przepisy §§ 114117 stosuje si¢ odpowiednio.

§236.1. W repertorium ,,AmC” odnotowujac oznaczenie pozwanego w odniesieniu do przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna wpisuje
si¢ imi¢ 1 nazwisko tej osoby oraz skrotowe okreslenie prowadzonej przez nig dziatalnosci.

2. W przypadku wytoczenia powodztwa na rzecz oznaczonej osoby, wstapienia do postgpowania organizacji spotecznej, powiatowego
(miejskiego) rzecznika konsumentdw stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 102.

§237.1. W repertoriach: ,,AmA”, ,AmE”, ,AmK”, ,,AmT”, ,,AmW” odnotowujac oznaczenie powoda w odniesieniu do 0s6b fizycznych
wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko tej osoby, w odniesieniu do przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng - firme, pod ktorg dziata, a w odniesieniu
do 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej — pelna ich nazwe z podaniem siedziby. Odpowiednio
odnotowuje si¢ w ramach oznaczenia pozwanego imi¢ i nazwisko, nazwe osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej, ktorej prawa lub
obowiazki zaleza od rozstrzygnigcia procesu.

2. W repertorium ,,Amz” i odpowiednio w repertorium ,,Amo” dla oznaczenia wnioskodawcy lub stron stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1.

3. W repertorium ,,Amz” wyrdznia si¢ rodzaje rozpoznawanych spraw przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia, wykorzystujac
odpowiednio ostatnie litery symboli ustalonych dla repertoriéw wymienionych w § 235.

§ 238. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dziale do repertoriow prowadzonych dla spraw z zakresu przepisow o ochronie
konkurencji, o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone, regulacji energetyki, regulacji telekomunikacji oraz przepisow
o transporcie kolejowym stosuje si¢ odpowiednio przepisy dzialu VI — Biurowo$§¢ w sprawach gospodarczych.

§ 239.1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postgpowania w sprawach przekazanych biegtym do wydania opinii przez biegtego lub
sporzadzenia thumaczenia przez ttumacza prowadzi si¢ kontrolke ,,Wab”.

2. Do prowadzenia kontrolki ,,Wab” stosuje si¢ przepisy §§ 1271 128.

§ 240. W sprawach zawieszonych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 130.
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DZIAL X
Biurowos$¢ w sprawach z zakresu unijnych znakow towarowych i wzoréw wspélnotowych

§ 241.1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sadzie unijnych znakéw towarowych i wzoréw wspdlnotowych) prowadzi sie [st]:
1) repertorium ,,GWzt” — dla spraw dotyczacych unijnych znakéw towarowych;
2) repertorium ,,GWwp”’ — dla spraw dotyczacych wzoréw wspolnotowych;
3) repertorium ,,GWo” — dla innych spraw rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie, a w szczegolnosci spraw o odtworzenie akt,
wylaczenie s¢dziego, wyznaczenie sadu;
4) kontrolke ,,WSC”;
5) kontrolke ,,Wab”;
6) kontrolke ,,Zpc”.
2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dziale stosuje si¢ 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 ogélne

§ 242.1. W sadzie rejonowym, w ktérym utworzony zostat wydziat pracy, wydzial ubezpieczen spotecznych albo wydzial pracy
i ubezpieczen spotecznych, prowadzi si¢ repertoria [st]:

1) ,,Np” — dla spraw podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze podlegajacych rozpoznaniu
w europejskim postgpowaniu nakazowym; przepis § 93 ust. 61 § 105 stosuje si¢ odpowiednio;

2) ,,P” —dla spraw z zakresu prawa pracy, o roszczenia pracownika, cztonkéw rodzin i spadkobiercéw wynikajace ze stosunku pracy lub
z nim zwiazane oraz spraw mig¢dzy innymi podmiotami, do ktorych rozstrzygnigcia z mocy ustaw szczegdlnych stosuje si¢ przepisy
o0 postgpowaniu w sprawach z zakresu prawa pracy, dla spraw podlegajacych rozpoznaniu na skutek pozwu pracodawcy o odszkodowanie
nalezne od pracownika, w zwigzku ze §wiadczong przez niego praca (lacznie ze sprawami z tytutu odpowiedzialnosci wspolnej),
w tym podlegajacych rozpoznaniu w postepowaniu uproszczonym;

3),,U” — dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych okreslonych w art. 4778 § 2 k.p.c.;

4),,Po”, ,,Uo0” lub ,,Po-Uo” —dla innych spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, a w szczegdlnosci: spraw o odtworzenie

akt, o wylaczenie sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub sadu, protokotéw i wnioskow przeznaczonych dla
innych sadéw lub sadu wlasciwego, lecz zgtoszonych przed wytoczeniem powodztwa, spraw z zakresu pomocy sadowej, spraw dotyczacych
odwotan od decyzji odmawiajace;j rejestracji uktadu zaktadowego przekazanych do rozpatrzenia sadom pracy, spraw podlegajacych rozpoznaniu
w postgpowaniu zabezpieczajacym i egzekucji $wiadczen niepienigznych.

2. Przepis § 93 ust. 3 stosuje si¢, a odpowiednio stosuje si¢ § 93 ust. 2,41 7.

3. Sprawy podlegajace rozpoznaniu na skutek pozwu pracodawcy wyrdznia si¢ w repertorium ,,P” przez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia ,,Pm”. Oznaczenie zamieszcza si¢ rowniez na oktadce akt sprawy, obok sygnatury.

§ 243.1. W sadzie okrggowym, w ktorym utworzony zostat wydziat (wydzialy) pracy (sad pracy), wydziat (wydziaty) ubezpieczen spotecznych
(sad ubezpieczen spotecznych) lub wydziat pracy i ubezpieczen spotecznych (sad pracy i ubezpieczen spotecznych), prowadzi sig repertoria [st]:

1) ,,Np” — dla spraw wszczgtych przed tym sadem w postepowaniu nakazowym i upominawczym, a takze podlegajacych rozpoznaniu
w europejskim postgpowaniu nakazowym; przepis § 93 ust. 61 § 105 stosuje si¢ odpowiednio;

2) ,,P” —dla spraw z zakresu prawa pracy lub wszczetych przed tym sadem spraw z mocy ustaw szczeg6lnych, w ktorych strona pozwana
jest pracodawca, dla spraw o uchylenie uchwaly organéw spétdzielni w przypadku, gdy tres¢ uchwaty dotyczy spotdzielczego stosunku
pracy, dla wszczetych przed tym sadem na skutek pozwu pracodawcy spraw z zakresu prawa pracy o odszkodowanie oraz inne
$wiadczenie nalezne od pracownika w zwiazku ze §wiadczona przez niego praca (facznie ze sprawami z tytutu odpowiedzialnosci
wspolnej), a takze dla odwotan od orzeczen w sprawach dyscyplinarnych bieglych rewidentow;

3) ,,Pa” — dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadow rejonowych;

4) ,,Pz” — dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w postgpowaniu
przed sadami rejonowymi;

5),,U” — dla spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych;

6) ,,Ua” — dla spraw z zakresu ubezpieczen 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 podlegaja rejestracji w wymienionych
repertoriach, a w szczegolnos$ci: dla spraw dotyczacych pomocy sadowej, o wyznaczenie sadu, o wylaczenie s¢dziego, jezeli wniosek
zostal przekazany z innego wydziatu lub sadu oraz o odtworzenie akt.

2. W sadzie okrggowym, w ktorym utworzony jest wydziat pracy i wydzial ubezpieczen spotecznych, prowadzi si¢ odrgbne repertoria
,P0”1,U0”.

3. W sadzie okrggowym, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi si¢ ponadto wykaz ,,Kas-z”— dla rejestracji wnioskow o rozstrzygnigcie
sporu zakladowego przez kolegium arbitrazu spotecznego, na podstawie ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o rozwigzywaniu spor6w zbiorowych
(Dz.U.z2019r. poz. 174), w ktorym odnotowuje si¢ w szczegolnosci: datg wptywu wniosku, strony i przedmiot sporu, osoby wyznaczone
na cztonkow kolegium, w tym przewodniczacego, termin i miejsce posiedzenia kolegium oraz tre$¢ orzeczenia.

4. Przepis § 93 ust. 3 1 § 242 ust. 3 stosuje si¢, a odpowiednio stosuje si¢ § 94 ust. 2.
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§ 244. Do rejestracji spraw, w ktorych wniesiona zostala skarga kasacyjna lub skarga o stwierdzenie niezgodnosci z prawem
prawomocnego orzeczenia, w sadzie rejonowym i w sadzie okrggowym, prowadzi si¢ wykaz ,,WSC” [st]; przepisy §§ 114—117 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

§ 245. Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych podlegajace wpisaniu do repertoriow oznacza si¢ symbolami
przewidzianymi w wykazie, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 246.1. W repertorium ,,P” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) datg wplywu sprawy;
3) nazwisko i imi¢ powoda (pozwanego) poprzez wpisanie imienia i nazwiska pracownika oraz nazwe pracodawcy (zarejestrowanie
danych dotyczacych podmiotéw w sprawie);
4) informacj¢ o powo6dztwie wytoczonym przez prokuratora, organizacj¢ spoleczng na rzecz oznaczonej osoby oraz dat¢ wstapienia
oznaczonej osoby do sprawy;
5) datg wstapienia do postgpowania prokuratora lub organizacji spotecznej;
6) oznaczenie przedmiotu sprawy poprzez zwigzte okreslenie rodzaju dochodzonego roszczenia (dochodzonych roszczen);
7) date oraz rodzaj czynno$ci podejmowanych w toku postgpowania;
8) daty oraz wyniki posiedzen;
9) date zarzadzenia wydanego na podstawie art. 130 k.p.c.;
10) date zwrotu pisma wszczynajacego postepowanie;
11) czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych);
12) daty orzeczen oraz zwigzte oznaczenia badz zwigzla informacjg o tresci orzeczenia;
13) date zawieszenia postgpowania;
14) date podjecia postepowania;
15) wynik postgpowania sadu I instancji (data wydania orzeczenia, zwigzle oznaczenie badz zwigzta informacja o tresci orzeczenia);
16) date wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;
17) date odrzucenia $rodka odwotawczego;
18) date przestania akt do sadu II instancji;
19) date zwrotu akt z sadu II instancji;
20) wynik postgpowania sadu II instancji (data i zwigzta informacja o rozstrzygnieciu postgpowania w sadzie II instancji);
21) date uprawomocnienia si¢ orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postepowanie w sprawie;
22) numer karty dtuznika.
2. W przypadkach okre§lonych w § 93 ust. 2 i § 94 ust. 2, w repertorium ,,P” odnotowuje si¢ ponadto:
1) datg wptywu zarzutdéw lub sprzeciwu od nakazu zaptaty;
2) datg¢ odrzucenia zarzutow lub sprzeciwu.
3. W repertorium ,,P” prowadzonym w sadzie okregowym odnotowuje si¢ ponadto nazwe sadu, ktory przedstawit sprawe do rozpoznania
w trybie art. 18 k.p.c. [st].
§ 247.1. W repertoriach ,,Pa”, ,,U” i ,,Ua” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) datg wplywu sprawy;
3) oznaczenie stron poprzez wpisanie imienia i nazwiska pracownika Iub ubezpieczonego oraz nazwe pracodawcy lub organu rentowego
oraz zainteresowanego (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotéw w sprawie);
4) nazwe wojewodztwa, w ktorym pracodawca lub organ rentowy ma swoja siedzibe [st];
5) informacje o powddztwie wytoczonym przez prokuratora, organizacj¢ spoteczng na rzecz oznaczonej osoby oraz dat¢ wstapienia
oznaczonej osoby do sprawy;
6) date wstapienia do postgpowania prokuratora lub organizacji spoteczne;j;
7) oznaczenie przedmiotu sprawy poprzez zwigzte okreslenie rodzaju dochodzonego roszczenia (dochodzonych roszczen);
8) date oraz rodzaj czynnosci podejmowanych w toku postgpowania;
9) daty i wyniki posiedzen;
10) daty orzeczen oraz zwigzte oznaczenie badz zwigzla informacje o tresci orzeczenia;
11) informacj¢ o wystaniu stronom odpiséw orzeczenia oraz o wystaniu akt podlegajacych zwrotowi;
12) datg wplywu oraz rodzaj srodka odwotawczego;
13) date odrzucenia $rodka odwotawczego.
2. W przypadku odroczenia posiedzenia z jednoczesnym wyznaczeniem nastgpnego terminu nalezy odnotowaé date nastepnego posiedzenia
jednoczesnie wraz z informacja o odroczeniu.
3. Sprawe rozpatrywang na posiedzeniu niejawnym wyr6znia si¢ w repertorium poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia
»hiej.” lub ,,niejawne” oraz odnotowuje si¢ rowniez dat¢ i wynik posiedzenia [st].
4. W repertorium ,,Pa” i ,,Pz” odnotowuje si¢ rowniez czas trwania mediacji (zarejestrowanie dat zdarzen skrajnych) w postgpowaniu
przed sadem pierwszej instancji oraz w postgpowaniu przed sadem drugiej instancji.
5. Ewidencjonowane w repertoriach ,,Pa” i ,,Pz” sprawy sadéw rejonowych, rozpoznawane na skutek pozwu pracodawcy, wyrdznia
si¢ przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,Pm”.
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§ 248. W repertoriach i wykazach prowadzonych w wydzialach pracy, wydziatach ubezpieczen spotecznych albo wydziatach pracy
i ubezpieczen spolecznych sadow rejonowych nie odnotowuje si¢ nazwy gminy, z ktérej obszaru sprawa wptyneta.

§ 249. Do sporzadzania karty na zakonczenie postgpowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach zarejestrowanych w repertorium
P, w ktorych wniesiono $rodek odwotawczy od orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie, stosuje si¢ odpowiednio § 154.

§ 250. W kwestiach nieunormowanych w niniejszym rozdziale, do repertoriow i wykazow prowadzonych dla spraw z zakresu prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych stosuje si¢ odpowiednio przepisy dziatu IV — Biurowo$¢ w sprawach cywilnych.

Rozdziat 3
Inne czynnosci biurowe

§ 251.1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postgpowania w sprawach przekazanych bieglym do wydania opinii prowadzi si¢ kontrolke
»Wab” [st].

2. Do prowadzenia kontrolki ,,Wab” stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 127 i 128.

§ 252. Protokoty mediacji w sprawach, w ktorych strony skierowane zostaty przez sad do mediacji, oraz w sprawach, w ktérych
mediacja prowadzona byta na podstawie umowy, ewidencjonuje si¢ w wykazie ,,Med”; przepisy § 124125 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 253. W sprawach zawieszonych stosuje si¢ odpowiednio § 130.

§ 254. Korespondencj¢ w sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegdlnosci w sprawach podlegajacych wpisaniu do repertorium
,P”, nalezy zatatwia¢ bezzwtocznie, poza zwykla kolejnoscia spraw.

§ 255. Po zakonczeniu postgpowania w sprawie z zakresu ubezpieczen spotecznych sad zwraca nadestane akta sprawy wraz z odpisem
orzeczenia sadowego temu organowi rentowemu, ktérego decyzja byta przedmiotem rozpoznania.

DZIAL XII
ORGANIZACJA PRACY I PROWADZENIE BIUROWOSCI W WYDZIALACH KSIAG WIECZYSTYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 256.1. Dla zapewnienia nalezytej efektywnosci postgpowania sadowego w wydzialach ksiag wieczystych stosuje si¢ zroznicowane
formy wewnetrznej organizacji i podziatu zadan, dostosowane do wielkosci i warunkéw funkcjonowania danej jednostki organizacyjne;.

2. Zadania sekretariatu, poza okreslonymi w § 4, obejmuja przyjmowanie korespondencji wptywajacej do wydziatu, udzielanie informacji
interesantom oraz przygotowanie przesytek do ekspedycji.

§ 257.1. W wydziatach o obsadzie co najmniej dwoch sedzidw lub asesoréw sadowych lub jednego s¢dziego lub asesora sadowego
i referendarza sagdowego przewodniczacy wydziatu moze tworzy¢ zespoty sktadajace si¢ z jednego sedziego lub jednego asesora sadowego albo
jednego referendarza sadowego i wyznaczonych imiennie pracownikow; zespoly realizuja zadania okreslone przez przewodniczacego wydziatu.

2. Praca zespolu kieruje sedzia, asesor sadowy lub referendarz sgdowy. Pracownicy wykonuja zadania wynikajace z podzialu czynnosci
w sprawach powierzonych zespotowi.

§ 258. Dla wnioskéw wraz z zatagczonymi do nich dokumentami, ktdre nie moga by¢ dotaczone do akt ksiegi wieczystej z powodu
braku takiej ksiggi, zaklada si¢ i prowadzi odrgbne akta sprawy.

§ 259. Dokumenty elektroniczne przekazywane w ramach infrastruktury zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,
badz za posrednictwem systemu teleinformatycznego obstugujacego postepowanie sadowe, podlegaja niezwlocznemu wydrukowaniu
i dotaczeniu w porzadku chronologicznym do akt wlasciwej ksiggi wieczystej, z wyjatkiem informacji zwrotnej o dorgczeniu zawiadomienia
do adresata zawiadomienia, o ktorej mowa w § 14 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 17 stycznia 2013 r. w sprawie zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomos$ciach (Dz. U. poz. 249).

Rozdziat 2
Akta ksiegi wieczystej

§ 260.1. Akta ksiegi wieczystej zaklada si¢ z chwila zalozenia ksiggi wieczystej.

2. Do akt ksiegi wieczystej sktada si¢ dokumenty albo ich wydruki oraz pisma albo ich wydruki dotyczace danej ksiggi wieczystej
w porzadku chronologicznym, nadajac kazdej karcie kolejny numer wedtug zasad biurowosci sadowe;.

3. Do akt ksiegi wieczystej sktada si¢ w niezbednym zakresie dokumenty nalezace do zaginionej lub zniszczonej ksiegi wieczyste;j,
ktorej tre$é nie zostata przeniesiona do struktury ksiegi wieczystej prowadzonej w systemie teleinformatycznym, lub czesci takiej ksiegi,
ktore zostaty odnalezione, oraz zbiér dokumentow, 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 si¢ do akt jednej z tych ksiag.

5. Wniosek o odlaczenie czesci nieruchomosci albo jego wydruk sktada sie wraz z dokumentami albo ich wydrukami do akt ksiegi
wieczystej, do ktorej przenosi si¢ odtaczong czes¢ nieruchomosci.

§ 261.1. Akta ksiegi wieczystej prowadzi si¢ w twardych teczkach, na ktorych zamieszcza sie:

1) nazwe sadu, nazwe gminy (miasta), numer repertorium ksiggi wieczystej i numer tomu akt ksiggi wieczystej, jezeli sktadaja si¢ one
z wigcej niz jednego tomu;

2) napis ,,grunt oddany w uzytkowanie wieczyste”, jezeli ksigga 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 odrebna nieruchomosc;
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4) napis ,.ksigga wieczysta prowadzona dla nieruchomosci wspdlne;j”, jezeli ksigga wieczysta jest prowadzona dla nieruchomosci, z ktorej
sa wyodr¢bnione lokale stanowigce odrgbng nieruchomos$é;
5) napis ,,spotdzielcze wasnosciowe prawo do lokalu (nazwa spotdzielni)”, jezeli ksigga wieczysta jest prowadzona dla takiego prawa.
2. Na oktadce akt ksiegi wieczystej zamieszcza si¢ notatke o czynnosciach, o ktorych mowa w § 260 ust. 3.

Rozdziat 3
Prowadzenie biurowosci w wydzialach ksiag wieczystych

§ 262.1. W wydziatach ksiag wieczystych prowadzi si¢ nastgpujace urzadzenia ewidencyjne [st]:
1) repertorium ksiag 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 odpisoéw (,,Dz. Odp”);
7) dziennik korespondencji ogélnej (Dz.Ko”);
8) kontrolke postgpowania odwolawczego.

2. Repertorium ,,Kw” i,,Ar” oraz dzienniki ,,Kw”, ,,Odp” 1,,Ko” prowadzi si¢ w systemie informatycznym.

§ 263. Repertorium ,,Kw”, ,,Zd” i,,Ar” prowadzi si¢ w sposob ciagly, a pozostate ksiggi biurowe wedlug rocznych okreséw kalendarzowych,
rozpoczynajac numeracje¢ z poczatkiem kazdego roku.

§ 264.1. Do repertorium ,,Kw” wpisuje si¢ ksiegi wieczyste z chwila zalozenia ksiegi wieczystej lub z chwilg przejecia ksiggi wieczystej
z innego sadu.

2. Repertorium ,,Kw” zawiera nast¢pujace dane:

1) numer ksiggi wieczystej;

2) chwilg zapisania ksiggi;

3) chwile zamknigcia ksiegi wieczystej;

4) date przejecia ksiegi wieczystej z innego sadu;

5) date przekazania ksiggi wieczystej do innego sadu;
6) poprzedni numer ksiegi wieczyste;.

§ 265.1. Do repertorium ,,Zd” wpisuje si¢ w szczego6lnosci zbiory dokumentdw przejete z innego sadu [st].

2. Zbiory dokumentow zakresla si¢ w repertorium ,,Zd” z chwila dotaczenia ich do akt ksiggi wieczystej, z adnotacja o dacie dotaczenia
i numerze ksiegi wieczystej, do akt ktorej zostaty dotgczone.

§ 266.1. Do repertorium ,,Ar” wpisuje si¢ zamknigte ksiggi wieczyste.

2. Repertorium ,,Ar” zawiera nastepujace dane:

1) numer kolejny repertorium archiwum — ,,Numer Ar”;

2) numer ksiggi wieczystej — ,,Numer KW”;

3) date oddania ksiggi wieczystej/akt ksiggi 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. Ksiggom wieczystym nadaje si¢ nowa numeracj¢ odpowiadajaca numerom biezacym, pod ktérymi wpisane zostaja do repertorium ,,Ar”.

4. Nowy numer umieszcza si¢ na ksiggach wieczystych pod numerem dawnym. Poprzednie oznaczenie ksiggi powinno pozosta¢ widoczne.

§ 267.1. Do dziennika ,,Kw” wpisuje si¢:

1) wnioski o zalozenie ksiegi wieczystej;

2) inne wnioski o wpisy w ksigdze wieczystej;

3) wnioski o odtworzenie zaginionych lub zniszczonych akt ksiggi wieczystej;

4) skargi na wpisy dokonane przez referendarzy sadowych i inne srodki odwotawcze od dokonanych wpisow;

5) sprawy, o ktérych mowa w § 80 ust. 1;

6) zawiadomienia wlasciwego organu ewidencji gruntdow i budynkow o niezgodnosci danych z ewidencji, z oznaczeniem nieruchomosci
w ksiedze wieczystej;

7) zawiadomienia sadéw, organow administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego oraz notariuszy sporzadzajacych akty
poswiadczenia dziedziczenia o zmianie wlasciciela nieruchomosci, dla ktorej prowadzona jest ksigga wieczysta;

8) zaswiadczenia wlasciwych organdéw potwierdzajace przeksztalcenie w trybie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow;

9) inne sprawy wszczete z urzgdu.

2. Wnioski i inne pisma wskazane w ust. 1 rejestruje si¢ pod kolejnym numerem dziennika ,,Kw” lub pod kolejnym numerem zadania
w ramach numeru dziennika, albo jako pisma zwigzane z zgdaniem zgodnie z zasadami okreslonymi ponizej. Na wnioskach, zawiadomieniach,
skargach i §rodkach odwotawczych zamieszcza si¢ numer dziennika ,,Kw”.

3. Numer dziennika ,,Kw” sktada si¢ z kodu wydziatu, numeru biezacego i dwoch koncowych cyfr danego roku. Kazdy numer
dziennika rozszerzany jest o kolejne numery zadan zawartych we wniosku, ktérego dotyczy. Wniosek moze obejmowac jedno (np. Dz.
Kw. WA1G/235/03/1) lub wiele zadan (np. Dz. Kw.WA1G/235/03/11 WA1G/235/03/2).

4. Sprawy, o ktorych mowa w ust. 1 w pkt od 1 do 8 rejestruje si¢ w kolejnosci ich wplywu z zachowaniem przepisu § 80 ust. 2, a inne
sprawy wszczete z urzedu w chwili wszczecia postgpowania.
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5. Zawiadomienia o zmianie danych w katastrze, przekazywane w formie dokumentéw elektronicznych w ramach infrastruktury
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach, s automatycznie rejestrowane pod kolejnymi numerami dziennika. Automatycznej
rejestracji podlegaja: chwila wptywu zawiadomienia, chwila rejestracji, numer ksiggi wieczystej, ktorej dotyczy zawiadomienie, dane
nadawcy zawiadomienia.

6. Wnioski sktadane za posrednictwem systemu teleinformatycznego obstugujacego postepowanie sadowe sg automatycznie rejestrowane
pod kolejnymi numerami dziennika. Automatycznej rejestracji podlegaja: chwila wplywu wniosku, chwila rejestracji, numer istniejacej
ksiggi wieczystej gtdéwnej dla pozycji Dz. Kw., informacja o wniosku w centralnym repertorium wnioskéw elektronicznych (REP.C), dane
notariusza, komornika sadowego, naczelnika urz¢du skarbowego, przewodniczacego lub cztonka Komisji do spraw usuwania skutkéw
prawnych decyzji reprywatyzacyjnych dotyczacych nieruchomosci warszawskich, z wyjatkiem siedziby kancelarii notarialnej, kancelarii
komorniczej lub siedziby naczelnika urzedu skarbowego.

§ 268. Przy prowadzeniu dziennika ksiag wieczystych (dziennika ,,Kw”) stosuje si¢ nastepujace zasady rejestracji wnioskow
i oznaczania zadan:

1) zawarte w jednym pi$mie zadanie dokonania wpisow w réznych dziatach jednej ksiggi wieczystej stanowi jeden wniosek (jeden
numer w dzienniku ,,Kw”), w przypadku gdy analogiczne Zzadania zawarte sa w odrgbnych pismach, kazde z nich stanowi odrgbny
whniosek (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 zadania dokonania wpiséw w kilku ksiegach wieczystych, kazde z tych zadan stanowi
odrebny wniosek (odrebny numer w dzienniku ,,Kw”), zadania analogiczne zawarte w kilku pismach stanowia tez odrgbne wnioski
(odrgbne pozycje w dzienniku ,,Kw”);

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

a) Dz. Kw WA1G/125/03/1 — zadanie o wpis prawa wlasnosci wspotmatzonkow, ktorym przystuguje to prawo na zasadzie wspolnosci
ustawowej malzenskiej,

b) Dz. Kw 125/03/2 — zadanie o wpis sluzebnosci osobistej,

c) Dz. Kw 125/03/3 — zadanie o wpis hipoteki tacznej;

4) jezeli w pismie zawarto wniosek o zalozenie ksiegi wieczystej i wpis w dziale II prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
lub spotdzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu na rzecz wielu podmiotow, pismo to stanowi jeden wniosek i jedno zadanie;

5) w jednym pismie zawarte jest zadanie dokonania wpisu w dziale II, na rzecz wielu podmiotéow, pismo to stanowi jeden wniosek,
a kazdemu zadaniu nadaje si¢ odrebny numer, z wyjatkiem podmiotéw objetych wspdlnoscia taczna;

6) pismo o odlaczenie czg¢éci nieruchomosci z jednej lub z wigeej niz jednej ksiggi wieczystej albo o wyodrgbnienie lokalu z jednej
ksiegi wieczystej stanowi jeden wniosek (jeden numer w dzienniku ,,Kw”), mimo iz w wyniku odtaczenia cze¢sci nieruchomosci
lub wyodrebnienia lokalu zaktada si¢ nowa ksigge wieczysta, badz dokonuje si¢ przytaczenia do juz istniejacej ksiegi wieczystej
i dokonuje w niej wpisow nawet we wszystkich dziatach, przy czym kazde z zadan jest oznaczone osobnym numerem; zadanie wpisu
udziatu zwigzanego z wyodrebnianym lokalem, w ksigdze wieczystej, z ktorej lokal jest wyodrebniany, rejestruje si¢ 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 ksiggi wieczystej, z ktorej
nastgpuje odlaczenie lub wyodrebnienie, zadanie w tej cze$ci stanowi odrebny wniosek (wnioski) rejestrowany oddzielnie,

8) w przypadku gdy w jednym pi$mie zawarte s3 zadania dokonania z jednej ksiegi wieczystej kilku odtaczen lub wyodrgbnien i zatozenia
nowych ksiag wieczystych, albo zadania dokonania z jednej ksiegi wieczystej kilku odtgczen lub wyodrgbnien i przytaczenia do
juz istniejacych ksiag wieczystych, rejestruje si¢ kazda z czesci zadania jako odrgbny wniosek (odrgbny numer w dzienniku ,,Kw”);
rejestruje si¢ tyle wnioskow, ile odtaczen lub wyodrgbnien obejmuje zadanie;

9) zadanie w jednym pismie zalozenia ksiggi wieczystej i dokonania w niej wpiséw (nawet we wszystkich dziatach) stanowi jeden
whniosek (jeden numer dziennika ,, Kw”); w przypadku gdy zadanie dotyczy zatozenia kilku ksiag, rejestruje si¢ tyle wnioskow (nadaje
tyle numeréw dziennika ,,Kw”), ile ksiag miato by¢ zalozonych w przypadku pozytywnego zatatwienia zadania;

10) wnioski o wpis stuzebnosci gruntowej lub wpis hipoteki tacznej rejestruje si¢ pod jednym numerem dziennika ,,Kw” i jako jedno
zadanie — bez wzgledu na liczbe ksiag, w ktorych wpisy maja nastapic;
11) pismom dotyczacym tej samej sprawy nadaje si¢ nowy numer dziennika ,,Kw” i Zadania tylko wowczas, gdy zawieraja one nowe wnioski o wpis.

§ 269.1. Sprawom, w ktorych wniesiono skargi lub srodki odwotawcze od dokonanych wpis6w, nadaje si¢ odrgbny numer dziennika
,,Kw”. Skargom i srodkom odwotawczym od orzeczen niebgdacych wpisem nie nadaje si¢ nowego numeru dziennika ,,Kw” i wpisuje si¢
je pod numerem dziennika ,,Kw”, ktérego dotycza, pod kolejnym numerem zadania.

2. Srodki odwolawcze i skargi wptywajace od réznych uczestnikéw postgpowania oraz dotyczace roznych zadan rejestruje si¢ pod
wspolnym numerem zadania, nadanym pierwszemu z tych srodkow.

§ 270. Ostrzezeniom wpisanym z urzedu, o ktérych mowa w art. 626% § 4 k.p.c., art. 626"3 § 1 k.p.c. i art. 36 ust. 3 ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece (Dz. U. 22018 1. poz. 1916122019 r. poz. 7301 2354), nadaje si¢ nowy numer dziennika ,, Kw”".

§ 271. Dziennik ,,Kw” obejmuje dane:

1) numer kolejny dziennika i numery zadan;

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

3) dane wnioskodawcow i uczestnikéw postgpowania (imig i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do korespondencji);

4) dane notariusza, komornika sgdowego, naczelnika urzedu skarbowego lub Przewodniczacego lub czlonka Komisji do sprawy usuwania skutkow prawnych
decyzji reprywatyzacyjnych dotyczacych nieruchomosci warszawskich (imi¢ i nazwisko, siedziba kancelarii notarialnej, kancelarii komomiczej, naczelnika
urzedu skarbowego, Komisji) oraz numer repertorium A lub sygnature sprawy i informacje o wniosku w centralnym repertorium wnioskow elektronicznych
(REP.C), w przypadku gdy wniosek sktadany jest za posrednictwem systemu teleinformatycznego obstigujacego postepowanie sadowe;

5) liczbe zatagczonych dokumentow;

6) chwile wptywu wniosku;
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7) informacje o rodzaju czynnosci i terminach ich podejmowania w toku sprawy: przed sadem pierwszej instancji - w tym rozpoznawanie
skarg na orzeczenia referendarzy sadowych; w postepowaniu migdzyinstancyjnym i po zwrocie akt przez sad odwotawczy — w szczego6lnosci
wskazanie daty wniesienia srodka odwotawczego, daty wystania akt do sadu odwotawczego i ich zwrotu, adnotacje o wyniku
rozpoznania $rodka odwotawczego, rozpoznania skargi kasacyjnej lub skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego
orzeczenia (data, wynik i sygnatura akt);

8) inne istotne informacje dotyczace biegu sprawy.

§ 272.1. Na pismie zawierajacym wniosek czyni si¢ adnotacj¢ o chwili jego wptywu do wlasciwego sadu poprzez wskazanie daty,
godziny i minuty (prezentata).

2. W przypadku stwierdzenia braku dokumentow powotanych we wniosku nalezy uczynié o tym stosowng adnotacj¢ na wniosku przy
prezentacie.

3. Na pi$mie zawierajagcym wniosek lub na druku zarzadzenia wstgpnego, niezwlocznie po zaznaczeniu wzmianki w ksiedze wieczystej
stosownie do art. 6267 § 2 k.p.c., sporzadza si¢ adnotacj¢ wskazujaca dat¢ dokonania tej czynnosci.

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

§ 273.1. Zakreslenie numeru zadania nastgpuje po dokonaniu wpisu lub wydaniu innego orzeczenia konczacego postgpowanie w zakresie
tego zadania.

2. Zakreslenie numeru $rodka odwotawczego nastepuje po przekazaniu akt ksiegi wieczystej wraz z tym srodkiem do sadu odwotawczego,
anumeru zawiadomienia o skardze kasacyjnej lub skardze o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia niezwlocznie
po wpisaniu wzmianki o jej wniesieniu.

3. Zakreslenie numeru skargi na orzeczenie referendarza sadowego lub zazalenia nastgpuje po rozpoznaniu tej skargi lub wydaniu
innego orzeczenia w przedmiocie skargi lub zazalenia.

4. Czynnos$ci wskazane w ust. 1-3 nie stanowig podstawy do wykreslenia wzmianki o wniosku w ksiedze wieczystej, gdy trescia
orzeczenia konczgcego postepowanie jest oddalenie wniosku, umorzenie postgpowania, odrzucenie wniosku lub zarzadzenie o zwrocie
whniosku, oraz do wykreslenia wzmianki o wniesionych $rodkach odwotawczych od wpisu.

5. Zakreslenie numeru wniosku w dzienniku ,,Kw” nastepuje z chwila zakre$lenia wszystkich numeréw zadan.

§ 274.1. Do dziennika ,,Zd” wpisuje si¢ wnioski o ztozenie dokumentéw do zbioru i $rodki odwotawcze od postanowien w sprawie
ztozenia dokumentéw do zbioru [st].

2. Do czynnosci z zakresu biurowosci dotyczacych zbioru dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace ksigg wieczystych.

§ 275.1. Do dziennika ,,Odp” wpisuje si¢:

1) wnioski o wydanie odpiséw dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach ksiggi wieczystej lub w zbiorze dokumentow;

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

3) wnioski o wydanie wypisow aktow notarialnych;

4) wnioski o wydanie odpisow ksiag wieczystych, ktorych tre$¢ nie zostala przeniesiona do struktury ksiggi wieczystej prowadzonej
w systemie informatycznym.

2. Dziennik ,,Odp” zawiera dane:

1) numer porzadkowy;

2) dane wnioskodawcy (imi¢ i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do korespondencji);

3) data wplywu wniosku;

4) numer ksiegi wieczystej, ktorej dotyczy wniosek;

5) przedmiot wniosku;

6) dane o sposobie zalatwienia wniosku.

3. Numer pozycji dziennika ,,Odp” sktada si¢ z numeru biezacego i dwoch koncowych cyfr danego roku.

4. Wniosek o wydanie kilku odpisow z akt tej samej ksiegi wieczystej ztozony w jednym pismie rejestruje si¢ pod jedna pozycja
dziennika ,,Odp”.

§ 276. Numer porzadkowy w dzienniku ,,Odp” zakresla si¢ z chwila sporzadzenia odpisu ksiegi wieczystej, wypisu lub zaswiadczen,
o ktorych mowa w § 273, albo wydania zarzadzenia przez przewodniczacego wydzialu o odmowie wydania takich dokumentow; w przypadku
zadania wydania dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach ksiggi wieczystej lub zbiorze dokumentow numer porzadkowy zakresla si¢
z chwilg wydania przez przewodniczacego wydziatu stosownego zarzadzenia w tym zakresie [st].

§ 277.1 W dzienniku korespondencji ogdlnej rejestruje si¢ te pisma, ktore nie podlegaja wpisaniu do innych urzadzen ewidencyjnych,
o ktorych mowa w przepisach poprzedzajacych, a w szczegdlno$ci pisma mylnie skierowane, ktore nalezy przekaza¢ do innych sadow
(wydziatow) oraz pisma o udzielenie informacji i inne pisma, ktore nie sa wnioskami wieczystoksiggowymi.

2. Dziennik korespondencji ogdlnej (,,Dz. Ko”) zawiera dane:

1) numer porzadkowy;

2) date wplywu pisma;

3) dane nadawcy pisma (imi¢ i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do korespondenciji);

4) przedmiot pisma;

5) sposob i termin zatatwienia.

§ 278.1. W kontrolce postgpowania odwotawczego wpisuje si¢ date wniesienia srodka odwotawczego, numer dziennika ,,Kw”, pod
ktorym srodek odwolawczy zostat wpisany, daty wystania akt do sadu drugiej instancji i ich zwrotu oraz dane o wyniku rozpoznania sprawy
przez sad odwotawczy.

2. W kontrolce, o ktorej mowa w ust. 1, ewidencjonuje si¢ ponadto skargi kasacyjne oraz skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem
prawomocnego orzeczenia, w przypadku ktoérych nalezy odnotowa¢ datg przestania skargi do rozpoznania, dat¢ i rodzaj orzeczenia oraz
sygnaturg akt sprawy, ktorej dotyczy skarga.
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Rozdziat 4
Inne czynnosci biurowe

§ 279. W przypadku przeprowadzenia w trakcie roku kalendarzowego reorganizacji sadow rejonowych prowadzacych ksiegi wieczyste
nieskutkujgcej utworzeniem wydziatu ksiag wieczystych o nowym kodzie, rejestracja w dzienniku ksigg wieczystych (,,Dz. Kw”), dzienniku
odpisow (,,Dz. Odp.”) oraz dzienniku korespondencji ogélnej (,,Dz. Ko”) wnioskow, zawiadomien, skarg, §rodkow odwotawczych i innych
spraw odbywa si¢ na zasadzie kontynuacji numeracji rozpoczgtej z poczatkiem roku kalendarzowego.

§ 280.1. Repertorium ksiag wieczystych prowadzone w dotychczasowej formie zamyka si¢ z chwila przeniesienia do repertorium
prowadzonego w formie elektronicznej wszystkich numeréw, pod ktérymi prowadzone sa ksiegi wieczyste.

2. W repertorium ,,Ar” prowadzonym w systemie informatycznym numeracj¢ rozpoczyna si¢ od numeru nastgpujacego po ostatnim
nadanym numerze w repertorium, Ar” prowadzonym w wersji papierowej. Pozycji zarejestrowanych w repertorium ,,Ar” prowadzonym
W wersji papierowej nie przenosi si¢ do repertorium ,,Ar” w systemie informatycznym.

§ 281. Do repertorium ,,Ar” w odniesieniu do numeréw Ar nadanych kolejno w wersji papierowej oraz do przechowywanej kartoteki ,,spis
wiascicieli”, o ile zawiera ona dane dotyczace wtascicieli ujawnionych w ksiegach hipotecznych (gruntowych, wieczystych) zatozonych
przed dniem 1 stycznia 1947, ktorych tre$¢ nie zostata przeniesiona do struktury ksiegi wieczystej prowadzonej w systemie teleinformatycznym
i w odniesieniu do tych danych, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe w zakresie sposobu prowadzenia tych urzadzen ewidencyjnych.

§ 282.1. W wykorzystywanym systemie informatycznym zamieszcza si¢ orzeczenia (wraz z uzasadnieniami), pisma i wychodzace
z wydzialu na zewnatrz zarzadzenia ze spraw podlegajacych rejestracji w dzienniku ksiag wieczystych (Dz. Kw.), o ktorych dane gromadzi
si¢ w systemie. Tres¢ innych zarzadzen moze by¢ zamieszczana w systemie.

2. Dokumenty sagdowe, o ktéorych mowa w ust. 1, moga by¢ tworzone w sposob wskazany w § 67 ust. 2 pkt 9—11 lub tez tworzone
poza systemem i dotagczane do niego w formie plikow w formatach identycznych jak dokumenty tworzone w systemie lub tez mozliwych
do odczytania przez powszechnie dostepne oprogramowanie.

3. Dokumenty uwaza si¢ za zgodne ze znajdujacymi si¢ w aktach ksiegi wieczystej po ich odnotowaniu w systemie teleinformatycznym.
Do czasu odnotowania dokument posiada status projektu.

4. W wykorzystywanym systemie informatycznym zamieszcza si¢ cyfrowe odwzorowanie pisma procesowego wniesionego w postaci
papierowej, jezeli podlega ono dorgczeniu elektronicznemu.

DZIAL XIII
BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ WYDZIAL RODZINNY

Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogélne

§ 283.1. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia ewidencyjne [st]:
1) w sprawach nieletnich:

a) repertorium ,,Nkd” dla spraw nieletnich, w ktdrych zachodzi podejrzenie popetnienia czynu karalnego Iub demoralizacji,

b) wykaz ,,Nw” dla spraw nieletnich, wobec ktorych zostaty prawomocnie orzeczone $rodki poprawcze lub wychowawcze, z wyjatkiem
tych, ktore ze swej istoty nie podlegaja 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, pozostajacych do dyspozycji sadu w sprawach
rozpoznawanych przez ten sad,

e) kontrolke ,,Zr” dla ewidencjonowania czynno$ci zwiazanych z natozeniem przez sad zobowigzan w stosunku do rodzicéw lub
opiekuna nieletniego (art. 71 8 u.p.n.),

f) kalendarze terminowe dla biezacej kontroli czynnosci wskazanych w zarzadzeniach s¢dziow lub asesoréw sadowych w sprawach nieletnich;

2) dla spraw opiekunczych matoletnich:

a) repertorium ,,Nsm” dla spraw dotyczacych matoletnich, ktore podlegaja rozpoznaniu przez wydziat rodzinny w trybie postgpowania
nieprocesowego,

b) wykaz,,Opm” dla spraw matoletnich objetych na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu opieka, kuratela lub nadzorem wynikajacym
z ograniczenia wladzy rodzicielskiej,

¢) kalendarze terminowe dla biezacej kontroli czynnosci wskazanych w zarzadzeniach sedziéw lub asesorow sadowych w sprawach
opiekunczych matoletnich;

3) dla spraw nieletnich i opiekuniczych matoletnich — wykaz ,,Nmo” dla wszystkich pism w sprawach nieletnich i matoletnich,
niepodlegajacych wpisowi do repertoriow ani do innych urzadzen ewidencyjnych, a rozpoznawanych przez wydziat rodzinny lub
sedziego rodzinnego, w tym réwniez zawiadomien policji z zatrzyman nieletnich;

4) dla spraw z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego dotyczacych osob petnoletnich oraz dla spraw dotyczacych leczenia 0séb
uzaleznionych od alkoholu:

a) repertorium ,,RNs” dla spraw podlegajacych rozpoznaniu przez wydziat rodzinny w postgpowaniu nieprocesowym, w tym rowniez
dotyczacych poddania obowiazkowi leczenia 0sob uzaleznionych od alkoholu,

b) wykaz ,,Op” dla spraw opiekunczych o0sob petnoletnich poddanych opiece lub kurateli oraz spraw, w ktorych ustanowiono doradcg
tymczasowego,

c) wykaz ,,Alk” dla spraw 0sob uzaleznionych od alkoholu i poddanie ich obowiazkowi leczenia na mocy orzeczenia sadu;

5) dla spraw rodzinnych procesowych i innych rozpoznawanych przez wydzial rodzinny:

a) repertorium ,,RNc” dla spraw podlegajacych rozpoznaniu w europejskim postgpowaniu nakazowym; przepis § 105 ust. 2 i 3 stosuje
si¢ odpowiednio,



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci —43 - Poz. 138

b) repertorium ,,RC” dla wszczgtych przed wydziatem rodzinnym spraw cywilnych rozpoznawanych w trybie postgpowania procesowego,
¢) repertorium ,,RCo” dla innych spraw rozpoznawanych przez wydzialy rodzinne, a w szczegdlnosci: o odtworzenie akt, o wylaczenie
sedziego, jezeli wniosek zostat przekazany z innego wydziatu lub sadu, spraw podlegajacych rozpoznaniu w postgpowaniu
zabezpieczajacym i egzekucji $wiadczen niepienigznych, rejestracji protokotéw i wnioskow przeznaczonych dla innych sadoéw badz
sadu wlasciwego, lecz zgloszonych przed wytoczeniem powodztwa, wnioskéw o wydanie zaswiadczen, w sprawach matzenskich
1 odpowiedzialno$ci rodzicielskiej na podstawie przepisow RWE;
6) dla spraw i czynnosci dotyczacych niektorych kwestii zwiazanych z postgpowaniem we wszystkich rodzajach spraw rozpoznawanych
przez wydziat rodzinny:
a) wykaz ,,RCps” dla spraw pomocy sagdowej z zakresu postgpowania w sprawach rodzinnych i opiekunczych oraz sprawach nieletnich,
z wyjatkiem czynnosci zwigzanych z wykonaniem orzeczen,
b) wykaz ,,WSC” dla spraw, w ktorych wniesiona zostata skarga o stwierdzenie niezgodno$ci z prawem prawomocnego orzeczenia
(art. 424' § 2 k.p.c.),
c) wykaz ,,Med” dla ewidencji protokotéw z przebiegu mediacji w sprawach rodzinnych,
d) kontrolke ,,Wab” dla biezacej kontroli sprawnosci postgpowania w sprawach przekazanych bieglemu w celu wydania opinii lub
do tlumacza w celu wykonania thumaczenia,
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) wyrdznia si¢ przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,Psych”.
3. Przepis § 93 ust. 3 stosuje sig.

Rozdziat 2
Ewidencja spraw nieletnich

Oddziat 1
Repertorium ,,Nkd”

§ 284.1. W repertorium ,,Nkd” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wplywu sprawy;

3) nazwe gminy, z ktorej obszaru wplynela sprawa;

4) date wszczgcia postgpowania w sprawie;

5) podmiot, od ktérego wptyneto zawiadomienie o czynie karalnym lub demoralizacji;

6) nazwisko, imig, dat¢ urodzenia, nr PESEL, adres nieletniego;

7) kwalifikacje prawna czynu karalnego badz okolicznosci wskazujacych na demoralizacje;

8) date popetnienia czynu karalnego badz okolicznosci wskazujacych na demoralizacjg;

9) czynnosci w toku postgpowania, z podzialem na wilasne, zlecone wraz z datg zlecenia i data zwrotu;
10) informacje o zastosowaniu srodka tymczasowego, jego rodzaju, daty zastosowania, daty uchylenia oraz daty zmiany;
11) daty wyznaczonych posiedzef/rozpraw;

12) date zawieszenia postgpowania;

13) date podjecia postepowania;

14) orzeczenia wydane w I instancji, data oraz zwigzta informacja o tresci;

15) date oraz podstawe prawna umorzenia postgpowania;

16) daty wniesienia srodkéw odwotawczych (apelacja, zazalenie) wraz z oznaczeniem wnoszacego;

17) date przestania akt do II instancji oraz dat¢ zwrotu akt;

18) date oraz zwiezla tres¢ orzeczenia sadu II instancji;

19) date wystania karty rejestracyjnej;

20) date przestania akt celem wykonania wraz z oznaczeniem adresata w przypadku przestania innemu sagdowi lub numer wykazu ,,Nw”.

