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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 12 grudnia 2003 r.

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

Na podstawie art, 148 § 1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. —
Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz. U. Nr 98,
poz. 1070 z pozn. zm. ) zarzgdza sig, co nastgpuje:

Tytul |
Przepisy wstepne

§ 1. Zarzadzenie okresla organizacje i zakres dzialania
sekretariatow sgdowych oraz innych dzialow administracii
sadowej, a takze kategorie pracownikow sgdowych obowia-
zanych do noszenia stroju urzedowego lub oznak i warunkéw
ich przydziatu.

§ 2. Uiyte w przepisach zarzadzenia skrbty oznaczaja:
— k.c. — ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
{Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.2}),

1) Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 154,
poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr 213, poz. 1802 i Nr 240,
poz. 2052 oraz z 2003 r. Nr 188, poz, 1838,

2) Zmiany ustawy rzostaty ogtoszone w Dz. U. z 1971 r. Nr 27,
poz. 262,z 1976 r. Nr 19, poz. 122, z 1982 r. Nr 11, poz. 81, Nr 19,
poz. 147 i Nr 30, poz. 210, z 1984 r. Nr 45, poz. 242, z 1985 r. Nr 22,
poz. 99, 2 1989 r. Nr 3, poz. 11, 2 1990 r. Nr 34, poz. 198, Nr 55,
poz. 321 1 Nr 79, poz. 464, z 1991 r. Nr 107, poz. 464 i Nr 115,
poz. 496, z 1993 r. Nr 17, poz. 78, z 1994 r. Nr 27, poz. 96, Nr 85,
poz. 388 i Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 83, poz. 417, z 1996 1.
Nr 114, poz. 542, Nr 139, poz. 646 i Nr 149, poz. 703, 2 1997 r. Nr 43,
poz. 272, Nr 115, poz. 741, Nr 117, poz. 751 i Nr 157, poz. 1040,
z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 117, poz. 758, z 1999 r. Nr 52, poz. 5632,
z 2000 . Nr 22, poz. 271, Nr 74, poz. 855 i 857, Nr 88, poz. 983
i Nr 114, poz. 1191, z 2007 r. Nr 11, poz. 91, Nr 71, poz. 733, Nr 130,
poz. 1450 i Nr 145, poz. 1638, z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 141,
poz. 1176 oraz z 2003 r. Nr 49, poz. 408, Nr 60, poz. 535, Nr 64,
poz. 592 i Nr 124, poz. 1151.

* Ostatni numer Dziennika Urzedowega Min, Sprawiedl. w 2003 r.

— k.p.c. — ustawe z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks poste-
powania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z pézn. zm.3)),

— k.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.¥),

— k.p.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks poste-
powania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555 z p62n. zm.5),

3) Zmiany ustawy zostaly ogioszone w Dz. U. z 1965 r. Nr 15,

poz. 113, z 1974 r. Nr 27, poz. 157 i Nr 39, poz. 231,z 1975 r. Nr 45,
poz. 234, z 1982 r. Nr 11, poz. 82 i Nr 30, poz. 210, z 1983 r. Nr 5,
poz. 33, z 1984 r. Nr 45, poz, 241 i 242, 2 1985 r. Nr 20, poz. 86,
2 1987 r. Nr 21, poz. 123, z 1988 r. Nr 41, poz. 324, z 1989 . Nr 4,
poz. 21 i Nr 33, poz. 175, z 1990 r. Nr 14, poz. 88, Nr 34, poz. 198,
Nr B3, poz. 306, Nr 55, poz. 318 i Nr 79, poz. 464, z 1991 r. Nr 7,
poz. 24, Nr 22, pez. 92 i Nr 115, poz, 496, z 1993 r, Nr 12, poz. 53,
z 1994 r. Nr 105, poz. 509, z 1995 r. Nr 83, poz. 417,z 1996 r. Nr 24,
poz. 110, Nr 43, poz. 189, Nr 73, poz. 350 i Nr 149, poz. 703, 2 1997 r.
Nr 43, poz. 270, Nr 54, poz, 348, Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 643,
Nr 117, poz. 762, Nr 121, poz. 769 i 770, Nr 133, poz. 882, Nr 139,
poz. 934, Nr 140, poz. 940 i Nr 141, poz. 944, z 1998 r, Nr 106,
poz, 668 i Nr 117, poz. 757, z 1999 r. Nr 52, poz. 532, z 2000 r.
Nr 22, poz. 26917 271, Nr 48, poz. 552 i 554, Nr 55, poz. 665, Nr 73,
poz. 862, Nr 94, poz. 1037, Nr 114, poz, 1191 1183 i Nr 122,
poz. 1314, 1319 i 1322, z 2001 r. Nr 4, poz. 27, Nr 49, poz. 508,
Nr 63, poz. 635, Nr 98, poz. 1069, 1070 i 1071, Nr 123, poz. 1353,
Nr 125, poz. 1368 i Nr 138, poz. 1546, z 2002 r. Nr 25, poz. 253,
Nr 26, poz. 265, Nr 74, poz. 676, Nr 84, poz. 764, Nr 126, poz. 1069
i 1070, Nr 129, poz. 1102, Nr 153, poz. 1271, Nr 219, poz. 1849
i Nr 240, poz. 2058 oraz z 2003 r. Nr 41, poz. 360, Nr 42, poz, 363,
Nr 60, poz. 535, Nr 109, poz. 1035 i Nr 119, poz. 1121.