2. Sprawe dotyczaca kilku nieletnich wpisuje si¢ w repertorium pod wspolnym numerem porzadkowym, oznaczajac kolejne nazwiska
poczatkowymi malymi literami alfabetu.

3. W przypadku jesli wobec nieletniego tymczasowo zastosowano nadzor organizacji mtodziezowej lub innej organizacji spotecznej,
nadzor zaktadu pracy albo nadzor kuratora lub innej osoby godnej zaufania — nalezy odnotowaé w repertorium ,,nadzor”. W przypadku
umieszczenia nieletniego w schronisku dla nieletnich albo tymczasowego umieszczenia w miodziezowym osrodku wychowawczym,
zaktadzie leczniczym badZz domu pomocy spolecznej, a takze umieszczenia nieletniego w rodzinie zastgpczej zawodowej, ktora ukonczyta
szkolenie przygotowujace do sprawowania opieki nad nieletnim — nalezy odnotowac¢ odpowiednio ,,zatrzymany”, lub ,,tymczasowo umieszczony
w osrodku lub rodzinie zastgpczej zawodowej”; w przypadku zastosowania aresztu (art. 18 § 2 pkt 1 lit. e u.p.n.) — nalezy wpisaé
odpowiednio ,,areszt”.

4. Wzigcie udziatu przez prokuratora w posiedzeniu lub rozprawie albo dokonanie przez niego innej czynnosci procesowej odnotowuje
si¢ w repertorium przez zamieszczenie adnotacji ,,udziat prokuratora”.

5. Jesli sprawe nieletniego skierowano do postgpowania mediacyjnego, nalezy odnotowaé ,,mediacja”.

§ 285. W razie wylaczenia sprawy do odrgbnego postgpowania nalezy odnotowac ,,wylaczono” w stosunku do nieletniego, co do
ktorego postgpowanie wylaczono wraz ze wskazaniem sygnatury sprawy, pod ktora prowadzone jest wylaczone postgpowanie.
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§ 286. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do repertorium ,,Nkd” zakresla si¢ rowniez z chwila uprawomocnienia si¢ postanowienia
0 niewszczynaniu postgpowania lub postanowienia o przekazaniu sprawy szkole, organizacji mtodziezowej, sportowej, kulturalno-oswiatowej,
organizacji spotecznej lub innemu organowi.

§ 287. Sprawe przekazana przez inny sad wedtug wlasciwosci rejestruje si¢ w repertorium ,,Nkd”. Nalezy umiesci¢ informacje, z jakiego
sadu sprawa wplyneta wraz z poprzednim oznaczeniem sprawy.

§ 288.1. Jezeli w toku postepowania zachodzi potrzeba skierowania sprawy do mediacji, sprawe wpisuje si¢ do wykazu ,,Med.-n”.

2. W wykazie ,,Med.-n” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci: sygnature akt wlasciwej sprawy, date przestania stosownych dokumentow
do postgpowania mediacyjnego, oznaczenie uczestnikow mediacji, oznaczenie instytucji lub osoby godnej zaufania przeprowadzajacej
mediacjg, okreslenie terminu do sporzadzenia sprawozdania z przebiegu i wynikow postepowania mediacyjnego oraz dat¢ nadestania
sprawozdania i jego wynik [st].

§ 289.1. W wykazie ,,Nsch” zamieszcza si¢ — stale aktualizowane — informacje o terminach umieszczenia, przedtuzenia pobytu oraz
zwolnienia wychowanka ze schroniska [st]. W wykazie ,,Nsch” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;
2) date wplywu i sygnature akt sadowych;
3) nazwisko i imi¢ nieletniego umieszczonego w schronisku oraz imi¢ ojca;
4) date i sygnature postanowienia o umieszczeniu w schronisku wraz z oznaczeniem sadu, ktory wydal postanowienie;
5) date zatrzymania;
6) date zakonczenia pobytu w schronisku;
7) date postanowienia o uchyleniu umieszczenia w schronisku;
8) dat¢ wystawienia nakazu zwolnienia ze schroniska oraz dat¢ zwolnienia ze schroniska;
9) date postanowienia o przekazaniu nieletniego umieszczonego w schronisku do dyspozycji innego sadu lub organu wraz z oznaczeniem
sadu lub organu i datg wystania zawiadomienia do schroniska;
10) datg 1 tres¢ orzeczenia;
11) informacje o skierowaniu sprawy do wykonania: dat¢ uprawomocnienia orzeczenia, dat¢ przekazania do wykonania.
2. Podstawa zakreslenia pozycji w wykazie, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ 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 ktorego nieletni zostal umieszczony w zaktadzie poprawczym lub innym zaktadzie
albo zwolniony ze schroniska na skutek orzeczenia innego $rodka wychowawczego.

§ 290.1. Jezeli w toku postgpowania wykonawczego zachodzi potrzeba skierowania sprawy na posiedzenie w celu zmiany $rodka
wychowawczego w trybie art. 79 u.p.n., nalezy wpisac¢ sprawe do repertorium ,,Nkd” pod nowym numerem porzadkowym [st], czyniac
o tym odpowiednia adnotacj¢ w wykazie ,,Nw”.

2. W repertorium ,,Nkd” oraz na oktadce akt dotyczacych postgpowania w tej sprawie, wskazuje si¢ rowniez sygnature wykazu ,,Nw.

3. Po prawomocnym zakonczeniu postgpowania odnotowuje si¢ jego wynik rowniez w wykazie ,,Nw”, wskazujac sygnature, date
i tre$¢ orzeczenia; przebieg postgpowania rejestruje si¢ tylko w repertorium ,,Nkd”.

4. Akta sprawy ,,Nkd”, w ktorej nastapita zmiana orzeczenia w trybie art. 79 u.p.n., dotacza si¢ do akt ,,Nw”.

Oddziat 2
Wykaz ,,Nw”

§ 291.1. Niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia o zastosowaniu wobec nieletniego §rodka poprawczego lub wychowawczego,
z wyjatkiem $rodkow, ktore ze swej istoty nie podlegaja dalszemu wykonywaniu, jak réwniez niezwtocznie po otrzymaniu takiego orzeczenia
z innego sadu do wykonania, nalezy nazwisko nieletniego wpisa¢ do wykazu ,,Nw”.
2. Jezeli orzeczenie dotyczy kilku nieletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ pod odregbnym numerem wykazu.
3. Numer porzadkowy wykazu ,,Nw” stanowi podstawe oznaczenia sygnatury odpowiadajacych mu akt postepowania wykonawczego (,,Nw”).
§ 292.1. W wykazie ,,Nw” wpisuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wpisu;
3) sygnature akt ,,Nkd” i nazwe sadu orzekajacego;
4) date wykonalnosci orzeczenia;
5) nazwisko i imig¢ nieletniego wraz z imieniem ojca (zarejestrowanie danych dotyczacych podmiotu w sprawie);
6) datg i tre$¢ orzeczenia;
7) date powierzenia nadzoru i daty sktadania sprawozdan;
8) rodzaj wykonywanych $rodkéw (poza nadzorem) oraz datg skierowania do wykonania;
9) date postanowienia o odroczeniu wykonania $rodka wraz z terminem odroczenia oraz dat¢ postanowienia o przerwie wykonywania
srodka oraz postanowienie o odwolaniu odroczenia lub przerwy w wykonywaniu $rodka;

10) date oraz miejsce rozpoczgcia wykonywania $rodka;

11) datg¢ postanowienia o warunkowym zwolnieniu oraz dat¢ postanowienia o odwotaniu warunkowego zwolnienia, a takze dat¢ postanowienia
o warunkowym odstapieniu wykonywania orzeczenia, jak rowniez dat¢ postanowienia o zarzadzeniu umieszczenia nieletniego w zaktadzie
poprawczym;

12) daty oraz przyczyny zmiany rodzaju $rodka;

13) date oraz przyczyne zakonczenia wykonywanego orzeczenia.
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2. Przez ,,datg¢ wykonalnosci orzeczenia” nalezy rozumie¢ dat¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu pierwszej instancji lub datg
zwrotu akt z sadu drugiej instancji, a w odniesieniu do orzeczen przekazanych do wykonania z innych sadéw — dat¢ otrzymania stosownej
dokumentacji.

§ 293.1. Po wykonaniu zobowigzania lub z upltywem wieku nieletniego s¢dzia zarzadza zakreslenie sprawy w wykazie ,,Nw” i wydaje
inne niezbedne zarzadzenia.

2. Po zakres$leniu numeru porzadkowego w wykazie ,,Nw” akta postgpowania wykonawczego nalezy dotaczy¢ do akt sprawy ,,Nkd”,
chyba ze orzeczenie zostato przekazane do wykonania z innego sagdu. W takim przypadku akta ,,Nw” po zakonczeniu postgpowania
wykonawczego przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

Oddziat 3
Ksiegi pomocnicze

§ 294.1. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi si¢ kontrolke ,,Zr”, w ktérej pod odpowiednimi literami alfabetu ewidencjonuje
si¢ nazwiska i imiona rodzicow nieletniego (opiekuna), na ktérych natozone zostaty przez sad rodzinny zgodnie z art. 7 i 8 u.p.n.
zobowigzania oraz czynnosci sadu zwigzane z biezaca kontrolg prawidtowosci wykonywania tych zobowiazan [st].

2. Numeracje porzadkowa poszczegdlnych pozycji w kontrolce ,,Zr” prowadzi si¢ odrebnie dla kazdej litery alfabetu.

3. W kontrolce uwidacznia si¢ w szczegdlnosci: sygnature akt sprawy nieletniego, imiona i nazwiska rodzicéw (opiekuna), datg i rodzaj
nalozonego przez sad zobowigzania, skrotowe informacje o wykonywaniu zobowiazania, jak rowniez informacje o wymierzeniu kary
pienigznej oraz uwagi [st].

4. Z poczatkiem nowego roku kalendarzowego numeracj¢ wpisow w kontrolce ,,Zr” rozpoczyna si¢ na nowo.

§ 295. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 294 dotacza si¢ do wlasciwych akt, jezeli zostaly one zalozone, w korespondencji
za$ z nimi zwigzanej nalezy powolywac sygnature kontrolki ,,Zr” i sygnature akt sprawy nieletniego (,,Nkd”). Jezeli akt sprawy nieletniego
nie zatozono, to pisma te przechowuje si¢ w oddzielne;j teczce.

§296.1. W celu biezacej kontroli terminowos$ci czynnosci sagdowych podejmowanych we wszystkich fazach postepowania w sprawach
nieletnich prowadzi si¢ kalendarz terminowy.

2. W kalendarzu pod odpowiednia data, wskazana w zarzadzeniu s¢dziego lub asesora sadowego, wpisuje si¢ sygnatury akt spraw,
ktore maja by¢ przedstawione sedziemu lub asesorowi sgdowemu w okreslonym terminie.

3. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy wydziatu moze zarzadzi¢ prowadzenie odrgbnych kalendarzy terminowych w celu
kontroli czynno$ci podejmowanych w poszczegodlnych fazach postepowania sgdowego.

Rozdziat 3
Ewidencja spraw opiekunczych maloletnich

Oddziat 1
Repertorium ,,Nsm”

§ 297. Do repertorium ,,Nsm” [st] stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace repertorium ,,Ns”, z zachowaniem przepiséw 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. dotyczacego odebrania osoby podlegajacej wladzy
rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka, a takze orzeczenia o umieszczeniu matoletniego w placowce opiekunczo-wychowawczej lub
w rodzinie zastgpczej, nalezy wpisa¢ sprawe do repertorium ,,Nsm” pod nowym numerem porzadkowym, czyniac o tym odpowiednia
adnotacj¢ w wykazie ,,Opm” [st].

2. W repertorium ,,Nsm” oraz na oktadce akt dotyczacych postgpowania w danej sprawie odnotowuje si¢ rowniez sygnatur¢ wykazu ,,Opm”.

3. Po prawomocnym zakonczeniu postgpowania skutkujacym pozbawieniem badz ograniczeniem wladzy 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.
72015 r. poz. 1390), nalezy odnotowac oznaczenie skrotowe ,,pwr” (przemoc w rodzinie).

4. Po prawomocnym zakonczeniu postgpowania odnotowuje si¢ jego wynik takze w wykazie ,,Opm”, wskazujac sygnature, date i tres¢
orzeczenia; przebieg postgpowania rejestruje si¢ tylko w repertorium ,,Nsm”.

5. Akta sprawy ,,Nsm”, w ktorej nastagpila zmiana orzeczenia w trybie art. 577 k.p.c., dofacza si¢ do poprzednich akt opiekunczych.

§ 299. Przepisy § 298 stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, gdy w stosunku do matoletniego pozostajacego pod opieka lub nadzorem
zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania przekraczajacego zakres normalnej opieki lub nadzoru.

§ 300. Do sporzadzania karty na zakonczenie postgpowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach zarejestrowanych w repertorium
,»Nsm”, w ktorych wniesiono $rodek odwotawczy od orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie, stosuje si¢ odpowiednio § 154.

Oddziat 2
Wykaz ,,Opm”

§ 301.1. Niezwlocznie, gdy stanie si¢ wykonalne orzeczenie o ustanowieniu opieki, kurateli lub nadzoru, a takze gdy zobowiazano
rodzicéw oraz maloletniego do okreslonego postgpowania, wynikajacego z ograniczenia wladzy rodzicielskiej nad matoletnim, takze
umieszczonym w rodzinie zast¢pczej lub placowcee opiekunczo-wychowawczej oraz gdy stanie si¢ wykonalne orzeczenie rozstrzygajace
o istotnych sprawach dziecka, o ile podlega kontroli sadu, jak rowniez niezwlocznie po otrzymaniu do wykonania takiego orzeczenia
z innego sadu, nalezy wpisa¢ nazwisko matoletniego do wykazu ,,Opm”.
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2. W wykazie ,,Opm” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wpisu;
3) oznaczenie sadu orzekajacego i sygnature akt;
4) nazwisko i imi¢ maloletniego oraz dat¢ urodzenia;
5) datg oraz tre$¢ wykonywanego orzeczenia;
6) daty sprawozdania;
7) zarzadzenia sadu;
8) date oraz przyczyne ustania opieki, kurateli lub umieszczenia w pieczy zastepcze;j.

3. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o ktorym mowa w ust. 1, postgpowanie wykonawcze dotyczy¢ ma kilku matoletnich,
odnotowuje si¢ nazwisko kazdego matoletniego wraz z wyr6znieniem przez dodanie do numeru mate;j litery alfabetu przy nazwisku kazdego
z maloletnich.

4. Numer porzadkowy wykazu ,,Opm” stanowi podstawg oznaczenia sygnatury odpowiadajacych mu akt postgpowania wykonawczego
(§ 341 ust. 3).

5. Date wpisania matoletniego do wykazu ,,Opm”, jak rowniez numer porzadkowy nalezy odnotowaé w repertorium ,,Nsm”.

§ 302. W przypadku przekazania sprawy opiekunczej sadowi wlasciwemu nalezy przesta¢ temu sagdowi akta opiekuncze.

§ 303. W sadzie, ktoremu sprawe przekazano, nalezy wpisaé t¢ sprawe do wykazu ,,Opm”.

§ 304. W razie ustania opieki lub kurateli z mocy prawa, jak rowniez gdy ustaly przyczyny uzasadniajace ograniczenie wtadzy rodzicielskiej,
sedzia zarzadza zakreslenie sprawy w wykazie ,,Opm” i wydaje inne niezb¢dne zarzadzenia.

Oddziat 3
Ksiegi pomocnicze

§ 305.1. Dla kontroli terminéw wyznaczonych opiekunom i kuratorom sadowym prowadzi si¢ kalendarz terminowy, w ktorym pod
odpowiednimi datami wpisuje si¢ sygnatury akt spraw ,,Opm”, ktére maja by¢ przedlozone 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 si¢ wykaz ,,Nmo” dla wszelkich pism i czynnosci sadowych w sprawach nieletnich
i matoletnich [st], niepodlegajacych wpisowi do repertoriéw ani innych odrgbnych urzadzen ewidencyjnych, a dotyczacych w szczegdlnoscei:
1) rozpoznawanych przez sad rodzinny zazalen na czynnos$ci naruszajace prawa stron;
2) rozpoznawanych przez sad rodzinny wnioskoéw prokuratora o zastosowanie lub przedluzenie pobytu nieletniego w schronisku dla
nieletnich;
3) odroczenia i przerwy wykonania srodka poprawczego lub wychowawczego;
4) wyrazenia zgody przez sad rodzinny na zmiang rodzaju zaktadu lub przeniesienia nieletniego do zaktadu poprawczego o wzmozonym
nadzorze wychowawczym,;
5) warunkowego zwolnienia z zakladu;
6) odwotania warunkowego zwolnienia z zaktadu;
7) warunkowego odstgpienia od umieszczenia nieletniego w zakladzie poprawczym;
8) uchylenia decyzji dyrektora zaktadu poprawczego w sprawie umieszczenia wychowanka poza zakladem;
9) rozpoznawanych zazalen na decyzj¢ dyrektora zaktadu w przedmiocie kary dyscyplinarnej oraz zastosowania $rodka przymusu
bezposredniego;
10) odstapienia od wykonania kary ograniczenia wolnosci, zastgpczej kary pozbawienia wolnosci oraz kary aresztu na mocy postanowienia
sadu rodzinnego;
11) odstapienia od umieszczenia w zakladzie poprawczym i wymierzenia kary badz catkowitego odstapienia od kary;
12) rozpoznania wniosku dyrektora zaktadu poprawczego lub sprawy nieletniego w trybie dyscyplinarnym;
13) nadestanych przez policj¢ zawiadomien z zatrzyman nieletnich.
14) zazalen do sadu opiekuniczego na odebranie dziecka ztozonych w trybie art. 12b ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie;
15) sprawozdan kuratora z obecnos$ci przy wykonywaniu przez uprawniony podmiot kontaktow z matoletnim.
§ 307. W wykazie ,,Nmo” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) date wplywu;
3) nazwe gminy, z ktorej obszaru wplynela sprawa;
4) oznaczenie nadsylajacego pismo;
5) przedmiot sprawy;
6) termin zaltatwienia;
7) date i sposob wykonania.
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§ 308. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 306 nalezy dotaczy¢ do wlasciwych akt, jezeli zostaly one zatozone, a w
korespondencji z nimi zwigzanej nalezy powotywac sygnatur¢ wykazu ,,Nmo” i sygnature¢ akt sprawy nieletniego (matoletniego). Jezeli
akta sprawy nieletniego nie zostaly zatozone, pisma te przechowuje si¢ w oddzielnej teczce.

Rozdziat 4
Ewidencja rozpoznawanych przez wydzial rodzinny spraw oséb pelnoletnich

Oddziat 1
Repertoria ,,RNc¢”, ,RC”, ,,RNs” i ,,RC0”

§ 309. Do repertoriow ,,RNc”, ,,RC”, ,,RNs” i ,,RCo” prowadzonych w sadzie rodzinnym stosuje si¢ przepisy dziatu [V — Biurowo$¢
w sprawach cywilnych, z zachowaniem przepiséw ponizszych.

§ 310. Sprawy o alimenty, w ktorych wysoko$¢ $wiadczen alimentacyjnych okreslona zostata przez sad procentowo, a nie kwotowo,
wyrdznia si¢ w repertorium ,,RC” poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,procentowo”.

§ 311. W przypadku ustanowienia opieki lub kurateli zakresla si¢ w repertorium ,,RNs”, numer porzadkowy sprawy oraz odnotowuje si¢
sygnature wykazu ,,Op”. Na aktach sprawy ,,RNs” przekresla si¢ dotychczasowa sygnature, przy czym akta te staja si¢ aktami opiekunczymi,
oznaczonymi sygnaturg ,,Op” [st].

§ 312.1. Jezeli w stosunku do osoby objetej opieka lub kuratela w czasie trwania opieki (kurateli) zachodzi potrzeba przeprowadzenia
przez sad postgpowania przekraczajacego zakres sprawowanego nadzoru, np. w przypadku wniosku o zezwolenie na zawarcie malzenstwa
lub o zezwolenie na sprzedaz majatku, sprawg wpisuje si¢ do repertorium ,,RNs” pod nowym numerem porzadkowym, czynigc o tym
odpowiednig adnotacje w wykazie ,,Op” [st].

2. W repertorium ,,RNs” oraz na oktadce akt dotyczacych postgpowania w tej sprawie odnotowuje si¢ roOwniez sygnature ,,Op”.

3. Po prawomocnym zakonczeniu postgpowania odnotowuje si¢ jego wynik rowniez w wykazie ,,Op”, wskazujac sygnature,
datg 1 zwiezla tre$¢ orzeczenia; przebieg postgpowania rejestruje si¢ tylko w repertorium ,,RNs”.

4. Akta takiej sprawy ,,RNs” dolacza si¢ nastgpnie do akt sprawy opiekuncze;.

§ 313. W odniesieniu do spraw dotyczacych osob uzaleznionych od alkoholu, w stosunku do ktorych orzeczony zostat prawomocnie
obowiazek poddania si¢ leczeniu odwykowemu, w repertorium ,,RNs” odnotowuje si¢ numer porzadkowy wykazu ,,Alk”, pod ktérym
figuruje nazwisko tej osoby. Numer wykazu ,,Alk” umieszcza si¢ rowniez na oktadce akt.

§ 4314. Do sporzadzania karty na zakonczenie postgpowania w sadzie pierwszej instancji w sprawach zarejestrowanych w repertorium
»RC”, w ktorych wniesiono $rodek odwotawczy od orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie, stosuje si¢ odpowiednio § 154.

Oddziat 2
Wykaz ,,Op”

§ 315.1. Wykaz ,,Op” prowadzi si¢ w sprawach opiekunczych oséb pelnoletnich poddanych opiece lub kurateli oraz w sprawach,
w ktorych ustanowiono doradcg tymczasowego.

2. Wpisu do wykazu dokonuje si¢ niezwlocznie po wydaniu orzeczenia w tym przedmiocie.

3. Sprawa nie podlega wpisaniu do tego wykazu, jezeli kuratela zostata ustanowiona tylko do zatatwienia poszczegélnej sprawy.

4. W wykazie ,,Op” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) date wpisu do wykazu;

3) sygnature akt i nazwe sadu orzekajacego;

4) nazwisko i imi¢ osoby poddanej pieczy, kurateli lub wobec ktorej ustanowiono doradcg tymczasowego;
5) date i tre$¢ orzeczenia;

6) nazwisko i imi¢ osoby sprawujacej opieke, kuratele lub pelnigcej funkcje doradcy tymczasowego;

7) date rozpoczgcia pieczy, kurateli lub ustanowienia doradcy tymczasowego;

8) datg zwolnienia z obowiazku;

§ 316. Jezeli w jednej sprawie ustanowiono opiekuna lub kuratora dla kilku 0séb, wszystkie te osoby wpisuje si¢ do wykazu pod tym
samym numerem porzadkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu oraz odpowiednio uzupetniajac sygnature akt.

§ 317. W przypadku ubezwtasnowolnienia osoby, dla ktorej byt ustanowiony doradca tymczasowy, oraz w przypadku zmiany rodzaju
opieki w wykazie ,,Op” zakre$la si¢ dotychczasowy numer i wpisuje dana osobe pod nowa pozycja. Sygnatura akt opiekunczych ulega
odpowiedniej zmianie.

§ 318. W przypadku przekazania sprawy opiekunczej sadowi wlasciwemu przepisy § 302 i 303 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 319. W razie ustania opieki lub kurateli z mocy prawa, s¢dzia zarzadza zakreslenie sprawy w wykazie ,,Op” i wydaje inne niezbedne
zarzadzenia.

§ 320. W celu kontroli termindw wyznaczonych opiekunowi, kuratorowi sadowemu lub doradcy tymczasowemu prowadzi si¢ kalendarz
terminowy, w ktorym pod odpowiednimi datami wpisuje si¢ sygnaturg akt spraw, w ktorych wyznaczone zostaly terminy.
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Oddziat 3
Wykaz ,,AIK”

§ 321.1. Do wykazu ,,Alk” wpisuje si¢ nazwiska i imiona 0sob uzaleznionych od alkoholu, wobec ktdorych orzeczony zostat obowigzek
leczenia odwykowego [st].

2. Wpisu do wykazu dokonuje si¢ niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia w tym przedmiocie.

3. W wykazie ,,Alk” odnotowuje si¢ w szczego6lnosci:

1) numer porzadkowy;
2) date wpisu do wykazu;
3) nazwisko i imi¢ osoby, wobec ktdrej orzeczono obowigzek leczenia odwykowego;
4) date i tre$¢ orzeczenia o obowigzku leczenia odwykowego oraz sygn. akt ,,RNs”;
5) dat¢ prawomocnosci orzeczenia,
6) date i rodzaj czynno$ci wykonawczej;
7) nazwisko i imi¢ kuratora;
8) date wezwania oraz date umieszczenia w stacjonarnym zaktadzie leczniczym;
9) nazwe stacjonarnego zaktadu leczniczego;
10) date i tre$¢ postanowienia zmieniajacego orzeczenie o obowiazku leczenia odwykowego;
11) date i przyczyng zakonczenia obowiazku poddania si¢ leczeniu.

§ 322.1. W wykazie ,,Alk” zamieszcza si¢ dla wyrdznienia wpisOw nastgpujace oznaczenia:

1) ,,n.k.” —w przypadku gdy na czas trwania obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu ustanowiony zostat nadzor kuratora sagdowego;
2) ,,st.z.” —w przypadku gdy orzeczony obowiazek poddania si¢ leczeniu zwiazany jest z pobytem w stacjonarnym zaktadzie lecznictwa
odwykowego.

2. Oznaczenie, o ktorym mowa w ust. 1, ulega zmianie i w razie potrzeby zastapieniu odpowiednim oznaczeniem w gtdwnym polu
funkcji w przypadku zmiany orzeczenia w czasie trwania obowiazku poddania si¢ leczeniu, w wyniku ktérej informacja o objgciu danej
osoby nadzorem kuratora sgdowego lub o pobycie w stacjonarnym zaktadzie lecznictwa odwykowego traci aktualnos¢.

§ 323. Przez datg wykonalnosci orzeczenia nalezy rozumie¢ dat¢ uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu pierwszej instancji lub date
zwrotu akt z sadu drugiej instancji.

§ 324. Przez date i rodzaj czynno$ci wykonawczej nalezy rozumie¢ zamieszczenie informacji o datach i tresci czynnosci podjetych
przez sad zarowno we wstepnej fazie postegpowania wykonawczego (np. o wezwaniu do dobrowolnego stawienia si¢ w niestacjonarnym
zaktadzie leczniczym, o powierzeniu nadzoru kuratorowi sagdowemu), jak i w fazach dalszych tego postepowania (informacje o wystaniu
polecenia przymusowego doprowadzenia do zaktadu leczniczego osoby uchylajace;j si¢ od wykonania obowiazku stawienia si¢ w okre§lonym
zaktadzie, o wystanych ponagleniach pod adresem kuratora sadowego, ktéoremu powierzono sprawowanie nadzoru, itp.).

§ 325. W przypadku ustania obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu z mocy prawa se¢dzia zarzadza zakreslenie sprawy
w wykazie ,,Alk” i wydaje inne niezbedne zarzadzenia.

§ 326. Przyczyne zakonczenia obowigzku poddania si¢ leczeniu odnotowuje si¢ poprzez wskazanie przyczyny zakonczenia: ,,wobec
osiagniecia celu leczenia” lub ,,wobec uptywu 2 lat od chwili uprawomocnienia si¢ orzeczenia o obowiazku poddania si¢ leczeniu” art. 34
ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2137
i2244).

Oddziat 4
Wykaz ,,RCps”, wykaz ,, WSC”, wykaz ,,Med”, kontrolka ,,Wab” i kontrolka spraw zawieszonych

§ 327.1. W wydziale rodzinnym i nieletnich prowadzi si¢ wykaz ,,RCps” dla spraw cywilnej pomocy sadowej, jak rowniez pomocy
sadowej w sprawach nieletnich, z wyjatkiem czynnos$ci zwigzanych z wykonaniem orzeczen [st].

2. Do prowadzenia wykazu ,,RCps” stosuje si¢ odpowiednio przepisy §§ 111-113.

§ 328. Do ewidencji skarg o stwierdzenie niezgodnos$ci z prawem prawomocnego orzeczenia w wydziale rodzinnym i nieletnich
prowadzi si¢ wykaz skarg ,,WSC”; przepisy § 116—119 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 329. Wykaz ,,Med” prowadzi si¢ wedtug przepisow § 124 i 125.

§ 330.1. W wydziale rodzinnym i nieletnich w celu biezacej kontroli sprawnosci postgpowania w sprawach przekazanych do wydania
opinii przez bieglego lub do ttumacza w celu wykonania ttumaczenia prowadzi si¢ kontrolke ,,Wab” [st].

2. Wpisowi do kontrolki podlegaja wszystkie rozpoznawane przez sad rodzinny sprawy, w ktorych zarzadzone zostato dopuszczenie
dowodu z opinii bieglego, opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow, zaktadu leczniczego lub innej whasciwej placowki.

3. W przypadku zarzadzenia przez sad poddania odpowiednim badaniom osoby uzaleznionej od alkoholu (art. 27 ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi), w kontrolce nalezy umiesci¢ oznaczenie ,,alk”.

4. Do prowadzenia kontrolki ,,Wab” stosuje si¢ odpowiednio przepisy §§ 1271 128.

§ 331. Kontrolke spraw zawieszonych ,,Zpc” prowadzi si¢ wedtug przepisow § 130.
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Rozdziat 5
Akta

Oddziat 1
Prowadzenie akt w sprawach nieletnich

§ 332. Niezwlocznie po wplynigciu do sadu zawiadomienia, ze nieletni wykazuje przejawy demoralizacji lub ze zachodzi podejrzenie,
iz nieletni dopuscit si¢ czynu karalnego, o ktérym mowa w art. 2 u.p.n., nalezy zarejestrowac sprawg 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 wysylanych w tej sprawie
umieszcza si¢ napis ,,zatrzymany” [st].

2. W przypadku tymczasowego zastosowania wobec nieletniego nadzoru organizacji mtodziezowej lub innej organizacji spotecznej
albo zaktadu pracy, a takze nadzoru kuratora sadowego lub innej osoby godnej zaufania umieszcza si¢ na obwolucie akt napis ,,nadzor” [st].

3. W przypadku zarzadzenia obserwacji nieletniego w podmiocie leczniczym niebedacym przedsigbiorcg umieszcza si¢ na obwolucie
akt napis ,,obserwacja”.

4. W przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego w schronisku dla nieletnich albo tymczasowego umieszczenia w mtodziezowym
osrodku wychowawczym, zaktadzie leczniczym badz domu pomocy spolecznej, a takze umieszczenia nieletniego w rodzinie zastgpczej
zawodowej, ktora ukonczyta szkolenie przygotowujace do sprawowania opieki nad nieletnim, na obwolucie akt umieszcza si¢ odpowiednio
napis ,,tymczasowo umieszczony w osrodku” lub ,,umieszczony w rodzinie zast¢pczej zawodowe;j”.

334. Sprawozdania z przebiegu i wynikdw postgpowania mediacyjnego, a takze wywiady srodowiskowe i opinie o nieletnim uzyskane
w toku postepowania przechowuje si¢ w aktach, w oddzielnej, zapieczetowanej kopercie.

§ 335. Niezwtocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia, na mocy ktorego zastosowano wobec nieletniego $rodek wychowawczy lub
poprawczy, na obwolucie akt nalezy przekresli¢ sygnature ,,Nkd” i wpisa¢ sygnature ,,Nw”. Nie dotyczy to spraw, w ktorych orzeczono
$rodki niepodlegajace — ze swej istoty — dalszemu wykonaniu (np. upomnienie).

§ 336. W przypadku gdy orzeczenie ma by¢ wykonywane wobec kilku nieletnich, nalezy zatozy¢ dla kazdego z tych nieletnich odrgbne
akta wykonawcze oznaczone sygnaturami ,,Nw””.

§ 337. Dla sprawy przekazanej do wykonania orzeczenia z innego sadu nalezy zatozy¢ akta wykonawcze oznaczone sygnaturg ,,Nw”.

§ 338.1. Przekazujac orzeczenie do wykonania innemu sagdowi, nalezy do odpisu wyroku dolaczy¢ posiadane informacje dotyczace
nieletniego, a w szczegdlnosci odpis wywiadu Srodowiskowego i opini¢ opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow lub innej
odpowiedniej placowki specjalistyczne;.

2. O wystaniu materiatdw wymienionych w ust. 1 nalezy sporzadzi¢ adnotacj¢ w odpowiednim miejscu akt sprawy ,,Nkd”.

Oddziat 2
Prowadzenie akt w sprawach maloletnich oraz w sprawach opiekunczych oséb pelnoletnich

§ 339. Niezwlocznie po uzyskaniu przez sad informacji o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczgcie z urz¢du postepowania opiekunczego doty-
czacego matoletniego lub wniosku od osoby uprawnionej nalezy zarejestrowac sprawe i zatozy¢ akta tej sprawy oznaczone sygnatura ,,Nsm”.

§ 340. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie ,,Nsm”, na podstawie ktérego zostata ustanowiona
opieka nad matoletnim, kuratela lub nadzor wynikajacy z ograniczenia wladzy rodzicielskiej, na obwolucie akt nalezy przekresli¢ sygnaturg
»Nsm” i wpisa¢ sygnature ,,Opm”; akta te staja si¢ aktami opiekunczymi.

§ 341.1. W sprawach wymienionych w § 340, w ktorych postgpowanie wykonawcze dotyczy kilku matoletnich, prowadzi si¢ jedne
akta ,,Opm”, zawierajace dokumenty i informacje zebrane w wyniku czynnos$ci podejmowanych w postgpowaniu wykonawczym wobec
wszystkich matoletnich wystepujacych w sprawie.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ grupowania dokumentéw i innych informacji w podteczkach zaktadanych dla kazdego matoletniego lub
niektorych z nich; podteczki te stanowig integralng czes¢ akt ,,Opm”.

3. Sygnature akt uzupehia si¢ dodaniem matych liter alfabetu odpowiadajacych liczbie matoletnich objetych postepowaniem opiekuniczym.

§ 342. Dla sprawy opiekunczej przekazanej do wykonania z innego sadu zaklada si¢ akta wykonawcze oznaczone sygnaturg ,,Opm”.

§ 343. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do prowadzenia akt w sprawach opiekunczych oséb 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 popelnieniu przez nieletniego czynu karalnego lub
o okoliczno$ciach §wiadczacych o demoralizacji nieletniego nalezy zwigzle okresli¢ w szczegdlnosci:
1) o jakim zdarzeniu zawierajagcym znamiona czynu karalnego lub §wiadczacym o przejawach demoralizacji nieletniego zglaszajacy
zawiadamia;
2) kogo podejrzewa o dopuszczenie si¢ czynu;
3) jakie wskazuje fakty i dowody
anadto w sprawach wszczynanych na wniosek, gdy zglaszajacym jest pokrzywdzony - czy wnosi on o wszczgeie postgpowania i wobec kogo.
2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuje przyjmujacy zawiadomienie oraz zglaszajacy.
§ 345. W pismie zlecajacym dokonanie okreslonych czynnosci, przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego i zebranie opinii o nieletnim,
nalezy poda¢ doktadne dane osobowe nieletniego, imiona rodzicéw i miejsce zamieszkania oraz zakresli¢ termin wykonania tych czynnosci.
Zlecenie przestuchania $wiadkéw powinno zawierac szczegoétowe okreslenie okoliczno$ci, na ktore maja by¢ przestuchani.
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§ 346. W odniesieniu do nieletnich, wobec ktorych odmoéwiono wszczgcia postepowania lub umorzono postepowanie, jak rowniez
w przypadku przekazania sprawy nieletniego szkole, organizacji mtodziezowej, sportowej, kulturalno-o$wiatowej, organizacji spotecznej,
w aktach ,,Nkd” nalezy uczyni¢ adnotacj¢ o ewentualnym stanowisku sagdu w przedmiocie celowosci wszczgcia postepowania opiekunczego
lub zawiadomienia wlasciwego sadu o potrzebie wszczgcia takiego postgpowania.

§ 347. Z wystuchania nieletniego, jego rodzicow lub opiekuna, a takze innych 0s6b w toku postgpowania sporzadza si¢ protokol, ktory
powinien by¢ podpisany réwniez przez osob¢ wystuchiwang oraz osobg obecna podczas tego wyshuchania. W przypadku odmowy ztozenia
podpisu nalezy uczynié¢ o tym stosowng wzmiank¢ w protokole.

§ 348.1. W przypadku zgloszenia przez zainteresowanego ustnego wniosku w sprawie wymierzenia kary pieni¢znej, wniosku o uchylenie tej
kary, usprawiedliwienie swojego zachowania wraz z o§wiadczeniem o przystapieniu do wykonywania natozonych obowiazkow — z czynnosci
tej sporzadza si¢ protokot.

2. Przepisy § 32 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 349. W przypadku zastosowania tymczasowo wobec nieletniego nadzoru organizacji mtodziezowej lub innej organizacji spotecznej
albo zaktadu pracy, a takze nadzoru kuratora sadowego lub innej osoby godnej zaufania, nalezy niezwlocznie przesta¢ osobie, ktéra ma
petni¢ nadzoér, odpowiednie zawiadomienie, zawierajace polecenie objecia nadzoru.

§ 350.1. Wykonujac postanowienie o umieszczeniu nieletniego w schronisku dla nieletnich, dorecza si¢ administracji schroniska odpis
postanowienia o zatrzymaniu oraz nakaz przyjgcia nieletniego do schroniska.

2. Nakaz doprowadzenia nieletniego do schroniska wysyta sad do wiasciwej ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu nieletniego
komendy policji.

3. Po wydaniu orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie nieletniego zatrzymanego w schronisku przesyla si¢ kierownikowi
schroniska za posrednictwem dowodcy konwoju zawiadomienie o tresci tego orzeczenia.

4. Przepisy ust. 1-3 majg odpowiednie zastosowanie w przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego w mtodziezowym os$rodku
wychowawczym.

§ 351. Wystepujac do Ministerstwa Sprawiedliwosci z wnioskiem o wskazanie zaktadu poprawczego, w ktorym nieletni ma by¢
umieszczony, nalezy przestac [st]:

1) odpis prawomocnego orzeczenia o umieszczeniu w zaktadzie poprawczym;

2) opini¢ o nieletnim opracowang w rodzinnym osrodku diagnostyczno-konsultacyjnym i aktualne informacje umozliwiajace skierowanie
nieletniego do odpowiedniego zaktadu poprawczego;

3) okreslenie rodzaju zaktadu poprawczego lub propozycje sadu co do rodzaju zaktadu, w jakim nieletni powinien by¢ umieszczony.

§ 352. Wystepujac do starosty o skierowanie nieletniego do mlodziezowego osrodka wychowawczego, nalezy przesta¢ odpis prawomocnego
orzeczenia, wywiad §rodowiskowy, opini¢ opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow, jak rowniez inne aktualne opinie bgdace
w posiadaniu sadu.

§ 353. Po otrzymaniu skierowania nieletniego do zaktadu poprawczego, mlodziezowego osrodka wychowawczego wysyla si¢
niezwlocznie polecenie doprowadzenia do odpowiedniego zaktadu lub osrodka.

§ 354.1. Polecenie doprowadzenia nieletniego do mtodziezowego osrodka wychowawczego lub zaktadu poprawczego powinno zawierac:
oznaczenie sadu, sygnature akt, imi¢ i nazwisko oraz inne dane ustalajace tozsamo$¢ nieletniego, nazwe i adres osrodka lub zaktadu,
a ponadto termin, w ciggu ktorego nieletni powinien by¢ doprowadzony do osrodka lub zaktadu poprawczego.

2. Do polecenia doprowadzenia nieletniego do mtodziezowego osrodka wychowawczego lub zaktadu poprawczego dotacza si¢ 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 mtodziezowego osrodka wychowawczego lub zaktadu poprawczego przesyta si¢
niezwlocznie do zaktadu (osrodka).

§ 355. Korespondencje w sprawach dotyczacych nieletnich przebywajacych w schronisku dla nieletnich nalezy zatatwia¢ bezzwlocznie,
poza zwykla kolejnoscia spraw.

§ 356. Wystepujac o skierowanie matoletniego do odpowiedniego mtodziezowego osrodka wychowawczego albo o wskazanie rodziny
zastepczej, do pisma wysytanego do podmiotéw leczniczych niebedacych przedsigbiorca lub starosty dotacza si¢: odpis prawomocnego
orzeczenia, odpis wywiadu $rodowiskowego oraz w miare potrzeby bedace w posiadaniu sadu opinie i §wiadectwa dotyczace matoletniego.
Nalezy rowniez podaé, na podstawie jakich dowodow ustalono date urodzenia matoletniego lub zalaczy¢ akt urodzenia.

§ 357. Wykonujac orzeczenie o zastosowaniu wobec nieletniego srodka wychowawczego w postaci nadzoru kuratora sadowego,
organizacji spolecznej, zaktadu pracy, osoby godnej zaufania lub rodzicéw (opiekuna) albo o obj¢ciu matoletniego nadzorem kuratora
wynikajacym z ograniczenia wtadzy rodzicielskiej, w pismie zlecajacym objecie nadzoru nieletniego (maloletniego) nalezy wskazaé terminy
sktadania sprawozdan ze sprawowanego nadzoru.

§ 358. Sktadanie sprawozdan opiekunéw prawnych ze sprawowania opieki nad matoletnimi powinno odbywacé si¢ co najmniej raz na
pot roku.

§ 359.1. W zaswiadczeniu dla opiekuna wymienia si¢ nazwe sadu, imi¢ i nazwisko opiekuna, jego miejsce zamieszkania, datg postanowienia
o ustanowieniu go opiekunem i sygnatur¢ akt sprawy oraz imi¢, nazwisko, dat¢ i miejsce urodzenia osoby pozostajacej pod opieka, imiona
jej rodzicow, a takze datg ztozenia przyrzeczenia przez opiekuna.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez do zaswiadczen dla kuratora sgdowego ustanowionego w sprawie opiekunczej osoby petnoletniej.
§ 360. Przed posiedzeniem wyznaczonym w postgpowaniu wykonawczym sporzadza si¢ wokandg, niezaleznie od tego, czy strony biora
udziat w posiedzeniu.

§ 361. Akta spraw nieletnich, wobec ktorych wykonywane sa srodki poprawcze lub wychowawcze oraz akta wykonawcze w sprawach
maloletnich nalezy przedstawia¢ do okresowej kontroli w terminach wyznaczonych przez s¢dziego lub asesora sadowego.

§ 362. W przypadku przekazania opieki nad matoletnim innemu sadowi, akta sprawy ,,Opm” mozna przekaza¢ do archiwum zaktadowego
dopiero po otrzymaniu z tego sadu potwierdzenia objgcia opieka wszystkich matoletnich wystgpujacych w danej sprawie.
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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 ogélne

§ 363.1. W sadach rejonowych prowadzi si¢ repertorium ,,K.” [st] dla spraw, w ktorych wniesiono akt oskarzenia lub pismo zastepujace
akt oskarzenia do tych sadow, 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 facznego, wnioskow prokuratora o umorzenie postgpowania z powodu
niepoczytalnosci sprawcy i zastosowanie srodkow zabezpieczajacych, wnioskow o warunkowe umorzenie postgpowania karnego, wnioskow
w trybie art. 145 k k.s. dotyczacych przestgpstw skarbowych oraz spraw dotyczacych odpowiedzialno$ci podmiotu zbiorowego na podstawie
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary (Dz. U.z2019 1. poz. 628).

2. Sprawy o przestepstwa skarbowe wyrdznia si¢ sposrod innych wpisanych spraw przez umieszczenie obok ich numeréw porzadkowych,
oznaczenia literowego ,,Ks”.

§ 364. W sadach okr¢gowych prowadzi si¢ repertoria [st]:

1) K” dla spraw, w ktorych akt oskarzenia wniesiono do sadu okrggowego, wnioskow prokuratora o wydanie na posiedzeniu wyroku
skazujacego w trybie art. 335 § 1 k.p.k., spraw w przedmiocie wydania wyroku tacznego, wnioskéw prokuratora o umorzenie
postgpowania z powodu niepoczytalno$ci 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 grozba kary, spraw lustracyjnych wniesionych
w trybie przepisoéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organdow bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2019 r. poz. 430, 447 1 534) oraz wnioskéw o ukaranie kierowanych przez
Komisj¢ 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 ktorych wniesiono apelacje w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia od wyrokéw sadow rejonowych oraz
spraw, w ktorych wyrok zostal uchylony w wyniku nadzwyczajnego $rodka zaskarzenia i sprawa zostata przekazana do ponownego
rozpoznania sagdowi odwotawczemu;

3) ,,Kz” dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia na postanowienia sadow rejonowych
lub na zarzadzenia prezeséw tych sadoéw, z wylaczeniem zazalen na postanowienia sagdéw wydane w postgpowaniu wykonawczym;

4) ,,Kzw” dla spraw, w ktorych wniesiono zazalenia na postanowienia sadow rejonowych wydane w postgpowaniu wykonawczym.

§ 365.1. Sprawe dotyczaca kilku oskarzonych wpisuje si¢ w repertorium pod wspoélnym numerem porzadkowym.

2. Nazwisko osoby, wobec ktorej zastosowany zostal w postgpowaniu przygotowawczym lub po wniesieniu aktu oskarzenia areszt
tymczasowy nalezy wyr6zni¢ w repertorium poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,areszt”. W przypadku uchylenia aresztu,
stosowng adnotacj¢ zamieszcza si¢ w repertorium, a oznaczenie traci aktualnosé.

3. W przypadku gdy jednym z oskarzonych jest nicletni, jego nazwisko wyro6znia si¢ poprzez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia
,,niel.” lub ,,nieletni.

§ 366. W razie wylaczenia sprawy do odrebnego postgpowania, nazwisko oskarzonego, co do ktorego postepowanie wylaczono,
wyrdznia si¢ przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,wytaczono”. Przepis § 82 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 367.1. Zazalenia na postanowienia albo zarzadzenia wydawane w rozpoznawczym post¢gpowaniu sagdowym rozpoznaje si¢ pod
numerem nadanym sprawie w repertorium ,,K”.

2. Jesli zazalenie wskazane w ust. 1 ma zosta¢ przydzielone s¢dziemu albo asesorowi sadowemu przez SLPS, na oktadce akt umieszcza
si¢ nadany przez SLPS kolejny numer.

3. Znak, o ktorym mowa w ust. 2, odnotowuje si¢ rowniez w repertorium ,,K” przy oznaczeniu rodzaju §rodka odwolawczego.

§ 368.1. Numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ w repertorium po wydaniu wyroku, po wydaniu postanowienia w trybie art. 343 § 7 zd. 1
k.p.k., po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o przekazaniu sprawy wedtug wlasciwosci innemu sadowi, po uprawomocnieniu si¢ wyroku
nakazowego lub innego rozstrzygnigcia konczacego postgpowanie w danej instancji (§ 83).

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zakre§lania numeréw porzadkowych w wykazach.

Oddziat 2
Repertorium ,,K”

§ 369.1. W repertorium ,,K” odnotowuje si¢ w szczegodlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wplywu;

3) symbol sprawy;

4) nazwisko i imi¢ oskarzonego, numer PESEL lub w razie braku - rok urodzenia;

5) oznaczenie podmiotu pociggnigtego do odpowiedzialno$ci positkowej;

6) informacje¢ dotyczaca kwalifikacji prawnej czynu (czynéw) wskazanego w akcie oskarzenia;

7) informacje dotyczace zastosowania tymczasowego aresztowania albo innych srodkdéw zapobiegawczych: oznaczenie stosujacego,
date postanowienia o zastosowaniu, date zmiany, dat¢ zatrzymania, oznaczenie uchylajacego, date postanowienia o uchyleniu, datg
zwolnienia;
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8) oznaczenie oskarzyciela i sygn. akt oskarzyciela;
9) oznaczenie pokrzywdzonego: imi¢ i nazwisko osoby fizycznej, nazwa osoby prawnej, instytucji, innej jednostki organizacyjnej;

10) oznaczenie interwenienta oraz przedmiotu zagrozonego przepadkiem;

11) date dorgczenia oskarzycielowi aktu oskarzenia lub wezwania w trybie art. 337 § 1 k.p.k. [st];

12) informacje o sktadzie sadu: ,taw” — zwykly sktad tawniczy, ,,zawd6d” — sktad zawodowy, ,,5 0s.” — sklad pigcioosobowy, ,,1 0s.” —
sprawe rozpoznawat 1 sedzia [st].;

13) date rozprawy lub posiedzenia;

14) data wydania wyroku w sprawie lub innego orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie oraz zwigzle oznaczenie badz zwigzla
informacjg o tresci orzeczenia;

15) date ustania karalnosci czynu zarzucanego oskarzonemu oznaczong na pismie przez przewodniczacego wydziatu [st]; w przypadku
zarzucenia oskarzonemu wigcej niz jednego czynu odnotowaniu podlega tylko termin, z ktdrego uptywem ustanie karalno$ci nastepuje
najwczesniej;

16) date uprawomocnienia si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie;

17) informacje dotyczace rodzaju i wymiaru kary orzeczonej za poszczegdlne czyny wraz z kwalifikacja prawna przyjeta przez sad oraz
kare taczna, informacje o zaliczeniu zatrzymania na poczet kary, a na poczet srodkoéw karnych okreséw stosowanych srodkow
zapobiegawczych, orzeczeniu dozoru, o srodkach karnych, §rodkach zabezpieczajacych, darowaniu kary na podstawie amnestii,
a takze dane co do tresci orzeczenia o kosztach sgdowych oraz o obowiazkach zwigzanych z warunkowym umorzeniem postgpowania,
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 zobowiazania do naprawienia szkody, zasadzenia $wiadczenia pieni¢znego lub nawiazki nalezy podac:
podstawe prawna, kwote zasadzonego zobowigzania do naprawienia szkody — $wiadczenia pieni¢znego, nawiazki [st];

20) nformacje o postanowieniach, ktore koncza postgpowanie oraz adnotacje o przekazaniu sprawy innemu sagdowi lub wydziatowi albo
innemu organowi, z wyjatkiem przypadkéw zadania udzielenia pomocy sadowej [st];

21) dat¢ wydania wyroku tacznego obejmujacego wyrok wydany w danej sprawie, nazwe sadu i sygnature akt sprawy, w ktorej wydano
wyrok taczny;

22) date wraz z oznaczeniem rodzaju srodka odwotawczego oraz oznaczeniem wnoszacego [st];

23) date ztozenia wniosku o 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 obowiazek wyslania);

27) numer wykazu ,,Wp”, ,,Wo”, ,.D”, ,Wu”, ,Wzaw”, ,,Wpkz”, ,NF”, ,,Sr.zab.” i nr karty dtuznika.

2. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w repertorium ,,K”” odnotowuje si¢, ponadto to, co wskazane w ust. 1, nazwe gminy, z ktorej
obszaru wplyneta sprawa.

§370.1. Symbol sprawy, o ktérym mowa w § 369 ust. 1 pkt 3 odnotowuje si¢ dla wyodregbnienia sprawy z ogdlnej liczby spraw wpisanych
do repertorium ,,K”. Na oktadce akt zamieszcza si¢ nastgpujace oznaczenia skrotowe:

1) ,,dpo” — wniosek o zezwolenie na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci w sprawie o przestgpstwo 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
podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary;

3) ,,np” — sprawa z wniosku prokuratora o umorzenie postgpowania, z powodu niepoczytalnosci sprawcy i o zastosowanie srodkow
zabezpieczajacych;

4) ,,pr” lub ,,prywatnoskargowa” — sprawa z oskarzenia prywatnego;

5) ,,n” lub ,,nakazowe” — sprawa rozpoznawana w postgpowaniu nakazowym;

6) ,,p” lub ,,przyspieszone” — sprawa rozpoznawana w postgpowaniu przyspieszonym;

7) ,,lustr” — sprawa lustracyjna wniesiona w trybie przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow 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 ktorym mowa w ust. 1, nalezy odpowiednio zmieni¢.

§ 371. Sprawy o przestepstwo, w wyniku ktérego pokrzywdzonym jest matoletni, oznacza si¢ dodatkowo, na podstawie aktu oskarzenia
— przez zamieszczenie adnotacji ,,pokrzywdzony matoletni”. Taka sama informacj¢ — o ile wynika ona z orzeczenia sadu — zamieszcza si¢
tez odnotowujac informacje o wyroku.

§ 372. Sprawy, w ktorych w postgpowaniu przygotowawczym lub w postepowaniu sadowym zostalo wydane postanowienie
o zabezpieczeniu majatkowym o naprawienie szkody albo grozacych oskarzonemu kar majatkowych, wyrdznia si¢ 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 zakresla si¢
w repertorium po uptywie terminu do wniesienia zazalenia na podstawie art. 337 § 2 k.p.k.

§ 374.1.W przypadku niewniesienia przez oskarzyciela prywatnego zryczaltowanej rOwnowartosci kosztow postgpowania numer
porzadkowy sprawy zakresla si¢ po uptywie 14 dni od daty doreczenia oskarzycielowi wezwania do uiszczenia kosztow. Date doreczenia
odnotowuje si¢ w repertorium ,,K” [st].

2. Jezeli dowod wniesienia zryczaltowanej rownowarto$ci kosztow postgpowania wpltynat po zakresleniu numeru sprawy w repertorium,
ale oplata zostala uiszczona w terminie, spraw¢ wpisuje si¢ do repertorium, stosujac przepis § 80 ust. 2.

§ 375. Przepisy niniejszego oddziatu stosuje si¢ odpowiednio przy prowadzeniu innych repertoriow prowadzonych dla spraw karnych,
jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej.



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci —-53 - Poz. 138

Oddziat 3
Repertoria , Ka”, ,,Kz”, ,,Kzw”

§ 376.1. W repertorium ,,Ka” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wplywu;

3) oznaczenie sadu, sygn. akt oraz nazwisko i imi¢ s¢dziego lub asesora sadowego orzekajacego w I instancji;

4) nazwisko i imi¢ oskarzonego (obwinionego), co do ktérego wniesiono apelacje (apelacje);

5) oznaczenie wnoszacego apelacje; w przypadku wniesienia apelacji przez prokuratora nalezy wpisa¢ ponadto nazwe prokuratury [st];

6) informacj¢ o wyroku sadu I instancji (zwigzle oznaczenie orzeczenia odnoszacego si¢ do 0sob, ktorych dotycza apelacje ze wskazaniem
kwalifikacji prawnej czynow) [st];

7) date oraz wynik rozprawy;

8) informacj¢ o zastosowaniu wobec oskarzonego aresztu tymczasowego, przedtuzenia tymczasowego aresztowania badz uchyleniu
tymczasowego aresztowania;

9) informacje o wyroku sadu II instancji — zwiezle oznaczenie wyroku [st]; w przypadku gdy sad odwotawczy orzekl merytorycznie,
przepis § 360a pkt 16—18 stosuje si¢ odpowiednio;

10) date i tresci orzeczenia o pozostawieniu bez rozpoznania przyjetego $rodka odwolawczego (art. 430 k.p.k.);
11) date zwrotu akt sadowi I instancji.
2. Apelacje wniesione w sprawach o wykroczenia, z zastrzezeniem ust. 3, wyrdznia si¢ spo$rod innych spraw wpisanych w repertorium
,,Ka” przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,W” [st].
3. Apelacje wniesione w sprawach o przestepstwa i wykroczenia skarbowe wyrdznia si¢ sposrod innych spraw wpisanych w repertorium
,,Ka” przez zamieszczenie odpowiednio dodatkowego oznaczenia ,,Ks” lub ,,Ks-W”. [st].
§ 377.1. W repertorium ,,Kz” wszystkie zazalenia dotyczace tego samego postanowienia lub zarzadzenia wydanego przez sad pierwszej
instancji rejestruje si¢ pod tym samym numerem, az do czasu wydania rozstrzygnigcia przez sad odwotawczy.
2. W repertorium ,,Kz” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) datg wptywu,

2) oznaczenie sadu, sygn. akt date oraz krotka tre$¢ zaskarzonego postanowienia [st],

3) nazwisko i imi¢ oskarzonego (obwinionego) kwalifikacje prawna czynu,

4) oznaczenie wnoszacego zazalenie,

5) informacje o utrzymaniu w mocy, uchyleniu lub czgsciowym uchyleniu albo zmianie postanowienia sadu pierwszej instancji lub
zarzadzenia prezesa sadu. W przypadku gdy sad odwotawczy zatatwit sprawe w inny sposob, odnotowuje si¢ tres¢ orzeczenia w tym
przedmiocie [st].

6) date zwrotu akt sadowi I instancji.

3. Zazalenia wniesione w sprawach o wykroczenia, z zastrzezeniem ust. 3, wyrdznia si¢ sposrod innych spraw wpisanych w repertorium
,,Kz” przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,W” [st].

4. Zazalenia wniesione w sprawach o przestepstwa i wykroczenia skarbowe wyrdznia si¢ sposrod innych spraw wpisanych w repertorium
,,Kz” przez zamieszczenie odpowiednio dodatkowego oznaczenia ,,Ks” lub ,,Ks-W”. [st].

§ 378.1. W repertorium ,,Kzw” wpisuje si¢ zazalenia wniesione na postanowienia wydawane w postepowaniu wykonawczym [st].

2. Do prowadzenia repertorium ,,Kzw” stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 377.

§ 379. W przypadku gdy sad odwotawczy zwraca akta sadowi pierwszej instancji w celu usunigcia usterek popetnionych w zakresie
postepowania po wydaniu orzeczenia lub prowadzenia akt sprawy, numeru porzadkowego sprawy nie zakresla si¢ 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 si¢ w systemie informatycznym wykazy ,,Ko” i,,Kp”.
2. Do wykazu ,,Ko” wpisuje si¢ czynnosci podejmowane przez sad z urzedu, pisma i wnioski w sprawach karnych i o wykroczenia
oraz w sprawach o przestgpstwa i wykroczenia skarbowe, niepodlegajace wpisowi do innych urzadzen ewidencyjnych, takie jak:
1) udzielenie pomocy sadowe;j;
2) wznowienie postgpowania;
3) uniewaznienie orzeczen wobec 0sob represjonowanych za dziatalno$¢ na rzecz niepodlegtego bytu panstwa polskiego;
4) odtworzenie akt;
5) pro$by o utaskawienie;
6) odszkodowanie za niestuszne skazanie, ukaranie, tymczasowe aresztowanie lub zatrzymanie;
7) wylaczenie sedziego, jezeli wniosek przekazano z innego sadu 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 sagdowi (z wylaczeniem art. 35 k.p.k.);
11) przekazanie w trybie art. 11a ustawy — Przepisy wprowadzajace k.p.k.;
12) o uchylenie mandatu;
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13) pisma i czynnosci dotyczace zatrzymanych praw jazdy;

14) zazalenia na zatrzymanie (art. 47 k.p.w.);

15) o zamiang kary grzywny na prace spotecznie uzyteczna;

16) wnioski o zabezpieczenie zajetego przedmiotu (art. 48 k.p.w.);

17) czynnos$ci majace na celu ustalenie potrzeby i sposobu wykonania orzeczonego srodka zabezpieczajacego, w trybie art. 93d § 3 k.k.

18) wnioski o zatarcie skazania;

19) wnioski i czynnosci dotyczace postgpowania wykonawczego w sprawach karnych, w sprawach o przestegpstwa i wykroczenia skarbowe
oraz w sprawach o wykroczenia konczace si¢ wydaniem postanowienia.

20) czynnosci zwigzane z konieczno$cig wydania przez sad orzeczenia dotyczacego wykonywania kar, $srodkow karnych i §rodkow
zabezpieczajacych w systemie dozoru elektronicznego.

3. W wykazie, o ktérym mowa w ust. 2 ewidencjonuje si¢ odwolania od orzeczen i postanowien komisji dyscyplinarnych w sprawach
utraty czlonkostwa w kole towieckim, nabycia lub utraty cztonkostwa w Polskim Zwiazku Lowieckim 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 ktérym mowa w ust. 2, ewidencjonuje si¢ zazalenia na postanowienia o odmowie wszczgcia dochodzenia dyscyplinarnego
oraz na postanowienia o umorzeniu dochodzenia dyscyplinarnego wniesionych w trybie art. 178 ust. 2 ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o bieglych
rewidentach, firmach audytorskich oraz o nadzorze publicznym.

5. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2, stosuje si¢ dla wyrdznienia spraw nastgpujace oznaczenia: ,,K” — sprawy karne,
»W?” — sprawy o wykroczenia, ,,Ks” — sprawy o przestgpstwa skarbowe, ,,Ks-W” — sprawy o wykroczenia skarbowe.

6. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2 pkt 1,4, 5,9, 12, 13, 14, 15, 16 1 20 oraz w ust. 2c¢, stosuje si¢ dla wyrdznienia
spraw nastgpujace dodatkowe oznaczenia: ,,PS” — pomoc sadowa, ,,akta” — odtworzenie akt, ,,ul” — 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 dotyczace zatrzymania praw jazdy, ,,z” — zazalenia na zatrzymanie (art. 47 k.p.w.), ,,zab” — wnioski
o zabezpieczenie zajetego przedmiotu (art. 48 k.p.w.), ,,psu” — praca spotecznie uzyteczna, ,,t”” — zazalenia na postanowienia dotyczace
bieglych rewidentow, ,,el” — system dozoru elektronicznego.

7. Pisma dotyczace czynnos$ci okreslonych w ust. 2 dotacza si¢ do wlasciwych akt sprawy karnej, jezeli sa prowadzone w danym
wydziale, w korespondencji za$ z nimi zwiagzanej nalezy powotlywac sygnature ,,Ko” i sygnaturg sprawy ,,K” lub ,,W”. Jezeli akt sprawy
karnej nie ma w danym wydziale, pisma te przechowuje si¢ w odrebnych teczkach.

8. Wpisujac do wykazu sprawe dotyczaca zamiany kary grzywny na pracg spotecznie uzyteczna, nalezy odnotowac numer karty
dluznika oraz informacje, czy sprawa zostata wszczeta z urzedu, czy tez na wniosek, z zaznaczeniem wnioskodawcy.

§ 381.1. W wykazie ,,Ko” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;
2) date wplywu;
3) sygnature akt sprawy karnej;
4) oznaczenie nadsylajacego pismo i sygnature jego akt;
5) skrotowa tre$é pisma;
6) date posiedzenia/rozprawy;
7) datg i sposob zatatwienia;
8) datg wpltywu srodka odwolawczego;
9) date oraz sposob zatatwienia w II instancji;
10) date i sposob wykonania.

2. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie ,,Ko” odnotowuje sig, ponad to co wskazane w ust. 1, nazwe gminy, z ktorej
obszaru wptyneta sprawa.

§ 382.1. Do wykazu ,,Kp” wpisuje si¢ sprawy z zakresu szeroko rozumianego nadzoru sprawowanego przez sad nad postgpowaniem
przygotowawczym w sprawach karnych, w szczegéInosci dotyczace:

1) zastosowania i przedtuzenia tymczasowego aresztowania w toku $ledztwa lub dochodzenia — (art. 250 k.p.k. i art. 263 k.p.k.);

2) przedtuzenia stosowania nakazu opuszczenia lokalu mieszkalnego zajmowanego wspdlnie 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 0s6b uporczywie uchylajacych si¢ od zlozenia zeznania, wykonania czynnosci biegtego, thumacza oraz wydania przedmiotéw —
(art. 287 § 2 k.p.k. i art. 290 k.p.k.);

4) zazalef na zatrzymanie osoby — (art. 246 k.p.k.);

5) zazalen na postanowienie o odmowie wszczgcia §ledztwa oraz na postanowienie o umorzeniu $ledztwa;

6) wnioskow prokuratora o skierowanie podejrzanego na badanie psychiatryczne potaczone z obserwacja psychiatryczna w zakladzie
zamknigtym oraz o przedluzenie tej obserwacji — (art. 203 k.p.k.);

7) zazalen na postanowienia prokuratora w przedmiocie zastosowania innych niz tymczasowe aresztowanie srodkow zapobiegawczych
— (art. 252 § 2 k.p.k.) oraz na postanowienia dotyczace zabezpieczenia majatkowego 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 § Sk.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 zwloki — (art. 237 § 2 k.p.k.), a takze rozpozna-
wania zazalen na postanowienia prokuratora w zakresie kontroli i utrwalenia tych rozmow — (art. 240 k.p.k.);

10) wnioskéw prokuratora dotyczacych orzeczenia o przepadku przedmiotu porgczenia majatkowego — (art. 270 § 1 k.p.k.);

11) wnioskdéw prokuratora o orzeczenie przepadku przedmiotéw tytutem $rodka zabezpieczajacego — po prawomocnym umorzeniu
dochodzenia lub sledztwa — (art. 323 § 3 k.p.k.);

12) przestuchania — na zadanie strony, prokuratora lub innego organu prowadzacego postgpowanie — swiadka w sytuacji, gdy zachodzi
obawa niemoznosci przestuchania go na rozprawie — (art. 316 § 3 k.p.k.);
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13) wnioskow prokuratora o udzielenie informacji stanowiacych tajemnicg bankowa [art. 106b ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo
bankowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2187, 2243 1 2354 oraz z 2019 r. poz. 326)];

14) wnioskow prokuratora i podejrzanego o wyznaczenie obroncy z urzedu oraz wnioskow stron i innych os6b uprawnionych o wyznaczenie
pelnomocnika z urzedu (art. 78 § 1 k.p.k., art. 88 § 1 k.p.k.);

15) postanowien prokuratora o objeciu ochrong lub pomocg 0s6b [art. 17 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o $wiadku koronnym
(Dz. U. 22016 1. poz. 1197)];

16) wnioskow 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 majatkowym.

2. Do prowadzenia wykazu stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 381.

3. Wnioski wymienione w ust. 1 pkt 1 wyroznia si¢ w wykazie ,,Kp” przez zamieszczenie w odniesieniu do danego wpisu dodatkowego
oznaczenia ,,Ar”.

4. Wnioski wymienione w ust. 1 pkt 2, wyr6znia si¢ w wykazie ,,Kp” przez zamieszczenie w odniesieniu do danego wpisu dodatkowego
oznaczenia ,,Nop”.

5. Dla kazdego wniosku (innego pisma) wpisanego do wykazu ,,Kp” prowadzi si¢ odrgbne akta oznaczone symbolem tego wykazu.
W przypadku gdy dokumentacja dotyczaca zatatwionego wniosku sktada si¢ z paru kart, ,,zaloZenie akt” moze sprowadzac si¢ do trwatego
ich polaczenia i wyraznego oznakowania petna sygnatura sprawy. Dokumentacj¢ te przechowuje si¢ w odrgbne;j teczce.

§ 383. Akta spraw ,,Kp” przechowuje si¢ w oddzielnych grupach w porzadku numerycznym. Tak samo przechowuje si¢ akta spraw
,,K0”, ktore nie dotycza sprawy ,,K” znajdujacej si¢ w danym wydziale.

§ 384.1. W sadzie prowadzi si¢ wykaz ,,Med” [st].

2. Do wykazu ,,Med” wpisuje si¢ sprawy, ktore sad lub referendarz sadowy postanowit skierowac do postgpowania mediacyjnego (art. 339
§4kpk. iart. 489 § 2 kpk.).

3. W wykazie ,,Med” wpisuje si¢ w szczegolnosci: sygnature akt wlasciwej sprawy, date przestania stosownych dokumentow do
postepowania mediacyjnego, dat¢ postanowienia sadu o skierowaniu sprawy do postepowania mediacyjnego, oznaczenie uczestnikow
postgpowania mediacyjnego, oznaczenie instytucji lub osoby do tego uprawnionej przeprowadzajacej mediacjg, date, do ktorej mediacja
ma by¢ zakonczona, dat¢ nadestania sprawozdania z wynikoéw postgpowania mediacyjnego oraz jego wynik.

4. Numer porzadkowy w wykazie ,,Med” zakresla si¢ z datg ztozenia protokotu przez mediatora lub ztozenia przez strong o$wiadczenia
o braku zgody na mediacjg.

Oddziat 2
Wykaz ,,Kop”

§ 385.1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi si¢ wykaz ,,Kop” [st].
2. Do wykazu ,,Kop” w sadzie rejonowym wpisuje si¢ sprawy z zakresu postgpowania w sprawach karnych ze stosunkéw migdzynarodowych,
w szczegolnosci:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przejgcia prawomocnego orzeczenia do wykonania
w Rzeczypospolitej Polskiej (art. 608 § 2 k.p.k. i art. 609 § 2 k.p.k.);

2) wnioski Ministra Sprawiedliwo$ci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przekazania prawomocnego orzeczenia do wykonania
za granica (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
postgpowanie karne, o wydanie osoby w celu przeprowadzenia postgpowania sadowego lub wykonania orzeczonej kary pozbawienia
wolnosci, o przewodz osoby $ciganej lub skazanej przez terytorium panstwa obcego oraz o wydanie z terytorium panstwa obcego
dowodow rzeczowych lub przedmiotéw uzyskanych przez sprawce w wyniku przestgpstwa (art. 593 k.p.k.);

5) wnioski panstw obcych o wykonanie prawomocnego orzeczenia o karach o charakterze pienigznym;

6) sprawy o wykonanie europejskiego nakazu dochodzeniowego (art. 589ze § 1 k.p.k.).

3. Do wykazu ,,Kop” w sadzie okrggowym wpisuje si¢ sprawy z zakresu postgpowania w sprawach karnych ze stosunkéw migdzynarodowych,
w szczegolnosci:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwo$ci o przejecie albo przekazanie scigania karnego osob, o ktérych mowa wart. 590 § 1 k.p.k.iart. 592 k.p.k.;

2) wnioski kierowane za posrednictwem Ministra Sprawiedliwosci o wydanie przez panstwo obce osoby, przeciwko ktorej wszczgto
postepowanie karne, o wydanie osoby w celu przeprowadzenia postgpowania sadowego lub wykonania orzeczonej kary pozbawienia
wolnosci, o przewdz osoby skazanej lub $ciganej przez terytorium panstwa obcego oraz o wydanie z terytorium panstwa obcego
dowodow rzeczowych (art. 593 k.p.k.);

3) przekazane przez prokuratora wnioski panstw obcych o wydanie osoby $ciganej dla przeprowadzenia przeciw niej postgpowania
karnego lub wykonania orzeczonej kary albo $rodka zabezpieczajacego (art. 602 k.p.k. i art. 603 § 1 k.p.k.);

4) wnioski Ministra Sprawiedliwo$ci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przejecia prawomocnego orzeczenia do wykonania
w Rzeczypospolitej Polskiej (art. 608 § 1 k.p.k. i art. 609 § 1 k.p.k.);

5) wnioski Ministra Sprawiedliwos$ci o zaopiniowanie prawnej dopuszczalnosci przekazania prawomocnego orzeczenia do wykonania
za granicg (art. 610 § 21 3 k.p.k.).

6) wystapienia do panstw czlonkowskich Unii Europejskiej o przekazanie osoby $ciganej na podstawie europejskiego nakazu aresztowania
(art. 607a—607j k.p.k.);

7) wystapienia panstw cztonkowskich Unii Europejskiej o przekazanie osoby $ciganej na podstawie europejskiego nakazu aresztowania
(art. 607a—607zc k.p.k.);
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8) wnioski o umieszczenie osoby czasowo wydanej w celu ztozenia zeznan w charakterze $wiadka lub dokonania z jej udzialem innej
czynnosci procesowej w polskim zaktadzie karnym lub areszcie §ledczym na czas jej pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(art. 589a § 1 k.p.k.);

9) sprawy o 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 czynno$ci dochodzeniowej (art. 589z § 1 k.p.k.);
11) sprawy o wykonanie europejskiego nakazu dochodzeniowego (art. 589ze § 314 k.p.k.);
12) wystapienie panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej o przeprowadzenie czynnosci dochodzeniowych na podstawie europejskiego
nakazu dochodzeniowego (art. 589ze k.p.k.)
13) wystapienia sadow o wykonanie kary pozbawienia wolnosci kierowane bezposrednio do wlasciwego sadu lub innego organu panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej (art. 611t § 1 k.p.k.);
14) wystapienia 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 postgpowania dotacza si¢ do akt sprawy gltéwne;.
5. Akta spraw wymienionych w ust. 3 pkt 6 i 7 przechowywane sa w sadzie okrggowym, ktory jest wlasciwy do wydania orzeczenia
w sprawie ENA; do akt sprawy gtéwnej dotacza si¢ odpis ENA oraz odpis postanowienia sadu.
6. Do prowadzenia wykazu stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 381.

Oddziat 3
Wykaz kasacji karnych ,,WKK”

§ 386.1. W sadzie okregowym jako odwolawczym prowadzi si¢ wykaz kasacji karnych ,,WKK” dla spraw, w ktorych wniesiona zostata
kasacja [st].

2. Do wykazu ,,WKK” wpisuje si¢: sygnature akt sprawy karnej, date wniesienia kasacji i oznaczenie wnoszacego, daty i tre$¢ ewentualnych
zarzadzen wydanych w postgpowaniu kasacyjnym i inne informacje, az do momentu przekazania akt sprawy z kasacja do Sadu Najwyzszego
oraz zwrotu akt z tego Sadu.

3. Przepis § 117 stosuje si¢ odpowiednio.

Oddziat 4
Wykaz skarg ,,WSU”

§ 387.1. W sadzie apelacyjnym i w sadzie okregowym jako odwotawczym prowadzi si¢ w systemie informatycznym wykaz skarg
,,WSU” dla spraw, w ktorych wniesiono skarge od wyroku sadu odwotawczego uchylajacego wyrok sadu pierwszej instancji i przekazujacego
sprawe do ponownego rozpoznania [st].

2. Do wykazu ,,WSU” wpisuje si¢: sygnature akt sprawy karnej, datg wniesienia skargi i oznaczenie wnoszacego, daty i tres¢ ewentualnych
wydanych zarzadzen i inne informacje, az do momentu przekazania akt sprawy ze skarga do Sadu Najwyzszego oraz zwrotu akt z tego Sadu.

3. Przepis § 117 stosuje si¢ odpowiednio.

Oddziat 5
Wykaz skarg nadzwyczajnych ,,WSNk”

§ 388.1. W sadzie rejonowym i sadzie okregowym prowadzi si¢ wykaz skarg nadzwyczajnych ,,WSNk”.

2. W wykazie ,,WSNk” ewidencjonuje si¢ skargi nadzwyczajne od prawomocnego orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie.

§ 389.1. W wykazie ,,WSNk” wpisuje si¢ w szczegdlnosci: dat¢ wptywu skargi, sygnaturg akt, oznaczenie strony (zarejestrowanie
danych dotyczacych podmiotow w sprawie), ktora ja ztozyla, 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 zwiezla treScig orzeczenia Sadu Najwyzszego, date zarzadzenia dorgczenia odpowiedzi
skarzacemu, przekazania akt ze skarga do Sadu Najwyzszego, date zwrotu akt z Sadu Najwyzszego, datg oraz zwiezta tres¢ orzeczenia
Sadu Najwyzszego.

2. Jezeli przewodniczacy zarzadzi usunigcie brakow formalnych, w wykazie ,, WSNk” odnotowuje si¢ datg i zwigzla tres¢ zarzadzenia.

3. W sadach rejonowych rejestrujac sprawe w wykazie ,,WSNk™ odnotowuje si¢, ponad to co wskazane w ust. 1 1 2, nazwe gminy,
z ktorej obszaru wptyneta sprawa.

§ 390. Do wykazu ,,WSNK” wpisuje si¢ kazda wniesiong w sprawie skarge pod odrgbnym numerem porzadkowym.

§ 391. Numer porzadkowy w wykazie ,, WSNKk” zakresla si¢ po przekazaniu skargi do Sadu Najwyzszego, a takze w wypadku odrzucenia skargi.

Oddziat 6
Wykazy ,,Kow” i ,,Pen”

§ 392. W sadzie penitencjarnym prowadzi si¢ wykazy ,,Kow” i ,,Pen” [st].
§ 393.1. Do wykazu ,,Kow” wpisuje si¢ 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;
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6) uchylenia zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolno$ci w systemie dozoru elektronicznego;
7) obciazenia skazanego kosztami leczenia na podstawie art. 119 k.k.w.;

8) zmiany okre$lonego w wyroku rodzaju i typu zaktadu karnego (art. 74 k.k.w.);

9) innych orzeczen dotyczacych przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci lub warunkowego zwolnienia.

2. W wykazie ,,Kow” wpisy dotyczace przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolno$ci wyr6znia si¢ przez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia ,,pr”’, w odniesieniu do sprawy dotyczacej warunkowego zwolnienia — oznaczenie ,,wz”, a w odniesieniu do sprawy dotyczacej
zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego — oznaczenie ,,el.

3. W przypadku gdy warunkowe zwolnienie dotyczy mlodocianego, w wykazie ,,Kow” wpis wyrdznia si¢ przez zamieszczenie dodatkowego
oznaczenia ,,mtd” lub ,,mtodociany”.

4. W wykazie ,,Kow” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wplywu;
3) oznaczenie wnioskodawcy;
4) przedmiot sprawy;
5) nazwisko i imig, imi¢ ojca oraz numer PESEL skazanego;
6) informacje dotyczace poprzedniej karalno$ci skazanego (nie karany, poprzednio karany, wielokrotnie powracajacy do przestepstwa
(art. 78 k.k.);
7) informacj¢ o poprzednim warunkowym zwolnieniu;
8) informacj¢ o skazaniu w warunkach art. 64 § 1 lub 2 k.k., art. 65 k.k.
9) datg i sposob zatatwienia;
10) informacje o nalozonych obowiazkach (art. 72 § 1 lub 2 k.k.);
11) date wptywu zazalenia wraz z okre§leniem wnoszacego zazalenie;
12) date i sposoOb zalatwienia zazalenia;
13) date skierowania do wykonania kary.

§ 394. W postgpowaniu z pismami dotyczacymi spraw wymienionych w § 393 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepis § 382 ust. 5.

§ 395.1. Do prowadzonego w systemie informatycznym wykazu ,,Pen” wpisuje si¢ wszystkie sprawy rozstrzygane przez s¢dziego
penitencjarnego w zwiazku z wykonywaniem przez niego nadzoru nad tymczasowym aresztowaniem lub karg pozbawienia wolnosci, takze
w systemie dozoru elektronicznego, jezeli nie podlegaja one wpisaniu do odrgbnego urzadzenia ewidencyjnego.

2. W wykazie ,,Pen” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) date wplywu;

3) oznaczenie wnioskodawcy;

4) nazwisko i imi¢ skazanego, imi¢ ojca;

5) przedmiot wniosku (prosby) i art. k.k.w.;
6) date i sposOb zatatwienia wniosku.

Oddziat 7
Wykazy ,,Wp”, ,,Wz”, ,,Wpkz”, ,Sr.zab.”, ,Wo” i ,NF”

§396.1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi si¢ wykaz ,,Wp” dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych kar pozbawienia
wolnosci i kar aresztu.

2. W sadzie okrggowym prowadzi si¢ wykaz ,,Wz” dotyczacy wykonania orzeczenia o warunkowym zwolnieniu.

3. W sadzie rejonowym i okrggowym prowadzi si¢ wykaz ,,Wpkz” dotyczacy wykonania zastgpczej kary pozbawienia wolnosci lub
zastepezej kary aresztu.

4. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi si¢ wykaz ,,Sr. zab.” dotyczacy wykonania $rodkéw zabezpieczajacych.

5. W sadzie rejonowym prowadzi si¢ wykaz ,,Wo” dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych kar ograniczenia wolnosci.

6. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi si¢ wykaz ,,NF” dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych nawiazek i $wiadczen
pieni¢znych zasadzonych na rzecz Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarne;j.

§ 397.1. Do wykazu ,,Wp” wpisuje si¢ osoby skazane na kar¢ 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 ktorych sad odwotat warunkowe przedterminowe zwolnienie.

2. W wykazie ,,Wp” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) nazwisko i imi¢ skazanego, imi¢ ojca skazanego, PESEL;

3) sygnature akt, nazwe sadu orzekajacego;

4) date uprawomocnienia si¢ orzeczenia, datg uprawomocnienia si¢ postanowienia w przedmiocie zarzadzenia wykonania kary pozbawienia
wolnosci lub aresztu;

5) wymiar kary;

6) informacj¢ 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 $ledczego lub zaktadu karnego;

8) termin zgloszenia si¢ skazanego do odbycia kary;

9) odroczenie wykonania kary i jego podstawg prawna, datg, do ktorej odroczono wykonanie kary;
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10) termin wykonania kary (obliczenie kary, poczatek, przerwy, koniec, datg warunkowego zwolnienia);
11) orzeczone wobec skazanego $rodki karne, w tym w szczegdlnosci: date ich orzeczenia, datg skierowania do wykonania, dat¢ wykonania;
12) obowiazki sadu wynikajace ze zlozenia przez pokrzywdzonego wniosku, o ktérym mowa w art. 168a § 1 k.k.w.
3. Sprawe w ktorej orzeczono $rodek karny z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego wyrdznia si¢ w wykazie ,,Wp” przez
zamieszczenie przy danym wpisie dodatkowego oznaczenia ,,el”. Ponadto odnotowuje si¢:
1) datg odroczenia wykonania srodka karnego (art. 431 § 2 k.k.w.) oraz dat¢ do ktdrej odroczono wykonanie srodka karnego;
2) przerw¢ w wykonaniu $rodka karnego (art. 43q § 1 k.k.w.);
3) date i tre$¢ postanowienia w przedmiocie uchylenia kontroli z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego (art. 43j § 1 k.k.w);
4) date rozpoczgcia i czas wykonywania kontroli z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego.

§ 398.1. Wpisu do wykazu ,,Wp” dokonuje si¢ niezwlocznie po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie wykonania kary.

2. Nazwisko kazdego skazanego wpisuje si¢ do wykazu ,,Wp” pod oddzielnym numerem porzadkowym.

§ 399.1. Wpis w wykazie ,,Wp” podlega zakresleniu po otrzymaniu z administracji aresztu §ledczego lub zaktadu karnego informacji
zawierajacej obliczenie kary, jezeli zostaly tez skierowane do wykonania wszystkie orzeczone wobec tego skazanego $rodki karne wpisane
do wykazu ,,Wp”, chociazby w przysztosci zaistniala potrzeba dokonania dalszych wpiséw dotyczacych tresci orzeczen wydawanych
w postgpowaniu wykonawczym [st].

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio — przy warunkowym zawieszeniu wykonania kary pozbawienia wolnosci lub aresztu w postgpowaniu
wykonawczym (art. 152 k.k.w.).

§400.1. Dla oséb, wobec ktorych skierowano do wykonywania orzeczenie o warunkowym zwolnieniu z odbycia reszty kary pozbawienia
wolnosci, prowadzi si¢ wykaz ,,Wz”.

2. W wykazie ,,Wz” odnotowuje si¢ w szczegodlnosci:

1) numer porzadkowy;
2) nazwisko i imi¢ skazanego, imi¢ ojca skazanego, PESEL;
3) sygnaturg akt sprawy;
4) oznaczenie wnioskodawcy;
5) nazwe sadu orzekajacego oraz numer wykazu ,,Kow”;
6) date wydania i uprawomocnienia postanowienia o warunkowym przedterminowym zwolnieniu,
7) informacj¢ o okoliczno$ciach z art. 64 § 1 k.k., art. 64 § 2 k.k., art. 78 § 3 k.k.;
8) dat¢ zwolnienia skazanego z jednostki penitencjarne;j;
9) okres proby, date, do ktorej wyznaczono okres proby;
10) natozone obowiazki i ich podstawe prawna, a takze dat¢ uchylenia, zmiany lub ustanowienia nowych obowiazkéw w okresie proby
oraz dat¢ orzeczenia i uprawomocnienia;
11) oddanie skazanego pod dozér i oznaczenie podmiotu sprawujacego dozor (kurator sadowy, inny podmiot);
12) oddanie pod dozor w okresie proby i datg orzeczenia oraz uprawomocnienia, a takze ewentualnie daty oraz wyznaczone terminy
wywiadow zleconych przez sedziego lub asesora sadowego w okresie proby;
13) date zwolnienia od dozoru;
14) date zakonczenia okresu proby, dat¢ uznania kary za odbyta;
15) dat¢ 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 zgloszenia si¢ skazanego do odbycia reszty kary.
3. Numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ w wykazie:
1) z chwilg uptywu szeéciu miesi¢cy od zakonczenia okresu proby;
2) z chwila zwolnienia z dozoru i przestania sprawy sadowi, ktory udzielit zwolnienia celem dalszego prowadzenia;
3) po otrzymaniu potwierdzenia objg¢cia dozoru przez sad, ktéremu przekazano sprawe z dozorem, jako sagdowi wiasciwemu do dalszego
prowadzenia;
4) w przypadku odwotania warunkowego zwolnienia — z chwila uprawomocnienia si¢ postanowienia o odwotaniu warunkowego zwolnienia.

4. Orzeczenie przekazane do wykonania sadowi wlasciwemu wedlug miejsca statego pobytu skazanego pozostajacego pod dozorem
ewidencjonuje si¢ w wykazie sadu wykonujacego orzeczenie; nazwe sagdu wlasciwego i datg przekazania odnotowuje si¢ w wykazie, pod
ktorym rozpoznano sprawe. Po zwolnieniu z dozoru akta sprawy nalezy przekazac¢ do sadu, ktory 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 przesyla si¢ temu sadowi, bez wpisywania sprawy w wykazie ,,Wz”.

§401. Do wykazu ,,Wpkz” wpisuje si¢ dane osob skazanych, w stosunku do ktorych sad zarzadzit wykonanie zastepczej kary pozbawienia
wolnosci lub zastepczej kary aresztu; § 397 ust. 2 1 3, 398 1 399 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 402.1. Do wykazu ,,Sr.zab.” wpisuje si¢ nazwiska i imiona 0sob, w stosunku do ktérych zostat orzeczony prawomocnie $rodek
zabezpieczajacy z art. 93a k.k.

2. Wpisu do wykazu dokonuje si¢ niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia w przedmiocie srodkow zabezpieczajacych.

3. Nazwisko kazdego sprawcy wpisuje si¢ do wykazu pod oddzielnym numerem porzadkowym niezaleznie od liczby orzeczonych
srodkow zabezpieczajacych.

4. W wykazie odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imi¢ sprawcy;

3) sygnature akt sprawy;

4) podstawe prawng orzeczonych srodkow;

5) okreslenie kategorii sprawcy (art. 93¢ k.k.);
6) date orzeczenia i datg uprawomocnienia;
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7) miejsce pobytu sprawcy;

8) date rozpoczgcia odbywania $rodka;

9) date kolejnych postanowien w przedmiocie dalszego stosowania $rodka;
10) date zwolnienia z zaktadu;
11) date uchylenia $rodka.

5. Wpis podlega zakresleniu po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o uchyleniu ostatniego z orzeczonych $rodkow zabezpieczajacych
albo po otrzymaniu potwierdzenia zarejestrowania sprawy w wykazie ,,Sr.zab.” sadu, ktéremu jako sadowi wiasciwemu przekazano sprawe
w zakresie wykonania $rodka zabezpieczajacego w postaci pobytu w zaktadzie psychiatrycznym.

6. Sprawe w ktorej orzeczono elektroniczng kontrolg pobytu wyrdznia si¢ w wykazie przez zamieszczenie przy danym wpisie dodatkowego
oznaczenia ,,el”. Dodatkowo odnotowuje si¢:

1) date odroczenia wykonania $§rodka zabezpieczajacego (art. 431 § 2 k.k.w.) oraz date, do ktorej odroczono wykonanie srodka
zabezpieczajacego;

2) przerw¢ w wykonaniu $rodka zabezpieczajacego (art. 43q § 1 kk.w.);

3) datg i tre$¢ postanowienia w przedmiocie zmiany lub uchylenia srodka zabezpieczajacego z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego
(art. 43j § 2 kk.w);

4) date rozpoczgcia i czas wykonywania srodka zabezpieczajacego z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego.

§ 403.1. Do wykazu ,,Wo” wpisuje si¢ nazwiska i imiona osob wobec ktorych skierowano do wykonania karg ograniczenia wolnosci.

W wykazie odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) nazwisko 1 imi¢ skazanego lub ukaranego, imi¢ ojca skazanego, PESEL;
3) sygnature akt sprawy, nazwe sadu orzekajacego, datg 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) okolicznos¢, czy karg ograniczenia wolnosci orzeczono za przestepstwo (p) lub za wykroczenie (w);
6) wymiar kary, wysoko$¢ potracenia, cel potracenia, wymiar godzin nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;
7) rodzaj i termin wykonania obowiazkéw natozonych na skazanego (art. 72 § 1 pkt 4-7a k.k.);
8) wymiar $wiadczenia pieni¢znego orzeczonego z art. 39 pkt 7 k.k. oraz rodzaj i termin wykonania dodatkowych obowiazkow o ktorych
mowa w art. 72 § 1 pkt 21 3;
9) okresy odroczenia i przerwy w wykonywaniu kary;
10) date skierowania orzeczenia do wykonania (dat¢ wystania do kuratora);
11) miejsce wykonania pracy, dat¢ zakonczenia wykonania pracy;
12) informacje o jednoczesnym orzeczeniu kary pozbawienia wolnosci oraz kary ograniczenia wolnosci (art. 37b k.k., art. 87 § 2 k.k.)
z zastosowaniem dodatkowo oznaczenia ,,km” — kara mieszana;
13) zmiany orzeczenia o karze ograniczenia wolnosci (date ztozenia wniosku, podmiot sktadajacy, date i tre$¢ postanowienia);
14) date zakonczenia wykonania kary ograniczenia wolno$ci oraz numer wykazu ,,Wpkz” w przypadku zamiany kary ograniczenia
wolnosci na zastepcza kare pozbawienia wolnosci lub zastgpcza karg aresztu.

2. Wpisu do wykazu ,,Wo” dokonuje si¢ niezwlocznie po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie wykonania kary, a jezeli kara ma by¢
wykonywana przez inny sad niz ten, ktory ja orzekt, niezwlocznie po nadejsSciu odpisu orzeczenia, z poleceniem wykonania kary ograniczenia
wolnosci, w przypadku orzeczenia kary na podstawie art. 37b k.k. — niezwlocznie po otrzymaniu z sagdu nadzorujacego wykonanie kary
pozbawienia wolnosci zawiadomienia o jej wykonaniu, i zaktada si¢ teczke opatrzong kolejnym numerem porzadkowym wykazu; przepis
§ 398 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Jezeli kara ograniczenia wolno$ci ma by¢ wykonywana przez inny sad niz ten, ktdry ja orzekt, odpis orzeczenia wraz z poleceniem
wykonania kary przesyla si¢ temu sadowi, bez wpisywania sprawy w wykazie ,,Wo”.

4. Informacje o przestaniu sprawy do wykonania innemu sagdowi, a takze ewentualne informacje z tego sadu dotyczace sposobu wykonywania
kary ograniczenia wolnosci, nalezy odnotowa¢ w prowadzonym przez kierownika sekretariatu urzadzeniu pomocniczym.

5. Sprawe, w ktdrej orzeczono kare w formie art. 34 § 1a pkt 2 k.k., wyrdznia si¢ w wykazie ,,Wo” przez zamieszczenie przy danym
wpisie dodatkowego oznaczenia ,.el”. Odnotowuje si¢ takze w szczegdlnosci:

1) datg odroczenia wykonania kary (art. 431 § 2 k.k.w.) oraz date, do ktdrej odroczono wykonanie kary;
2) przerwe w wykonaniu kary (art. 43q § 1 kk.w.);

3) date i tre$¢ postanowienia w przedmiocie zmiany sposobu wykonania kary (art. 43zb § 1 k.k.w);

4) date rozpoczgcia, 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).

§ 404. Teczke zawierajaca odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzgdzeniami niezwlocznie przekazuje si¢ zespotowi kuratorskie;j
shuzby sadowej do dalszego prowadzenia.

§ 405. Dla sprawy przekazanej z innego sadu do wykonania kary ograniczenia wolnosci nalezy rownocze$nie z dokonaniem wpisu do
wykazu ,,Wo” zalozy¢ teczke opatrzona oznaczeniem i numerem porzadkowym wykazu, powiadamiajac niezwlocznie sad przekazujacy
o przystapieniu do wykonania kary.

§ 406.1. Wpis w wykazie ,,Wo” podlega zakresleniu:

1) po zakonczeniu odbywania przez skazanego badz ukaranego kary ograniczenia wolno$ci poprzez wykonanie orzeczonej pracy i wobec
uptywu czasu, na jaki kara byla orzeczona;

2) wobec uptywu czasu, jezeli kara nie polegata na wykonywaniu pracy;

3) po uznaniu kary za wykonana;

4) po zwolnieniu od reszty kary ograniczenia wolnosci;
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5) po wykonaniu postanowienia w przedmiocie zamiany kary ograniczenia wolnosci na zastgpcza kar¢ aresztu lub karg pozbawienia
wolnosci, tj. po umieszczeniu skazanego lub ukaranego w zaktadzie karnym lub areszcie $ledczym;

2. Po zakresleniu pozycji w wykazie ,,Wo” teczke nalezy dotaczy¢ do akt sprawy karnej lub sprawy o wykroczenie.

§ 407.1. Nazwiska i imiona skazanych, wobec ktorych sad orzekt o zamianie grzywny na pracg spolecznie uzyteczna, wpisuje si¢ do
wykazu ,,Wo” na zasadach ogodlnych, wyrdzniajac sprawe dodatkowym oznaczeniem ,,psu”, a ponadto odnotowuje si¢ numer wykazu ,,Ko”,
pod ktérym sprawa zostala rozpoznana. Przepisy poprzedzajace w zakresie prowadzenia wykazu i teczek ,,Wo” stosuje si¢ odpowiednio.

2. Nazwiska i imiona skazanych, wobec ktorych sad zarzadzit wykonanie zastepczej kary pozbawienia wolnosci badz zastgpczej kary
aresztu, wpisuje si¢ do wykazu ,,Wpkz”. Przepisy § 401 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 408.1. Do wykazu ,,NF” wpisuje si¢ w szczegdlnosci nazwiska i imiona skazanych, w stosunku do ktorych sad zasadzit nawigzke
lub $wiadczenie pienigzne, sygnature akt, sad orzekajacy, date uprawomocnienia si¢ orzeczenia, datg nadania klauzuli wykonalnos$ci, datg
wezwania do uiszczenia nawigzki lub $wiadczenia, date ich uiszczenia, datg skierowania sprawy do egzekucji, date umorzenia postgpowania
egzekucyjnego, wptacong lub $ciagni¢tg 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 wrze$nia 2017 r. w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej —
Funduszu Sprawiedliwosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 683), sporzadza si¢ pomocnicze sprawozdanie z wykonania planu Funduszu zawierajace
informacje o czynno$ciach podejmowanych w sprawie zasagdzonych nawiazek i $wiadczen pienigznych, ktore niezwlocznie przekazuje sig
prezesowi sadu lub w razie jego powotania dyrektorowi sadu.

3. Wpis w wykazie ,,NF” podlega zakresleniu po uiszczeniu przez skazanego zasadzonej nawiazki lub $wiadczenia pieni¢znego,
zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego w tej sprawie. W sytuacji ponownego wystapienia o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,
whniosek taki nalezy wpisa¢ do wykazu ,,NF” pod nowym numerem.

4. Po zakresleniu pozycji w wykazie ,,NF” teczke nalezy dotaczy¢ do akt sprawy karnej lub sprawy o wykroczenie.

Oddziat 8
Wykaz ,,D”

§ 409. Wykaz ,,.D” prowadzony jest w sadzie rejonowym, sadzie okrggowym i sadzie penitencjarnym dla ewidencjonowania oséb,
wobec ktorych orzeczono dozor lub ktérym udzielono zezwolenie na odbywanie kary pozbawienia wolnosci poza zaktadem karnym
w systemie dozoru elektronicznego.

§ 410. W wykazie ,,D” ewidencjonuje si¢ nazwiska 0sob oddanych pod dozér w zwigzku z warunkowym umorzeniem postgpowania,
warunkowym zawieszeniem wykonania kary pozbawienia wolno$ci, warunkowym przedterminowym zwolnieniem, a takze na podstawie
art. 202a § 2 k.k.w. i art. 202b § 1 k.k.w., jak i nazwiska 0sob, ktorym udzielono zezwolenie na odbywanie kary pozbawienia wolnosci
poza zaktadem karnym w systemie dozoru elektronicznego.

§411.1. Niezwlocznie po stwierdzeniu wykonalnosci orzeczenia o oddaniu osoby pod dozor, a jezeli dozér ma by¢ sprawowany przez inny
sad niz ten, ktory orzekt dozor, niezwtocznie po nadej$ciu odpisu orzeczenia z poleceniem wykonania dozoru, nalezy wpisa¢ nazwisko i imig
oddanego pod dozér do wykazu ,,D” 1 zatozy¢ teczke dozoru opatrzong kolejnym numerem porzadkowym wykazu; w przypadku oddania osoby
pod dozér osoby godnej zaufania, stowarzyszenia, instytucji lub organizacji spotecznej, do ktérej dziatalno$ci nalezy troska o wychowanie,
zapobieganie demoralizacji lub pomoc skazanym, teczki aktualnie sprawowanego dozoru przechowuje si¢ w porzadku numerycznym.

2. W razie przekazania wykonalnego postanowienia sadu penitencjarnego w przedmiocie udzielenia zezwolenia na odbywanie przez
skazanego kary pozbawienia wolno$ci w systemie dozoru elektronicznego, ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Sprawe dotyczaca zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego wyr6znia
si¢ w wykazie ,,D” prowadzonym w sadzie penitencjarnym przez zamieszczenie przy danym wpisie dodatkowego oznaczenia ,,el”.

4. Jezeli dozoér ma by¢ sprawowany przez inny sad niz ten, ktory orzekt dozor, odpis orzeczenia wraz z poleceniem wykonania dozoru
przesyta si¢ temu sadowi, bez wpisywania sprawy w wykazie ,,D”.

5. W wykazie odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) nazwisko i imi¢ osoby oddanej pod dozor;

3) nazwe sadu orzekajacego i sygnatur¢ akt sprawy;

4) date¢ zatozenia teczki dozoru;

5) podstawe prawna oddania pod dozor (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) karalno$¢ osoby oddanej pod dozor;

7) rodzaj i podstawe prawng natozonych obowiazkow (art. 72 § 1 pkt 1-8 k.k., art. 72 § 2 k k.);

8) datg zakonczenia okresu proby;

9) oznaczenie sprawujacego dozor (dozor kuratora sadowego czy innego podmiotu);

10) date i przyczyne faktycznego zakonczenia dozoru;

11) informacje dotyczaca zarzadzenia wykonania kary (datg, przyczyne ze wskazaniem podstawy prawnej: art. 75 § 1 k.k., art. 75 § la
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 si¢ od uiszczenia grzywny, od dozoru, wykonania natozonych obowiazkow lub orzeczonych $rodkow karnych), art. 75
§2kkw. zw. zart. 75 § 2a k.k.

6. Przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w razie odnotowywania danych sprawy dotyczacej zezwolenia na odbycie przez skazanego
kary pozbawienia wolno$ci w systemie dozoru elektronicznego.

7. Jezeli dozor sprawowany jest w wigcej niz jednej sprawie wobec tej samej osoby, przy pozostatych wpisach w rubryce ,,uwagi”
odnotowuje si¢ sygnature akt tej sprawy, w ktorej dozor orzeczony zostal na najdtuzszy okres.
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8. W przypadku zmiany osoby, instytucji lub organizacji, ktorej powierzono sprawowanie dozoru, wpis aktualizacyjny winien by¢
uwidoczniony w systemie w gtéwnym polu danej funkcji. W wykazie ,,D” odnotowuje si¢ rowniez dat¢ dokonywanej zmiany.

§ 412. W teczce dozoru przechowuje si¢ 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 osob, ktorym udzielono zezwolenia na odbywanie kary w systemie dozoru elektronicznego, w teczce
przechowuje si¢ opinie i wnioski dotyczace ich zachowania si¢ w czasie odbywania kary pozbawienia wolnosci, a takze wnioski o natozenie
obowigzkdw 1 ustanowienie zakazow.

§ 413.1. W przypadku oddania osoby pod dozér kuratora sadowego, teczke dozoru zawierajaca odpis orzeczenia wraz z powierzeniem
sprawowania dozoru kuratorowi sgdowemu, a w odniesieniu do warunkowo zwolnionych réwniez z opiniami, orzeczeniami i wnioskami
dotyczacymi ich zachowania si¢ w zaktadach karnych, niezwlocznie przekazuje si¢ zespotowi kuratorskiej stuzby sadowej do dalszego
prowadzenia.

2. W przypadku udzielenia zezwolenia na odbycie przez skazanego kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego,
teczke dozoru, zawierajaca odpis postanowienia sadu penitencjarnego wraz z poleceniem wykonywania dalszych czynnosci w sprawie
kuratorowi zawodowemu, niezwlocznie przekazuje si¢ zespotowi kuratorskiej stuzby sadowej do dalszego prowadzenia.

§ 414. W przypadku zmiany miejsca sprawowania dozoru teczke dozoru przesyta si¢ sadowi wiasciwemu. W razie uprzedniego skierowania
teczki dozoru do zespotu kuratorskiej stuzby sagdowej do wykonania, przewodniczacy wydziatu lub wyznaczony sedzia lub asesor sadowy
zarzadzeniem przekazuje teczke dozoru do sadu wiasciwego.

§ 415. Z chwila zakonczenia dozoru nalezy zakresli¢ w wykazie ,,D” numer porzadkowy, a teczke dozoru dotaczy¢ 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 ktorej udzielano takiego zezwolenia.

§ 416.1. W razie zmiany miejsca sprawowania dozoru zakresla si¢ w wykazie ,,D” numer porzadkowy po otrzymaniu potwierdzenia
objecia dozoru przez sad, ktéremu przekazano wykonywanie dozoru; niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia informuje si¢ o tym zespot
kuratorskiej stuzby sadowe;.

2. Informacje o przestaniu orzeczenia wraz z poleceniem sprawowania dozoru innemu sadowi w trybie § 411 ust. 4 odnotowuje si¢
w aktach sprawy karnej, w ktorej orzeczono dozér, lub w wykazie sprawy wykonawczej.

Oddziat 9
Wykazy ,,Wu”, ,,Wzaw” i ,,Ar”

§417.1. Wykaz ,,Wu” prowadzony jest w sadzie rejonowym i sadzie okregowym dla ewidencjonowania nazwisk os6b, wobec ktorych
postepowanie zostato prawomocnie warunkowo umorzone przez ten sad oraz nazwisk osob, wobec ktorych postepowanie zostato warunkowo
umorzone przez inny sad rOwnorzedny, a wykonanie przedmiotowego orzeczenia przekazano sadowi wasciwemu wedlug miejsca statego
pobytu osoby poddanej probie, w celu nadzorowania przebiegu dozoru w okresie tej proby oraz wykonania natozonych przez sad obowiazkow
zwiazanych z orzeczonym dozorem.

2. W wykazie ,,Wu” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;
2) nazwisko i imi¢, PESEL;
3) sygnature akt sprawy karnej (ewentualnie oznaczenie sadu orzekajacego);
4) kwalifikacje czynu zarzucanego oskarzonemu;
5) date wydania orzeczenia i datg jego prawomocnosci;
6) natozone obowiazki, srodki karne, $rodki kompensacyjne, przepadek oraz podstawe prawng ich orzeczenia;
7) dozér (ze wskazaniem jego natozenia w orzeczeniu o warunkowym umorzeniu badz natozonego w okresie proby);
8) zmiang natozonych obowigzkow w okresie proby (art. 67 § 4 k.k. w zw. z art. 74 § 2 k.k.);
9) date i przyczyne zakonczenia warunkowo umorzonego postgpowania (uptyw okresu proby, podjecie warunkowo umorzonego postepowania,
przekazania sprawy do wykonania innemu sagdowi, inne przyczyny);
10) date i przyczyne podjecia postgpowania ze wskazaniem podstawy prawnej;
11) daty oraz wyznaczone terminy wywiadéw zleconych przez s¢dziego lub asesora sadowego w okresie proby.
3. Numer porzadkowy wykazu zakresla sig:
1) po uptywie okresu proby i dodatkowych szesciu miesigey;
2) z chwila zwolnienia z dozoru i przestania sprawy wlasciwemu sagdowi do dalszego prowadzenia;
3) po otrzymaniu potwierdzenia objgcia dozoru przez sad, ktoremu przekazano sprawe z dozorem, jako sagdowi wiasciwemu do dalszego
prowadzenia;
4) po prawomocnym podjeciu warunkowo umorzonego postepowania.

4. Akta spraw, w ktorych postgpowanie warunkowo umorzono, przedstawia si¢ do biezacej kontroli w terminach oznaczonych w wykazie ,,Wu”.

5. Jezeli warunkowo umorzone postgpowanie z orzeczonym dozorem ma by¢ wykonywane przez inny sad niz ten, ktory orzekat w I
instancji, odpis orzeczenia przesyla si¢ temu sadowi bez wpisywania sprawy w wykazie ,,Wu”.

6. Orzeczenie przekazane do wykonania do sadu wlasciwego wedtug miejsca stalego pobytu skazanego pozostajacego pod dozorem
ewidencjonuje si¢ w wykazie sagdu wykonujacego orzeczenie; nazwe sadu whasciwego i date przekazania odnotowuje si¢ w repertorium, pod
ktérym rozpoznano sprawe. Po zwolnieniu z dozoru akta sprawy przekazane zostaja do sadu, ktory 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 karg pozbawienia wolnosci z zastosowaniem warunkowego zawieszenia wykonania kary na okres proby.
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2. W wykazie ,,Wzaw” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) nazwisko i imi¢ skazanego, PESEL;
3) nazwe sadu orzekajacego;
4) sygnaturg akt sprawy, date wydania i prawomocnosci orzeczenia;
5) okres proby;
6) karalno$¢ skazanego;
7) natozone wyrokiem obowiazki i ich podstawe prawna (art. 72 § 1-8 k.k., art. 72 § 2 k.k.);
8) oddanie skazanego pod dozor orzeczone w wyroku, podstawe prawna dozoru (art. 73 § 1 kk., art. 73 § 2 k.k.);
9) oznaczenie sprawujacego dozor (dozor 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, zmiang, rozszerzenie lub ustanowienie nowych obowiazkéw w okresie proby wraz ze wskazaniem wnioskodawcy (kurator,
prokurator, skazany, inny uprawniony podmiot lub z urzg¢du) i dat¢ orzeczenia, sygnature akt ,,Ko”;
12) oddanie pod dozdr 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. popehienie innego rodzaju
przestgpstwa niz okre§lone w art. 75 § 1 k.k., razace naruszenia porzadku prawnego w inny sposob, uchylanie si¢ od dozoru, uchylanie
si¢ od wykonywania natozonych obowiazkow lub §rodkow karnych, uchylanie si¢ 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 urzgdu);
15) zamiang na karg ograniczenia wolnosci lub grzywneg (art. 75a k.k.), date orzeczenia oraz wskazanie wnioskodawcy (kurator, prokurator,
inny uprawniony podmiot, z urzedu);
16) daty oraz wyznaczone terminy wywiadoéw zleconych przez s¢dziego lub asesora sadowego w okresie proby.

3. Nazwisko kazdego skazanego wpisuje si¢ do wykazu pod oddzielnym numerem porzadkowym.

4. Jezeli wobec tego samego skazanego orzeczono warunkowe zawieszenie wykonania kary w wigcej niz jednej sprawie, przy pozostatych
wpisach odnotowuje si¢ sygnature akt tej sprawy, w ktorej okres proby orzeczono na najdhuzszy okres.

5. Orzeczenie przekazane do wykonania do sagdu wlasciwego wedtug miejsca statego pobytu skazanego, wobec ktorego jest lub ma by¢
wykonywany dozor, ewidencjonuje si¢ w wykazie sadu wykonujacego orzeczenie. Nazwe sadu wlasciwego i date przekazania odnotowuje
si¢ w repertorium, pod ktoérym rozpoznano sprawg. Po zwolnieniu z dozoru akta sprawy przekazane zostaja do sadu, ktory w danej sprawie
orzekat w I instancji, celem dalszego prowadzenia.

6. Numer porzadkowy wykazu zakresla sig:

1) po uptywie okresu proby i dalszych szesciu miesigcy;

2) z chwila zwolnienia z dozoru i przestania sprawy wlasciwemu sagdowi do dalszego prowadzenia;

3) po otrzymaniu potwierdzenia objgcia dozoru przez sad, ktoremu przekazano sprawe z dozorem, jako sagdowi wiasciwemu do dalszego
prowadzenia;

4) z chwila zamiany kary pozbawienia wolnos$ci z warunkowym zawieszeniem jej wykonania na kar¢ 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 postgpowaniu wykonawczym.

7. Akta spraw, w ktorych warunkowo zawieszono wykonanie kary, przedstawia si¢ 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 sad niz ten,
ktory orzekat w I instancji, odpis orzeczenia przesyla si¢ temu sadowi, bez wpisywania sprawy w wykazie ,,Wzaw”.

9. Sprawe, w ktdrej orzeczono srodek karny z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego, wyréznia si¢ w wykazie ,,Wzaw” przez
zamieszczenie przy danym wpisie dodatkowego oznaczenia ,,el”. Dodatkowo odnotowuje si¢:

1) date odroczenia wykonania §rodka karnego (art. 43i § 2 k.k.w.) oraz datg¢ do ktdrej odroczono wykonanie srodka karnego;

2) przerwe w wykonaniu $rodka karnego, (art. 43q § 1 k.k.w.);

3) date i tre$¢ postanowienia w przedmiocie uchylenia kontroli z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego (art. 43j § 1 k.k.w);
4) date rozpoczgcia i czas wykonywania kontroli z zastosowaniem systemu dozoru elektronicznego.

§ 419. W sadzie rejonowym i w sadzie okrggowym jako sadzie pierwszej instancji prowadzony jest wykaz ,,Ar”.

§420.1. W wykazie ,,Ar” ewidencjonuje si¢ nazwiska i imiona 0s6b tymczasowo aresztowanych pozostajacych do dyspozycji danego
sadu w sprawach pierwszoinstancyjnych rozpoznawanych przez ten sad oraz Iaczna dtugosé aresztéw zastosowanych wobec osoby tymczasowo
aresztowanej.

2. W wykazie ,,Ar” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) nazwisko i imi¢ oraz imi¢ ojca osoby tymczasowo aresztowane;j;

3) oznaczenie sadu, ktéry wydal postanowienie o tymczasowym aresztowaniu;

4) date i sygnature postanowienia o tymczasowym aresztowaniu oraz datg zatrzymania tymczasowo aresztowanego;

5) date postanowienia o przedluzeniu tymczasowego aresztowania;

6) date postanowienia o uchyleniu aresztu tymczasowego;

7) date wystania nakazu zwolnienia oraz dat¢ zwolnienia z aresztu;

8) date postanowienia wraz z oznaczeniem innego sadu lub organu, ktéremu przekazano tymczasowo aresztowanego do dyspozycji;
9) date wystania zawiadomienia do aresztu o przekazaniu tymczasowo aresztowanego do dyspozycji innego sadu lub organu;
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10) date oraz tres¢ wyroku,
11) datg uprawomocnienia wyroku oraz dat¢ przekazania sprawy do wykonania.
3. Zakreslenie numeru porzadkowego w wykazie ,,Ar” nastepuje z chwila:
1) wykonania postanowienia o uchyleniu tymczasowego aresztowania;
2) przekazania osoby tymczasowo aresztowanej do dyspozycji innego sadu lub organu, z wytaczeniem przekazan zwiazanych z rozpoznawaniem
sprawy przez sad odwolawczy;
3) skierowania prawomocnego wyroku do wykonania — w zaleznosci od tego, ktore z wymienionych zdarzen nastapi wczesnie;j.

4. W sprawach przekazanych sadowi odwotawczemu z apelacja lub zazaleniem, mimo ,,czasowego” przekazania tymczasowo aresztowanego
do dyspozycji sadu odwotawczego, odpowiednia pozycja w wykazie ,,Ar” pozostaje niezakreslona do czasu zwrotu akt sadowi pierwszej
instancji i dokonania w tym wykazie adnotacji, o ktorych mowa w ust. 2.

5. Ze wzgledow praktycznych w wydziatach karnych sadow drugiej instancji prowadzi si¢ podrgczne kontrolki dla notowania aktualnych
terminow, w ktorych uplywaja okresy tymczasowego aresztowania 0sob pozostajacych do dyspozycji danego sadu (wydziatu).

Oddziat 10
Wykazy ,,K-opr” i, K-spr”

§ 421.1. W sadzie okregowym prowadzi si¢ 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 1 235), ustawie z dnia 21 czerwca 1996 r. o szczeg6lnych formach sprawowania
nadzoru przez ministra wlasciwego 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 1 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 p6zn. zm.”) oraz w ustawie z dnia 8 grudnia
2017 r. o Stuzbie Ochrony Panstwa (Dz. U. z 2018 r. poz. 138, z pdzn. zm.”).

2. Dokumentacj¢ w kazdej ze spraw wskazanych w ust. 1 przechowuje si¢ w odrgbnych teczkach.

3. Do rejestracji spraw i prowadzenia wykazu stosuje si¢ przepisy ustalone dla postgpowania z informacjami niejawnymi.

§ 422.1. W wykazie ,,K-opr” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;

2) datg wplywu wniosku do sadu;

3) nazwe wnioskodawcy;

4) date podpisania wniosku przez wnioskodawce;

5) date pisemnej zgody wlasciwego prokuratora;

6) date wydania orzeczenia;

7) rodzaj rozstrzygnigcia (uwzglednienie wniosku, nieuwzglgdnienie wniosku, inne);
8) sedziego referenta.

2. Zakreslenie numeru porzadkowego w wykazie ,,K-opr” nastepuje z chwila wydania postanowienia albo innego orzeczenia konczacego
postgpowanie w danej instancji.

§ 423.1. W sadzie okrggowym prowadzi si¢ 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 szczeg6lnych formach sprawowania nadzoru przez ministra
wlasciwego 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. Dokumentacj¢ w kazdej ze spraw wskazanych w ust. 1 przechowuje si¢ w odrebnych teczkach.

3. Do rejestracji spraw i prowadzenia wykazu stosuje si¢ przepisy ustalone dla postgpowania z informacjami niejawnymi.

§ 424.1. W wykazie ,,K-spr” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wplywu sprawozdania do sadu;
3) nazwe podmiotu przedstawiajacego sprawozdanie;
4) date sporzadzenia sprawozdania z kontroli;
5) osobg sporzadzajaca sprawozdanie;
6) date poinformowania organu o zakonczeniu kontroli.
2. Zakreslenie numeru porzadkowego w wykazie ,, K-spr” nastgpuje z chwila wydania decyzji konczacej kontrolg.”

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 650, 723, 1000, 1039, 1499, 1544, 1577, 1654, 2193, 2245
12354 oraz z 2019 r. poz. 53 1 125.
% Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 650, 730, 1544, 1562, 1669, 2399 i 2245 oraz z 2019 r. poz. 125.
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Oddziat 11
Kontrolki ,,Zpk”, spraw zagrozonych przedawnieniem, ,,Bp”, ,,Wab”

§ 425.1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi si¢ kontrolke ,,Zpk”.

2. W kontrolce ,,Zpk” wpisuje si¢ nazwiska i imiona osob, co do ktorych postgpowanie zostalo zawieszone; przepis § 71 stosuje si¢.

3. W razie podjegcia postgpowania nalezy odnotowaé date podjecia postgpowania i dat¢ ustania przyczyny zawieszenia postgpowania
(ujecie oskarzonego, zakonczenie leczenia itp.).

4. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla si¢ po podjgciu postgpowania.

5. Kontrolka spraw, w ktorych postepowanie zawieszono, powinna by¢ kontrolowana przez przewodniczacego wydziatu nie rzadziej
niz raz na miesigc, przy czym nie rzadziej niz raz na trzy miesigce podlegaja sprawdzeniu akta sprawy w celu ustalenia, czy zaistniata
podstawa do podjecia zawieszonego postepowania lub do wydania innego stosownego zarzadzenia.

6. W przypadku zawieszenia postgpowania przez sad odwolawczy, sad ten podejmuje czynnosci zmierzajace do ustalenia, czy nie
ustala przyczyna, dla ktorej postgpowanie zawieszono.

§ 426.1. W sadzie rejonowym i sadzie okrggowym, jako sadzie pierwszej instancji, prowadzi si¢ 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 si¢ w szczegdlnosei: sygnature akt sprawy, nazwisko i imi¢ oskarzonego, podstawe prawna skierowania
na badanie psychiatryczne (art. 202 k.p.k. lub art. 203 k.p.k.), date i krotka tre$¢ postanowienia, datg wniesienia zazalenia (w odniesieniu
do skierowania na podstawie art. 203 k.p.k.) oraz datg i tre§¢ orzeczenia sadu drugiej instancji.

3. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla si¢ z chwila wydania opinii przez bieglego lub po uchyleniu postanowienia o obserwacji
w zakladzie leczniczym.

§ 427.1. W wydziatach karnych pierwszoinstancyjnych prowadzi si¢ ,,Kontrolke spraw zagrozonych przedawnieniem”, przeznaczong
do ewidencji sygnatur spraw, ktorych termin przedawnienia karalnoéci jest krotszy niz dwa lata.

2. Sprawy wpisane do kontrolki sa objete stalym nadzorem przewodniczacego wydziatu i kierownika sekretariatu.

§ 428.1. W wydzialach karnych prowadzi si¢ kontrolke ,,Wab” dla biezacej kontroli sprawnosci postgpowania w sprawach przekazanych
biegtym w celu wydania opinii lub ttumaczom.

2. Do prowadzenia kontrolki ,,Wab” stosuje si¢ przepisy §§ 1271 128.

§429.1. W ,,Kontrolce terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen i zatatwiania srodkow odwotawczych” odnotowuje si¢ zapisy,
o ktorych mowa w § 88 ust. 2, a nadto:

1) zakres wniosku strony;

2) decyzj¢ sadu o ewentualnym ograniczeniu uzasadnienia do tych czgéci wyroku, ktérych wniosek (wnioski) dotyczy;

3) date zwrotu akt w celu uzupelnienia uzasadnienia w trybie art. 449a § 1 k.p.k.;

4) zakres uzupeienia uzasadnienia w trybie art. 449a § 1 k.p.k.;

5) datg przestania sgdowi odwotawczemu lub w przypadku rozpoznania kasacji Sadowi Najwyzszemu uzasadnienia uzupelnionego
w trybie art. 449a § 1 k.p.k.;

6) date przestania stronie odpisu uzasadnienia uzupelnionego w trybie art. 449a § 1 k.p.k.

2. Przepis § 88 ust. 3 stosuje si¢ z zastrzezeniem, ze jezeli w jednej sprawie wplyneto kilka wnioskow o dorgczenie odpisu orzeczenia
z uzasadnieniem, o ktérych mowa w art. 423 § la k.p.k., kazdy z wnioskow jest rejestrowany w odrgbnym wierszu pod tym samym numerem
porzadkowym, dodajac do numeru cyfre rzymska przy kolejnym sktadajacym wniosek.

Rozdziat 3
Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne dla spraw o wykroczenia

§430.1. W wydziatach sadéw rejonowych rozpoznajacych sprawy o wykroczenia, w tym wykroczenia skarbowe, prowadzi si¢ nastgpujace
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 ktorych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio § 363 ust. 2, do wykazu ,,Med” rowniez § 384, a do kontrolki
»Wab” —rowniez § 1271 129.
§ 431.1. W repertorium ,,W” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:
1) numer porzadkowy sprawy;
2) date wplywu;
3) nazwe gminy, z ktorej obszaru wplyneta sprawa;
4) nazwisko i imi¢ oraz numer PESEL obwinionego, a w razie braku numeru PESEL nalezy poda¢ dodatkowo rok urodzenia, imi¢ ojca
obwinionego;
5) kwalifikacj¢ prawna czynu;
6) oznaczenie sktadajacego wniosek o ukaranie;
7) oznaczenie pokrzywdzonego (nazwa instytucji, osoba prywatna);
8) date popetnienia wykroczenia;
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9) date ustania karalnosci wykroczenia zarzucanego obwinionemu oznaczong na pismie przez przewodniczacego wydziatu [st]; w przypadku
zarzucenia obwinionemu wigcej niz jednego wykroczenia odnotowaniu podlega tylko termin, z ktérego uptywem ustanie karalnosci
nastepuje najwczesniej;

10) date rozprawy lub posiedzenia;
11) informacje o wnioskach o ukaranie, w tym roéwniez wnioskach o ukaranie bez przeprowadzania rozprawy, a w sprawach o wykroczenia
skarbowe — o aktach oskarzenia i wnioskach o zezwolenie na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci wnoszone przez uprawniony organ [st];
12) symbol sprawy;
13) informacj¢ o wydanych zarzadzeniach i postanowieniach;
14) informacje o wyrokach;
15) date uprawomocnienia si¢ orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie;
16) informacje o okresie na jaki zawieszono wykonanie kary;
17) date wraz z oznaczeniem rodzaju $rodka odwolawczego oraz oznaczeniem wnoszacego;
18) date wystania akt do II instancji;
19) date zwrotu akt z II instancji;
20) date oraz skrotowa tre$¢ orzeczenia sadu II instancji;
21) date skierowania orzeczenia do wykonania;
22) date wystania karty do Krajowego Rejestru Karnego;
23) numer wykazu ,,Wp”, ,,Wo0”, numer karty dtuznika.
2. Przepis § 365 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Symbol sprawy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 10 odnotowuje si¢ dla wyodrebnienia sprawy z ogélnej liczby spraw wpisanych do
repertorium ,,W”. W szczegolnosci zamieszcza si¢ nastepujace oznaczenia:

1) ,,bpr” — wniosek o skazanie obwinionego bez przeprowadzania rozprawy;

2) ,,n” — wniosek rozpoznawany w postepowaniu nakazowym;

3),,p” — wniosek rozpoznawany w postgpowaniu przyspieszonym. W razie zmiany trybu rozpoznawania wniosku, oznaczenie nalezy
odpowiednio zmienic¢; § 380 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 432. Numer porzadkowy sprawy zakresla si¢ w repertorium ,,W” [st]:

1) po wydaniu wyroku, w tym wyroku zaocznego;

2) po wydaniu w sprawach o wykroczenia skarbowe postanowienia stwierdzajacego brak podstaw do uwzglednienia wniosku o zezwolenie
na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci i zwrocie sprawy finansowemu organowi postgpowania przygotowawczego,

3) po bezskutecznym uplywie terminu do uzupehienia brakéw formalnych wniosku o ukaranie,

4) po uprawomocnieniu si¢ wyroku nakazowego,

5) po uprawomocnieniu si¢ postanowienia 0 odmowie wszczgcia postgpowania w sprawie,

6) po uprawomocnieniu si¢ innego postanowienia konczacego postepowanie w sprawie lub po przekazaniu sprawy innemu sadowi
wedlug wlasciwosci.

§ 433.1. W kontrolce zatrzymanych praw jazdy wpisuje si¢ 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 si¢ po zwrocie dokumentu osobie zainteresowanej
lub po przekazaniu go do wilasciwego wydziatu komunikacji.

§ 434. Kontrolka natozonych kar porzadkowych stuzy do biezacego nadzorowania czynnos$ci sadu zwigzanych z egzekwowaniem kar
porzadkowych natozonych w zwiazku z postepowaniem w sprawach o wykroczenia (art. 49 i 50 k.p.w.) [st].

Rozdziat 4
Akta

§ 435.1. Niezwlocznie po wptynigciu i rejestracji sprawy podlegajacej wpisowi odpowiednio w repertorium ,,K”, ,,W” lub wykazie
,»Ko”, ,,Kp” nalezy zalozy¢ akta tej sprawy, oznaczajac je wlasciwa sygnatura i symbolem, o ktorym mowa w § 369 ust. 1.

2. Akta spraw karnych, karnoskarbowych i spraw o wykroczenia, w ktorych uprawniony organ skierowat do sadu akt oskarzenia,
pismo zastgpujace akt oskarzenia, wniosek o umorzenie postgpowania z powodu niepoczytalnosci sprawcy i zastosowanie srodkow
zabezpieczajacych, wniosek o warunkowe umorzenie postgpowania karnego, wniosek o wydanie na posiedzeniu wyroku skazujacego
w trybie art. 335 § 1 k.p.k. wniosek w trybie art. 145 k.k.s. albo wniosek o ukaranie, po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
prowadzi dalej sad, zachowujac ciagtos¢ numeracji kart.

§ 436.1. Zatacznik adresowy, o ktorym mowa w art. 148a § 3 k.p.k. stanowi zatacznik do akt sprawy, prowadzi si¢ go z zachowaniem
odrebnej numeracji i zgodnie z § 42 ust. 2.

2. Na obwolucie zalacznika adresowego zamieszcza si¢ nastgpujace oznaczenie ,,Zalacznik adresowy do sprawy”, po ktérym wpisuje
si¢ sygnature akt.

§ 437. W sytuacji ujawnienia protokolu na rozprawie, o ktérej mowa w art. 391 § 1d k.p.k., przepis § 46 ust. 1 zdanie 2 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 438.1. Przed pierwsza karta akt spraw w kategorii ,,K” i,,W”, a takze innych wymagajacych tego spraw rejestrowanych w odrgbnych
urzadzeniach ewidencyjnych, nalezy wszy¢ karty wykazu wydatkow i wykazu czynnosci wykonawczych; karty te nie sa numerowane.

2. Do wykazu wydatkéw wpisuje si¢ wydatki poniesione w trakcie postgpowania przygotowawczego oraz na biezaco kazda naleznosé
zaliczong do kosztow postepowania. W odniesieniu do nalezno$ci §wiadkow i nalezno$ci za konwojowanie wpisuje si¢ takze termin czynnosci
sadowej, a co do naleznosci bieglych i thumaczy — oznaczenie czynnosci biegtego lub thumacza.

3. W wykazie czynnos$ci wykonawczych wpisuje si¢ w szczegolnosci wszystkie daty i dane dotyczace zatrzymania i osadzenia skazanego,
miejsca jego osadzenia oraz przekazania go do dyspozycji innego organu lub zwolnienia.
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§439.1. Akta spraw, w ktorych zastosowano tymczasowe aresztowanie, oznacza si¢ wyrazem ,,areszt”. Na kazdym pismie wysytanym
w sprawach, w ktorych oskarzony przebywa w areszcie, umieszcza si¢ napis ,,areszt” [st].

2. Akta spraw, w ktorych zastosowano nakaz opuszczenia lokalu mieszkalnego zajmowanego wspoélnie z pokrzywdzonym, oznacza
si¢ wyrazami ,,nakaz opuszczenia lokalu.

3. Na obwolucie akt w prawym gornym rogu tomu zawierajacego akt oskarzenia lub pismo zastgpujace akt oskarzenia zamieszcza
sig¢, po oznaczeniu na pi§mie przez przewodniczacego wydziatu, zapis o terminie, z ktorego uplywem ustaje karalno$¢ czynu zarzuconego
oskarzonemu, przez umieszczenie stosownej daty poprzedzonej stowem ,,przedawnienie”. W przypadku objgcia jednym postgpowaniem
kilku oskarzonych lub zarzucenia oskarzonemu wigcej niz jednego czynu zapisaniu podlega tylko termin, z ktorego uptywem ustanie
karalno$ci nastgpuje najwczesnie;.

4. Na oktadkach akt, poza sygnatura, umieszcza si¢ wlasciwe dla danej sprawy oznaczenia, np.: ,,zabezpieczenie”, ,,poreczenie”, ,,dozor
policji”, ,,nieletni”, ,,niebezpieczny”, ,,dowdd rzeczowy”, przy czym dla oznaczen tych mozna stosowaé¢ odpowiednie skroty. W odniesieniu
do zabezpieczenia i dowodu rzeczowego, obok skrotu ,,z” lub ,,d.rz.”, podaje si¢ numer karty obejmujacej wykaz zabezpieczonych lub
przechowywanych przedmiotow.

5. W wykazie przechowywanych przedmiotéw nalezy wymieni¢ wszystkie przedmioty przechowywane w aktach sprawy jak rowniez
przedmioty przekazane do depozytu sadowego albo oddane na przechowanie wiascicielowi przedmiotu lub innej osobie.

§ 440.1. Dla sprawy o wydanie wyroku tacznego zaktada si¢ nowe akta zawierajace wniosek lub zarzadzenie w przedmiocie wydania
wyroku tacznego, odpisy prawomocnych wyrokow, ktore podlega¢ maja potaczeniu, oraz dotacza si¢ akta spraw, w ktorych wydano te wyroki.

2. Przesylajac akta sprawy w celu wydania wyroku tacznego, nalezy uczyni¢ w nich adnotacj¢ co do zakresu, w jakim orzeczona kara
zostata wykonana.

3. W przypadku, gdy w sadzie toczy si¢ juz sprawa o wydanie wyroku tacznego, kolejnej sprawy o wydanie wyroku facznego w odniesieniu
do tego samego skazanego nie rejestruje si¢. Wnioski o wydanie wyroku tacznego i zawiadomienia, o ktérych mowa w art. 12b k.k.w.,
dotacza si¢ do akt zarejestrowanej sprawy w przedmiocie wydania wyroku tacznego.

4. Niezwlocznie po wydaniu wyroku tacznego nalezy uczynic¢ w aktach sprawy adnotacje, w jakim zakresie orzeczona kara zostata wykonana.

5. Odpis prawomocnego wyroku tacznego lub odpis orzeczenia odmawiajacego potaczenia kar dotacza si¢ do akt spraw, ktorych
wyrokow orzeczenie to dotyczy oraz przesyta si¢ wraz z aktami zwracanych spraw sadom, ktérych wyroki byty przedmiotem rozpoznania.

§ 441. Akta spraw przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po otrzymaniu zawiadomienia z zaktadu karnego o osadzeniu skazanego,
chyba Ze nie zakonczono innych czynnosci sadowych zwigzanych z wykonaniem orzeczenia.

§ 442. Akta spraw o wykroczenia, w tym wykroczenia skarbowe, prowadzi si¢, stosujac odpowiednio przepisy o prowadzeniu akt
w sprawach karnych.

Rozdziat 5
Inne czynnosci biurowe

§ 443. Korespondencje w sprawach dotyczacych osob tymczasowo aresztowanych nalezy zatatwiaé bezzwlocznie, poza zwykla
kolejnoscia spraw.

§ 444. Sad, ktory orzekt w sprawie nieletniego odpowiadajacego wspdlnie z dorostymi, powinien w ciggu siedmiu dni po uprawomocnieniu
si¢ orzeczenia podlegajacego wykonaniu przesta¢ wiasciwemu sagdowi rodzinnemu odpis tego orzeczenia oraz opini¢ o nieletnim, opracowang
w rodzinnym osrodku diagnostyczno-konsultacyjnym. Dat¢ przestania oraz nazwe sadu rodzinnego, do ktdrego przestano orzeczenie,
odnotowuje si¢ w repertorium ,,K”.

§ 445. W zawiadomieniu o wszczgciu lub zakonczeniu postgpowania nalezy wymieni¢ nazwisko i imig, a ponadto okresli¢ zwigzle czyn
zarzucony oskarzonemu, kwalifikacj¢ prawna tego czynu, zastosowany $rodek zapobiegawczy, wskaza¢ miejsce osadzenia oskarzonego
oraz podac zwigzle tre$¢ orzeczenia.

§ 446.1. W zawiadomieniu o skazaniu zZolnierza zasadniczej shuzby wojskowej albo osoby powotanej do petnienia takiej stuzby nalezy
w szczeg6lnosci poda¢ nazwisko i imig, imiona rodzicow, dat¢ i miejsce urodzenia, ostatnie miejsce zamieszkania skazanego i zwigzla
tre$¢ orzeczenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zawiadomien o dacie rozpoczgcia 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 niezwlocznie umieszcza si¢ w zbiorze, celem ich publicznego udostgpnienia.

2. Po uptywie siedmiu dni od wydania wyroku odpis dotacza si¢ do wiasciwych akt.

§ 448. Pisma sadu dotyczace wykonania wyroku, a w szczegdlnos$ci udzielenia odroczenia lub przerwy wykonania kary, polecenia
przyjecia do aresztu §ledczego lub zaktadu karnego opatruje si¢ urzedowa pieczecia sadu i czytelnym podpisem sedziego lub asesora
sadowego, a ponadto nalezy w nich poda¢ oprocz nazwiska i imienia osoby, ktorej pismo dotyczy, rowniez date i miejsce jej urodzenia,
imiona rodzicow i nazwisko rodowe matki.

§ 449. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu do dobrowolnego uiszczenia naleznosci sadowych, nawigzek lub swiadczen
pieni¢znych zasadzonych na rzecz Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej, jesli zaptata tych naleznosci nie
zostata roztozona na raty ani umorzona, sad wykonujacy orzeczenie, po podjeciu decyzji w przedmiocie skierowania sprawy do egzekucji,
przesyta wlasciwemu organowi egzekucyjnemu tytul wykonawczy, do ktérego dotaczone zostaja wynikajace z akt sprawy informacje
mogace ulatwi¢ wszczecie i prowadzenie egzekucji. W szczegolnosci nalezy:

1) obok imienia i nazwiska skazanego poda¢ datg i miejsce jego urodzenia, imiona rodzicow i miejsce zamieszkania;

2) okresli¢ miejsce pracy skazanego albo zrédlo utrzymania jego lub wspotmatzonka oraz poda¢ stan rodzinny i majatkowy ustalony
na podstawie informacji zebranych w toku postgpowania zwiazanego z wykonaniem wyroku;

3) zalaczy¢ odpisy protokolow zajgcia, jezeli zajgcia dokonatl organ inny niz organ majacy prowadzi¢ egzekucje;

4) oznaczy¢, czy i ktore z przedmiotdéw okreslonych w protokotach wymienionych w pkt 3 zostaly wytaczone spod zajecia albo o ktorych
wylaczenie toczy si¢ postgpowanie.
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DZIAL XV
BIUROWOSC W SPRAWACH ROZPOZNAWANYCH PRZEZ SADY APELACYJNE

§ 450. Do czynnosci biurowych, a w szczegolnosci do prowadzenia akt, repertoridw i innych urzadzen ewidencyjnych w sekretariatach
wydziatow w sadach apelacyjnych, stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace biurowosci w sprawach odwotawczych w sadach okrggowych,
z zachowaniem przepis6w ponizszych.

§ 451. W wydziale cywilnym sadu apelacyjnego prowadzi si¢ repertoria [st]:

1) ,,ACa” dla spraw cywilnych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sagdéw okrggowych, a takze dla spraw cywilnych dotyczacych
skarg o uchylenie wyroku sadu polubownego;

2) ,,AGa” dla spraw gospodarczych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadéw okregowych, a takze dla spraw gospodarczych
dotyczacych skarg o uchylenie wyroku sadu polubownego;

3),,ACz” dla spraw cywilnych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w post¢gpowaniu przed sadami
okrggowymi;

4) ,,AGz” dla spraw gospodarczych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane w postgpowaniu przed
sadami okregowymi;

5) ,,ACo” dla innych spraw cywilnych rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie, niepodlegajacych wpisaniu do repertorium ACa”
lub ,,ACz”;

6) ,,AGo” dla innych spraw gospodarczych rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie, niepodlegajacych wpisaniu do repertorium
»AGa” lub ,,AGz”.

§ 452.1. W wydziale karnym sadu apelacyjnego prowadzi si¢ repertoria [st]:

1) ,,AKa” dla spraw karnych, w ktorych wniesiono apelacje od wyrokow sadéw okregowych i dla odwotania od orzeczen komisji
dyscyplinarnych w sprawach komorniczych w trybie art. 252 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o komornikach sadowych (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 sadow okregowych lub na zarzadzenia prezeséw tych
sadoéw oraz na postanowienia sadu apelacyjnego wydane na podstawie art. 263 § 5 k.p.k., z wylaczeniem zazalen na postanowienia
wydane w postgpowaniu wykonawczym;

3) ,,AKzw” dla spraw, w ktorych wniesiono zazalenia na postanowienia sagdéw okregowych wydane w postepowaniu wykonawczym.

2. Sprawy zgodnosci z prawda oswiadczen lustracyjnych, w ktorych wniesiono apelacje lub zazalenia, wyr6znia si¢ w repertoriach
»~AKa” 1,,AKz” poprzez dodanie litery ,,L” pod numerem porzadkowym.

3. Sprawy, w ktorych wniesiono zazalenia na postanowienia sadow okregowych w przedmiocie kontroli operacyjnej oraz odstapienia
od zniszczenia materialdow zgromadzonych podczas kontroli operacyjnej, ewidencjonuje si¢ z zachowaniem przepisow ustalonych dla
postgpowania z informacjami niejawnymi.

4. W wydziale prowadzi si¢ wykaz ,,AKo” —dla pism i czynnosci sadowych w sprawach karnych, ktore nie podlegaja wpisowi do innych
urzadzen ewidencyjnych, a dotycza m.in. wznowienia postgpowania, odszkodowania za niestuszne skazanie, tymczasowe aresztowanie lub
zatrzymanie, pro$by o utaskawienie, wnioskow o przekazanie innemu sadowi sprawy zagrozonej przedawnieniem (art. 11a ustawy — Przepisy
wprowadzajace k.p.k.), wnioskéw sadow rejonowych o przekazanie sprawy sadowi okrggowemu (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 wnioskow o przedtuzenie tymczasowego aresztowania
na okres przekraczajacy terminy okreslone w art. 263 § 2 i 3 k.p.k. [st].

6. W wydziale prowadzi si¢ wykaz ,,WKK” dla ewidencji kasacji wniesionych w sprawach karnych i sprawach zgodnosci z prawda
o$wiadczen lustracyjnych, przy czym kasacje w sprawach zgodnosci z prawda oswiadczen lustracyjnych wyrdznia si¢, zgodnie z zasada
ustalong w ust. 2; przepisy § 386 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W wydziale prowadzi si¢ wykaz ,,WSNk” dla ewidencji skarg nadzwyczajnych od prawomocnego orzeczenia sadu; przepisy
§ 388-391 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 453. W wydziale pracy i ubezpieczen spotecznych sadu apelacyjnego prowadzi si¢ 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 postgpowaniu
przed sadami okregowymi;

3) ,,AUa” dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych przedstawionych z apelacjami od orzeczen sadéw okregowych;

4) ,,AUz” dla spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych przedstawionych z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane
w postepowaniu przed sadami okrggowymi;

5) ,,APo” dla innych spraw z zakresu prawa pracy, rozpoznawanych wedlug przepiséw o procesie, a niepodlegajacych wpisaniu do
weczesniej wymienionych repertoriow;

6) ,,AUo0” dla innych spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych, rozpoznawanych wedtug przepiséw o procesie, nieewidencjonowanych
w wymienionych repertoriach.

§ 454.1.W wydziale cywilnym i wydziale pracy i ubezpieczen spotecznych prowadzi si¢ wykaz ,,WSC” dla ewidencji skarg kasacyjnych
i skarg o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia; przepisy § 114-117 i § 386 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W wydziale cywilnym i wydziale pracy i ubezpieczen spotecznych prowadzi si¢ wykaz ,,WSNc” dla ewidencji skarg nadzwyczajnych
od prawomocnego orzeczenia sadu; przepisy §§ 118-121.

§ 455. Do prowadzenia repertoriow 1 wykazow stosuje si¢ odpowiednio § 109, § 247, § 376, § 377.
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DZIAL XVI
BIUROWOSC W SPRAWACH Z ZAKRESU MIEDZYNARODOWEGO POSTEPOWANIA SADOWEGO

§ 456.1. Sprawy z zakresu migdzynarodowego postepowania cywilnego oraz postgpowania karnego w stosunkach migdzynarodowych
rejestruje si¢ w wykazie ,,OZ” [st], niezaleznie od rejestracji w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych w wydziatach cywilnych i karnych.
2. Wykaz ,,0Z” prowadzony jest wedtug ustalonego wzoru w wydziale (referacie) wizytacyjnym lub w oddziale administracyjnym,
gdy nie utworzono przedmiotowego wydziatu (referatu).
3. Do wykazu ,,0Z” wpisuje si¢ w szczegdlnosci:
1) sprawy, w ktorych strong lub uczestnikiem jest cudzoziemiec lub osoba przebywajaca albo majaca siedzibe za granica;
2) wnioski sagdow lub innych organdw panstw obcych o udzielenie pomocy prawnej;
3) wnioski sadow polskich o udzielenie pomocy prawnej za granica;
4) pisma przedstawicielstw dyplomatycznych i urzgdéw konsularnych panstw obcych w Polsce.
§ 457.1. Sprawy wymienione w § 456 ust. 3 oznacza si¢ skrotem literowym ,,zagr.”. Oznaczenie takie zamieszcza si¢ takze na obwolucie
sprawy, obok sygnatury akt, przy ktorej nalezy wpisa¢ rowniez numer wykazu ,,0Z”.
2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do wykazu ,,0Z” nalezy zakresli¢ po uprawomocnieniu si¢ zakonczonego postgpowania.

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 zwloki ewidencjonuje si¢ w sadach wlasciwych do ich
rozpoznania w wykazie ,,S”.

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi odr¢bnie kazdy wydzial w sadzie, do ktorego wlasciwosci nalezy rozpoznanie skargi.

3. Numer porzadkowy w wykazie ,,S” zakresla si¢ po wydaniu orzeczenia w przedmiocie skargi.

4. Nowa skarge w tej samej sprawie ewidencjonuje si¢ w wykazie ,,S” pod odrgbnym numerem.

§ 459.1. W wykazie ,,S” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;
2) date wplywu skargi;
3) oznaczenie prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego postgpowanie przygotowawcze, sadu lub komornika i sygnaturg akt sprawy,
ktorej dotyczy skarga;
4) nazwisko i imi¢ wnoszacego skargg;
5) krétka tres¢ skargi — wymienione zadania;
6) date i adresata zawiadomienia (art. 10 u.s.n.p.s.);
7) date 1 krotka tres¢ orzeczenia, ze wskazaniem wydanych zalecen;
8) daty zwrotu akt i wyslania odpisu orzeczenia skarzacemu;
9) date wystania odpisu orzeczenia prezesowi wlasciwego sadu (sadow) lub prokuratorowi przetozonemu nad prokuratorem prowadzacym,
lub nadzorujacym postgpowanie przygotowawcze, a w przypadku komornika — Ministrowi Sprawiedliwosci;
10) informacje o wniesieniu skargi do ETPC ze wskazaniem daty wniesienia;
11) informacje o zawiadomieniu ministra wlasciwego do spraw zagranicznych (art. 18 u.s.n.p.s.);
12) informacje o skorzystaniu z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 10 ust. 3 u.s.n.p.s.

2. Skargi na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu przygotowawczym prowadzonym lub nadzorowanym
przez prokuratora bez nieuzasadnionej zwloki wyrdznia w wykazie ,,S” przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia ,,prok”.

§ 460.1. Niezwlocznie po rozpoznaniu skargi sad dorgcza odpis orzeczenia skarzacemu i zwraca akta sprawy wraz z odpisem orzeczenia
sadowi, przed ktorym toczy si¢ postepowanie, ktorego dotyczy skarga na przewlektosé, lub komornikowi albo prokuratorowi prowadzacemu
lub nadzorujgcemu postgpowanie przygotowawcze.

2. Odpis orzeczenia uwzgledniajacego skarge na przewlektos¢ postepowania przesyta si¢ takze do sadu rejonowego i okregowego,
jezeli do zaistnienia przewleklosci doszto przed sadem nizszej instancji.

§461. W sadach, o ktorych 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 zwloki.

§ 462.1. W wydziale, w ktorym toczy si¢ postgpowanie w sprawie, ktorej dotyczy skarga, prowadzi si¢ kontrolke skarg.

2. W kontrolce skarg odnotowuje si¢:

1) numer porzadkowy;
2) date wplywu skargi i oznaczenie skarzacego;
3) sygnature akt sprawy, ktorej skarga dotyczy;
4) datg przestania skargi wraz z aktami sprawy sagdowi wlasciwemu do jej rozpoznania, ze wskazaniem tego sadu;
5) datg i sposob rozpoznania skargi;
6) informacj¢ o podjetych czynnosciach nadzoru, o ktérych mowa w art. 13 u.s.n.p.s.;
7) datg przekazania zarzadzenia o wyplacie sumy pieni¢znej przez Skarb Panstwa do wlasciwej komorki finansowej sadu i datg wyplaty;
8) uwagi.
3. Numer porzadkowy zakresla si¢ po zwrocie akt wraz z odpisem orzeczenia.
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§ 463. Kierownicy oddzialéw administracyjnych sadow, w ktorych toczy si¢ postepowanie w sprawach, ktorych dotycza skargi, prowadza
,Kontrolki odpiséw orzeczen uwzglgdniajacych skargi dotyczace przewleklosci postgpowania sadowego”; w kontrolkach odnotowuje sig
m.in. numer porzadkowy, sygnature sprawy, ktorej dotyczyta skarga, date wptywu orzeczenia, podjete czynnosci nadzoru, o ktorych mowa
wart. 13 u.s.n.p.s.

§464.1. W repertorium (dzienniku, wykazie), w ktorym zaewidencjonowana jest sprawa, ktorej dotyczy skarga, zamieszcza sig¢ stosowng
adnotacj¢ o wniesionej skardze.

2. W przypadku gdy skarga wniesiona jest w trybie art. 18 u.s.n.p.s zamieszcza si¢ dodatkowe oznaczenie ,,skarga ETPC”.

§ 465.1. Dla kazdej skargi na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwloki, w sadzie wiasciwym do jej
rozpoznania, zakltada si¢ akta sprawy, do ktorych zalgcza si¢ wniesiong skarge, pozostata dokumentacje powstala przy rozpoznaniu skargi
wraz z orzeczeniem w przedmiocie skargi.

2. W lewym dolnym rogu okladki akt sprawy, o ktorej mowa w ust. 1, wpisuje si¢ sygnaturg sprawy oraz oznaczenie sadu, ktorych skarga dotyczy.

3. Odpis orzeczenia w przedmiocie skargi dotacza si¢ do akt sprawy, ktorej dotyczy skarga.

DZIAL XVIII
STATYSTYKA SADOWA

Rozdziat 1
Ogoélne podstawy statystyki

§ 466. Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone w resorcie sa zrodtem danych do zbierania, gromadzenia i przetwarzania
informacji statystycznych do celow zarzadczych Ministra Sprawiedliwos$ci, w tym zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych ze
sprawowania zewngtrznego nadzoru nad dziatalnoscig administracyjng sadow powszechnych oraz do celow statystyki publiczne;j,
na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 649).

§ 467. Nosnikami informacji do celow statystycznych sa sprawozdania statystyczne (dane zagregowane), ankiety oraz karty rejestracyjne
i statystyczne (dane indywidualne) przekazywane za posrednictwem modutu statystycznego funkcjonujacego w ramach zintegrowanego
systemu rachunkowosci i zarzadzania kadrami, dalej aplikacja statystyczna, do hurtowni danych administrowanej przez komorke organizacyjna
Ministerstwa Sprawiedliwos$ci odpowiedzialng za statystyke.

Rozdziat 2
Ogodlne zasady sporzadzania sprawozdan statystycznych

§ 468. Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie dokumentacji obowigzujacej w jednostce organizacyjne;j: akt, repertoriow, wykazow,
kartotek, innych urzadzen ewidencyjnych.

§ 469. Sprawozdania sporzadza kierownik sekretariatu, a zbiorcze — pracownik jednostki sprawozdawczej, do ktorego zakresu
obowiazkow te czynnos¢ przekazano. Dane statystyczne do formatek sprawozdan w aplikacji statystycznej wprowadza si¢ r¢cznie lub
stosuje import danych z dziedzinowych systemow informatycznych. Po wprowadzeniu danych sprawozdanie nalezy podda¢ automatycznemu
przeliczeniu sum wierszy i kolumn oraz skontrolowaé poprawnos¢ wprowadzonych (lub zaimportowanych) danych przy wykorzystaniu
mechanizmow walidacyjnych zaimplementowanych w systemie oraz w sposob reczny. W przypadku wykrycia bledu nalezy dokonaé
korekty danych i powtdrzy¢ kontrole poprawnosci danych. Gdy mechanizm walidujacy dane wskaze ,,0strzezenie” nalezy sprawdzic¢
poprawno$¢ wprowadzonych danych i w przypadku ich poprawnosci nalezy w polu ,,komentarz” wpisa¢ stosowne wyjasnienie. Nastgpnie
nalezy zatwierdzi¢ sprawozdanie na kazdym z etapow zatwierdzania sprawozdania.

§ 470.1. W przypadku konieczno$ci dokonania poprawek sprawozdania w aplikacji statystycznej nalezy wystapi¢ do komorki
Ministerstwa Sprawiedliwosci odpowiedzialnej za statystyke z uzasadniong prosba o odblokowanie sprawozdania za oznaczony okres
sprawozdawczy. Po odblokowaniu nalezy uchyli¢ zatwierdzenie na kazdym z etapéw zatwierdzania sprawozdania poczynajac 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 si¢ odpowiednio.

2. Dodatkowe uwagi do wzoréw formularzy nalezy zamieszcza¢ w polu ,,Uwagi”.

Oddziat 1
Zasady sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych oraz sposéb ich przekazywania

§ 471. Jednostke sprawozdawcza stanowi sad. Oddziaty, wydziaty, sekcje, zespoly sa zobowigzane do sporzadzania sprawozdan
jednostkowych, ankiet, kart rejestracyjnych oraz statystycznych wedlug ustalonego wzoru.

§ 472. Sprawozdania przekazywane sa jednostkom organizacyjnym wyzszych szczebli droga stuzbowa za posrednictwem aplikacji
statystycznej.

§ 473. Sprawozdanie jednostkowe jest to sprawozdanie sporzadzone 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 wlasciwym dla
danego roku, instrukcjami komorki Ministerstwa Sprawiedliwo$ci odpowiedzialnej za statystyke i objasnieniami do formularzy. Sprawozdaniem
jednostkowym jest (faczne) sprawozdanie z sadu takze wowczas, gdy wigcej niz jeden wydziat zajmuje si¢ taka sama problematyka na tym
samym szczeblu i w tej samej instancji.
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§ 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 pol formularzy, ktorych obliczenie nastgpuje recznie.

2. Przed przystapieniem do sporzadzania sprawozdania zbiorczego nalezy dokonaé kontroli sprawozdan pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, a ponadto sprawdzi¢ kompletno$¢ materialdw, wyjasni¢ niescistosci, bledy, usterki i niezgodnos$ci oraz dokonaé poprawek.

§ 475. Sad okregowy sporzadza sprawozdania zbiorcze ze sprawozdan sadéw rejonowych z wszystkich wydziatow wedtug dziedzin
prawa, za pomocg aplikacji statystycznej. § 474 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 476. Sad apelacyjny poza sprawozdaniami jednostkowymi z wlasnego zakresu dziatalno$ci zatwierdza sprawozdania zbiorcze ze
sprawozdan notariuszy, zawierajagcych dane wedlug okregow sadéw okregowych za pomoca aplikacji statystyczne;.

§ 477. Terminy podane na formularzu oznaczaja dzien, do ktorego sprawozdanie powinno zosta¢ zatwierdzone w systemie — zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie programu badan statystycznych statystyki publicznej, instrukcjami komorki Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci odpowiedzialnej za statystyke i objasnieniami do formularzy.

Oddziat 2
Szczegolowe zasady sporzadzania sprawozdan

§478.1. Jezeli w dwoch sprawozdaniach wykazuje si¢ dane z tego samego urzadzenia ewidencyjnego, to liczby ogétem, a takze liczby
dotyczace tej samej informacji muszg by¢ w kazdym sprawozdaniu takie same. Ma to miejsce wowczas, gdy sprawozdania okresowe
zawieraja dane ogolne z repertorium lub wykazu, a sprawozdania roczne — uszczegétowienie danych ogdlnych, wedhug rodzajéow spraw
z danego repertorium.

2. Formularze sprawozdawcze stuzg wigcej niz jednej jednostce organizacyjnej. Kazda jednostka organizacyjna sporzadza sprawozdanie
ze swego zakresu dzialania.

§479.1. Sprawy przekazane z sadow do sadow wedlug wlasciwosci w sprawozdaniach tych sadow wykazuje si¢ we wplywie i dodatkowo —
jako ponownie wpisane — przekazane z innego sadu. Dotyczy to rowniez przekazywania spraw mi¢dzy wydzialami lub zarejestrowanych
w niewlasciwych urzadzeniach ewidencyjnych.

2. Sad, ktoéry w ramach reorganizacji struktury przekazuje sprawy, wykazuje je w odpowiedniej rubryce dotyczacej zmian organizacyjnych
zwigzanych z likwidacjg badz zmiang obszaru wlasciwosci miejscowej, podajac w polu ,.,komentarz” nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej
sprawy przekazuje.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydziatami wedtug wlasciwosci nie moze zanizy¢ faktycznej liczebnosci spraw zatatwionych, wykazywane;j
w sprawozdaniu z sadu.

4. W przypadku, gdy dane sprawozdanie statystyczne zawiera rubryki umozliwiajace wykazanie ewidencji i przyczyn ponownych
wpisow oraz rodzajow zatatwien, nalezy wypetni¢ przedmiotowe tabele zgodnie z ich opisem.

§ 480.1. W przypadku utworzenia nowej jednostki organizacyjnej sprawy nalezace do jej kompetencji, a przejete z innej jednostki,
wpisuje si¢ do wlasciwych urzadzen ewidencyjnych wedlug zasad uregulowanych w rozdziatach poprzednich instrukcji sadowej, a sprawozdanie
sporzadza si¢ za okres od momentu utworzenia tej jednostki do konca najblizszego okresu sprawozdawczego.

2. W sprawozdaniach sprawy (osoby, wartosci lub inne cechy) przejete wykazuje si¢ jako wptyw i w odpowiedniej rubryce dotyczacej
zmian organizacyjnych zwigzanych z utworzeniem badz zmiana obszaru wlasciwosci miejscowej z podaniem w polu ,,komentarz” nazwy
jednostki organizacyjnej, ktorej sprawy przejat.

3. Przekazywanie spraw mig¢dzy wydzialami wedtug wlasciwos$ci nie moze zawyzy¢ faktycznej liczebnosci spraw wptywajacych
w sprawozdaniu z sadu.

§ 481.1. W przypadku likwidacji (znoszenia) lub wlaczenia do innej jednostki organizacyjnej sprawy zostaja 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 przejmujaca wykazuje te sprawy w sprawozdaniach we wtasciwych polach, zgodnie z § 480 ust. 2.
Jednostka likwidowana nie wykazuje pozostatosci.

2. Jezeli zniesienie jednostki organizacyjnej nastepuje w ciggu okresu sprawozdawczego, to jednostka ta sporzadza ostatnie sprawozdanie
za okres od poczatku roku do ostatniego dnia swojej dziatalnosci.

3. Utworzony o$rodek zamiejscowy w siedzibie zlikwidowanego sadu szczebla okregowego sporzadza sprawozdanie tak jak wydziat
(§ 471). Sady rejonowe podlegle organizacyjnie utworzonemu os$rodkowi zamiejscowemu sporzadzaja sprawozdania za czas podleglosci
shuzbowe;.

4. Sad sporzadzajacy sprawozdanie zbiorcze uwzglednia w nim dane jednostkowe sadu podlegltego zniesionego za okres podlegtosci stuzbowe;.

§ 482. Sprawozdania sporzadza si¢ w podanych na formularzach okresach sprawozdawczych, tzn. miesigc, kwartat, potrocze, rok,
ale w sposob narastajacy (kumulatywnie), tj. sprawozdanie sktadane po trzecim kwartale zawiera dane o trzech kwartatach, sprawozdanie
sktadane na koniec roku zawiera dane z catego roku, jednak z ograniczeniami wynikajacymi z poprzednich paragraféow. Szczegdlng uwage
nalezy zwroci¢ na wartosci liczbowe w poszczegolnych wierszach i rubrykach w celu wyeliminowania btgdéw wynikajacych z omytkowego
wpisania danych do innych wierszy lub rubryk, ktore w efekcie moze spowodowa¢ zmniejszenie wartosci liczbowych za rok w poréwnaniu
z danymi za pétrocze w okreslonym wierszu lub rubryce.

Oddziat 3
Wyja$nienie wyrazen, zwrotéw i okreslen najcze$ciej uzywanych w sprawozdaniach

§ 483. Zwroty: ,,wplyw”, ,,wplyneto”, ,,przybylo” oznaczaja kazda zarejestrowang pod kolejnym numerem we wlasciwych urzadzeniach
ewidencyjnych sprawe w ciagu danego okresu sprawozdawczego. Okreslenie ,,sprawa” oznacza takze osoby, wartosci, przestepstwa lub
inne cechy, ktorych dotyczy sprawozdanie.
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§ 484. Zwrot ,,ponownie wpisane” oznacza, ze tej samej sprawie zostal nadany kolejny numer w okreslonym urzadzeniu ewidencyjnym,
np. przeniesiono z innej jednostki sprawozdawczej, podjg¢to postgpowanie po uprzednim zawieszeniu itp.

§ 485. Zwroty: ,,zatatwiono”, ,,ubylo”, ,,odpisano” oznaczaja, ze kazda sprawa zostala zakonczona w ciggu danego okresu
sprawozdawczego: merytorycznie lub formalnie, przez przeniesienie do innego urzadzenia ewidencyjnego, przez potaczenie z inng sprawa
lub przez przeniesienie do innej jednostki sprawozdawczej.

§ 486. Zwroty: ,,pozostato$¢ na koniec okresu sprawozdawczego” lub ,,pozostatosé w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego” oznaczaja,
Ze sprawy nie zostaly zalatwione w ciagu danego okresu sprawozdawczego, a pozostaja do zatatwienia w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Jest to stan liczbowy spraw niezatatwionych w okreslonym dniu.

§ 487. Liczby zalatwionych spraw i wptywajacych spraw w ciggu okresu sprawozdawczego wykazuje si¢ jako odrgbne pozycje.
Zatatwien moze by¢ wigcej niz wpltywu w tym samym okresie sprawozdawczym, gdyz czg$¢ spraw zatatwionych moze pochodzi¢ z wptywu
w poprzednim okresie sprawozdawczym lub w poprzednich okresach sprawozdawczych.

§ 488. Zwrot ,,w tym” oznacza, ze nie wymienia si¢ wszystkich sktadnikéw sumy ogdlnej danej informacji. W tablicach
sprawozdawczych wykazuje si¢ 0gdlng liczbg spraw z danego repertorium lub ogélna liczbe 0séb osadzonych, a ponizej wymienia si¢
tylko te sprawy lub osadzenia, ktore sa przedmiotem zainteresowania odbiorcy sprawozdania. W liczbie zatatwionych spraw mieszcza
si¢ rowniez liczby spraw zalatwionych w inny sposéb, ktorych czes¢ wyszczegdlnia si¢ w dalszych rubrykach. Suma liczb po zwrocie
,»W tym” musi by¢ mniejsza od liczby zatatwien ogétem lub najwyzej taka sama, jezeli nie bylo innych zatatwien. Zwrot ,,w tym” nigdy
nie wystepuje samodzielnie, lecz zawsze po okreslonej danej informacji, wobec czego liczba po zwrocie ,,w tym” musi by¢ wliczona do
liczby ogdtem.

§ 489. Zwrot ,,z tego” oznacza, ze wymienia si¢ wszystkie sktadniki sumy ogoélnej danej informacji. Wyraz ten bywa czgsto pomijany,
ale wowczas wyszczegolnia si¢ wszystkie elementy sktadowe lub dopisuje wyraz ,,inne” jako uzupetiajacy 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 urzadzenia ewidencyjnego w danej sprawie lub od momentu wpisania
sprawy podlegajacej wykonywaniu lub zatatwianiu.

§491.1. Tablice sprawozdawcze z ewidencji spraw sprawdza si¢ formalnie i rachunkowo w zakresie kazdego rodzaju sprawy lub innej
cechy.

2. Sprawdzenie formalne polega na skontrolowaniu, czy wszystkie pola formularza sprawozdawczego sa wypelnione.

3. Sprawdzenie rachunkowe:

1) do liczby pozostatosci z poprzedniego okresu sprawozdawczego dodaje si¢ wplyw, a nastepnie od tej sumy odejmuje si¢ zatatwienia,
wobec czego rdznica powinna stanowi¢ liczbe spraw pozostajacych do zalatwienia na nastgpny okres sprawozdawczy;
2) wedtug instrukcji podanych na sprawozdaniach w poszczegodlnych wierszach i rubrykach.

4. Tablice sprawozdawcze inne niz z ewidencji sprawdza si¢ wedtug objasnien podanych na formularzach.

5. Kontrola rachunkowa i logiczna sprawozdania odbywa si¢ w aplikacji statystycznej przy wykorzystaniu mechanizméw walidacyjnych
zaimplementowanych w systemie.

§ 492.1. W przypadku sporzadzenia sprawozdan za rok sprawozdawczy sprawdza si¢ kazde pole sprawozdania ze sprawozdaniem za
wezesniejszy okres sprawozdawczy w celu wyeliminowania bledow polegajacych na wykazaniu mniejszych wartosci w sprawozdaniu za
dhuzszy okres sprawozdawczy dla zjawisk zachodzacych w czasie okreséw sprawozdawczych.

2. W sytuacji gdy dane dotycza stanéw ksiag wieczystych, wykonywanych $rodkéw wobec nieletnich, obsad wydzialow liczby moga
by¢ mniejsze za dtuzszy okres sprawozdawczy, zblizone co do wartosci, jednak nie zasadniczo rézne.

§ 493. Obsada wydzialu wykazywana jest wedtug Sredniookresowego zatrudnienia sedzidw, asesoréw sadowych, referendarzy lub
urzednikéw zgodnie z objasnieniami do formularzy.

Rozdziat 3
Systematyka sprawozdawczoSci

§ 494. Sady zobowiazane sa do sporzadzania sprawozdan statystycznych, kart statystycznych i ankiet statystycznych, ktorych zakres
okreslany jest w programie badan statystycznych statystyki publicznej, instrukcjach komoérki Ministerstwa Sprawiedliwo$ci odpowiedzialnej
za statystyke i objasnieniach do formularzy. Sprawozdania przekazywane sa zar6wno do Ministerstwa Sprawiedliwosci, jak i do innych
odbiorcow zgodnie z instrukcjami.

§ 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 sporzadzane sa w cyklach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych danymi narastajacymi
od poczatku roku do konca okresu za jaki sa wykazywane.

3. Karty statystyczne sporzadzane sg niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia.

4. Ankiety sporzadzane sg zgodnie z zapotrzebowaniem na konkretne dane.

§ 496. W przypadku gdy w jednej sprawie jest kilka rodzajow pozwdw lub wnioskow, nalezy wykazac tylko jeden — zgodnie z zapisem
w niniejszej instrukcji (§ 96 ust. 4).

§ 497. Sprawdzenie sprawozdania polega na kontroli rachunkowej i merytorycznej, w szczegolnosci w zakresie informacji o liczbie
apelacji wniesionych przez prokuratora na korzys¢ oskarzonego. Jezeli liczba w tym polu wystepuje, nalezy wyjasnic przyczyne jej wykazania.

§ 498.1. Zbieranie danych statystycznych poprzez sprawozdania, karty statystyczne, ankiety jest dokonywane przy uzyciu aplikacji
statystycznej. Zebrane dane sa gromadzone i archiwizowane w hurtowni danych, ich przetwarzanie i analizowanie odbywa si¢ za pomoca
narzedzi analitycznych zaimplementowanych w hurtowni danych.

2. Wyniki statystyczne i wielowymiarowe analizy publikowane sa na ogdlnie dostepnym portalu ISWS (Informator Statystyczny
Wymiaru Sprawiedliwo$ci) oraz na portalu NetWeaver dostepnym dla pracownikéw sadow i Ministerstwa Sprawiedliwosci.
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TYTUL III
Sekretariaty opiniodawczych zespoléw sadowych specjalistow

§ 499.1. Sekretariat opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow 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 sadowych specjalistow stosuje si¢ odpowiednio dostosowane do czynnoS$ci
sadowych zespotow specjalistow przepisy § S ust. 112 pkt 14,819 oraz§ 61 11.
3. Inspektorzy do spraw biurowosci, w ramach wykonywania czynnosci nadzorczych, dokonuja okresowych kontroli organizacji pracy
i ewidencji czynnos$ci sadowych specjalistow w sekretariatach zespotow.
§ 500.1. Opiniodawcze zespoty sadowych specjalistow nie prowadza urzadzen ewidencyjnych zastrzezonych dla biurowos$ci w sprawach
rozpoznawanych w sprawach rodzinnych i opiekunczych oraz w sprawach nieletnich.
2. Zespoty prowadza wlasne urzadzenia ewidencyjne wedhug przepiséw ogdlnych biurowosci sadowej dostosowane do czynnosci
sadowych zespolow specjalistow w sprawach rodzinnych i opiekunczych oraz nieletnich, z zachowaniem przepisé6w ponizszych.
3. Urzadzenia ewidencyjne moga by¢ rowniez prowadzone przy wykorzystaniu systemu informatycznego, o ktorym mowa w § 61.
§ 501.1. W opiniodawczych zespotach sadowych specjalistow prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
1) wykaz ,,Oro” — dla spraw, w ktorych zlecono sporzadzenie opinii w sprawach rodzinnych i opiekunczych;
2) wykaz ,,Oniel” — dla spraw, w ktorych 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 $rodowiskowego;
5) wykaz ,,Ospec” — dla spraw, w ktorych zlecono przeprowadzenie poradnictwa specjalistycznego dla matoletnich, nieletnich i ich
rodzin;
6) kontrolke ,,Ow” — dla wezwan organu zlecajacego;
7) dziennik korespondencji;
2. W opiniodawczych zespotach sadowych specjalistow moga by¢ prowadzone inne niz wymienione w ust. 1 urzadzenia ewidencyjne,
jezeli ich prowadzenie jest niezb¢dne do wykonywania zadan zespolu, z zastrzezeniem § 500 ust. 1.
§ 502.1. W wykazie ,,0ro” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:
1) numer porzadkowy;
2) oznaczenie i adres zamieszkania osoby badanej;
3) oznaczenie organu zlecajacego sporzadzenie opinii;
4) podstawe wydania opinii;
5) wyznaczony przez organ zlecajacy termin wydania opinii;
6) date wplywu zlecenia do zespotu;
7) date wyznaczonego badania;
8) rodzaj przeprowadzonego badania (,,psych” albo ,,psychologiczne” — badanie psychologiczne, ,,ped” albo ,,pedagogiczne” — badanie
pedagogiczne, ,,lek” albo ,,lekarskie” — badanie lekarskie);
9) oznaczenie specjalistow, ktorzy przeprowadzili badanie;
10) date przekazania opinii organowi zlecajacemu;
11) podstawe zadania ztozenia dodatkowych wyjasnien lub opinii;
12) zadany sposdb ztozenia dodatkowych wyjasnien lub opinii (,,pisemny”, ,,ustny”);
13) date wptywu zadania ztozenia dodatkowych wyjasnien lub opinii;
14) oznaczenie osoby wyznaczonej do ztozenia dodatkowych wyjasnien;
15) date spetnienia zadania ztozenia dodatkowych wyjasnien lub opinii.
16) liczbg 0s6b badanych — dorostych/dzieci;
17) przyczyne braku realizacji zlecenia.
2. Do wykazu ,,Oniel” stosuje si¢ przepis ust. 1 pkt 1-151 17.
3. Numer porzadkowy w wykazie ,,Oro” i,,0Oniel” zakre$la si¢ z data przekazania opinii organowi zlecajacemu.
§ 503.1. Do wykazu ,,OMed” stosuje si¢ odpowiednio dostosowany do czynnosci sadowych zespotéw specjalistow przepis 124 ust. 2.
2. Numer porzadkowy w wykazie ,,Omed” zakresla si¢ z chwila przekazania protokolu mediacji sadowi kierujacemu strony do mediacji.
§ 504.1. W wykazie ,,Ows$” odnotowuje si¢ w szczegolnoSci:
1) numer porzadkowy;
2) oznaczenie i adres zamieszkania osoby, wobec ktorej zlecono przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego;
3) oznaczenie organu zlecajacego przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego;
4) podstawe przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego;
5) datg¢ wpltywu zlecenia do zespotu;
6) wyznaczony przez organ zlecajacy termin przekazania sprawozdania z wywiadu srodowiskowego;
7) datg¢ przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego;
8) oznaczenie osoby przeprowadzajacej wywiad srodowiskowy;
9) date przekazania sprawozdania z wywiadu srodowiskowego organowi zlecajagcemu.
10) przyczyne braku realizacji zadania.
2. Numer porzadkowy w kontrolce ,,Ows” zakresla si¢ z datg przekazania sprawozdania z wywiadu srodowiskowego organowi zlecajacemu.
§ 505.1. W wykazie ,,Ospec” odnotowuje si¢ w szczego6lnosci:
1) numer porzadkowy;
2) oznaczenie i adresy zamieszkania 0sob, ktorym udzielana jest porada specjalistyczna;
3) oznaczenie organu zlecajacego przeprowadzenie poradnictwa specjalistycznego;
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4) podstawe przeprowadzenia poradnictwa specjalistycznego;
5) dat¢ wezwania w celu udzielenia porady specjalistycznej;
6) date zakonczenia poradnictwa specjalistycznego;

7) przedmiot udzielonej porady specjalistyczne;.

8) przyczyne braku realizacji zlecenia.

2. Numer porzadkowy w kontrolce ,,Ospec” zakre$la si¢ z data zakonczenia poradnictwa specjalistycznego.

§ 506.1. Niezwlocznie po wplynigciu do opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow zlecenia sporzadzenia opinii w sprawach
rodzinnych i opiekunczych oraz w sprawach nieletnich albo przeprowadzenia mediacji, wywiadu srodowiskowego w sprawach nieletnich
albo poradnictwa specjalistycznego dla matoletnich, nieletnich i ich rodzin zaktada si¢ teczke zlecenia.

2. Na oktadce teczki, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza si¢ sygnature zlecenia sktadajaca si¢ z oznaczenia urzadzenia ewidencyjnego
oraz numeru porzadkowego, pod ktorym zlecenie jest wpisane oraz — po znaku famania — ostatnich dwoch cyfr roku, w ktérym zlecenie
zostato ztozone, w lewym dolnym rogu teczki — sygnature akt sprawy organu zlecajacego, ktorej dotyczy zlecenie, a takze imi¢ i nazwisko
osoby, wobec ktorej zlecono wykonanie czynnosci i terminy badan. Jesli na obszarze wlasciwosci sadu okr¢gowego utworzono wigcej niz
jeden opiniodawczy zespot sadowych specjalistow, poczatkiem sygnatury zlecenia jest cyfra rzymska oznaczajaca dany zespot.

3. Teczki zlecen zawieraja w szczegdlnosci:

1) dokumenty przekazane przez organ zlecajacy;

2) protokoty dziatan merytorycznych, w szczegodlnosci badan, wywiadow, testow, obserwacji, porad, mediacji;

3) kopig¢ sporzadzonej opinii, w tym dodatkowych wyjasnien pisemnych, sprawozdania, protokotu z mediacji i jej wyniku;
4) inng niz okreslona w ust. 3, korespondencj¢ zespotu z organem zlecajacym.

4. Teczka zlecen ulega zamknigciu z datg zakre$lenia numeru porzadkowego w odpowiednim wykazie.

5. Po zakre$leniu numeru porzadkowego, a przed przekazaniem do archiwum zaktadowego sadu okregowego, w ktorym dziata
opiniodawczy zespot sadowych specjalistow, teczke zlecenia nalezy uporzadkowac.

6. Uporzadkowania, o ktorym mowa w ust. 5, powinien dokona¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z zakresu obstugi
biurowej opiniodawczego zespotu sadowych specjalistow odpowiednio wedtug przepisu § 51 ust. 21 3.

§ 507.1. W kontrolce ,,Ow” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) numer porzadkowy;

2) oznaczenie organu wzywajacego;

3) date wplywu wezwania;

4) sygnaturg zlecenia;

5) oznaczenie specjalisty, ktoremu powierzono wykonania zlecenia;

6) date realizacji zlecenia.
2. Numer porzadkowy w kontrolce ,,Ow” zakreéla si¢ z data realizacji zlecenia.
§ 508. W dzienniku korespondencji odnotowuje sie:

1) numer porzadkowy;

2) date wplywu pisma;

3) dane nadawcy pisma;

4) przedmiot pisma;

5) sposoéb i datg zakonczenia sprawy.

§ 509. W przypadku prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w postaci papierowej, prowadzi si¢ skorowidze alfabetyczno-numerowe,
w ktorych odnotowuje si¢ pod odpowiednimi literami alfabetu imiona i nazwiska 0sob, wobec ktorych zespot podjat dziatania oraz numer
zaewidencjonowania w wykazie zlecenia ich dotyczacego.

§ 510. Biurowos¢ z zakresu czynno$ci administracyjnych kierownika opiniodawczego zespotu sagdowych specjalistow prowadzi si¢
w spisach spraw wedtug przepisow Tytutu IV Dzial II.

TYTUL IV
SEKRETARIATY ZESPOLOW KURATORSKIEJ SEUZBY SADOWEJ

DZIAL 1
ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI SADOWEJ

§ 511. Sekretariat zespotu kuratoroéw wykonuje czynnosci biurowe wynikajace z podziatu zadan zleconych zespotowi kuratorskiej
stuzby sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia.

§ 512.1. Do zadan sekretariatu nalezy prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i inne czynnosci biurowe wynikajace z obowiazkéw
zespotu.

2. Staty nadzor nad caloksztattem pracy sekretariatu zespotu kuratorskiej stuzby sadowej sprawuje kierownik zespotu.

3. Pracownicy sekretariatu wykonuja zadania zgodnie z podzialem czynnosci ustalonym przez kierownika zespotu.

4. Do dziatalnosci sekretariatu kuratorskiej stuzby sadowej maja odpowiednie zastosowanie przepisy §§ 41 6.

5. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 2, w zespotach, w ktorych dziataja systemy informatyczne, obejmuje w szczegolnosci nadzor nad
stanem funkcjonowania tych systemow.

§ 513.1. W przypadku gdy nie utworzono wymienionego w § 511 sekretariatu, obstuge biurowa sprawuja wyznaczeni pracownicy
wlasciwych wydziatow w sadzie rejonowym; bezposredni nadzér w tym zakresie nad ich praca sprawuje kierownik zespotu kuratorskiej
stuzby sadowe;.

2. Przepis § 512 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 514. Inspektorzy do spraw biurowosci, a takze kuratorzy okregowi w ramach wykonywania czynnos$ci nadzorczych dokonuja okresowych
kontroli organizacji pracy i ewidencji czynnosci kuratorskich w sekretariatach (obstudze biurowej) zespotow kuratorow.

§ 515. Biurowos¢ z zakresu czynnosci administracyjnych kuratora okregowego prowadzi si¢ w spisach spraw wedlug przepisow tytutu
IV dziat I — ,,Przepisy ogdlne w sprawach z zakresu administracji i nadzoru.”

DZIAL II
BIUROWOSC KURATORSKIEJ SLUZBY SADOWEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogélne w zakresie biurowoSci kuratorskiej stuzby sadowej

§ 516.1. Zespoty kuratorskiej stuzby sadowej nie prowadza urzadzen ewidencyjnych zastrzezonych dla biurowosci w sprawach
rozpoznawanych przez sad rodzinny (dziat XIII) i biurowos$ci w sprawach karnych (dziat XIV).
2. Zespoty prowadza wilasne urzadzenia ewidencyjne wedlug przepisow ogolnych biurowosci sadowej dostosowane do czynnosci
kuratorskiej stuzby sagdowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia.
3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ w systemie informatycznym, a w uzasadnionych przypadkach w postaci papierowej wedtug
ustalonych wzorow.
§ 517.1. W zespotach kuratorskiej stuzby sadowej prowadzi si¢ nastgpujace urzadzenia ewidencyjne:
1) wykazy;
2) kontrolki.
2. Dopuszcza si¢ 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 wykonujacej orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich prowadzi si¢ wykazy:
»Nwk”, Nwo”, ,,Opmk”, ,,Alkk”, ,,Opk” i ,,K”.

2. W wykazie ,,Nwk” rejestruje si¢ nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych zapadto orzeczenie o objeciu ich nadzorem kuratora
sadowego lub organizacji spotecznej lub nadzorem kuratora sadowego z jednoczesnym orzeczeniem obowiazku okreslonego postepowania
na podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n., a takze gdy na podstawie art. 7 § 1 u.p.n. wobec rodzicow lub opiekuna nieletniego objetego nadzorem
kuratora sgdowego lub organizacji spotecznej orzeczono wykonanie obowiazku, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, podstawe
prawna orzeczenia nadzoru, dat¢ wptywu orzeczenia do wykonania, datg i przyczyne zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego
nadzér (,,z” — kurator zawodowy, ,,s” — kurator spoteczny), datg i rodzaj wniosku oraz sposob jego zatatwienia z oznaczeniem: ,,rozpatrzony”,
w tym: ,,uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udzialu uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); zamieszcza
si¢ takze imie¢ i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktorych tocza si¢ inne
postepowania wykonawcze dotyczace tych osob.

3. Z chwila zakonczenia nadzoru zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,Nwk”.

4. W wykazie ,,Nwo” rejestruje si¢ nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych orzeczono obowiazek okreslonego postgpowania na
podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n. bez orzeczonego nadzoru kuratora sgdowego, a takze nazwiska i imiona nieletnich, na ktoérych rodzicéw lub
opiekuna natozono wykonanie obowigzku na podstawie art. 7 § 1 u.p.n bez orzeczonego nadzoru kuratora sadowego w stosunku do nieletniego,
imiona i nazwiska tych rodzicow lub opiekuna, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, rodzaj obowiazku i jego podstawg prawna,
date wptywu orzeczenia do wykonania, ewentualny termin do wykonania obowiazku, date rzeczywistego wykonania obowiazku, oznaczenie
kuratora sprawujacego kontrolg¢ (,,z” — kurator zawodowy, ,,s” — kurator spoteczny), dat¢ i rodzaj wniosku oraz sposob jego zalatwienia
Z oznaczeniem: ,,rozpatrzony”, w tym ,,uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udziatu uczestnika postgpowania
(,,zudz. uczest.”); zamieszcza si¢ takze imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw,
w ktorych toczg si¢ inne postgpowania wykonawcze dotyczace tych osob.

5. Z chwila wykonania lub ustania obowigzku zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,Nwo”.

6. W wykazie ,,Opmk” rejestruje si¢ nazwiska i imiona rodzicow (opiekundw) oraz nazwiska i imiona matoletnich dzieci w sprawach
opiekunczych, w ktorych sad ustanowit nadzor kuratora, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt, podstawe prawna orzeczenia nadzoru,
dat¢ wplywu orzeczenia do wykonania, date i przyczyng zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor (,,z” — kurator
zawodowy, ,,s” — kurator spoleczny), date i rodzaj wniosku oraz sposob jego zatatwienia z oznaczeniem ,,rozpatrzony”, w tym ,,uwzgledniony”,
daty posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem udzialu uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); zamieszcza si¢ takze imi¢ i nazwisko
kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktorych tocza si¢ inne postgpowania wykonawcze
dotyczace tych osob.

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 odrgbnym wierszu wykazu pod wspdlnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru mate
litery alfabetu przy nazwisku kazdego z matoletnich.

8. Z chwilg zakonczenia nadzoru nad wszystkimi maloletnimi w sprawie zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,Opmk”.
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9. W wykazie ,,Alkk” rejestruje si¢ nazwiska i imiona osob poddanych obowigzkowi leczenia odwykowego z nadzorem kuratora
sadowego, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, dat¢ wptywu orzeczenia do wykonania, date i przyczyng zakonczenia nadzoru,
oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor (,,z” — kurator zawodowy, ,,s” — kurator spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz sposéb jego
zalatwienia z oznaczeniem ,,rozpatrzony”, w tym ,,uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem udziatu uczestnika
postepowania (,,z udz. uczest.”); zamieszcza si¢ takze imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz
sygnatury spraw, w ktorych tocza si¢ inne postgpowania wykonawcze dotyczace tych osob.

10. Z chwila zakonczenia nadzoru zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,Alkk”.

11. W wykazie ,,Opk”, w razie zlecenia kuratorowi czynnosci w sprawach osob poddanych opiece lub kurateli oraz oséb, dla ktorych
ustanowiono doradce tymczasowego, rejestruje si¢ nazwiska i imiona osob poddanych opiece lub kurateli oraz osob, dla ktorych ustanowiono
doradce tymczasowego, nazwisko i imi¢ opiekuna (kuratora, doradcy), nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, date wptywu
zlecenia czynnosci do wykonania, date wykonania czynnosci, date i przyczyne zakonczenia ustania opieki lub kurateli, datg i rodzaj wniosku
oraz sposob jego zalatwienia z oznaczeniem ,,rozpatrzony”, w tym ,,uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem
udziatu uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); zamieszcza si¢ takze imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego wykonujacego zlecenie
oraz sygnatury spraw, w ktorych toczg si¢ inne postgpowania wykonawcze dotyczace tych osob.

12. Z chwilg wykonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 11, zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,Opk”.

13. W wykazie ,,K” rejestruje si¢ czynnosci zlecone do wykonania kuratorom sadowym w sprawach matoletnich umieszczonych
w rodzinach zastepczych, placowkach opiekunczo-wychowawczych, mediacji w sprawach matzenskich lub rodzinnych, obecnos$ci kuratora
przy kontaktach os6b uprawnionych z matoletnim, odebrania osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska i imiona
0s6b, ktorych dotyczy postepowanie, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, dat¢ wptywu zlecenia czynno$ci do wykonania,
date rozpoczgcia oraz date i przyczyng zakonczenia wykonywanej czynnosci, oznaczenie kuratora wykonujacego czynnos¢ (,,z” — kurator
zawodowy, ,,s” — kurator spoleczny), date i rodzaj wniosku oraz sposob jego zatatwienia z oznaczeniem ,,rozpatrzony”, w tym ,,uwzgledniony”,
daty posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem udzialu uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); zamieszcza si¢ takze imi¢ i nazwisko
kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie czynnosci.

14. Z chwila ustania obowiazku wykonywania zleconych czynnosci zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,K”.

15. Niezwlocznie po wptynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich odpisu orzeczenia do
wykonania zaklada si¢ teczke i nadaje si¢ sygnaturg sktadajaca si¢ z cyfry rzymskiej oznaczajacej numer zespotu, oznaczenia wykazu,
numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa jest wpisana oraz — po znaku famania — dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym akta zostalty
zalozone.

16. Teczki kuratorskie zawieraja w szczegdlnosci: odpis orzeczenia, kopie opinii i diagnoz biegltych, sprawozdania i karty czynnosci
kuratoréw sprawujacych nadzor lub ich kopie, kopie dokumentdw i informacji zebranych w wyniku czynnosci podejmowanych w postepowaniu
wykonawczym wobec wszystkich podopiecznych wystgpujacych w sprawie, odpisy orzeczen i zarzadzen wydanych przez s¢dziow lub
asesorow sadowych w postgpowaniu wykonawczym, odpisy orzeczen wydawanych w sprawach 0sob objetych tym postgpowaniem.

17. Po zakresleniu numeru porzadkowego, uporzadkowang teczke kuratorska nalezy przekaza¢ do sekretariatu wlasciwego wydziatu
celem dotaczenia do akt sprawy, w ktorej wykonywano nadzor lub podejmowano czynnosci.

18. Uporzadkowania, o ktorym mowa w ust. 17, powinien dokona¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnosci z zakresu
obstugi biurowej zespotu kuratorskiej stuzby sadowej odpowiednio wedhug przepisu § 51 ust. 21 3.

Oddziat 2
Kontrolki

§ 519.1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich prowadzi si¢ kontrolke
»Wr” do rejestracji wywiadow srodowiskowych w postgpowaniu wyjasniajacym, rozpoznawczym i wykonawczym.

2. W kontrolce ,,Wr” rejestruje si¢ wywiady Srodowiskowe zlecone do wykonania kuratorom sgdowym w postgpowaniu wyjasniajacym,
rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach nieletnich, maloletnich i 0sob pelnoletnich, jezeli nie podlegaja rejestracji w innym urzadzeniu
ewidencyjnym, nazwisko i imig osoby, ktorej dotyczy postepowanie, nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, date wptywu zarzadzenia do
zespotu o przeprowadzeniu wywiadu, termin wykonania wywiadu, date przekazania wywiadu organowi zlecajagcemu, oznaczenie kuratora
wykonujacego zarzadzenie (,,z” — kurator zawodowy, ,,s” — kurator spoleczny); zamieszcza si¢ takze imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego
nadzorujacego wykonanie wywiadu.

3. Z chwilg przekazania wywiadu srodowiskowego organowi zlecajacemu, zakresla si¢ 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 sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych prowadzi si¢ wykazy: ,,Doz”, ,,0” i ,,Kkow”.
§ 521.1. Do wykazu ,,Doz” wpisuje si¢ sprawy dotyczace wykonania:
1) dozoru kuratora sadowego;
2) nadzoru, o ktérym mowa w art. 181a § 2 k.k.w., nad wykonywaniem zakazu przebywania w okreslonych srodowiskach lub miejscach,
kontaktowania si¢ z okre§lonymi osobami, zblizania si¢ do okreslonych 0sob lub opuszczania okreslonego miejsca pobytu bez zgody
sadu, jak rowniez nakazu okresowego opuszczenia lokalu zajmowanego wspdlnie z pokrzywdzonym;
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3) kary pozbawienia wolno$ci w systemie dozoru elektronicznego;

4) srodka karnego w systemie dozoru elektronicznego;

5) srodka zabezpieczajacego w systemie dozoru elektronicznego.

2. Jezeli w tej samej sprawie zastosowano wobec skazanego lub sprawcy wigcej niz jeden srodek wymieniony w ust. 1, sprawe wpisuje
si¢ do wykazu ,,Doz” tylko raz.

3. W wykazie ,,Doz” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) nazwiska i imiona 0s6b, wobec ktorych orzeczony zostat dozor kuratora sadowego, §rodek karny lub $rodek zabezpieczajacy albo
wobec ktorych udzielono zezwolenia na odbywanie kary pozbawienia wolnosci w systemie dozoru elektronicznego;

2) nazwe sadu orzekajacego i sygnature akt sprawy;

3) date wplywu sprawy do wykonania;

4) imig i nazwisko kuratora zawodowego (z) oraz oznaczenie kuratora spotecznego (s), jezeli powierzono mu wykonywanie dozoru;

5) datg zakonczenia okresu proby lub okresu, na ktory orzeczono $rodek karny albo kare pozbawienia wolno$ci w systemie dozoru
elektronicznego;

6) date i przyczyng faktycznego zakonczenia dozoru, nadzoru albo wykonywania kary pozbawienia wolnosci, srodka karnego lub $rodka
zabezpieczajacego w systemie dozoru elektronicznego;

7) podstawe prawng dozoru wraz ze wskazaniem, czy dozor jest wykonywany w zwiazku z warunkowym umorzeniem postgpowania
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
§1kkw.,;

8) grupe ryzyka powrotu skazanego albo sprawcy do przestgpstwa;

9) podstawe prawng $rodka karnego lub $rodka zabezpieczajacego;

10) upomnienie sadowego kuratora zawodowego;

11) stosowny numer ,,Wn”, jezeli w sprawie wystapiono z wnioskiem do sadu;

12) podstawe prawng podjgcia warunkowo umorzonego postgpowania, zarzadzenia wykonania warunkowo zawieszonej kary pozbawienia
wolnosci, odwotania warunkowego przedterminowego zwolnienia albo zamiany kary pozbawienia wolnosci z warunkowym zawieszeniem
wykonania na kar¢ ograniczenia wolnosci albo karg 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 kar¢ ograniczenia wolnosci albo kare grzywny;

14) date i przyczyng udzielenia oraz date zakonczenia przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wolnosci, $rodka karnego lub $rodka
zabezpieczajacego w systemie dozoru elektronicznego.

4. W przypadku przekazania sprawy z innego zespolu kuratorskiej stuzby sadowej do dalszego prowadzenia, nalezy odnotowac:
»przekazano z innego zespotu”.

5. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego postepowania wykonawczego sprawe wpisuje si¢ ponownie do wykazu ,,Doz”,
zamieszczajac informacje: ,,ponownie wpisano” oraz odnotowujac numer porzadkowy kontrolki ,,Zawk”.

6. W przypadku kary pozbawienia wolnosci, srodka karnego lub srodka zabezpieczajacego wykonywanych w systemie dozoru
elektronicznego obok numeru porzadkowego w wykazie ,,Doz” nalezy umiesci¢ oznaczenie skrotowe ,.el”.

7. Po wptynigciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej teczki dozoru i zarejestrowaniu w wykazie ,,Doz” wymaganych danych,
nalezy opatrzy¢ teczke kolejnym numerem porzadkowym wykazu, ktory nanosi si¢ pod numerem porzadkowym wykazu nadanym
w sekretariacie wydziatu, na podstawie zarzadzenia kierownika zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania
orzeczenia w urzadzeniu ewidencyjnym.

8. Teczki dozoru przechowywane sa w zespole przez kuratorow zawodowych, ktorym te dozory zostaty powierzone do sprawowania;
w teczkach zamieszcza si¢ w szczegolnosci: odpis orzeczenia, powierzenie sprawowania dozoru kuratorowi sadowemu, sprawozdania,
wnioski do sadu, odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie wykonywania dozoru, kary, srodka karnego lub $rodka zabezpieczajacego,
zarzadzenia kierownika zespohu, polecenia kuratora zawodowego, kopie pism wysylanych do osdb, instytucji lub podmiotow, notatki,
adnotacje oraz inne dokumenty konieczne lub przydatne do prowadzenia sprawy.

9. Z chwila zakonczenia dozoru, nadzoru albo wykonywania kary pozbawienia wolnosci, $srodka karnego lub $rodka zabezpieczajacego
w systemie dozoru elektronicznego zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,,Doz”; uporzadkowang teczke sprawy przekazuje si¢ do
sekretariatu wydziatu wlasciwego sadu celem dolaczenia do akt sprawy karnej lub wykonawczej ,,Wzaw”, ,,Wu” albo ,,Wz”, a w przypadku
zakonczenia odbywania przez skazanego kary pozbawienia wolno$ci w systemie dozoru elektronicznego, do akt sprawy ,,Kow”, w ktorej
udzielono zezwolenia na odbywanie kary w tym systemie.

10. Uporzadkowania, o ktorym 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 migdzy sagdami celem jej dalszego prowadzenia, numer porzadkowy zakresla si¢ w wykazie
,,D0z” po otrzymaniu informacji o jej zarejestrowaniu w takim wykazie z zespolu kuratorskiej stuzby sadowej tego sadu, do ktorego sprawa
zostata przekazana.

12. Numer porzadkowy w wykazie ,,Doz” zakresla si¢ takze z chwilg wydania przez sad postanowienia o zawieszeniu postepowania
wykonawczego; sprawe nalezy wowczas wpisa¢ do kontrolki ,,Zawk”, a informacj¢ o numerze porzadkowym tej kontrolki zamiescic¢
w wykazie ,,Doz”.

§ 522.1. Do wykazu ,,0” wpisuje si¢ sprawy dotyczace kontroli wykonania obowiazkéw przez skazanego lub sprawce w okresie proby
bez orzeczonego dozoru kuratora sadowego.

2. W wykazie ,,0” odnotowuje si¢ w szczegolnosci:

1) nazwiska i imiona 0s6b, wobec ktorych orzeczono obowigzek, w zwigzku z okresem proby bez orzeczonego dozoru kuratora sadowego;

2) nazwe sadu orzekajacego i sygnature akt sprawy;
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3) imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego oraz datg¢ przydzielenia mu sprawy do wykonania;
4) rodzaj obowiazku i jego podstawe prawna;
5) adres pobytu skazanego;
6) ewentualny termin do wykonania obowiazku;
7) date rzeczywistego wykonania obowigzku;
8) informacje, czy obowiazek jest natozony w zwiazku z warunkowym umorzeniem postgpowania karnego (wu), warunkowym zawieszeniem
wykonania kary pozbawienia wolnosci (wzaw), warunkowym zwolnieniem (wz);
9) upomnienie sgdowego kuratora zawodowego;
10) stosowny numer ,,Wn”, jezeli w sprawie wystapiono z wnioskiem do sadu.

3. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego postgpowania wykonawczego sprawe wpisuje si¢ ponownie do wykazu ,,0”,
zamieszczajac informacje: ,,ponownie wpisano” oraz odnotowujac numer porzadkowy kontrolki ,,Zawk”.

4. Niezwlocznie po wptynigciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej orzeczenia do wykonania wraz z zarzadzeniami i po zarejestrowaniu
w wykazie ,,O0” wymaganych danych nalezy zatozy¢ teczke, na ktorej nadaje si¢ kolejny numer porzadkowy wykazu, na podstawie zarzadzenia
kierownika zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzadzeniu ewidencyjnym.

5. Teczke sprawy przechowuje si¢ w zespole kuratorskiej stuzby sadowej w sposob okreslony w § 521 ust. 8; w teczce zamieszcza
si¢ w szczegolnosci: odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzadzeniami, wnioski do sadu, odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie
kontroli wykonywania obowiazku, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty i pisma dotyczace osoby, na ktora natozono obowigzki.

6. Numer porzadkowy w wykazie ,,0” zakresla si¢ z chwila:

1) wykonania przez osobg¢ obowiazku;

2) uptywu okresu proby albo zakonczenia okresu proby z innej przyczyny — jezeli czas trwania obowiazku dotyczy catego okresu proby
albo osoba nie wykonata obowiazku;

3) wydania przez sad orzeczenia skutkujacego uchyleniem obowiazku;

4) oddania osoby w tej sprawie pod dozor kuratora sagdowego;

5) wydania przez sad postanowienia o zawieszeniu postgpowania wykonawczego.

7. Po zakresleniu numeru w wykazie, uporzadkowana teczke sprawy nalezy przekaza¢ do sekretariatu wydziatu wlasciwego sadu celem
dotaczenia do akt sprawy karnej albo wykonawcze;j.

8. Uporzadkowania, o ktorym 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 ktorym mowa w ust. 6 pkt 5, sprawe nalezy wpisa¢ do kontrolki ,,Zawk”, a informacj¢ o numerze porzadkowym
tej kontrolki zamie$ci¢ w wykazie ,,0”.

§ 523.1. Do wykazu ,,Kkow” wpisuje si¢ sprawy dotyczace wykonania:

1) kary ograniczenia wolnosci;
2) pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian za nieuiszczong grzywne.

2. W wykazie ,,Kkow” odnotowuje si¢ w szczegdlnosci:

1) nazwiska i imiona 0sob skazanych lub ukaranych kara ograniczenia wolno$ci oraz w stosunku do ktorych orzeczono wykonanie pracy
spotecznie uzytecznej;
2) nazwe sadu orzekajacego i sygnatur¢ akt sprawy;
3) rodzaj wykonywanej kary — kara ograniczenia wolnosci (wo) lub praca spotecznie uzyteczna (psu);
4) informacje, czy karg ograniczenia wolnosci orzeczono za przestepstwo (p), czy za wykroczenie (w);
5) forme kary ograniczenia wolnosci i jej podstawe prawna (art. 34 § 1la pkt 1 lub 4 k.k., art. 21 § 1 lub 2 k.w.);
6) wymiar kary, datg rozpoczecia odbywania kary w kazdej z form okreslonych w art. 34 § 1a pkt 1 lub4 k.k. oraz date¢ uptywu czasu,
na jaki kara zostala orzeczona liczonego od dnia rozpoczgcia jej odbywania okreslonego w art. 57a k.k.w. lub w art. 43k § 6 kk.w;
7) wymiar godzin nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;
8) wymiar obowiazku pozostawania w miejscu stalego pobytu lub w innym wyznaczonym miejscu z zastosowaniem systemu dozoru
elektronicznego (w miesiagcach i godzinach);
9) wysokos¢ i cel potracenia;
10) rodzaj i termin wykonania obowiazkow natozonych na skazanego (art. 72 § 1 pkt 4-7a k.k.);
11) imi¢ 1 nazwisko kuratora zawodowego, ktéoremu przydzielono sprawe;
12) datg wptywu orzeczenia do wykonania;
13) date i sposob zakonczenia kary ograniczenia wolnoéci lub pracy spolecznie uzytecznej;
14) date i przyczyne udzielenia oraz dat¢ zakonczenia przerwy w karze;
15) stosowny numer ,,Wn”, jezeli w sprawie wystapiono z wnioskiem do sadu.

3. Jezeli w tej samej sprawie orzeczono wobec skazanego wigcej niz jedng forme kary ograniczenia wolnosci, sprawe wpisuje si¢ do
wykazu ,,Kkow” tylko raz.

4. W przypadku podjecia przez sad zawieszonego postgpowania wykonawczego sprawe wpisuje si¢ ponownie do wykazu ,,Kkow”,
zamieszczajac informacje: ,,ponownie wpisano” oraz odnotowujac 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 si¢ do wykazu ,,Kkow”, zamieszczajac informacje: ,,ponownie wpisano”.

6. Po wptynigciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej teczki i zarejestrowaniu w wykazie ,,Kkow” wymaganych danych, nalezy
nada¢ jej kolejny numer porzadkowy wykazu, ktéry nanosi si¢ pod numerem porzadkowym wykazu nadanym w sekretariacie wydziatu,
na podstawie zarzadzenia kierownika zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzadzeniu
ewidencyjnym.
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7. Teczke sprawy przechowuje si¢ w zespole kuratorskiej stuzby sadowej w sposob okreslony w § 521 ust. 8; w teczce zamieszcza
si¢ w szczegolnosci: odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzadzeniami, wnioski do sadu, odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie
wykonywania kary lub pracy spotecznie uzytecznej, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty i pisma dotyczace osoby odbywajacej kare
ograniczenia wolnosci lub wykonujacej prace spolecznie uzyteczna.

8. Numer porzadkowy w wykazie ,,Kkow” zakresla si¢ z chwila:

1) uprawomocnienia si¢ postanowienia w przedmiocie zarzadzenia wykonania kary zastgpczej pozbawienia wolnosci albo aresztu;

2) uprawomocnienia si¢ postanowienia w przedmiocie uchylenia zamiany kary pozbawienia wolnosci z warunkowym zawieszeniem
jej wykonania na karg ograniczenia wolnosci;

3) zwolnienia od reszty kary ograniczenia wolnosci;

4) wydania przez sad postanowienia o zawieszeniu postgpowania wykonawczego.

9. Po zakresleniu numeru w wykazie, uporzadkowana teczke sprawy nalezy przekazac do sekretariatu wydziatu wlasciwego sadu celem
dotaczenia do akt sprawy wykonawcze;.

10. Uporzadkowania, o ktorym mowa w ust. 11, powinien dokona¢ pracownik albo pracownicy wykonujacy czynnos$ci z zakresu
obstugi biurowej zespotu kuratorskiej stuzby sadowej odpowiednio wedhug przepisu § 51 ust. 21 3.

11. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 6, sprawe nalezy wpisa¢ do kontrolki ,,Zawk”, a informacj¢ o numerze porzadkowym
tej kontrolki zamiesci¢ w wykazie ,,Kkow”.

Oddziat 2
Kontrolki

§ 524.1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach karnych prowadzi si¢ kontrolki: ,,Wd”, ,,Wn”,
»Pp”, ,,Ps” 1 ,,Zawk”.

2. W kontrolce ,,Wd” rejestruje si¢ nazwiska i imiona osob, wobec ktorych zarzadzony zostal wywiad srodowiskowy, tryb zarzadzenia
wywiadu (art. 214 k.p.k., art. 14 k.k.w.), organ zarzadzajacy przeprowadzenie wywiadu i sygnatur¢ akt sprawy, dat¢ wplywu, imi¢
i nazwisko kuratora zawodowego, ktoremu przydzielono wywiad do przeprowadzenia, oznaczenie (s), jezeli to kuratorowi spolecznemu
przydzielono wywiad do przeprowadzenia oraz dat¢ przekazania wywiadu srodowiskowego organowi zarzadzajacemu wywiad.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do polecenia zebrania informacji, o ktérych mowa w art. 43h § 4 k.k.w.

4. W kontrolce ,,Wn” rejestruje si¢ nazwiska i imiona osob, wobec ktorych zawodowy kurator sadowy wystapit do sadu z wnioskiem,
nazwe sadu orzekajgcego, sygnature sprawy oraz symbol i numer urzadzenia ewidencyjnego, w ktorym zostaty odnotowane w zespole
kuratorskiej stuzby sadowej, dat¢ ztozenia wniosku, przedmiot i podstawe prawng wniosku, datg i sposob rozpoznania wniosku, w tym
czy wniosek kuratora zostat uwzgledniony oraz dat¢ wptywu prawomocnego postanowienia do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej, po
rozpoznaniu wniosku przez sad.

5. Kurator zawodowy, po skierowaniu wniosku, przedktada na zarzadzenie s¢dziego lub asesora sadowego teczke sprawy na termin
posiedzenia.

6. Sprawe zakresla si¢ w kontrolce ,,Wn” po prawomocnym rozpoznaniu wniosku kuratora zawodowego przez sad.

7. W kontrolce ,,Pp” rejestruje si¢ nazwiska i imiona oso6b, co do ktérych wplynely wnioski o udzielenie pomocy postpenitencjarnej
lub ktérym udzielono pomocy postpenitencjarnej z urz¢du, okreslenie wnioskodawcy (skazany zwalniany z jednostki penitencjarnej,
czlonkowie rodziny skazanego osadzonego albo zwalnianego z jednostki penitencjarnej), date¢ wptywu wniosku, sposob jego rozpoznania,
w tym czy wniosek zostal uwzgledniony oraz date i forme udzielonej pomocy.

8. W kontrolce ,,Ps” rejestruje si¢ nazwiska i imiona skazanych, w stosunku do ktorych wyznaczony zostal okres przygotowania do
zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego, organ ustalajacy okres przygotowania, date wptywu, imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego, ktoremu
do zalatwienia przydzielono sprawe, oraz datg i sposob zatatwienia.

9. W kontrolce ,,Zawk” wpisuje si¢ nazwiska i imiona 0sob, co do ktdrych postepowanie wykonawcze zostato zawieszone.

10. W razie podjgcia postgpowania nalezy zamiesci¢ datg podjgcia postgpowania i date ustania przyczyny zawieszenia postgpowania
(ujecie skazanego, zakonczenie leczenia itp.).

11. Numer porzadkowy w kontrolce zakresla si¢ po wydaniu przez sad postanowienia o podjeciu zawieszonego postgpowania.

12. Kontrolka spraw, w ktorych postepowanie zawieszono, powinna by¢ kontrolowana przez kierownika zespotu nie rzadziej niz raz
na miesigc, przy czym, nie rzadziej niz raz na trzy miesigce kurator zawodowy dokonuje ustalenia, czy zaistniala podstawa do ztozenia
wniosku o podjgcie zawieszonego postgpowania lub innego stosownego wniosku.

13. Dopuszcza si¢, w przypadku znacznej liczby spraw, prowadzenie kontrolek uwzgledniajacych podzial terytorialny jednostek
administracyjnych, znajdujacych si¢ we wlasciwosci miejscowej sadu rejonowego.

TYTUL V
INNE DZIALY ADMINISTRACJI SADOWEJ

DZIAL I
ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA ODDZIALOW I INNYCH AGEND ADMINISTRACJI SADOWEJ

§ 525. Komorki organizacyjne administracji sadowej, o ktorych mowa w § 19-21, 24 i 28 r.u.s.p., wykonuja czynnosci w sprawach
nalezacych do zakresu administrowania sadem.

§ 526.1. Kopie zarzadzen tworzacych albo znoszacych komorki organizacyjne administracji sadowej wskazane w § 525 nalezy przestac
wlasciwej komorce organizacyjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci.

2. Praca komorki organizacyjnej administracji sadowej, o ktorych mowa w § 525, kieruje kierownik.
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§ 527. Do zakresu dziatania oddzialu administracyjnego w sadzie apelacyjnym naleza w szczegdlnosci:
1) sprawy organizacyjne sadu;
2) prowadzenie sekretariatow prezesa i wiceprezesa(ow);
3) nadzor nad sprawami organizacyjnymi jednostek podlegtych;
4) sprawy socjalno-bytowe pracownikow sadu apelacyjnego;
5) prowadzenie biura podawczego i biblioteki;
6) nadzor nad archiwum zakladowym, gdy nie stanowi ono odrgbnej komorki organizacyjnej administracji sadowe;;
7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania komornikéw i notariuszy.
§ 528. Sprawy wymienione w § 527 pkt 4 prowadza inspektorzy do spraw socjalno-bytowych.
§ 529. Do zakresu dziatania oddziatu kadr w sadzie apelacyjnym nalezy:
1) prowadzenie spraw etatowych i osobowych pracownikow sadu apelacyjnego, z wylaczeniem spraw nalezacych do zakresu dziatania
innych organéw;
2) sprawy dyscyplinarne;
3) nadzér nad podziatem i wykorzystaniem etatdéw w jednostkach podlegtych.
§ 530.1. Do zakresu dziatania oddziatu finansowego w sadzie apelacyjnym naleza w szczegolnosci:
1) opracowanie na podstawie projektow przedktadanych dyrektorowi sadu apelacyjnego przez dyrektorow sadow okregowych i dyrektorow
sadow rejonowych projektu budzetu panstwa w czgsci odpowiadajacej sadom na obszarze apelacji oraz projektu budzetu sadu apelacyjnego;
2) wykonywanie budzetu sadow 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 sadu apelacyjnego;
5) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej sadow.
§ 531. Do zakresu dziatania oddziatu gospodarczego w sadzie apelacyjnym naleza:
1) sprawy zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i materiaty niezbgdne do pracy sadu;
2) administrowanie nieruchomos$ciami sadu;
3) sprawy dotyczace gospodarki srodkami transportowymi;
4) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej sadu;
5) prowadzenie powielarni;
6) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sadowych;
7) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu.
§ 532. Do zakresu dziatania oddziatu informatycznego w sadzie apelacyjnym nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planu zakupu sprzetu komputerowego, licencji oraz innych rozwiazan teleinformatycznych na potrzeby sadu apelacyjnego
i sadow z obszaru apelacji;
2) opracowywanie i wdrazanie jednolitych procedur dotyczacych bezpiecznego oraz efektywnego korzystania z zasobow informatycznych
oraz nadzor nad ich przestrzeganiem przez uzytkownikéw w sadzie apelacyjnym i sadach z obszaru apelacji;
3) okreslanie standardow w zakresie sposobu przetwarzania, doboru sprz¢tu komputerowego, sprzgtu sieciowego, urzadzen peryferyjnych
1 innych zwigzanych z przetwarzaniem i ochrona danych w sadzie apelacyjnym i sadach z obszaru apelacji;
4) utrzymanie sieci komputerowych w sadzie apelacyjnym oraz koordynacja dziatan stuzb informatycznych sadéw z obszaru apelacji
w zakresie utrzymania sieci komputerowych;
5) inicjowanie i realizowanie dziatan majacych na celu podnoszenie bezpieczenstwa sieci i przetwarzania danych w systemach
teleinformacyjnych sadu apelacyjnego i sadow z obszaru apelacji;
6) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zasad bezpieczefstwa i przetwarzania danych w systemach informatycznych
sadu apelacyjnego;
7) sprawowanie technicznego nadzoru nad bezpieczenstwem i prawidlowos$cia przesytania informacji za posrednictwem Internetu, sieci
resortowej i innych systemow operacyjnych;
8) tworzenie, weryfikacja i przechowywanie kopii bezpieczenstwa danych systemow serwerowych i sieciowych zgodnie z przyjeta
polityka kopii bezpieczenstwa;
9) nadzér techniczny nad praca systemow serwerowych i sieciowych, w tym dokonywanie konfiguracji i aktualizacji.
§ 533.1. Do zakresu dziatania oddzialu administracyjnego w sadzie okrggowym naleza w szczego6lnosci:
1) sprawy organizacyjne sadu okregowego;
2) sprawy etatowe i osobowe pracownikow sadu okregowego, z wylaczeniem spraw nalezacych do zakresu dziatania innych organow;
3) nadzor nad sprawami kadrowymi nalezacymi do zakresu dziatania jednostek podlegtych;
4) sprawy dyscyplinarne;
5) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu okrggowego;
6) prowadzenie sekretariatow prezesa i wiceprezesa(ow);
7) sprawy fawnikow, biegltych sadowych, thumaczy przysiggtych, lekarzy sadowych, syndykéw upadtoéci, mediatorow i kuratoréw
ustanawianych na podstawie ustawy o KRS;
8) prowadzenie biura podawczego, biblioteki i ewidencji depozytow;
9) nadzor nad dziatalnoscia utworzonego przy sadzie okrggowym punktu informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego;
10) nadz6r nad archiwum zaktadowym, gdy nie stanowi ono odrgbnej komorki organizacyjnej administracji sadowe;;
11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych o ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach i przestgpczosci.
2. Jezeli w sadzie rejonowym nie powotano dyrektora i zadania dla tego sadu wykonuje dyrektor sadu okr¢gowego lub oddziat finansowy
sadu, ktoremu powierzono obshuge sadu rejonowego w czesci lub w catodcei na podstawie § 22 r.u.s.p., zakres dziatania okreslony w ust. 1
stosuje sie takze do odpowiedniego sadu rejonowego.
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§ 534. Sprawy wymienione w § 533 pkt 5 prowadza inspektorzy do spraw socjalno-bytowych.
§ 535.1. Do zakresu dziatania oddzialu finansowego w sadzie okregowym nalezg w szczeg6lnosci:
1) opracowanie projektu budzetu sadu 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 okrggowego w sprzet, urzadzenia i materialy niezbgdne do pracy sadu;
5) administrowanie nieruchomosciami sadu 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 sadowych;
10) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu;
11) prowadzenie dziatalno$ci inwestycyjnej sadow.

2. Jezeli w sadzie rejonowym nie powotano dyrektora i zadania dla tego sadu wykonuje dyrektor sadu okregowego lub oddziat finansowy
sadu, ktoremu powierzono obshuge sadu rejonowego w czesci lub w catoécei na podstawie § 22 r.u.s.p., zakres dzialania okreslony w ust. 1
stosuje sie takze do odpowiedniego sadu rejonowego.

§ 536.1. Do zakresu dziatania oddziatu administracyjnego (samodzielnej sekcji administracyjnej) w sadzie rejonowym naleza
w szczegolnosci:

1) sprawy kadrowe pracownikow, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla innych organéw;
2) sprawy socjalno-bytowe pracownikow sadu rejonowego;
3) sprawy kuratorow spotecznych;
4) sprawy wewnetrznej organizacji sadu, w tym sprawy tawnikow;
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 zakladowym, gdy nie stanowi ono odrebnej komorki organizacyjnej administracji sadowej;
9) prowadzenie sekretariatu prezesa(éw) sadu;
10) opracowywanie projektu budzetu sadu;
11) wykonywanie budzetu sadu;
12) kontrola przestrzegania zasad gospodarki finansowej, w tym gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i dyscypliny finanséw publicznych;
13) prowadzenie rachunkowosci sadu;
14) sprawy zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i materiaty niezbedne do pracy sadu;
15) administrowanie nieruchomo$ciami sgdu;
16) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej sadu;
17) prowadzenie powielarni;
18) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sadowych;
19) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu, w razie jego powolania.

2. Czynnosci wymienione w ust. 1, ktore naleza do wylacznej kompetencji dyrektora sadu, moga by¢ czgéciowo realizowane przez
oddziat, o ktéorym mowa w § 531, gdy w sadzie rejonowym utworzono samodzielng sekcje administracyjna.

§ 537.1. Zakres dziatania komorek organizacyjnych administracji sadowej utworzonych na podstawie § 19 ust. 2, 21 ust. 2, § 24 ust. 1
albo ust. 2 r.u.s.p. okresla zarzadzenie tworzace dana komorke organizacyjna.

2. Komoérka organizacyjna, o ktoérej mowa w ust. 1 jest wylacznie wlasciwa dla realizacji powierzonych jej zarzadzeniem zadan.

§ 538. Do obowiazkow kierownikéw komorek organizacyjnych administracji sadowej, o ktorych mowa w § 525 nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy, w tym opracowywanie podziatu czynnosci podlegtych pracownikow;

2) biezace 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 stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegltych pracownikow oraz egzekwowania znajomosci przepisow prawnych
dotyczacych spraw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

5) przedstawianie prezesowi (wiceprezesowi) i dyrektorowi sadu wlasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych pracownikéw oraz
propozycji w przedmiocie ich awansowania, nagradzania lub ukarania.

§ 539.1. Kierownik oddziatu administracyjnego, poza obowigzkami, o ktérych mowa w § 538:

1) koordynuje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych administracji sadowej i zapewnia prawidtowy obieg calej korespondencji
w sprawach administracji i nadzoru;

2) czuwa nad wlasciwym znakowaniem spraw oraz prawidlowoscia stosowania obowiazujacego systemu kancelaryjnego przez poszczegolne
komorki organizacyjne administracji sadowej wskazane w § 525 lub stanowiska funkcjonujace w sadzie;

3) prowadzi ewidencje¢ pieczeci urzedowych sadu;

4) poswiadcza liczbe stron w ksiggach biurowych, o ktérych mowa w § 73 ust. 1.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika samodzielnej sekcji administracyjnej.

§ 540.1. Biuro podawcze prowadzi wyznaczony pracownik (pracownicy) oddzialu administracyjnego (samodzielnej sekcji
administracyjnej).

2. Prezes sadu apelacyjnego lub okrggowego moze zarzadzi¢ w biurze podawczym jednego z sadéw przyjmowanie i wysylanie
korespondencji rowniez dla innych sadéw mieszczacych si¢ w tym samym budynku.
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§ 541. Do zakresu czynnoéci biura podawczego nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sadu i znakowanie jej pieczgcia wplywu;
2) rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne, stosownie do wewngtrznych ustalen w tym
zakresie okreslonych przez prezesa sadu 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 sadowe przesyla si¢ zawsze przesytka polecona.
§ 543. Na kopertach wysylanych pism umieszcza si¢ w lewym gornym rogu oznaczenie nadawcy (sad, prezes sadu, dyrektor sadu)
i jego adres, a pod nim znak pisma znajdujacego si¢ w kopercie. W prawej dolnej czesci koperty - oznaczenie i adres odbiorcy pisma ze
wskazaniem kodu pocztowego.

DZIAL 1T
PRZEPISY OGOLNE W SPRAWACH Z ZAKRESU ADMINISTRACJI I NADZORU

§ 544.1. Obowiazujacym systemem kancelaryjnym stosowanym w postepowaniu ze sprawami z zakresu administracji i nadzoru
jest system bezdziennikowy-rejestrowy oparty na rzeczowym wykazie akt, ustalonym przez prezesa sadu w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwoéw Panstwowych.

2. Wykaz akt, o ktorym mowa w ust. 1, okresla cyfrowo i stownie hasta klasyfikacyjne wszystkich rodzaju spraw z zakresu administracji
i nadzoru, jakie zalatwiane sa w sadzie oraz ich kwalifikacj¢ do kategorii materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej,
stosownie do przepisdw rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

§ 545.1. Akta spraw objetych poszczego6lnymi hastami klasyfikacyjnymi ewidencjonowane sa w odrgbnych spisach spraw.

2. Zbior wszystkich spisow spraw zalatwianych w komorce organizacyjnej stanowi rejestr spraw.

§ 546. Zarejestrowanie sprawy z zakresu administracji i nadzoru polega na odnotowaniu tej sprawy pod kolejna pozycj¢ spisu spraw
dotyczacych okreslonego przedmiotu sprawy, zgodnie z odpowiednim hastem klasyfikacyjnym ustalonym w rzeczowym wykazie akt, oraz
nadaniu jej znaku.

§ 547. Znak sprawy sklada si¢ z nastepujacych elementow:

1) symbolu literowego oznaczajacego komorke organizacyjna, w ktorej sprawa jest rejestrowana;

2) oddzielonego znakiem interpunkcyjnym w postaci myslnika symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt;

3) oddzielonego znakiem interpunkcyjnym w postaci mysInika kolejnego numeru porzadkowego, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana
W spisie spraw;

4) oddzielonego znakiem interpunkcyjnym w postaci uko$nika dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata
zarejestrowana.

§ 548. Znak sprawy jest jej stala cecha rozpoznawcza; wszystkie pisma zwiazane z zatatwieniem tej samej sprawy sa opatrzone tym
samym znakiem i tworza akta sprawy.

§ 549. Sprawg rejestruje si¢ w spisie spraw tylko raz na podstawie pisma, ktore wplyngto do komorki organizacyjnej albo zostato
sporzadzone przez nig z urzedu.

§ 550.1. Ostateczne zatatwienie sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw przy numerze porzadkowym, pod ktéorym sprawa zostala
zarejestrowana, oraz zamieszcza si¢ skrotowa informacje o sposobie zalatwienia.

2. Przy zalatwieniu wstgpnym lub czgéciowym — z wyznaczeniem terminu dalszego zalatwienia — odnotowuje si¢ w spisie spraw
wyznaczony termin wykonania dalszych czynnosci. Adnotacj¢ t¢ nalezy usuna¢ z chwilg odnotowania ostatecznego zatatwienia sprawy.
Przy zatatwieniach czg¢$ciowych, odrgcznych sporzadza si¢ nadto karte informacyjna zastepujaca akta sprawy.

§ 551. W naglowku pisma wysylanego przez sad podaje si¢ w miarg potrzeby okreslenie przedmiotu sprawy, w odpowiedzi za$ na
otrzymane pismo nalezy powota¢ date i sygnature pisma, ktorego odpowiedz dotyczy.

§ 552. Zaswiadczenia, wypisy, odpisy itp. wydawane na podstawie akt oznacza si¢ znakiem sprawy oraz datg wydania.

§ 553. Kazde wydanie z akt oraz potwierdzenie odbioru albo wystania dokumentu, wypisu, odpisu lub za§wiadczenia podlega
odnotowaniu w aktach sprawy.

§ 554.1. Rejestr spraw i inne urzadzenia ewidencyjne, akta spraw i pisma moga by¢ tworzone przy wykorzystaniu systemu informatycznego.

2. System informatyczny, o ktérym mowa w ust. 1, okre$la prezes sadu.

3. Czgsciowe prowadzenie urzadzen ewidencyjnych innych niz rejestr spraw, akt spraw oraz tworzenie pism w formie tradycyjnej,
a cze$ciowo w systemie informatycznym lub rownoczesne prowadzenie rejestru spraw i innych urzadzen ewidencyjnych, akt spraw oraz
tworzenie pism w formie tradycyjnej i w systemie informatycznym jest dopuszczalne jedynie w szczegélnie uzasadnionych przypadkach.

§ 555. Rejestr spraw i inne urzadzenia ewidencyjne, akta spraw i pisma przechowuje si¢ w taki sposob, aby nie byty dostepne dla 0sob
niepowolanych.

§ 556.1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, objete wspdolnym hastem klasyfikacyjnym, prowadzone w formie tradycyjnej przechowuje
si¢ w teczce aktowe;j.

2. Kazdemu spisowi spraw odpowiada odrebna teczka aktowa oznaczona stownie i cyfrowo na zewnetrznej stronie oktadki hastem
klasyfikacyjnym odpowiadajacym rodzajowi spraw w niej zawartych.

3. Przepis ust. 1 12 stosuje si¢ odpowiednio do akt spraw prowadzonych w formie elektroniczne;.

§ 557.1. Teczki aktowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy.

2. Teczka aktowa, ktdorej zawarto$¢ nie przekracza 200 kart stanowi jeden tom. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart nalezy
zalozy¢ nastgpny tom teczki aktowej. Na oktadkach oznacza si¢ cyfra rzymska kolejne numery poszczegolnych tomow.



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci -82- Poz. 138

3. Teczki aktowe przechowuje si¢ we wlasciwych komorkach organizacyjnych przez okres dwoch lat, liczac od roku nastgpnego po
roku, w ktérym teczke zalozono, a nastgpnie przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego.

4. Przepisy ust. 1 i 3 stosuje si¢ odpowiednio do akt spraw prowadzonych w formie elektroniczne;j.

§ 558.1. Przed przekazaniem akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego pracownik albo pracownicy komorki
organizacyjnej administracji sadowej, ktora je przechowuje, powinni dokona¢ ich uporzadkowania.

2. Uporzadkowanie, o ktorym mowa w ust. 1, polega w szczeg6Inosci na:

1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) utozeniu akt spraw w teczce aktowej w kolejnosci zgodnej z numeracja w spisie spraw, a w ramach spraw chronologicznie, poczawszy
od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze teczki aktowej, odzwierciedlajac przebieg ich zatatwiania i rozstrzygania, przy
czym dla teczek akt osobowych obowiazuje uktad ustalony na mocy przepiséw odrebnych,

b) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci hasel rzeczowego wykazu akt,

c) opisaniu teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej (wierzchniej) stronie:

—na $rodku u géry — nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej administracji sadowej, w ktorej akta powstaty,

—w lewym gérnym rogu, ponizej informacji, o ktérej mowa w tiret pierwszym — znaku teczki sktadajacego si¢ z symbolu
komorki organizacyjnej administracji sadowej i symbolu hasta klasyfikacyjnego w rzeczowym wykazie akt, wlasciwego dla
spraw zlozonych w teczce aktowej,

— w prawym gérnym rogu, ponizej informacji, o ktérej mowa w tiret pierwszym — kategorii archiwalnej wtasciwej dla hasta
klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt, wlasciwego dla spraw ztozonych w teczce aktowej,

— na $rodku, ponizej informacji, o ktérych mowa w tiret pierwszym, drugim i trzecim — tytutu teczki sktadajacego si¢ z hasta
klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt, wlasciwego 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 wystgpuje wigceej niz jeden tom,

d) usunigciu z akt czg$ci metalowych oraz opakowan foliowych,

e) ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A-4 rownolegle do brzegdéw pozostatych kart,

f) trwalym zlaczeniu akt;

2) w odniesieniu do dokumentacji innej niz wskazana w pkt 1 stosuje si¢ przepis pkt 1 lit. a—cie.

3. W przypadku materialéw archiwalnych uporzadkowanie dokumentacji oznacza réwniez ponumerowanie kart w aktach i podanie ich
ostatecznej liczby na wewngtrznej czgéci tylnej oktadki w nastepujacy sposob: ,,Niniejsza teczka zawiera ... kart kolejno ponumerowanych,
[miejscowosé, data, podpis osoby numerujacej akta].

§ 559.1. Przekazanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do archiwum zaktadowego nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ w szczego6lnosci nastgpujace dane:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej administracji sadowej przekazujacej akta;
2) oznaczenie komorki organizacyjnej administracji sadowej, ktora akta wytworzyta;
3) spis przekazywanych akt;
4) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej administracji sadowej przekazujacej akta oraz pracownika przygotowujacego
spis, jesli nie jest nim kierownik komorki organizacyjnej administracji sadowej;
5) imig, nazwisko i podpis czlonka personelu archiwum zaktadowego przejmujacego akta;
6) datg sporzadzenia spisu;
7) date przyjecia spisu przez archiwum.
3. Kazda pozycja spisu zdawczo-odbiorczego powinna zawierac:
1) liczbg porzadkowa;
2) znak teczki;
3) pelny tytut teczki zgodny z hastem klasyfikacyjnym rzeczowego wykazu akt;
4) daty skrajne;
5) informacjg o wszystkich dokumentach, innych niz postaci papierowej zgromadzonych w sprawie;
6) liczba tomow 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 komorki organizacyjnej administracji sadowej, ktorzy przygotowuja
akta spraw do przekazania do archiwum zaktadowego, a dane wymienione w ust. 2 pkt 7 i ust. 3 pkt 8—10 odnotowuje pracownik archiwum
zakladowego.

5. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ oddzielnie dla akt spraw ostatecznie zatatwionych zakwalifikowanych do kategorii
A ikategorii B oraz kazdego urzadzenia ewidencyjnego w sprawach dyscyplinarnych i nadzoru, w ktérym zarejestrowano sprawg, ktorej
akta podlegaja przekazaniu do archiwum zaktadowego. Gdy archiwum zaktadowe nie prowadzi elektronicznego systemu ewidencji, spis
zdawczo-odbiorczy dla akt spraw sadowych kategorii A sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a dla akt spraw sadowych kategorii B — w trzech.

§ 560.1. Przekazanie teczki aktowej do archiwum zaktadowego odnotowuje si¢ w spisie spraw odpowiadajacym przekazywanej teczce,
wskazujac date przekazania oraz numer wykazu i pozycji, pod ktora teczke odnotowano w spisie zdawczo-odbiorczym.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do akt spraw prowadzonych w formie elektroniczne;.

§ 561. Spisy spraw przechowywane sa przez komorki organizacyjne przez okres 15 lat, a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

§ 562.1. W przypadku gdy przygotowywana do przekazania archiwum zakladowemu teczka aktowa nie zawiera wszystkich akt spraw
objetych odpowiadajacym jej spisem spraw wobec niezatatwienia ostatecznego niektorych z nich, nalezy:

1) sprawy niezalatwione wpisaé¢ ponownie do zatoZzonego na rok biezacy spisu spraw i nada¢ im nowe znaki;
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2) pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego spisu spraw odnotowa¢ ponowne zarejestrowanie sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do akt spraw prowadzonych w formie elektroniczne;.

§ 563. Z wyjatkiem sytuacji, o ktorej mowa w § 562, sprawy niezalatwione ostatecznie w ciaggu danego roku kalendarzowego sa
zalatwiane w latach nastepnych bez zmiany dotychczasowych znakdw i bez ponownego ich rejestrowania w nowych spisach spraw.

§ 564.1. Poza prowadzeniem spisow spraw, dla kontroli zatatwienia szczegdlnie waznych lub terminowych spraw z zakresu administracji
i nadzoru prowadzi si¢ terminarze.

2. Wpisu do terminarza dokonuje si¢ na podstawie pisma wplywajacego, ktorego czas zatatwienia jest ograniczony terminem, albo na
podstawie polecenia prezesa (wiceprezesa), dyrektora sadu lub kierownika komorki organizacyjne;.

3. Znak sprawy zakresla si¢ w terminarzu po jej zatatwieniu, odnotowujac jednoczesnie date zatatwienia.

§ 565. Kierownicy sekretariatow wydziatlow ewidencjonuja i prowadza akta spraw z zakresu administracji i nadzoru nalezacych do
kompetencji przewodniczacego wydzialu na zasadach okre$lonych w przepisach niniejszego dziatu.

§ 566.1. Szczegdtowe zasady wewnetrznego obiegu pism i akt oraz podziatu czynnos$ci kancelaryjnych, a w szczego6lnosci wskazania
komorek organizacyjnych zobowiazanych do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa w przepisach dziatu I, okresla
instrukcja kancelaryjna wydana przez prezesa sadu w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwum Panstwowego.

2. Instrukcja kancelaryjna, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera rOwniez przepisy wyjasniajace zasady korzystania z rzeczowego wykazu
akt, stanowigc tym samym jego uzupelnienie.

§ 567. Ustalony w instrukcji kancelaryjnej wewngtrzny obieg dokumentéw oraz podziat czynnosci kancelaryjnych powinien by¢
dostosowany do potrzeb wynikajacych ze struktury organizacyjnej i warunkéw dziatania sadu, z zachowaniem zasady, iz obieg pism i akt
pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy jest ograniczony do niezbgdnych punktdéw zatrzymania.

§ 568.1. Sady uzywaja pieczgci urzgdowych z nazwa sadu i wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz
pieczeci stuzbowych z danymi sadow i jednostek organizacyjnych sadu oraz z danymi 0séb podpisujacych pisma.

2. Wydziaty sadu moga uzywac osobnych egzemplarzy pieczeci. Pieczecie urzgdowe o jednakowe;j tresci sa oznaczone numerami
rozpoznawczymi umieszczonymi w otoku pieczeci.

3. Prezes sadu lub dyrektor sadu, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, nadzoruja przechowywanie i sposob uzywania pieczgei w sadzie.

4. Za przechowywanie i uzywanie piecz¢ci wydanych do uzytku wydziatéw odpowiadaja kierownicy sekretariatow tych wydziatow.

§ 569. Pieczecie imienne lub nagtéwkowe przechowuje si¢ w miejscach zamknigtych na zamek patentowy.

§ 570. Urzednicy i pracownicy sadow zatrudnieni w sekretariatach wydziatdw oraz innych dziatach administracji sadowej, ktorzy
przyjmuja interesantow, zobowigzani sa do noszenia identyfikatorow; identyfikator zawiera nazwe sadu, stanowisko shuzbowe urzgdnika
(pracownika) oraz jego imi¢ i nazwisko.

§ 571. Urzednikow i pracownikéw sadowych obowiazuje stroj zachowujacy powage sadu.

DZIAL 111
BIUROWOSC W SPRAWACH DYSCYPLINARNYCH I NADZORU

§ 572. Repertoria spraw dyscyplinarnych prowadzi si¢ wedtug przepiséw ustalonych dla spraw sadowych.

§ 573.1. Sprawy dyscyplinarne s¢dziow i asesoréw sadowych ewidencjonuje si¢ w repertoriach:

1) ,,SD” — dla czynnos$ci wyjasniajacych i postgpowan dyscyplinarnych prowadzonych przez rzecznika dyscyplinarnego oraz zastgpce
rzecznika dyscyplinarnego;

2) ,,ASD” — dla postgpowan dyscyplinarnych prowadzonych przez sad dyscyplinarny pierwszej instancji wszczetych na wniosek
o rozpoznanie sprawy dyscyplinarnej oraz spraw, w ktorych sad dyscyplinarny wznowit postepowanie;

3) ,,ASDz” — dla spraw przedstawionych z zazaleniami na postanowienia rzecznika dyscyplinarnego oraz zastgpcy rzecznika
dyscyplinarnego w przedmiocie umorzenia postgpowania dyscyplinarnego (art. 114 § 11 u.s.p.);

4) ,,ASDo” — dla spraw o wyrazenie zgody na pociagnigcie 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.), o zawieszenie w czynno$ciach stuzbowych, w zwigzku
z zarzadzeniem prezesa sadu albo Ministra Sprawiedliwosci o natychmiastowej przerwie w czynnosciach stuzbowych (art. 130 u.s.p.),
zastrzezen ztozonych do organu, ktory zwrocit uwage na uchybienia w zakresie sprawnosci postgpowania sadowego, przekazanych przez
ten organ do rozpoznania sagdowi dyscyplinarnemu (art. 37 § 5 u.s.p.) i wnioskdw o wznowienie postepowania dyscyplinarego (art. 1251 126 u.s.p.).

2. Wezwania, zawiadomienia i odpisy orzeczen oraz inne pisma dorgcza si¢ sedziom lub asesorom sadowym za zwrotnym po$wiadczeniem
odbioru — za posrednictwem prezesa sadu, w ktorym sedzia lub asesor sadowy pehi stuzbe.

3. Rzecznik dyscyplinarny oraz zastgpca rzecznika dyscyplinarnego przesytaja niezwlocznie Ministrowi Sprawiedliwosci kopie wszystkich
decyzji procesowych podjetych w toku czynnosci wyjasniajacych oraz w toku postgpowania dyscyplinarnego, a takze informacje
0 uprawomocnieniu si¢ orzeczen konczacych postgpowanie w sprawie.

4. Prezes sadu dyscyplinarnego przesyta niezwlocznie Ministrowi Sprawiedliwosci odpisy wszystkich orzeczen sadu dyscyplinarnego,
a takze kopie wnioskow o wyrazenie zgody na pociagni¢cie 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 czynno$ciach stuzbowych (art. 130 u.s.p.), wnioskow o wznowienie postepowania dyscyplinarnego (art. 1251 126 u.s.p.), a takze informacje
0 uprawomocnieniu si¢ orzeczen konczacych postepowanie w sprawie.

§ 574. Dla ewidencji spraw dyscyplinarnych kuratorow zawodowych prowadzi si¢ repertorium ,,KD”.

§ 575.1. Sprawy dyscypliname urzgdnikoéw sadowych, réwniez w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ewidencjonuje si¢
w repertorium ,,UD”; dla wyrdznienia spraw o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ich liczb¢ porzadkowa oznacza si¢ dodatkowo
litera ,,F”.

2. Kierownik oddziatu kadr (samodzielnej sekcji kadr) w uzasadnionych przypadkach moze zarzadzi¢ prowadzenie odrgbnego
repertorium dla spraw o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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§ 576.1. W kazdej sprawie dyscyplinarnej zaktada si¢ 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 ktorych mowa w ust. 2, wykonuje oddziat
administracyjny.

4. Obstuge biurowa sadu dyscyplinarnego (komisji dyscyplinarnej) sprawuje w sadzie apelacyjnym i sadzie okregowym oddziat kadr
(samodzielna sekcja kadr); przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 577.1. Do ewidencji spraw w wydziale wizytacji w sadzie apelacyjnym oraz w wydziale wizytacji (referacie do spraw wizytacji)
w sadzie okregowym stosuje si¢ odpowiednio przepisy Dziatu II (Przepisy ogoélne 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 administracyjna sadu nalezy do oddziatu administracyjnego.

3. Wydzialy (referaty, oddziaty), o ktorych mowa w ust. 1 i 2, prowadza zbiory pism stwierdzajacych uchybienia sedziow lub asesorow
sadowych w zakresie sprawnosci postgpowania sadowego w trybie art. 37 § 4 u.s.p. oraz postanowien sadow apelacyjnych i okregowych,
jako sadéw odwolawczych, zawierajace wytknigcia uchybien w trybie art. 40 § 1 u.s.p.

TYTUL VI
PRZEPISY KONCOWE

§ 578. Do dnia 31 grudnia 2019 r. spisy zdawczo-odbiorcze, o ktorych mowa w § 54, sporzadzane przy uzyciu narz¢dzi informatycznych,
moga zawiera¢ jedynie te informacje, ktore byty odnotowywane zgodnie z dotychczasowa funkcjonalno$cia systemow informatycznych
stosowanych w sadach powszechnych.

§ 579. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 czerwca 2019 r.9)

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro

9 Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 22, z 2004 r. poz. 22,z 2006 r. poz. 1121 137, 22007
r. poz. 6135,z 2008 r. poz. 4185,z 2009 r. poz. 4, 20,231 137,z 2011 r. poz. 111 158, 22012 r. poz. 12, 1571 176, z 2013 r. poz. 203 1 335,z 2014 r.
poz. 182,z2015r. poz. 1721266,z2016 1. poz. 1221218,z 2017 . poz. 166,208 1272 orazz 2018 r. poz. 132, 162 i 173), ktore utracito moc na podstawie
art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o zmianie ustawy — Prawo o ustroju sadéw powszechnych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 1443).
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Zalaczniki do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 19 czerwca 2019 r. (poz. 138)

Zalacznik nr 1

Zasady sporzadzania transkrypcji

1. Transkrypcja musi by¢ dostlowna i obejmowa¢ wszelkie utrwalone na nagraniu dzwieki:
1.1. Wszelkie niestyszalne elementy nalezy oznaczy¢ w nastepujacy sposob: [ns gg:mm:ss.mmm].
1.2. Stowa niepewne lub niezrozumiale nalezy zapisa¢ w sposob dorozumiany (tzn. w taki sposob, w jaki zostat ustyszany) i oznaczy¢
stemplem czasowym: [? gg:mm:ss.mmm].
1.3. Stowa o nieznanej pisowni nalezy zapisa¢ fonetycznie i oznaczy¢: [f ggimm:ss.mmm].
1.4. Nalezy oznaczy¢ rowniez inne elementy glosowe, w szczegolnosci:
a) $miech [$miech gg:mm:ss.mmm],
b) ptacz [ptacz gg:mm:ss.mmm],
c) jakanie [jakanie gg:mm:ss.mmm],
d) krzyk [krzyk gg:mm:ss.mmm].
1.5. W nawiasach kwadratowych nalezy zapisywa¢ komentarze dotyczace zdarzen niewerbalnych wraz z oznaczeniem czasu.
2. Kazda kolejna wypowiadajaca si¢ osobe nalezy zapisywa¢ w odrebnym akapicie:
2.1. Gdy wypowiadajacy si¢ jest znany (np. ze stuchu) lub przedstawiony lub opisany w adnotacji co do funkcji procesowej,
oznaczamy go stemplem czasowym na poczatku akapitu.
2.2. W znacznikach nalezy podawac¢ réwniez imiona i nazwiska uczestnikow postgpowania, gdy bedzie ich wigcej niz jedna osoba.
2.3. Gdy nie wiadomo kto moéwi oznaczamy pte¢:
[M gg:mm:ss.mmm] = me¢zczyzna (gdy nie znamy imienia i nazwiska oznaczamy plec)
[K gg:mm:ss.mmm] = kobieta (gdy nie znamy imienia i nazwiska oznaczamy pte¢)
3. Oznaczanie osob i nazw wlasnych:
3.1. Nazwy wlasne, imiona i nazwiska piszemy wielka litera.
3.2. Jesli stycha¢ fragment stowa nalezy zapisac ten fragment.
4. Pisownia:
4.1. Skroty wypowiadane literowo, ktore sa nazwami wlasnymi oryginalnymi nalezy zapisywa¢ w sposob powszechnie przyjety
(przy uzyciu przypisanych im skrotow).
4.2. Nazwy wlasne i skroty odmieniane nalezy zapisywac¢ w sposob w jaki zostaly 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 zarowno przed jak i po myslniku,
¢) zdanie zaczyna si¢ od duzej litery, a konczy kropka.
4.5. Transkrypcja odzwierciedla wszystkie bledy jezykowe, powtdrzenia, oryginalng wymowa.
5. Wizualna strona transkrypcji:
5.1. Tekst musi by¢ napisany zgodnie z regutami formatowania dokumentow tekstowych.
5.2. W tekscie nie moze by¢ podwojnych spacji, przecinkéw, kropek i innych niepotrzebnych znakow.
5.3. Stowa zawsze muszg by¢ oddzielane spacjami.
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Zalacznik nr 2
WYKAZ SPRAW PODLEGAJACYCH SYMBOLIZACJI SPRAWY CYWILNE
rep. ,C” — sprawy o:
TOZWOA o oo 004116
— z zastosowaniem art. 58 § 2 k.r.0. bez zdania PlerwsSZeZ0 . . . .. ot ottt e e 004a°
—z zastosowaniem art. 58 § 3 KuI.0. .. ... e 004b®
uniewaznienie MalZEASIWa . . . .. .. ..ttt e e e e e 005°¢
roszezenia z art. 231 KiC. ..o o 009
oproznienie lokalu mieszKalnego . . . .. . ...t 010m
oproznienie lokalu UZYtKOWEEZO . .. .. ..ot 010u
Wydanie NIETUCHOMOSCT . . . . o\ttt ettt ettt e e et e e e e et e e e e e e 011
ochrong naturalnego srodowiska czlowieka . ... ... ... ... 0132
odszkodowania z tytulu wypadkow komunikacyjnych, z wylaczeniem spraw o symbolu 325, 014oci014pz ............. 014wk
spory na tle ubezpieczen OC posiadaczy pojazdéw mechanicznych z tytutu wypadkow komunikacyjnych,
z wylaczeniem spraw 0 symbolu O14pz . . . ..o 0l4oc
roszczenia z tytulu zwrotu kosztow najmu pojazdu zastgpczego przeciwko ubezpieczycielowi OC
posiadacza pojazdu MEChANICZNEZO . . .. .ottt ettt e e e e e e e e 014pz
naruszenie posiadania (art. 344 K.C.) ... ...t 017
roszczenia zwigzane z r1eKojmia 1 GWATANCHE . . . .. oot vttt et et e ettt e e e e e e e 018
roszczenia z tytutu umow Kontraktacji .. ... ... oo 019
zwolnienie zajetego przedmiotu spod egzekucji (art. 8411 842 K.p.C.) o .ottt 020
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnos$ci (art. 840 K.p.C.) ..ottt 021
odszkodowania z tytulu odpowiedzialno$ci Skarbu Pafistwa za szkody wyrzadzone
przez funkcjonariuszy podlegtych Ministrowi Edukacji Narodowej . . ... ... e 026
odszkodowania za szkody wyrzadzone przez stuzbe zdrowia:
— przeciwko samodzielnemu (posiadajacemu osobowo$¢ prawna) publicznemu zaktadowi opieki zdrowotnej . . ... .......... 027
— przeciwko Skarbowi Panstwa lub jednostkom samorzadu terytorialnego, w zwiazku ze szkoda
zaistniala w niesamodzielnym publicznym zaktadzie shuzby zdrowia (w tym takze przed 1 stycznia 1999r.) ............ 027a
— przeciwko niepublicznym (prywatnym i spoldzielczym) zaktadom stuzby zdrowia
(bez wzgledu na ich forme organizacyjng) . .. .. ...ttt e e 027b
odszkodowania z tytulu odpowiedzialno$ci Skarbu Panistwa za szkody wyrzadzone przez:
funkcjonariuszy podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci:
—zakladOw KarmyCh . ... e 028
NIy O . oo 029
— funkcjonariuszy innych resortéw, z wylaczeniem spraw 0 symbolu 026 .. ... ... . 030
ochrong dObr 0SODISEYCh . .. ... e 031
ochrong praw autorskiCh . .. .. ... 033
roszczenia z ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wlasnosci przemystowej . ....... ... i 034
uchylenie uchwat organu spotdzielni, z wytaczeniem uchwat dotyczacych spotdzielczego stosunku pracy ................ 035
uchylenie uchwat wspdlnot mieszkaniowych (art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali) .......... 035wm
SEPATACTE « + .+ o+ v v e e et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 0403
z zastosowaniem art. 58 § 2 k.r.0. bez zdania pilerwsZeg0 . . . .. .o ottt e 040a*
z zastosowaniem art. 58 § 3 K.T.0. .. ...t e 040b3
ustalenie istnienia lub nieistnienia MalZeAStWa . .. .. ... ... o e 041¢
roszczenia Wynikajace Z Prawa PraSOWEEZ0 . .« ..ot v vttt et e et e e e e e e e e e e e e 042
spory na tle waloryzacji (art. 3581 K.C.) . ..o\ttt 043
spory na tle obrotu:
—AKCJAMIL . . oot e e e 044a
— innymi papierami WartOSCIOWYIMIL . . . . . oottt sttt et et e e e e e e e e e e e e e e 044
ustalenie istnienia lub nieistnienia stosunku prawnego lub prawa (art. 189 kp.c.) . ... .. 045
roszczenia z umowy SpOTKI CyWIINE] . . . ... o e 046
roszczenia z umoéw ubezpieczenia, z wylaczeniem spraw o symbolu 014wk, 0140c, 014pz .. ....... ...t 047
roszezenia Z UMOWY KOMISU . .. ..ottt et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e 048
roszczenia z uméw bankowych, z wylaczeniem spraw o symbolu 049¢ i 049cf:
Bl 18] (725 1 P 049a
— gwarancje bankowe 1 akredytyWy . ... ... ot 049
NIy O . L 049
roszczenia z umow bankowych waloryzowanych/denominowanych/indeksowanych
do waluty innej niz waluta polska, z wylaczeniem denominowanych/indeksowanych do franka szwajcarskiego . . ......... 049¢

roszczenia z umow bankowych denominowanych/indeksowanych do franka szwajcarskiego .......................... 049cf
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uniewaznienie aktu NOtArialNe O . . . .. .. oottt e e 051
uzgodnienie tresci ksiggi wieczystej z rzeczywistym Stanem PraWnyIil . .. .. ... vu oot tn et e et e e e e eeeeeenenns 052
— w tym ze wzgledu na niewazno$¢ aktu notarialnego . . . .. .. .. e 052a
roszezenia Z UMOWY dArOWIZILY . . . .« v ittt et e et et e e e e e e e e e e e e e e e 053
roszezenia 0 ZaChOWEK . . . . . ..o e 054
odszkodowania za szkody majatkowe na 0S0DIC . . . . .. ..ottt 055

odszkodowania za naruszenie dobr osobistych na podstawie art. 448 k.c.:
— zado$¢uczynienie za doznang KrzyWdeg . . .. ... ... e 056
—Na Cel SPOIECZNY . . o .o 056s

odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania
(art. 13 ustawy z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektorych przepiséw UE w zakresie rownego traktowania):

— zado$¢uczynienie za doznang KrzyWdeg . .. ... ... 056rtz
—NA CEL SPOIECZIY . . . oo 056rts
bezpodstawne wzbogacenie (art. 405 K.C.) .. ... 057
roszczenia o przywrdcenie stanu zgodnego z prawem i o zaniechanie naruszen (art. 222 § 2k.c.) ......... .. L. 058

odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzadzona przez niezgodne z prawem dziatanie lub zaniechanie
przy wykonywaniu wladzy publicznej (art. 417 § 1 k.c.):

— Skarbu Panstwa .. .. ... e 059
— jednostki samorzadu terytorialneZ0o . . . .. .. oottt e 060
—INNE 0SODY PIAWNE . .. oottt et ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 060a

solidarna odpowiedzialno$¢ na podstawie porozumienia za wykonywanie zadan
z zakresu wladzy publicznej (art. 417 § 2 k.c.):

— SKarbu Panstwa . . .. ... 061
— jednostki samorzadu terytorialneZ0o . . . .. .. oottt e 062
—INNE 0SODY PIAWIIC . . o . o vt ettt et et et ettt e et e e et e et e e e e e e e e e e e e e e 062a

odpowiedzialnos¢ za wydanie aktu normatywnego niezgodnego z Konstytucja,

ratyfikowana umowa migdzynarodowg lub ustawg oraz za niewydanie aktu normatywnego,

ktorego obowiazek wydania przewiduje przepis prawa (art. 417' § 114 Kk.c.) ...t 063
odpowiedzialnos¢ za wydanie prawomocnego orzeczenia lub ostatecznej decyzji

oraz za niewydanie orzeczenia lub decyzji, gdy obowiazek ich wydania przewiduje przepis prawa (art. 417' § 213 k.c.) ... 064
zadanie odszkodowania za zgodne z prawem wykonywanie wtadzy publiczne;j,

gdy okolicznos$ci wskazuja, ze wymagaja tego wzgledy stusznosci (art. 4172k.C.) .. oot 068
zadanie zado$¢uczynienia pienigznego za szkody wyrzadzone na osobie przez zgodne z prawem
wykonywanie wladzy publicznej, gdy okoliczno$ci wskazujg, ze wymagaja tego wzgledy stusznosei (art. 4172 k.c.) ...... 069

roszczenia wniesione na podstawie art. 16 ustawy z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa

strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu przygotowawczym prowadzonym

lub nadzorowanym przez prokuratora i postgpowaniu sgdowym bez nieuzasadnionej zwtoki ................. ... .. ... 070
ustalenie czy podwyzka jest niezasadna albo zasadna w innej wysokosci

(art. 8a ust. 5 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego) ... ... i 071
roszezenia Zz Umowy L8aSINGU . . . . .. ..ottt e e e e e e 072
wydanie orzeczenia zastgpujacego uchwale o podziale spotdzielni (art. 17 pkt4d'kp.c) ... 074
roszczenia z walutowych transakeji instrumentami pochodnymi(opcje walutowe, swapy walutowe, CIRS, forward i inne) . .. 075
roszezenia Z art. 180 K P C. .. oo 086
roszezenia Z WeKSIa . ... o 087
rOSZCZEeNia Z UMOWY SPIZEAAZY . . . oo ottt ettt et et e et e e e e e e e e e e e e e e 088
roszezenia Z UMOWY AOSTAWY . . . . oottt et ettt e e e e e e e e e e e e e e 089
roszczenia zumowy 0 dZICT0 . . . ..o 090
roszczenia z umowy o roboty budowlane .. ... ... 091
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 . poz. 5551996) ............ 091a
roszczenia z umowy najmu lub dZICIZaAWY ... ... ... i 092
rOSZCZEeNIa Z UMOWY POZYCZKI . . . ottt ettt e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e et 093
rOSZCZEeNia Z UMOWY ZICCEIIA . . . .. oottt ettt et e e e e et e e e e e e e e e 094
TOSZCZENIA Z UMOWY AZENCYIIC] « -« ¢« o et ettt ettt ettt et e et et et e e e e e e e e e e e e e e e 095
TOSZCZENIA Z UMOWY PIZEWOZUL .« . o vt et et e e e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e et it e et 096
rOSZCZENIa Z UMOWY SPEAYCIL . « « .« o ettt e ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 097
roszezenia z umowy skladu . . ... 098
TOSZCZENIA Z UMOWY POTCCZEIIA « -« « v o ettt e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 099
roszczenia z umowy renty [ub doZywocia . .. ... ... e 100
roszczenia wzajemne mi¢dzy wilascicielem a samoistnym posiadaczem rzeczy (art. 229k.c.) ... ... 301

naprawienie szkody wyniklej z czynu niedozwolonego z wylaczeniem spraw o symbolach
014wk, 0140c, 014pz, 026, 027, 027a, 027b, 028, 029, 030, 050, 050z, 055, 056, 056s, 059,
060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064, 068, 009 . . . . ..ottt 302
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naprawienie szkody z tytutu odpowiedzialnos$ci za szkod¢ wyrzadzong przez produkt niebezpieczny .................... 303
naprawienie szkody wyniklej z niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania .............. ... . ... ...... 304
roszczenia z tytutu naruszenia prawa konkurencji wniesione zgodnie z ustawa wdrazajaca

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/104/UE z 26 listopada 2014 r. ... ... i, 304k
odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokalu mieszkalnego . ......... ... .. i 305m
odszkodowanie za bezumowne korzystanie z lokalu uzytkowego ......... ... . i e 305u
uznanie umowy za bezskuteczng (art. 59 K.C.) . .. ..o 306
uznanie czynnosci prawnej za bezskuteczng (art. 527 K.C.) . ... 307
uniewaznienie umowy zawartej w wyniku aukcji lub przetargu (art. 70°k.c.) ... ... 308
wydanie rzeczy ruchomej (art. 222 § 1 K.C.) ... .ot 309
wstrzymanie budowy (art. 347 K.C.) . .. oot 310
rozstrzygniecie z powodu nadzwyczajnej zmiany stosunkow (art. 357 K.C.) ... 311
zadania z tytulu wyzysku (art. 388 K.C.) . ..ot 312
zawarcie umowy przyrzeczonej (art. 390 § 2 K.C.) .. ..o 313
orzeczenie przepadku $wiadczenia spelnionego

w zamian za dokonanie czynu zabronionego przez ustawe lub w celu niegodziwym (art. 412 k.c.) ........ ... ... .... 314
upowaznienie do wykonania zastepczego na koszt dtuznika (art. 480 k.c.) ... ... .. 315
zobowigzanie do zlozenia o§wiadczenia WOl ... ... ... . 317
ustalenie wstgpienia W StOSUNCK NAJIMIUL . . . ..o\ttt et ettt e e e e et e e e e e e 318
ustalenie oplaty z tytulu uzytkowania WieCZYStEZ0 . . .. .. ..ottt 319
uznanie za niegodnego dziedZICZENIa .. . ... . ... ...t e 320

o uchylenie, stwierdzenie niewaznosci albo o ustalenie nieistnienia uchwat organdéw 0soéb prawnych
lub jednostek organizacyjnych niebedacych osobami prawnymi,

ktorym ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna (art. 17 pkt. 42 K.p.C.) ..ottt 321
roszczenia pieni¢zne z tytulu naruszenia dobr osobistych na podstawie art. 24 k.c. ... .. ... 322
skarga na orzeczenie Krajowej [zby Odwotawczej (Ca) ... ..o oot e e 323
zados$cuczynienie z tytutu uszkodzenia ciala lub uszczerbku na zdrowiu zasadzone na podstawie art. 445k.c. ............. 325

rep. ,CG-G”
sprawy o naprawienie szkod w:

—budynkach i lokalach . ... ... ... 350
— obiektach budowlanych i infrastrukturze technicznej (z wytaczeniem budynkéw ilokali) .............. .. ... ... ... ... 351
— gruncie i zasobach wodnych (z wylaczeniem gruntéw rolnychilesnych) ....... .. ... ... . . . 352
S PlOMACh L 353
—gruntach rolnych i le8§nych . . . ... 354

R T 14 v7/<) o) 355

rep. ,Ns” — sprawy o:

zabezpieczenie SPAdKU . . . .. ..o e 214
sporzadzenie spisu inwentarza Spadku . . . .. ... 215
zlozenie do dePOZYLU . . . .. .ot e e e 216
rozstrzygniecie co do aktow stanu Cywilnego . .. ... ... ... 217
stwierdzenie nabycia Spadku . .. .. ... 2184
dzial SpadKu . . ..o 219*
podzial majatku WSPOINEZO . . . . ..ottt 2204
ZASIBAZENIC . . . o .ottt 222
ustanowienie drogi KONIECZNE] . . . . . . ..ottt e e e e e 223
zniesienie WSPOIWIASNIOSCT . . . .. ..ot 224*
TOZGTANMICZEIIC . . o v vt ottt et et et et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 225
UbEZWIASNOWOINICIIE . . . . . . ottt 232
uchylenie ubezwlasnowolnienia ... ... ... ... ... e 232a
separacje na podstawie zgodnego zadania malzonkOw . .. ... .. ... 2336
ZIIESICNIC SEPATACIT + « - o o v ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e 2346
UZNANIE Za ZMATIEZO . . . . o ottt e et et et et e e e e e e e e e e e e e 248
SEWICTAZENIC ZGOMU . . .« o ottt ettt et e et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e 249
stwierdzenie nabycia wlasno$ci nieruchomos$ci w inny sposob niz przez zasiedzenie . ...............ouiereenneneen .. 250*
przepadek rzeczy na podstawie przepisdw prawa celnego (art. 610 Kp.C.) ..o ittt 251
przyznanie kompensaty

(ustawa z dnia 7 lipca 2005 r. o panstwowej kompensacie przystugujacej ofiarom niektorych przestepstw) ............. 252
uchylenie postanowienia orzekajacego uznanie za zmartego lub stwierdzenie zgonu . ............. .. ..., 260
rozstrzygniecie w przedmiocie czynnosci przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu rzeczy wspdlnej (art. 199 k.c.) ....... 261
upowaznienie do dokonania czynno$ci zwyktego zarzadu (art. 201 K.C.) ... oottt e 262
rozstrzygniecie w przedmiocie prawidlowosci zarzadu rzecza wspolng (art. 202 k.c.) ... 263

uchylenie zarzadu zwigzanego ze wspotwlasnoscia i uzytkowaniem . ............. .. . 264



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci - 89— Poz. 138

wyznaczenie zarzadey 1Z€Cza WSPOING . . .. ..ottt e 265
ustanowienie stuzebnodci Przesylu .. ... ... 266
odebranie o$wiadczenia w przedmiocie przyjecia lub odrzucenia spadku .. ... .. 267
nakazanie ztozenia o§wiadczenia w celu stwierdzenia czy istnieje testament i gdzie si¢ znajduje . .. .............. .. ... .. 268
otwarcie 1 0gloszenie teSTAMENTU . . . .. .. ..ttt e e e e e e 269
nakazanie wyjawienia przedmiotow spadkowych . ... ... 270
przeshuchanie §wiadkOw teStamentu USINEZO . . . .. ..ottt ettt ettt e e e e e e e e e 271
odebranie o§wiadczenia o odmowie przyj¢cia obowigzkdéw wykonawcey testamentu . ... ... ... i 272
ustanowienie kuratora spadku . . ... ... 273
uchylenie postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku lub aktu poswiadczenia dziedziczenia (art. 678 k.p.c.) . ........... 274
uchylenie lub zmiang stwierdzenia nabycia spadku (art. 679 K.p.C.) . .. oottt 275
zatwierdzenie uchylenia si¢ od skutkow prawnych o$wiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu spadku . ................... 276
zwolnienie z 0bowiazkdw Wykonawcy teStamENtU . . .. .. ...ttt et e e e 277
zwrot depozytu sadowego (art. 6931 K.P.C.) ..ottt 278
wydanie depozytu sgdowego (art. 6931 K P.C.) . .ottt 279
Zal0ZeNie KSIGEI WICCZYSIE] . . o o v o vttt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 280
WPIS O KSIGZT WIBCZYSIE] « . . o o v ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e 281

zobowigzanie sprawcy przemocy w rodzinie do opuszczenia mieszkania zajmowanego
wspolnie z innym cztonkiem rodziny dotknigtym przemoca (art. 11a ustawy z dn. 29 lipca 2005 r.

0 przeciwdziataniu przemocy W rOdZINIC) . . . . ... v vttt et et et e e e e e e e e e e e 282
sprawy w trybie wyborczym (wybory prezydenckie) . ... ... ... ... 290
sprawy w trybie wyborczym (wybory parlamentarne) ... ... ... ... ...t 291
sprawy w trybie wyborczym (Wybory samorzadowWe) . .. .. ..ottt e 292
europejskie poswiadczenie SPAdKOWE . .. .. .. ot 293
wydanie wypisu aktu notarialnego (art. 110 § 2 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. — Prawo o notariacie) ................... 294

nakazanie powrotu osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub pozostajace;j

pod opieka 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 1z 1999 r. Nr 93, poz. 1085) . ... ... ... i, 295
przymusowe odebranie osoby podlegajacej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka

za granice¢ w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencjidotyczacej cywilnych aspektow

uprowadzenia dziecka za granicg, sporzadzonej w Hadze dnia 25 pazdziernika 1980 r.

(Dz. U.z 1995 1. Nr 108, poz. 528 12 1999 1. Nr 93, poz. 1085) ... ..t ieeeeee 296
uznanie uczestnika postegpowania za 0S0bg StWarzajaca ZagroZeINie . . . .. .. .. ve vt vttt it et 297
wykaz ,,N”
protokot przyjecia oswiadczenia o przyjeciu/odrzuceniu spadku, przekazany przez inny sad,

notariusza lub 0S0DE ZAINtEIESOWANE . . . .« ..ttt ettt et et et et e e et e 267sn
protokot otwarcia i ogloszenia testamentu przekazany przez nOtariliSZa . .. .. .. .. .....o ettt een et 269n

rep. ,N¢”
sprawy rozpoznawane w post¢gpowaniu nakazowym i upominawczym,
a takze w europejskim postgpowaniu nakazowym oznacza si¢ odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,C”

rep. ,,Co” — sprawy:

dotyczace nadzoru sadu z urzedu nad komornikiem (art. 759 § 2 K.p.C.) ..ottt 102
w przedmiocie egzekucji $wiadczen niepienieznych (art. 10501 1051 kp.C.) ..ot 103
o nadanie klauzuli wykonalnosci (z wylaczeniem spraw o symbolu 104n, 104m i 104p) ... .. 104
o nadanie klauzuli wykonalno$ci aktom notarialnym ... .. ... ... 104n
o nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko matzonkowi dtuznika (art. 787, 787 k.p.Cc.) . ..o ot 104m
o nadanie klauzuli wykonalno$ci wobec przejscia uprawnien lub obowigzkow (art. 788 kp.c.) ... 104p
o zwolnienie od kosztow sagdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata ................ ... ... ... 105
ze skargi na czynno$ci komornika . . . ... 106
o obnizenie optaty egzekucyjnej (art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o komornikach sadowych i egzekucji) .. ... 106a
0 uznanie orzeczenia sagdu PANStWa ODCEZO . . . .« .o v vttt ettt et e e e 107
0 WYZNACZENIC SAAU . . . .ottt ettt e et e et e e e e e e e e e e e e e 108
0 WYIBCZENIE SEAZICZO . . . . . oottt e e e 109
0 0dEWOIZENIC KLt . . . . oot e e e e 111
O Wyjawienie Majatku . .. ... ... .. e e e e 112
w przedmiocie nadzoru nad egzekucja z nieruchomoSCl . . . .. ... o e 118
w przedmiocie egzekucji przez zarzad PrZYMUSOWY . . . .o v vt i ettt et et et e e e e e e et e e ettt 119
w przedmiocie egzekucji przez sprzedaz przedSigbiorStWa . . . .. .. oottt e 120
w przedmiocie egzekucji przez sprzedaz gospodarstwa rolnego . .. .. .. .ottt 121

iNNe W PostepOWaniu €ZZEKUCYJIYIM . . . . ...ttt ittt e ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e 122
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0 zawezwanie do Proby UZOAOWE] . . . .. oottt ettt et e et e e e e e e e 123
o zatwierdzenie ugody zawartej przed Mediatorem . . . ... ...ttt e e 124
o ponowne wydanie tytulu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 k.p.c.) ... .. 125
o ustanowienie kuratora dla dtuznika, ktorego miejsce pobytu nie jest znane

(A1 802 KiPiC.) o+ttt ettt e e e e e e 126
o ustanowienie kuratora do zastgpowania osoby nicobecnej (art. 928 kKp.C.) . ..ot 126a
o0 udzielenie umocowania do wykonania czynno$ci na koszt dluznika (art. 1049 kp.c.) ... .. oo 127
rejestracja protokotdow i wnioskow przeznaczonych dla innych sadow lub dla sagdu wtasciwego

zgloszonych przed wytoczeniem POWOAZIWA . . . ... ..ottt et et e e e 128
0 zabezpieczenie dOWOAU . . .. ... oo 129
o wylgczenie KOmorniKa . . ... ... e 130
oudzielenie ZabeZPIECZENIA . . . . . .. oottt e e e e e e e 131

o udzielenie zabezpieczenia w trybie rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 655/2014 z dnia 15 maja 2014 r., ustanawiajacego procedur¢ europejskiego nakazu zabezpieczenia
na rachunku bankowym w celu utatwienia transgranicznego dochodzenia wierzytelnosci

w sprawach cywilnych i handlowych . .. .. .. 131a
o uchylenie lub zmiang prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia . ... ...t ... 132
o stwierdzenie wykonalnosci orzeczenia sadu zagranicznego (art. 1151 kp.c.) ... ..o 133

o nadanie klauzuli wykonalno$ci tytutom egzekucyjnym okres§lonym w rozporzadzeniu Rady

(WE) nr 4/2009 z dn. 18 grudnia 2008 r. w sprawie jurysdykcji, prawa wiasciwego,

uznawania i wykonywania orzeczen oraz wspolpracy w zakresie zobowigzan alimentacyjnych ....................... 141
o stwierdzenie reprezentatywnosci zwigzku zawodOWeZ0 . ... .. ..ottt 142

rep. ,ACa” — sprawy:
dotyczace skarg o uchylenie wyroku sadu polubownego . ... ... ... ... i 741
o nakazanie powrotu osoby podlegajacej wtadzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka za granice
w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencji dotyczacej cywilnych aspektdw uprowadzenia dziecka
za granice, sporzadzonej w Hadze dnia 25 pazdziernika 1980 r.
(Dz.U.z 1995 r. Nr 108, poz. 52812 1999 1. Nr 93, poz. 1085) . .. ..ottt e 741np

rep. ,ACz” — sprawy:
o przymusowe odebranie osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka za granice
w sprawie prowadzonej na podstawie Konwencji dotyczacej cywilnych aspektow uprowadzenia
dziecka za granicg, sporzadzonej w Hadze dnia 25 pazdziernika 1980 r.
(Dz.U.z 1995 r. Nr 108, poz. 52812 1999 1. Nr 93, poz. 1085) . .. ..ottt e 741po

rep. ,,ACo0” — sprawy:
0 uznanie lub stwierdzenie wykonalno$ci wyroku sadu polubownego Iub ugody przed nim zawartej,
z wylaczeniem spraw 0 Symbolu 743 . .. o 742

o uznanie albo stwierdzenie wykonalnos$ci wyroku sadu polubownego wydanego za granica lub ugody przed nim zawartej .. 743

rep. ,,Cz” — sprawy:
zazalenie na odmow¢ dokonania czynno$ci notarialnej (art. 83 § 1 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie . . . .. 744

SPRAWY Z ZAKRESU PRAWA PRACY

rep. ,,P” — sprawy:

ZWigzane Z WypOwiedZEeniem UMOWY O PIACE . . . o v v v vttt et et et e e e e et e e e e e e e e ettt e e e e e e 401
wypowiedzenie umowy o prace pracownicy w okresie ciazy lub urlopu macierzynskiego albo pracownikowi -

ojcu wychowujacemu dziecko w okresie korzystania z urlopu macierzyfiskiego ..................o .. 401c
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika ... .......... ... il 402w
dotyczace rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia bez winy pracownika .......... ... .. o ool 402bw
dotyczace rozwiazania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia przez pracownika

z powodu szkodliwego Wpltywu pracy na ZArOWIC . . ... ..ottt ettt e e 402szk
dotyczace rozwigzania umowy o prace z uwagi na cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow przez pracodawce . . . . ... 402pr
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu upadto$ci . ....... ... 402up
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu likwidacji zakladu pracy ........... ... ... ... .. 4021ik
zZwigzane z innym sposobem ustania StOSUNKU PrACY ... ...ttt ettt e ettt e e e e et e e e e et e e 404
o odszkodowanie z tytulu niewydania w terminie §wiadectwa pracy lub wydania niewlasciwego $wiadectwa pracy ........ 405
0 wydanie lub sprostowanie SWIiadectWa PIaCY . . . . ..ottt ittt e e e e et e e e e e 405a
0 nawigzanie stosunku pracy i roszczenia o odszkodowanie za niezawarcie UMOWY PIrZyrzeCzonej . . .................... 406

zwigzane z wypowiedzeniem umownych warunkow pracy iplacy . ...... ... ... 407
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o wynagrodzenie za prac¢ (z wyjatkiem obje¢tych symbolami 401, 402,404,4091467) ... ... ov e 408
o wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych . ... ... .. . . 409
o urlop wypoczynkowy lub ekwiwalent pienigzny za urlop .. ... .. ... .. i 410
0 Urlop MACIEIZYASKI . . . oottt e e e e e e 410mac
O ULlOP WYCHOWAWCZY . . . ..ottt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e 410wych
zwigzane ze szczegdlng ochrong pracy Kobiet . . . ... ...t e 411
zwigzane ze szczegdlng ochrong pracy KObiet W CIaZy . . ... oottt e 411c
zwigzane ze szczegdlng ochrong pracy kobiet karmigcych dziecko piersiag w okresie czasupracy ....................... 411p
zwigzane ze szczegolng ochrong pracy mlodocianych . ... ... . . 412
o $wiadczenia dochodzone od pracownikow na podstawie przepisow prawa cywilnego . ..., 414
0 odszkodowanie za mienie NIEPOWICIZONE . . . . . ..ottt ettt et e e e e e e e e e et e et e e it 415
0 odszkodowanie za mienie powierzone tacznie ze sprawami z tytutu odpowiedzialno$ci wspolnej . ..................... 416
o0 odszkodowanie przystugujace pracodawcy w razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika
UMOWY 0 Prace bez WypowiedZenia . . ... ... ..ottt e 417
o odszkodowanie z tytulu naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji . ............ .. L 418
o ustalenie nieistnienia StOSUNKU PIACY . . . .. oottt ittt et et et e e e e e e 419
o $wiadczenia z tytutu czasowej niezdolno$ci do Pracy ... ... .. ...ttt 420
0 OAPTAWE TENTOWE .« . o v o ettt et et et ettt et e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 421r
0 0dprawe eMETYtalng . .. .. ...ttt e e e e e e e e 421em
o odprawe pieni¢zng z tytulu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow . .................... 422
0 NAgrody JUDILEUSZOWE . . . . . oottt ettt e e e e e e e e 423

dotyczace dochodzenia §wiadczen z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych

W razie niewyplacalnosci PracodawcCy . . ... ..ottt e e e e e e e e 430
dotyczace powodztwa zwigzkow zawodowych o zwrot funduszowi $§wiadczen socjalnych srodkow

wydatkowanych niezgodnie z przepisami ustawy lub o przekazanie naleznych srodkéw na fundusz —

ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych ........... ... ... ... ... ... 431
o uchylenie kary z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikOw ......... ... .. ... 432
o uchylenie uchwaty organu spoétdzielni, w wypadku gdy tres¢ uchwaty dotyczy spoldzielczego stosunku pracy ........... 435
o roszczenia wynikajace ze spoldzielczej UMOWY 0 Prac ... ... ..ottt ittt e 439
o ustalenie istnienia stosunku pracy wnoszone przez inSPEKtOrOW PIaCY . .. .o v v vtven et et et e e e it eee e 440
o ustalenie istnienia stosunku pracy (z wytaczeniem spraw oznaczonych symbolem 440) ............... ... ........... 441
o odszkodowanie nalezne pracownikowi za okres obowigzywania zakazu konkurencji ............. ... ... . ... 450
o odszkodowanie z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j

(nie dotyczy wypadku przy pracy w gospodarstwie rolnym) .. .. ....... ... e 451
o ustalenie wypadku przy pracy lub choroby zawodowe] . .. ... ittt 452
inne, pozostajace w zwigzku z wypadkiem lub choroba zawodowa . ........... .. . 455
o $wiadczenia dochodzone od pracodawcy na podstawie przepisOw prawa Cywilnego ... ............cviniineenann .. 455¢
o0 pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 K.p.C.) ... oot 456
spory pracownikow i bytych pracownikow (takze rolnikow i rybakow) o wydanie bezptatnych akeji .................... 457
o0 odszkodowanie z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu (art. 183 kp.) ....................... 458
o odszkodowanie w zwigzku z molestowaniem seksualnym, jako jedna z form dyskryminacji w miejscu pracy

(art. 183 § 6 Kp. W ZW. Z art. L1830 K.p.) . .t 459
dyskryminacja w zatrudnieniu (art. 113 K.p.) . ..ot 461
o zado$¢uczynienie w zwigzku z mobbingiem (art. 943 § 3 K.p.) ..ot 462
0 odszkodowanie w zwigzku z mobbingiem (art. 94> § 4 K.p.) . ...t 463
o ustalenie istnienia stosunku pracy nakladczej . .. ... ... 464
o ustalenie wykonywania pracy w szczego6lnych warunkach lub pracy o szczegélnym charakterze ...................... 465
inne sprawy o ustalenie na podstawie art. 189 k.p.c. wynikajace ze stosunku pracy ................iiiiiiiiiiia... 466
o premig Iub NArOde . . . ... o e e e e 467
0 0dPrawe POSIMCIENG . . o .. oottt sttt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 468
o wydanie dokumentu zwigzanego ze stosunkiem pracy, innego niz $§wiadectwo pracy (np. Rp7, PIT) ................... 470
0 dOPUSZCZENIC O PrACY . . . o vt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e 471
o diety i inne $wiadczenia zwigzane z podrdza sSluZbowa . .. .. ... . 472
o ckwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie odziezy roboczej . .. .. ...t 473
o koszty uzywania przez pracownika prywatnego samochodu do celéw shuzbowych ....... ... ... ... . ... .. .. 474
o $wiadczenie z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych . . ... ... .. 475
o jednorazowa odprawe warunkowa z tytutu nabycia prawa do $wiadczenia przedemerytalnego ... ..................... 476
o deputat weglowy (wydanie bezptatnego wegla w naturze) lub o ekwiwalent pieniezny

z tytutu prawa do bezplatnego wegla . . . .. ... 477
o inne, niz przewidziane wyzej, §wiadczenia wynikajace z uktadéw zbiorowych pracy lub pakietow socjalnych ........... 478
o0 roszczenia zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow . ........ ... .. ... ... ... 479
o roszczenia niemajatkowe wynikajace z naruszenia dobr osobistych pracownika . ......... ... ... i 480

odwolania od orzeczen w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonkoéw samorzadow zawodowych . ............. 481
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roszczenia dotyczace uprawnien pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem okreslone w dziale 6smym k.p.

(z wylaczeniem spraw o symbolach 401c, 410mac, 410wych, 411ci411p) . ..ottt 482
o ustalenie wykonywania pracy u innego pracodawcy w okresie urlopu bezptatnego ........... ... .. ... .. ... 485
0 ZWIOt MICNIA POWICTZONEEO . « . . o et ettt et e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e et et e 486
o zwrot kosztow poniesionych przez pracodawcg w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow . . . . .. 487
o0 roszczenia niemajatkowe wynikajace z naruszenia dobr osobistych pracodawey . .......... ... . i 488
dotyczace odwolania od oceny OKresOwej PraCoOWNIKa . .. .. .ottt ettt et e i 489
rep. ,Np.”

sprawy rozpoznawane w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w europejskim postgpowaniu nakazowym oznacza si¢
odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,P”

rep. ,,P0” i, U0” — sprawy:

w przedmiocie egzekucji §wiadczen niepieni¢znych (art. 1049, 10501 1051 kp.c.) .o vin e 103
o nadanie klauzuli wykonalnoSCi . . . ... ... o 104
o zwolnienie od kosztow sagdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata ................ ... ... ... 105
0 uznanie orzeczenia sgdu ZAZIANICZNECEO . . . .« ¢ .ottt ottt et et e e e e e e e e e e e e 107
0 WYZNACZENIC SAAU . . . .ottt ettt e et e et e e e e e e e e e e e e e 108
0 WYIBCZENIE SQAZICZO . . . . . oottt e e 109
0 0dEWOTIZENIC KL . . . . oo e 111
dotyczace POMOCY SAAOWE] . . . oo ittt e et e e e e e e e e e e e e e e 113
w sprawie odmowy rejestracji zakladowego uktadu zbiorowego pracy . ............ .. 114
w sprawie odmowy rejestracji ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy .............. ... 114a
0 zawezwanie do Proby UZOAOWE] . . . .. oottt ettt ettt e e e e e e e e 123
0 ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast UrACONEZ0 . . . . ot vt o ettt et et et e e e e e e 125
o0 zabezpieczenie roszczenia przed WSZCZECIEmM POSIEPOWAIIA . . . o . v vttt vt et e et e et et e et e it e 135
o zabezpieczenie dowodu przed WSZCZECIEM POSIEPOWAINIA . . . o« .ot vttt et et et et et e et e e e e 136
w sprawie stwierdzenia reprezentatywnosci zakladowej organizacji zwigzkowej . ........ ... .. i 138
w sprawie stwierdzenia reprezentatywnosci ponadzaktadowej organizacji zwiazkowej . ......... ... ... . .. 138a

SPRAWY Z ZAKRESU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

rep. ,,U” — sprawy o:
prawo do (z wylaczeniem rolnikéw i stuzb mundurowych):

T RIMCTYIULY .« o o vttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 501
—renty z tytudu niezdoInOSCi dO PraCy . ... ...ttt e 502
B L5 110728 (4167211111 PP 503

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 cztonkéw ich rodzin (z wyjatkiem rent znakowanych symbolem 507) ................ 506
rent¢ inwalidzka Iub rodzinng z tytutu wypadkéw lub choréb pozostajacych w zwiazku ze stuzbg wojskowa,

w Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,

Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu,

Strazy Granicznej, Stuzby Wigziennej, Panstwowej Strazy Pozarnej ............. ... i, 507
rente z tytulu niezdolnosci do pracy przewidziang dla inwalidow wojennych i wojskowych orazichrodzin ............... 508
prawo do:

— renty rolniczej z tytutu niezdolnoSci dO PraCy . .. .. .ottt e 510

— EMETYIULY TOIMICZE] . . . o vttt et ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e S511p

— renty rodzinnej z ubezpieczenia spotecznego rolnikOW . . . .. .. .. . 511n
wysoko$¢ emerytury lub renty (z wytaczeniem rolnikow i stuzb mundurowych) ......... ... ... .. L. 512
rente rolniczg lub rodzinng z tytutu niezdolnosci do pracy powstatej wskutek wypadku przy pracy rolniczej

lub rolniczej choroby ZaWOdOWE] . . . . ..ottt e e e e e e 513
jednorazowe odszkodowanie z tytutu:

— wypadku przy pracy rolniczej lub rolniczej choroby zawodowe] . . ... ... it e 514

— wypadku przy pracy lub choroby zawodoWe] . .. .. ... e 516
TENEG SZKOLEMIOWE . . . o oottt et it ettt e ettt ettt e e e e e e e 517
zasilek OPICKUNCZY . . . . . oo e 5520
ZASHEK WYTOWNAWCZY . . o o oottt e et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e 552w
ZASHEK POGIZEDOWY . . . ot e e e 554

Swiadczenia rehabilitaCy e . .. .. .. .ot e e 555
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ustalenie istnienia badz nieistnienia ubezpieczen spolecznych i ich zakresu lub o naleznosci

z tytuhu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

Fundusz Emerytur Pomostowych oraz na ubezpieczenie zdrowotne . .. .............. ittt 557
jednorazowe odszkodowania przystugujace w razie wypadkoéw lub choréb pozostajacych w zwigzku

ze shuzba wojskowa, w Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,

Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,

Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej, Stuzbie Wigziennej, Panstwowej Strazy Pozarnej ......................... 559
ustalenie stopnia NIEPEMOSPIAWNOSCT . . . . oottt ettt ettt e e e e e e e e e e 560
ustalenie NIEPeOSPrAWNOSC . . . . . oottt ettt e e e e e 560n
roszczenia ze stosunkow prawnych miedzy cztonkami otwartych funduszy emerytalnych

a tymi funduszami lub ich organami . . . ... .. ... e 561
TENEG SOCTAING . . . oottt e e e e e e e e e e 568
zasilek MacCIerZyNSKi . . ... ..o 569
ZasSHeK ChOTODOWY . . . oo 576
EMETYTUIE POMOSIOWE . . . oottt ettt et ettt et ettt et e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e 577

wysoko$¢ emerytury rolniczej, renty rolniczej z tytutu niezdolnosci do pracy

i renty rodzinnej oraz emerytury i renty z ubezpieczenia spotecznego rolnikow indywidualnych

1cztonkOw ICh rOdZIN . . .. .o 578
wysoko$¢ emerytury i renty zolnierzy zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,

Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, Strazy Granicznej, Stuzby Wiezienne;j,

Panstwowej Strazy Pozarnej, inwalidow wojennych i wojskowych oraz cztonkéw ichrodzin . ........................ 579
nauczycielskie §wiadczenie KOMPENSACYJNE . . . .. ...ttt et et e e e e 580
dotyczace odpowiedzialnosci osob trzecich i nastgpcoéw prawnych za sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

FP (Fundusz Pracy), FGSP (Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych) i ubezpieczenie zdrowotne . . ... ... .. 581
ustalenie kapitalu poczatkOWeZ0 . . . .. ..ot e 582
Swiadezenie przedemerytalne . ... .. ... ... e 583
wysokos$¢ zasitku przedemerytalnego . .. ... ... 584
ekwiwalent pienigzny z tytutu prawa do bezptatnego wegla . . ... ... L 585
inne dodatki wyptacane przez organ rentowy, jesli przedmiotem postgpowania nie jest prawo do emerytury lubrenty . ... ... 586
wydanie zaswiadczenia w sprawie z zakresu ubezpieczen spotecznych . ... ... . . L 587
wydanie pisemnej interpretacji przepisOw prawnyChi . ... ... ...t e 588

DODATKOWE SYMBOLE LITEROWE

oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych . . . .. ... ZUS
WOjSKOWY Organ emerytalnny . .. .. .. ... e e e wor
Zaklad Emerytalno-Rentowy MSWiA .. .. msw
organ emerytalny Stuzby WIQZISNNE] .. .. ... ...t sW
wyznaczona przez Prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych jednostka organizacyjna Zaktadu

uprawniona w sprawach §wiadczen osob zamieszkatych za granicg .. ........ ... ... .. ZUSbrz
sprawa wszczgta na skutek niewydania przez organ rentowy decyzji we wlasciwym terminie (,,skarga na milczenie”) . ... ... sm
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego . ... ... ...ttt krus
Wojewoddzki Zespot ds. Orzekania 0 NiepelnosprawnosSCl . . ... ..ottt et et wzon

SPRAWY RODZINNE I NIELETNICH
rep. ,RC” — sprawy o:

ustalenie 0jcOStwa 1 rOSZCZENIA Z tYM ZWIAZANE . . .. vttt ettt et et e e et e e e e e e et et et e e e 001
ZAPIZECZEMIC OJCOSEWA .+ . o o vt ettt et et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 002
AlIMENtY (OTZECZEMIA) . . .« o . ettt ettt e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 003
— zmiang orzeczenia W zakresic aliMeNtOW . .. ... ...ttt ittt et e 003z
— ustalenie wygasniecia obowigzku alimentacyjnego ... ... ... e e 003w
ustanowienie przez sad rozdzielnosci MajatkOWe] .. .. .. ..ottt e 006
ustalenie bezskutecznoS$Ci UZNania 0JCOSEWA . . . .t v vttt ettt et et e et e e e e e e e e 007
TOZWIQZANie PrZYSPOSODICIIIA . . . o\ ottt ettt ettt e e e e e e e e e e et e e e e e e e e 008
zwolnienie zajetego przedmiotu spod egzekucji (art. 841 k.p.c.iart. 842 K p.C.) . oot 020
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnoSci ... ... ... 021
ograniczenie lub wytaczenie odpowiedzialno$ci majatkiem wspolnym (art. 840' K.p.C.) ..o oottt 076
zwrot (zaplate wyegzekwowanego SWIadCzenia) . ... ... ... .ottt e 077
ustalenie MACIBIZYNSIWA . .. ...ttt ettt ettt et ettt e e e e e e e e e e e 078
ZAPIZECZENIC MACICIZYNSIWA . . o o vt et ettt ettt et e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 079
zaspokojenie potrzeb rodziny .. ... ... ... e 080

TOSZCZEMIA TEZIESOWE .+« « . o vttt et e e et e e e e e e e e e e e e e e et et e e e e e e e e e e e e e 081
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rep. ,RNs” — sprawy o:

zezwolenie na zawarcie malzenstwa przez pelnomocnika ... ... ... 204
zwolnienie od obowigzku przedstawienia dokumentu potrzebnego na zawarcia malzenstwa .............. ... ... ..., 205
ustanowienie kurateli dla 0S0bY NICODECNE] .. .. .. ...t 209n
ustanowienie kurateli dla 0soby niepetnosprawne] . .. .. .. ... ... 209u
ustanowienie opieki nad 0s0bg Petnoletnia . .. .. ... ... 210
zmiang¢ opiekuna nad 0sobg petnoletnia . ... ... ... ... e 210z
przyznanie opickunowi wynagrodzenia za opieke nad osoba petnoletnig . .. ....... .. ... L 210w
zwrot naktadow i wydatkow zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad osoba petnoletnig . ........... ... ... ... . ... 210nw
rozstrzygniecie w istotnych sprawach rodziny (art. 24 K.ri0.) . ..o o oo 211
zlozenie do depozytu SAAOWEEZO . . . . . .. oottt ettt e e e 216
likwidacjg depozytil SEAOWEZO . . .. ottt ettt et e e e e e e e e e e 2161k
zastosowanie obowiazku poddania si¢ leczeniu odwykowemu . .. ... ... e 228

— zmiang orzeczenia o obowigzku leczenia 0dWyKOWEZ0 . ... ... it 228z

— ustanie obowiazku leczenia odwWykOWEZO0 . . . . . ... 228w
nakazanie wyplacenia wynagrodzenia za prace do rak drugiego matzonka (art. 28 § 1 krio.) ... ... ... L 230
zmiang¢ nakazu wyplacenia wynagrodzenia za pracg do rak drugiego matzonka (art. 28 § 2krio.) . .......... ... ... 230z
uchylenie nakazu wyptacenia wynagrodzenia za prace do rak drugiego malzonka (art. 28 § 2 krio) . ...t 230u
ustanowienie kurateli dla osoby cze¢§ciowo ubezwlasnowolnionej ... ...t e 231
zmian¢ kuratora dla 0soby czg§ciowo ubezwlasnowolnione] ... ........... oo 231z
sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego umieszczenie w szpitalu psychiatrycznym bez zgody:

— osoby chorej psychicznie (art. 23 USTAWY) . . . . ..ottt et e e e e e e e e 236

— osoby z zaburzeniami psychicznymi (art. 24 UStAWY) . . . .. .ottt e e 237

— 0soby chorej psychicznie na wniosek (art. 29 UStAWY) . .. ...ttt e e e e 238
nakazanie wypisania ze szpitala psychiatryCznego . ... .. ... ...ttt 239
umieszczenie W domu POMOCY SPOIECZNE] . . . ..ottt ettt et et e e e e 240
zmiang¢ orzeczenia o przyjeciu do domu pomocy SPOIECZNE] . . .. ..ottt 240z
inne z ustawy o ochronie zdrowia pSyChiCZNEEO . . . . . . .ottt 241
zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajacej zakres zwyklego zarzadu majatkiem ubezwlasnowolnionego ......... 253

rep. ,Nsm” — sprawy o:

PIZYSPOSODICIIIC . . . . ottt ettt et ettt e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 201
wyrazenie zgody na przysposobienie matoletniego bez wskazania osoby przysposabiajacej . ...............iiiii... 201a
pozbawienie, zawieszenie, ograniczenie wladzy rodzicielskiej ... ...... ... ... 202
zmiang¢ postanowienia w zakresie wladzy rodzicielskie] . .. .. ... ... 202a
zezwolenie kobietom na zawarcie matzenstwa ze wzgledunabrak wieku . .. ... ... .. L 203
zmiang wyroku rozwodowego w przedmiocie wykonywania wladzy rodzicielskiej

i sposobie jej wykonania (art. 106 K.r.i 0.) . ..ottt e 206
przywrocenie wladzy rodzicielskie] . .. .. .. .. 207
ustanowienie opieki nad osobg matoletnia ... ... .. .. ... 208
zmiang¢ opiekuna nad osobg maloletnia . .. ... ... ... 208z
przyznanie opickunowi wynagrodzenia za opieke nad osoba matoletnia ... ........ ... ... . 208w
zwrot naktadow i wydatkow zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad osobg matoletnig ............... ... ... .. ...... 208nw
ustanowienie kuratora dla maloletniego . ... .. ... ... 209
o odebranie osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka . .......... .. ... ... . ... 2260
o przymusowe odebranie osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod opieka ... ..................... 226p
sprawy z ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty ............ .. ... ... .. ... 235
zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajacej zakres zwyklego zarzadu majatkiem dziecka (art. 101 § 3krio.)...... 242
rozstrzygniecie o istotnych sprawach dziecka w razie braku porozumienia mi¢dzy rodzicami

(art. 97 § 2 k.r.i 0.), z wylaczeniem spraw o symbolach 246, 247,247z 1248 . . ... ... . 243
sprawy o pobranie tkanek do przeszczepu od maloletniego

(ustawa z dnia 1 lipca 2005 r. o pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu komorek, tkanek i narzadow) ........... 244
umieszczenie maloletniego W rodzinie ZaAStEPCZE] . . . . .. v v vttt et e e e e e e e 245
ustalenie miejsca pobytu maloletniego . ... ... ... i e 246
ustalenie kontaktow z maloletnim . .. ... ... . e 247
zmiang kontaktow z maloletnim . ... ... ... 247z
zezwolenie na Wydanie PASZPOTLU . . . .. ...ttt ittt et e e e e e e e e e 248p

sprawy z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego:

sprawy te oznacza si¢ odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,RNs”
wydanie/zmiang zarzadzen w trybie art. 109 K.t 0 . ..ottt e 254
r0ZWI3Zanie TOAZINY ZASIEPCZE] . .« v v vt et et e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 255
UZNANIE OJCOSEWA .« . vt o ettt et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 256
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rep. ,RCo0” — sprawy:

o zabezpieczenie alimentow (art. 142 Krd 0. 1 754 K. P.C.) oottt 101
w przedmiocie egzekucji $wiadczen niepienieznych (art. 10501 1051 kp.c.) ..ot 103
o nadanie klauzuli wykonalnoSCi . . . ... ... o 104
o zwolnienie od kosztow sagdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata . ............... ... ... ... 105
0 WYZNACZENIC SAAU . . o .ottt ettt ettt e et et e e e e e e e e e e 108
0 WYIBCZENI® SQAZICZO . . . . . oottt ettt e e 109
0 0dEWOTIZENIC KL . . . . oo e 111
0 zawezwanie do Proby UZOAOWE] . . . .. ...ttt et et e e e 123
o zatwierdzenie ugody zawartej przed mediatorem . . . .. ... ... 124
o ponowne wydanie tytulu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 k.p.c.) ... .. 125
oudzielenie ZabeZPIECZENIA . . . . . .. oottt e e e e e e e 131

o udzielenie zabezpieczenia w trybie rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 655/2014 z dnia 15 maja 2014 r., ustanawiajacego procedurg europejskiego nakazu zabezpieczenia
na rachunku bankowym w celu ulatwienia transgranicznego dochodzenia wierzytelnosci w sprawach cywilnych

1handloWYCh . .. 131a
o uchylenie lub zmiang prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia . ... ...t ... 132
o stwierdzenie wykonalnosci orzeczenia sadu zagranicznego (art. 1151 kp.c.) ... ..o 133

rep. ,RN¢”
sprawy rozpoznawane w europejskim postgpowaniu nakazowym oznacza si¢ odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw w rep. ,,RC”

SPRAWY GOSPODARCZE

rep. ,,GC” — sprawy o:
oproznienie 10kalu UZYKOWEZO . . . . ..ottt e e e e e e e e e 610
wydanie nieruChOMOSCE . . . . . ..o e e e e 611
ochrong naturalnego §rodowiska cztowieka ... ... ... ... ... 6132
roszczenia zwigzane z 1eKojmia 1 GWATANCHT . . . .. .o vttt ittt ettt et e e e e e e 618
roszczenia z umowy o ustugi (o dzielo, zlecenia, umowy nienazwane), z wylaczeniem spraw o symbolu 618 ............. 620
roszczenia z umowy dostawy tacznie ze sporami przedumownymi na tle tej umowy, z wylaczeniem spraw o symbolu 618 . .. 623
roszczenia z umowy sprzedazy, z wylaczeniem spraw o symbolu 618 . .. .. ... .. 625
roszczenia z umowy o roboty budowlane i inwestycyjne, z wylaczeniem spraw o symbolach 6181631 .................. 630
roszczenia dotyczace prac projektowych . .. .. .. L 631
roszczenia z umowy o przewoz i spedycje, z wylaczeniem spraw o symbolach 6341635 ... ... ... ... L. 633
roszczenia dotyczace sporow na tle szkdd i brakow ilosciowych w przesytkach . ........ .. .. ... . L. 634
spory na tle nienalezytego wykorzystania StodkOW tranSpoOrtll . .. .. ...ttt ittt e e 635
TOSZCZENIA Z UMOWY LCASINEUL . . . o . ottt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e 636
roszczenia z uméw bankowych:
rachunku bankowego 638
kredytu i pozyczki udzielonych przez bank, z wytaczeniem spraw o symbolach 638¢c1638cf .......................... 638k
gwarancji bankowych 1 akredytyWy . ... ..o 638b
waloryzowanych/denominowanych/indeksowanych do waluty innej niz waluta polska,

z wylaczeniem spraw 0 symbolu 638ct . . . ... 638c
z umoéw bankowych denominowanych/indeksowanych do franka szwajcarskiego .................... i, 638cf
IIC .« . ettt e e e e e e e e e 638i
roszczenia z umowy agencyjnej i umow nienazwanych podobnych do agencyjnych . ...... ... ... ... ... ... ... 639
spory na tle ubezpieczen majatkowych, z wylaczeniem spraw o symbolu 640wk, 6400c, 640pz . .......... ... .. ........ 640um
spory na tle ubezpieczen majatkowych z tytutu wypadkow komunikacyjnych,

z wylaczeniem spraw 0 Symbolu 6400C 1 640DZ . . . ..ottt e 640wk
spory na tle ubezpieczen OC posiadaczy pojazdow mechanicznych z tytutu wypadkow komunikacyjnych,

z wylaczeniem spraw 0 Symbolu 640DZ . . . .. ..o 6400c
roszczenia z tytutu zwrotu kosztow najmu pojazdu zastepczego przeciwko ubezpieczycielowi OC

posiadacza pojazdu MEChanICZNEZO . . ... ..ttt ettt e e e 640pz
dotyczace nieuczciwej konkurencji, z wytaczeniem spraw o symbolu 652a . ... ... . 652
roszczenia z tytulu naruszenia prawa konkurencji wniesione zgodnie z ustawa wdrazajaca

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/104/UE z 26 listopada 2014 1. . .. .. ..ot 652a
roszczenia z ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wlasnosci przemystowej . . ... ... oo 653
dotyczace uchylenia lub stwierdzenia niewazno$ci uchwat zgromadzenia wspdlnikow i walnego zgromadzenia ........... 654
wylaczenie wspOlnika W SPOICE Z 0.0. . .. .ottt e 655
TOZWIQZANIe SPOTKI . . . ..o 656
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalno$ci (art. 840 k.p.C.) .. ... 657

roszczenia z walutowych transakceji instrumentami pochodnymi (opcje walutowe, swapy walutowe, CIRS, forward i inne) .. 658
ustalenie istnienia lub nieistnienia stosunku prawnego lub prawa (art. 189 kp.c.) . ... .. 659
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uznanie umowy za bezskuteczng (art. 59 K.C.) . .. .. o 660
uniewaznienie umowy zawartej w wyniku aukcji lub przetargu (art. 70°k.c.) ... ... 660a
zobowigzanie do ztozenia oswiadczenia Woli (Art. 64 K.C.) . .. oottt e 661
uznanie za bezskuteczna czynnosci prawnej dokonanej z pokrzywdzeniem wierzycieli (art. 527k.c.) ......... ... .. ... .. 662
wydanie rzeczy, z wylgczeniem spraw o symbolu 610, 611 . ... ... L 663
wynagrodzenie za korzystanie z rzeczy (art. 224 K.C. 1NaSL.) .. ..ottt e 664
ochrong naruszonego posiadania (art. 344 K.C.) . . . ..ottt 665
roszczenia z tytulu bezpodstawnego Wzbogacenia ... ... ... ...t e 666
roszczenia z czynow niedozwolonyCh . . . .. ... 667
roszczenia z umowy najmu lub dzierzawy, z wylaczeniem spraw o symbolu 618 . ....... ... ... L L 668
roszczenia z umowy pozyczki, z wylaczeniem spraw o symbolu 638k . ... ... 670p
roszczenia z umowy przechowania lub skladu .. ... . 671
roSzezenia Z WeKSIa . . . ... 672

roszczenia z tytutu odpowiedzialno$ci cywilnoprawnej cztonkow organdw i likwidatorow spotki
z ograniczong odpowiedzialno$cig i akcyjnej oraz innych osob dochodzone na podstawie

art. 291-300 0raz 479490 K.S.h. . ... 673
ochrong praw autorskich i pOKrewnyCh . . . .. ... 675
ochrong dobr 0SObIStYCh . .. ... 675a
zakresu ochrony prawnej TOSHIN . .. .. .. o 676
skarga na orzeczenie Krajowej [zby Odwotawczej (Ga) . ... ..ot 677

rep. ,GN¢”
sprawy rozpoznawane w postgpowaniu nakazowym i upominawczym, a takze w europejskim postgpowaniu nakazowym oznacza si¢
odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,,GC”

rep. ,,GCo” — sprawy:

o nadanie klauzuli wykonalnosci, z wylaczeniem spraw o symbolach 104m, 1040sh, 104pi104n ......... ... ... ..... 104

o nadanie klauzuli wykonalnos$ci przeciwko matzonkowi dtuznika (art. 787, 787  K.p.C.) « oot v ie i 104m
o nadanie klauzuli wykonalnos$ci przeciwko wspdlnikowi osobowej spotki handlowej (art. 778' k.p.c) ...........oooi... 1040sh
o nadanie klauzuli wykonalno$ci wobec przejécia uprawnien lub obowigzkéw (art. 788 kp.c) ..o 104p
o nadanie klauzuli wykonalno$ci aktom notarialnym ... .. ... ... 104n
o zwolnienie od kosztow sagdowych i/lub ustanowienie radcy prawnego, adwokata ............... ... ... ... .. ... 105

0 uznanie orzeczenia sgdu PANSTWA ODCEZO . . . .« .o vttt et et et e e e e e e e e e 107

0 WYZNACZENIC SAAU . . . o oottt ettt e e e e e e e e e 108

0 WYIBCZENIE SEAZICZO . . . . . oottt e e e 109

0 0dEWOTIZENIC KL . . . . oo e 111

0 zawezwanie do Proby UZOAOWE] . . . .. oottt ettt et et e e e e e e e e 123

o ponowne wydanie tytutu wykonawczego zamiast utraconego (art. 794 K.p.C.) . ... 125

0 zabezpieczenie dOWOAU . . .. ... o 129

0 udzielenie ZabezZPIBCZENIA . . . . . .. ..ottt et e e e e e e e 131

o 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 ... ... .. 131a
o uchylenie lub zmiang¢ prawomocnego postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia . . ... ......coovei e 132

rep. ,,AmT” — sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej:

0 ustaleniu Znaczacej POZYCHI TYNKOWE . . . .. o oottt et et et e et e e e e e e e e e e e e e e 700
w sprawie natozenia, zniesienia, zmiany lub uchylenia obowiazkéw regulacyjnych . ........ .. ... ... ... .. ... 701
W sprawie naloZenia Kar . .. .. ... 702
o ktorych mowa w art. 43a ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne ............ . ... ... ... ...... 703
o ktorych mowa w art. 201 ust. 3 ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne .......................... 704
wydawanych w sprawach spornych, z wyjatkiem decyzji w sprawie rezerwacji czgstotliwosci po przeprowadzeniu

przetargu, aukcji albo konkursu oraz od decyzji o uznaniu przetargu, aukcji albo konkursu za nierozstrzygniety . ......... 705
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.

0 wspieraniu rozwoju ushug i sieci telekomunikacyjnych . ..... ... . .. 706

rep. ,,AmA” — sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow:

W sprawie porozumienia ograniczajacego KONKUIeNCie . ... ... ...ttt ittt e e 710
w sprawie naduzywania pozycji dOMINUJACE] . . . . . oottt et ettt e e e e e e e e e e 711
W SPIawie KONCENIIACTT . ... oottt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e 712
w sprawie praktyk naruszajacych zbiorowe interesy Konsumentow . ............. ... i i 713

W sprawie naloZenia Kar . . . .. ... e 714
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rep. ,,AmE” — sprawy dotyczace odwolan od decyzji Prezesa Urzgdu Regulacji Energetyki:

w sprawach, o ktorych mowa w art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 — Prawo energetyczne ..................... 720
w sprawie dotyczacej zatwierdzenia taryfy energetyczne] . ... ... .. ... 721
W SPIAWIC KOMCESTT . . . o oottt et e e e e e e e e e 722
W Sprawie Wymierzenia Kary . . ... ... ...t e e 723

w sprawie ustalenia kwoty kosztow osieroconych na podstawie art. 24 ust. 4 ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r.

o zasadach pokrywania kosztow powstatych u wytworcow w zwiazku z przedterminowym rozwigzaniem

dlugoterminowych umow sprzedazy mocy i energii elektrycznej . .......... .. i 724
rep. AmW — sprawy dotyczace:
odmowy zawarcia umowy o zaopatrzenie w wode lub odprowadzenie $ciekéw przez przedsigbiorstwo

wodociagowo-kanalizacyjne (art. 27¢ ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i zbiorowym odprowadzaniu SCIEKOW . .. .. ... . 725
odcigcia dostawy wody lub zamknigcia przylacza kanalizacyjnego lub odmowy przylaczenia do sieci

nieruchomosci osobie ubiegajacej si¢ o przytaczenie nieruchomosci do sieci

(art. 27e ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow . ... .. 726
rep. ,,AmK” — sprawy dotyczace odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego:
w sprawie o przyznanie otwartego dostgpu do trasy migdzynarodowej

(art. 29c ust. 2, 3 19 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym) .......... ... ... i i 727
w sprawie o przydzielenie zdolnos$ci przepustowej na sieci kolejowe;j

(art. 29¢ ust. 3 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym) . ........ ... 728
w sprawie o wykorzystanie zdolnosci przepustowej na sieci kolejowej

(art. 30d ust. 3 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie Kolejowym) .. ........... ... 729
w sprawie o zatwierdzenie cennikow zarzadcy kolejowego

(art. 33 ust. 15 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie Kolejowym) ........ ... ... i 730
w sprawie o nalozenie kar pieni¢znych

(art. 66 ust. 1, 2, 2aa, 3 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym) . . ......... ... L oo 731

rep. ,,Amz” — sprawy dotyczace:
zazalen na postanowienie Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej, o ktorym mowa

w art. 23 ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne ............. ... . . ... .. i 735
zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

w postgpowaniach prowadzonych na podstawie przepiséw o ochronie konkurencji i konsumentéw

lub przepisoOw odrebnyCh . . . ... 736
zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

w postgpowaniu zabezpieczajacym prowadzonym na podstawie przepisow ustawy

0 ochronie konkurencji i KONSUMENIOW . . . .. ...ttt et e et e e e e e e e e e e 737
zazalen na postanowienia wydawane w postgpowaniu egzekucyjnym prowadzonym w celu wykonania

obowiazkéw wynikajacych z decyzji i postanowien wydawanych przez Prezesa Urzgdu Ochrony

Konkurencji i KonsumentOw . . . .. ... 738
zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki

w postgpowaniach prowadzonych na podstawie przepisow ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r.

Prawo energetyczne lub przepisOw odrebnych . ... ... ... 739
zazalen na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego

w postepowaniach prowadzonych na podstawie przepisow ustawy z dnia 28 marca 2003 r.

o transporcie kolejowym lub przepisow odrgbnych . ... ... ... .. 740
zazalen na postanowienia dyrektora regionalnego zarzadu gospodarki wodnej
Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie. . ...... ... ... 740w

rep. ,,AGa” — sprawy dotyczace skarg o uchylenie wyroku sadu polubownego 741
rep. ,AGo” — sprawy:
o0 uznanie lub stwierdzenie wykonalno$ci wyroku sadu polubownego Iub ugody przed nim zawartej,
z wylaczeniem spraw 0 Symbolu 743 . .. 742
o uznanie albo stwierdzenie wykonalnoséci wyroku sadu polubownego wydanego za granica lub ugody przed nim zawartej .. 743

OBJASNIENIA:

1) sprawy o rozwdd nalezy symbolizowa¢ ogolnym symbolem ,,004”, jednak te sprawy, w ktorych w pozwie wystgpuje zadanie eksmisji,
oznacza si¢ dodatkowo literg ,,a”, natomiast sprawy o rozwdd z rownoczesnym wnioskiem o podzial majatku wspolnego litera ,,b”;
jezeli w sprawie o rozwdd strony wnosza rownoczesnie o eksmisj¢ i podzial majatku, sprawe¢ oznacza si¢ symbolem ,,004/a/b”;

2) symbolem ,,013” lub ,,613” oznacza si¢ wylacznie sprawy, w ktorych przyczyna powstania szkody lub powstania roszczenia byto
naruszenie jakiegokolwiek elementu naturalnego srodowiska czlowieka, tj.: powietrza, wody, gleby, krajobrazu, fauny, flory itp.;

3) wyjasnienia pkt 1 odnosza si¢ takze do spraw o separacje;

4) jezeli w sktad majatku wchodzi gospodarstwo rolne, to po symbolu cyfrowym dopisuje si¢ symbol literowy ,,rol”;

5) sprawy przekazane do rozpoznania sadowi okregowemu w trybie art. 18 k.p.c. oznacza si¢ dodatkowo przez uzupelnienie ich symboli
cyfrowych adnotacja 18 k;

6) sprawy wpisywane do rep. ,,C” i,,Ns” oznaczone odno$nikiem ,,6” sg sprawami rodzinnymi; literami ,,dk” oznacza si¢ wskazane
w sprawozdaniu statystycznym sprawy z zakresu prawa pracy dotyczace kobiet, a literami ,,dm” dotyczace mezczyzn.



Dziennik Urzgdowy Ministra Sprawiedliwosci -98 - Poz. 138

AN AW =

~

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 wniosku.

. Nakazy zaptaty wydane w postgpowaniu upominawczym na podstawie przepisow k.p.c.

. Wyroki nakazowe wydane na podstawie przepiséw k.p.k. i k.p.w.

. Postanowienia niezaskarzalne $rodkiem odwotawczym (od ktorych srodek odwolawczy w ogoéle nie przystuguje i nie przystugiwat —

nie dotyczy postanowien od ktorych srodek taki przystugiwat, ale na skutek jego rozpoznania nie przystuguje juz wobec wyczerpania
trybu odwolawczego).

. Pisma przewodnie przy ktorych przesytane sa odpisy pism doreczanych przez sad.
. Pouczenia.
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Zalacznik nr 4

(petna nazwa sqdu polskiego, wraz z adresem)

(sygnatura akt sprawy)

........................... geesseerttantatearearaananaes

(miejscowos¢, data)

Trybunal Sprawiedliwosci Unii Europejskiej Cour de justice de I’Union européenne
Sekretariat Greffe

Rue du Fort Niedergriinewald Rue du Fort Niedergriinewald

L-2925 Luxembourg L-2925 Luxembourg

INFORMACJA DLA SEKRETARIATU TRYBUNALU SPRAWIEDLIWOSCI UE W SPRAWIE
UTAJNIENIA DANYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKU PREJUDYCJALNYM

W nawiazaniu do tresci art. 95 Regulaminu postgpowania przed Trybunatem Sprawiedliwo$ci 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 0séb lub podmiotow, ktdrych sprawa dotyczy, podlegaja utajnieniu.

W zwiazku z powyzszym informuje, ze podstawa publikacji dokonywanych przez Trybunat Sprawiedliwos$ci w niniejszej sprawie
moze by¢ wylacznie odpis postanowienia sadu polskiego o skierowaniu wniosku o wydanie orzeczenia w trybie prejudycjalnym w wersji
z utajnionymi danymi osob lub podmiotéw wymienionych w niniejszym wniosku.

Z powazaniem,

(oznaczenie podpisujgcego)
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Zalacznik nr 5

REGULY ANONIMIZACJI

Zanonimizowana wersja orzeczenia sadowego powinna w jak najwigkszym stopniu zachowa¢ swoja czytelnos¢
i nie pomijaé zadnych tresci natury ogélnej.

I. Anonimizacja nazwisk, pseudonimoéw, oséb fizycznych.

1. Nazwiska stron postgpowania i innych uczestnikdw postgpowania, a takze ich pseudonimy nalezy usuna¢ pozostawiajac pierwsza litere
imienia i nazwiska. Jezeli we frazie wystgpuje wigcej imion badz nazwisk, brane sa pod uwagg tylko pierwsze imi¢ i ostatnie nazwisko.
W przypadku wystgpowania w sprawie imion i nazwisk takich samych lub zaczynajacych si¢ na takie same litery, w zanonimizowanej
wersji pojawiaja si¢ liczby pomagajace okresli¢, ktorej z nich dotyczy dany fragment. Jezeli w tekscie wystgpuja pojedyncze imig, badz
nazwisko, w zanonimizowanej wersji powinny pojawi¢ si¢ pojedynczy inicjat.

2. Anonimizacji nie podlegaja nastepujace podmioty:

— sedziowie sktadu orzekajacego,

— protokolanci,

— oskarzyciele publiczni,

— komornicy sadowi.

Anonimizacji nie sg rowniez poddawani autorzy cytowanych ksigzek, komentarzy, glos oraz artykutow naukowych.

3. Dane wrazliwe anonimizuje sig, jesli ich pozostawienie umozliwitloby powiazanie z tozsamos$cia osoby, ktorej dotycza. Przez dane
wrazliwe rozumie si¢ informacje dotyczace w szczegodlnosci:
a) pochodzenia rasowego lub etnicznego,
b) pogladow politycznych,
¢) przekonan religijnych i $wiatopogladowych,
d) orientacji seksualnej,
e) przynalezno$ci wyznaniowej, partyjnej, zwiazkowej,
f) kodu genetycznego, natogéw, zycia seksualnego,
g) skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych w postepowaniu sadowym lub administracyjnym.

II. Anonimizacja nazw os6b prawnych i instytucji.

1. Anonimizacji podlegaja 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 si¢ z kilku wyrazéw,
w zanonimizowanej wersji pojawia si¢ inicjal tylko pierwszego z nich.

PowyzZsze nie ma zastosowania dla okreslenia nazwy miasta opisujacego siedzibe sadu.

2. Anonimizacji podlegaja nazwy przedsigbiorstw oraz wszystkie dane, ktore stanowia tajemnic¢ przedsigbiorstwa lub inne tajemnice
prawem chronione. W nazwach firm, spotek, spotdzielni wystepujacych w tresci orzeczenia, wszystkie nazwy wilasne oraz stowa mogace
postuzy¢ zidentyfikowaniu danej organizacji zamieniane sg na wielokropek ,,(...)”. Pozostaja jedynie okreslenia organizacyjno — prawne,
takie jak typy spolek, typy przedsigbiorstwa, skroty okreslen organizacyjno - prawnych.

3. Ponadto anonimizuje si¢ zardwno nazwy kosciotéow i zwigzkow wyznaniowych jak i informacje pozwalajace okresli¢ przynaleznosé
religijng konkretnych gmin wyznaniowych i parafii.

I. Anonimizacja ulic i miejscowosci.

1. Miejscowosci wystepujace w tresci orzeczen zmieniane sg na pojedynczy inicjal. W przypadku, gdy nazwa miejscowosci sktada si¢
z kilku wyrazow, w zanonimizowanej wersji pojawia si¢ inicjal tylko pierwszego z nich.

2. Nazwy ulic wraz z numerem anonimizuje si¢ przez wpisanie w miejsce nazwy symbolu graficznego ,,(...)”. Pozostawiana jest tylko cze$¢
informujaca o tym czego dotyczy dana fraza np. ,,ul.”, ,,plac”, ,,skwer”.

3. Rowniez przymiotniki zwigzane z nazwami geograficznymi zmieniane sg na wielokropek ,,(...)”. W szczegolnosci dotyczy to wojewodztw
i powiatow. Rzeczownikowe nazwy geograficzne, pisane wielka litera, zamieniane sa, tak jak miejscowosci, na pojedynczy inicjat. Dotyczy
to m.in. rzek, jezior, szczytow gorskich, dzielnic miast.
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II. Inne kwestie dotyczace anonimizacji.

1. Anonimizacji podlegaja znaki towarowe i dzieta, nazwy pojazdéw oraz innych produktow, jesli nie stanowig one przedmiotu sprawy.
Nastgpuje ona przez podanie pierwszej litery znaku lub dzieta. W przypadku nazw wielowyrazowych do inicjatu pierwszego wyrazu
doklejamy wielokropek ,.(...)”.

2. Anonimizacji podlegaja wszystkie znaki i numery identyfikujace, w szczegdlnosci PESEL, KRS, REGON, NIP, numer wpisu do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej, numer licencji, numer paszportu, numer i seria dowodu osobistego (lub dowodu rejestracyjnego), numer legitymacji,
prawa jazdy, prawa wykonywania zawodu badz innego dokumentu, sygnatury, numery telefonéw, numery rejestracyjne, numery silnika
pojazdu, numery podwozia, numery nadwozia, numery dziatek i ksiag wieczystych, numery szkot, przedszkoli i zZlobkéw. Anonimizacja
nastepuje przez uzycie znaku graficznego ,,(...)”. W razie koniecznos$ci stosuje si¢ symbole odrdzniajace znaki i numery identyfikujace.

II1. Tresci orzeczen nie podlegajace anonimizacji.

1. Anonimizacji nie podlegaja tresci orzeczen (frazy), ktore nie zawieraja danych oraz informacji umozliwiajacych identyfikacj¢ podmiotu
prawa. W szczeg6lnosci sg to tresci zwigzane z prawniczym charakterem orzeczen, tzn. naleza do kategorii jezyka prawnego (np. tresci
przepisow prawa), badz jezyka prawniczego (argumentacja prawnicza, komentarz normy prawnej, wyktadnia prawa czy doktryna prawa).

2. Anonimizacji nie podlegaja rowniez nazwy czgsci instytucji (wydziatow, oddziatow, katedr, zakladow itp.), nazwy organizacji
migdzynarodowych (np. ONZ), nazwy saddw i trybunalow (np. Trybunat Konstytucyjny, Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej,
Sad Rejonowy, Naczelny Sad Administracyjny), organy samorzadu zawodowego lub gospodarczego (np. Naczelna Izba Lekarska, izba
rzemie$lnicza), nazwa - Skarb Panstwa, liczby porzadkowe, liczby pewnych zdarzen, osob, przedmiotéw, wykonywany (lub wyuczony)
zawod, stanowisko stuzbowe oraz petnione funkcje, choroby oraz rodzaj terapii, kwoty pieni¢zne, nazwy panstw, liczby z jednostkami miar.
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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 podlegaja zaliczeniu do kategorii zawierajacej
sprawy podobne.
1. Repertorium ,,C” w sadzie rejonowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 049¢c, 049cf, 059, 060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064, 068, 069, 075, 091, 091a,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 009, 013, 045, 046, 051, 052, 052a, 053, 054, 058, 086, 304k, 306, 307, 308, 310, 313, 315,
317, 320,
¢),,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 014wk, 014oc, 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 ktorych dochodzone sa roszczenia pienigzne albo $wiadczenie innych rzeczy zamien-
nych, a takze podlegajace rozpoznaniu w europejskim postgpowaniu nakazowym,
b) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
3. Repertorium ,,Ns” w sadzie rejonowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 219, 220, 224,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 223, 225, 266,
¢) ,,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 sadowym.
4. 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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 111, 112, 123, 124, 125,127, 129, 131, 131a, 132,
d) ,,4” — sprawy o symbolach statystycznych: 103a, 105, 109, 126, 126a, 128, 130,
e) ,,5” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 104m, 104n, 104p, 141,
f) ,,Ref.”— sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sagdowym.
5. Repertorium ,,GC” w sadzie rejonowym:
a),,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631, 658,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 639, 655, 656,
¢),,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.
6. Repertorium ,,GNc¢” w sadzie rejonowym:
a) sprawy o symbolach jak w Repertorium ,,GC”, w ktorych sa dochodzone roszczenia pieni¢zne albo $wiadczenie innych rzeczy
zamiennych, a takze podlegajace rozpoznaniu w europejskim postepowaniu nakazowym,
b) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
7. Repertorium ,,GU” w sadzie rejonowym:
a) ,,0s.fiz.” — sprawy dotyczace upadtosci 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
b) ,,0s.praw.” — sprawy dotyczace upadtosci przedsigbiorcow, wspolnikow spotek handlowych oraz spétek z ograniczong odpowiedzialnoscia
i spotek akcyjnych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j.
8. Repertorium ,,GCo” w sadzie rejonowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 131, 131a, 132,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 104m, 104o0sh, 104p, 104n, 111, 123, 125, 129,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 109,
d) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
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9. Repertorium ,,P” w sadzie rejonowym:
a),,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 401, 401c, 402w, 402bw, 402szk, 402pr, 402up, 4021k, 404, 406, 407, 414, 415, 416, 417,
418,419, 430, 431, 439, 440, 441, 450, 451, 452, 455, 455¢, 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, 4717, 478, 479,
¢) ,,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 ,,P”’, w ktorych sa dochodzone roszczenia pienigzne albo $wiadczenie innych rzeczy zamiennych,
b) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
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,
¢) ,,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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 109,
d) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
14. Repertorium ,,Uo” w sadzie rejonowym:
a),,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 103, 135,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 111, 113, 125, 136,
¢),,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,
¢) ,,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,
¢) ,,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,
¢) ,,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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 109,
d) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
19. Repertorium ,,C” w sadzie okregowym w wydziale cywilnym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 075, 091, 091a,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 013, 031, 033, 034, 035, 035wm, 042, 044a, 044, 049c, 049cf, 059, 063, 064, 074, 304k, 321,
¢) ,,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, 014oc, 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 postgpowaniu 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, 040D, 041,
b) ,,2” — ,,pozost.” — inne sprawy bez symbolu.
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21. Repertorium ,,Nc” w sadzie okregowym:
a) sprawy o symbolach jak w Repertorium ,,C”, w ktorych sg dochodzone roszczenia pieni¢zne albo §wiadczenie innych rzeczy zamiennych,
a takze podlegajace rozpoznaniu w europejskim postgpowaniu nakazowym,
b) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
22. Repertorium ,,Ns” w sadzie okregowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 232, 232a, 297.
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 233, 234,294,
¢) ,,upr.dziecka” — sprawy prowadzone na podstawie Konwencji dotyczacej cywilnych aspektow 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, 131a, 132,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 108, 109, 111, 124, 125, 128, 129, 142,
d) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
24. Repertorium ,,GC” w sadzie okr¢gowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631, 658,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 652, 652a, 653, 654, 675, 675a, 676,
¢) ,,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, 6381, 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 postgpowaniu grupowym.
25. Repertorium ,,GNc” w sadzie okregowym:
a) sprawy o symbolach jak w Repertorium ,,G¢”, w ktdrych sg dochodzone roszczenia pieni¢zne albo §wiadczenie innych rzeczy zamiennych,
a takze podlegajace rozpoznaniu w europejskim postgpowaniu nakazowym,
b) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
26. Repertorium ,,GCo” w sadzie okregowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 107, 131, 131a, 132,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 104m, 104osh, 104p, 104n, 108, 111, 125,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 109, 129,
d) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
27. Repertorium ,,U” w sadzie okr¢egowym:
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 postgpowaniu grupowym,
b) ,,Inne” — pozostale sprawy.
29. Repertorium ,,Np” w sadzie okregowym:
a) ,,Sedzia” — sprawy podlegajace rejestracji w rep. Np. i nieprzeznaczone do przydziatu wytacznie referendarzom,
b) ,,Ref.” — sprawy przeznaczone do przydzielenia referendarzom sadowym.
30. Repertorium ,,Po-Uo” w sadzie okregowym:
a),,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 107, 114a, 135, 138a,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 108, 109, 111, 113, 125, 136,
¢) ,,Ref.” — przeznaczone do przydzielenia referendarzom sagdowym.
31. Repertorium ,,Po” w sadzie okregowym:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 107, 114a, 135, 138a,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 108, 109, 111, 113, 125, 136,
¢) ,,Ref.” — przeznaczone do przydzielenia referendarzom sagdowym.
32. Repertorium ,,Uo0” 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: 049¢c, 049cf, 059, 060, 060a, 061, 062, 062a, 063, 064, 068, 069, 075, 091, 091a, 304k,
¢) ,,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, 014oc, 026, 027, 027a, 027b, 028, 029, 030, 047, 055, 056, 056s, 0561tz, 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,
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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 o 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,
1) ,,R3” — sprawy rejestrowane w I instancji w repertorium ,,NKD”,
m) ,,R4” — sprawy rejestrowane w I instancji w repertorium ,,RNs”,
n) ,,Upr.” — sprawy w postgpowaniu uproszczonym,
0) ,,KW” — sprawy w postepowaniu wieczystoksiggowym.
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, 202a, 206, 207, 226, 235, 242, 243, 244, 245, 246, 248p,
¢) ,,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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 103a, 104, 109, 128,
d) ,,w toku” — dla zazalen w przedmiocie, ktory moze wystapi¢ tylko w sprawie w toku postgpowania (np. na zawieszenie postgpowania),
e) ,,R-N” — zazalenia na orzeczenia wydane w wydziatach rodzinnych i nieletnich,
f) ,,1 s¢dzia” — zazalenia rozpoznawane w sktadzie jednego s¢dziego.
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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 105, 109,
d) ,,NKD” — zazalenia w sprawach dotyczace nieletnich,
e) ,,w toku” — dla zazalen w przedmiocie, ktéry moze wystapi¢ tylko w sprawie w toku postgpowania (np. na zawieszenie postgpowania),
f) ,,1 sedzia” — zazalenia rozpoznawane w sktadzie jednego s¢dziego.
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, 455¢, 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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 405, 405a, 411, 411c, 411p, 412,432,470, 482,
d) ,,Upr.” — sprawy w postgpowaniu uproszczonym.
38. Repertorium ,,Pz”:
a) ,,1 sedzia” — zazalenia rozpoznawane w sktadzie 1 s¢dziego,
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 s¢dziego,
b) ,,pozost.” — pozostate zazalenia.
41. Repertorium ,,Ga”:
a) ,,1” — sprawy o symbolu statystycznym: 677,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 630, 631, 658,
¢),,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, 6381, 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 postgpowaniu uproszczonym,
i) ,,Rej. ,, — sprawy w postgpowaniach rejestrowych,
1), Up.Res.” — sprawy w postepowaniu upadtosciowym i restrukturyzacyjnym.
42. Repertorium ,,Gz”:
a) ,,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 131, 131a, 132,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 104m, 104osh, 104p, 104n, 111, 123, 125, 129,
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¢),,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 104E, 109,
d) ,,Rej. ,, — sprawy w postepowaniach rejestrowych,
e) ,,Up.Res.” — sprawy w postepowaniu upadlosciowym i restrukturyzacyjnym,
f) ,,w toku” — dla zazalen w przedmiocie, ktory moze wystapic tylko w sprawie w toku postgpowania (np. na zawieszenie postgpowania),
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,
¢) ,,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, 014oc, 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 aspektow uprowadzenia dziecka za granicg,
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, 652a, 653, 654, 675, 675a, 676,
¢) ,,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, 6381, 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) ,,0.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 sgdem polubownym,
b) (uchylona).
¢) ,,pozost.” — inne sprawy.
47. Repertorium ,,AGo”:
a) ,,sad. pol.” — sprawy zwiazane z postgpowaniami przed sagdem polubownym,
b) (uchylona),
¢) ,,pozost.” — inne sprawy.
48. Repertorium ,,ACz”:
a),,1” — sprawy o symbolach statystycznych: 107, 133,
b) ,,2” — sprawy o symbolach statystycznych: 131, 131a, 132,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 108, 109, 111, 124, 128, 129, 142,
d) ,,w toku” — dla zazalen w przedmiocie, ktory moze wystapi¢ tylko w sprawie w toku postgpowania (np. na zawieszenie postgpowania),
e) ,,1 sedzia” — zazalenia rozpoznawane w skladzie jednego sedziego,
f) ,,upr.dziecka” — sprawy prowadzone na podstawie Konwencji dotyczacej cywilnych aspektow 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),
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,
¢) ,,3” — sprawy o symbolach statystycznych: 104, 109, 129,
d) ,,w toku” — dla zazalen w przedmiocie, ktory moze wystapi¢ tylko w sprawie w toku postgpowania (np. na zawieszenie postgpowania),
e) ,,1 sedzia”— zazalenia rozpoznawane w skladzie jednego s¢dziego.
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SPRAWY KARNE:

50. Repertorium ,,K” w sadzie rejonowym:
a) ,,t. 20+” — sprawy powyzej 20 tomow,
b) ,,t. 6-20” — sprawy powyzej 5 toméw do 20 tomow,
c) ,,t. 3-5” — sprawy powyzej 2 toméw do 5 tomow,
d) ,.t. 1-2” — sprawy inne, w tym sprawy do 2 tomow,
e) ,,wyr. facz.” — sprawy o wydanie wyroku lacznego,

f) ,,wyr. pos.” — sprawy, w ktorych wptynal wniosek w trybie art. 335 § 11 2 k.p.k, wniosek o warunkowe umorzenie postgpowania,
sprawy, w ktorych wptynat wniosek o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci w trybie art. 148
§ 1 kk.s., sprawy, w ktorych wplynat wniosek o umorzenie postepowania i orzeczenie $rodka zabezpieczajacego, lub
sprawy wylaczone do odrgbnego 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 nastgpne;j,
b) ,,wyr. pos.” — sprawy, w ktorych wplynal wniosek o skazanie bez przeprowadzania rozprawy w trybie art. 58 § 112 k.p.o.w., wniosek
o udzielenie zezwolenia na dobrowolne poddanie si¢ odpowiedzialnosci w trybie art. 148 § 1 k.k.s.
52. Wykaz ,,Kp”:
a) zazalenia na umorzenie lub odmowe wszczgcia postgpowania przygotowawczego:
—,zaz.t. 20+” — sprawy powyzej 20 tomow,
—,zaz.t. 5-20” — sprawy powyzej 4 tomow do 20 tomow,
—,zaz.t. 1-4” — sprawy do 4 tomow,
b) sprawy o przedtuzenie stosowania tymczasowego aresztowania oraz o skierowanie podejrzanego na badania psychiatryczne potaczone
z obserwacja psychiatryczna w zakladzie leczniczym 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 tomow do 20 tomow,
—,,p.w.t. 1-4” — sprawy inne, w tym do 4 tomow,
¢) ,,inne” — pozostalte sprawy rejestrowane w wykazie Kp.
53. Wykaz ,,Ko”:
a) ,,wyk.” — sprawy z zakresu postepowania wykonawczego,
b) ,,wznow.” — sprawy o wznowienie postgpowania,
¢) ,,inne” — pozostate sprawy rejestrowane w wykazie ,,Ko”.
54. Repertorium ,, K” w sadzie okr¢egowym:
a) ,,t. 100+” — sprawy powyzej 100 tomow,
b) ,,t. 31-100” — sprawy powyzej 30 toméw do 100 tomow,
c) ,,t. 11-30” — sprawy powyzej 10 toméw do 30 tomow,
d) ,.t. 6-10” — sprawy powyzej 5 toméw do 10 tomodw,
e) ,,t. 1-5” — sprawy inne, w tym sprawy do 5 tomow,
f) ,,wyr. tacz.” — sprawy o wydanie wyroku tacznego,
g) ,,Wyr. pos.” — sprawy, w ktorych wptynat wniosek w trybie art. 335 § 11 2 k.p.k., wniosek o warunkowe umorzenie postgpowania,
wplynal wniosek o umorzenie postgpowania i orzeczenie $rodka zabezpieczajacego.
55. Repertorium ,,Ka”:
a) ,,t. 50+” — sprawy powyzej 50 tomow,
b) ,,t. 21-50” — sprawy powyzej 20 tomow do 50 tomow,
c) ,,t. 6-20” — sprawy powyzej 5 tomoéw do 20 tomow,
d) ,.t. 1-5” — sprawy inne, w tym sprawy do 5 tomow,
e) ,,wyr. facz.” — apelacje od wyrokow tacznych,
f) ,,apel. od kar.” — apelacje wylacznie od kary, §rodka karnego, srodka kompensacyjnego albo przepadku, bez wzgledu na liczbe tomow,
g) ,,wykr.” — apelacje w sprawach o wykroczenia i wykroczenia skarbowe.
56. Repertorium ,,Kz”:
a) ,,post.t. 20+” — zazalenia na postanowienie sadu, sprawy powyzej 20 tomow,
b) ,,post.t. 5-20” — zazalenia na postanowienie sadu, sprawy powyzej 4 tomow do 20 tomow,
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 toméw do 100 tomow,
¢) ,,t. 31-50” — sprawy powyzej 30 toméw do 50 tomow,
d) ,,t. 11-30” — sprawy powyzej 10 tomoéw do 30 tomow,
e) ,,t. 6-10” — sprawy powyzej 5 tomow do 10 tomow,
f) ,.t. 1-5” — sprawy inne, w tym sprawy do 5 tomow,
g) ,,wyr. tacz.” — apelacje od wyrokow tacznych,
h) ,,apel. od kar.” — apelacje wylacznie od kary, srodka karnego, srodka kompensacyjnego albo przepadku, bez wzgledu na liczbg toméw.
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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 tomow do 20 tomow,
c) ,,post.t. 1-4” — zazalenia na postanowienie sadu, sprawy do 4 tomow,
d) ,,zarz.” — zazalenia na zarzadzenia.

SPRAWY PODLEGAJACE PRZYDZIAL.OWI BEZ ODREBNEJ REJESTRACJI:
a) ,,ZAZ” — zazalenia do innego sktadu tego samego sadu,
b) ,,Sk.ref.” — skargi na orzeczenia referendarzy sadowych niewymagajace ponownej rejestracji sprawy,
¢) ,,Z” — sprawy zakonczone, przydzielane na podstawie § 60 ust. 2 Regulaminu urzgdowania sagdéw powszechnych, z wylaczeniem spraw
wymagajacych rozstrzygniecia co do istoty sprawy.
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