4) Zmiany ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U, z 1997 r. Nr 128, poz. 840,

z 1999 r. Nr 64, poz. 729 i Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 48, poz. 548,
Nr 93, poz. 1027 i Nr 116, poz. 1216, z 2001 r. Nr 98, poz. 1071 oraz
z 2003 r. Nr 111, poz. 10681, Nr 121, poz. 1142 i Nr 179, poz. 1750.

5) Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 1999 r. Nr 83, poz. 931,

z 2000 r. Nr 50, poz. 580, Nr 62, poz. 717, Nr 73, poz. 852 i Nr 93,
poz. 1027, z 2001 r. Nr 98, poz. 1071 i Nr 106, poz. 1149, z 2002 r.
Nr 74, poz. 676 oraz z 2003 r. Nr 17, poz. 155 i Nr 111, poz. 1061.



— lk.k.w. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
wykonaweczy (Dz. U, Nr 90, poz. 557 z p6zn. zm.6)),

— k.p.w. — ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks poste-
powania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. Nr 106,
poz. 11481z 2003 r. Nr 109, poz. 1031),

— u.8.p. — ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju
sadow powszechnych,

- KRS — ustawe z dnia z dnia 20 sierpnia 1997 r. 0 Krajowym
Rejestrze Sadowym (Dz. U. 2z 2007 r. Nr 17, poz. 209
z poin. zm.7)),

— p.u.n. — ustawe z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadio-
sciowe | naprawcze (Dz. U. Nr 60, poz. 535),

— u.p.n. — ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 poste-
powaniu w sprawach nigletnich (Dz. U. z 2002 r. Nr 11,
poz. 109 i Nr 58, poz. 542),

— 1.0.k.s. — ustawe z dnia 13 czerwca 1967 r. o kosztach
sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 9,
poz. 888)),

— [st] — odniesienie do danych, ktére stanowig podstawe
do sporzgdzania sprawozdan statystycznych.

o

Tytut 1l
Sekretariaty sadowe
DZIAL |

Organizacja i zakres dziatania sekretariatow
sgdowych

§ 3. Sekretariatern sgdowym jest powelany w kazdym
wydziale zespol urzednikow i pracownikow sgdowych wyko-
nujgcych czynnosci biurowe w sprawach sgdowych powie-
rzonych do rozpoznania temu wydzialowi (sekretariat
wydzialu).

§ 4. Zakres zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie
czynnosci zwiazane z prowadzeniem akt spraw sgdowych
oraz urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania,
wykonywaniem wydanych w sprawach sgdowych zarzadzen
prezesa sadu, przewodniczacego wydzialu, sedziow i refe-
rendarzy sadowych, protokolowaniem na rozprawach
i posiedzeniach sgdu, sporzgdzaniem sprawozdan staty-
styczhych, a tak?e innych czynnosci przewidzianych w regu-
laminie wewnetrznego urzedowania sgdow powszechnych
i w przepisach szczego!lnych,

§ 5, 1. Pracg sekretariatu wydziatu kieruje jego kierownik,
podlegly bezposrednio przewodniczacemu wydziatu | odpo-
wiedzialny przed nim za prawidlowe i terminowe wykonywanie
czynnosci nalezacych do zakresu zadan podleglego
mu sekretariatu oraz za przestrzeganie dyscypliny i kultury
pracy przez wszystkich pracownikdw tego sekretariatu.

6) Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 160,
poz. 1083, z 1999 r. Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 60, poz. 701
i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 98, poz. 1071 i Nr 111, poz. 1194,
z 2002 r. Nr 74, poz. 676 i Nr 200, poz. 1679 oraz z 2003 r. Nr 111,
poz. 1061, Nr 142, poz. 13807 Nr 179, poz. 1750.

7) Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2001 r.
Nr 110, poz. 1189, 2 2002 r. Nr 1, poz. 2 Nr 113, poz. 984, z 2003 r.
Nr 49, poz. 408, Nr 60, poz. 535 1 Nr 96, poz. 874.

8) Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 7 2002 r.
Nr 233, poz. 1955 i z 2003 r. Nr 45, poz. 391 i Nr 96, poz. 874.

2. W zakresie czynnosci administracyjnych do obowiazkow
kierownika sekretariatu nalezy w szczegol nosci:

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, a w tym
opracowywanie podziatu czynnoséci podleglych pracow-
nikow, przy przestrzeganiu zasady rownomiernego
obciazenia obowigzkami poszczegdlnych osab;

2) biezgce sprawdzanie prawidlowosci prowadzenia akt
i urzgdzen ewidencyjnych w sprawach sgdowych oraz
kontrolowanie wykonywania innych czynnosci przez
pracownikow sekretariatow;

3) informowanie przewodniczacego wydziatu o stanie i biegu
gspraw znajdujgcych sie w wydziale, ze szczegbdlnym
uwzglednieniem informacji o sprawach, w ktérych poste-
powanie przediuZa sie;

4) udostepnianie powierzonej wydzialowi pieczeci urzedowej
sgadu oraz osobisty nadzér nad jej wykorzystywaniem;

6) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu
dzialania wydzialu;

6) stwarzanie podleglym pracownikom warunkow organi-
zacyjnych dla stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz biezace zaznajamianie ich z wszelkimi zmianami
przepisow regulaminowych i instrukcyjnych dotyczgcych
pracy sekretariatu, a takze przedstawianie przewodniczy-
cemu wydzialu propozycji wnioskow w przedmiocie
awansowania, nagradzania i karania tych pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu
administracji i nadzoru, wplywajacych do przewodni-
czacego wydzialy;

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

9) w przypadku gdy w wydziale dziata system informa-
tyczny — informowanie przewodniczacego wydziatu
i dyrektora sadu lub kierownika finansowego o stanie
dzialania systemu, w szczegdlnosci pisemne zglaszanie
problemow z jego funkcjonowaniem.

§ 6. Jeeli w ramach sekretariatu wydziatu zostala wyod-
rebniona sekcja sekretariatu dla okrestonego rodzaju spraw,
jeij kierownikiem jest jeden z pracownikow sekcji, ktory orga-
nizacyjnie podlega bezposrednio kierownikowi sekretariatu
i odpowiada przed nim za calosc pracy sekeji.

§ 7. 1. W przypadku uzasadnionym odpowiednimi wa-
runkami organizacyjnymi w sekretariacie wydzialu moze
by¢ wyadrebniony zespél protokolantow, podlegajgcych
bezposrednio kierownikowi sekretariatu lub kierownikowi
sekretariatu sekgji.

2. W sekretariacie o szczegolnie duzej liczbie protokolantow
kierownik sekretariatu — w uzgodnieniu z przewodniczacym
wydzialu — moze wyznaczyé kierownika zespolu, ktory
koordynuje prace protokolantoéw, prowadzi zbior wokand
oraz nadzoruje terminowo$¢ zwracania akt spraw po
odbytych posiedzeniach.

§ 8. 1. Pracownicy sekretariatu wydziatu (sekcji, zespoiu)
wykonuja powierzone im zadania zgodnie z podzialem
czynnosci ustalonym przez kierownika sekretariatu i zatwier-
dzonym przez przewodniczgcego wydziatu,

2. Pracownicy Oddzialu Centralnej Informacji Krajowego
Rejestru Sadowego, Centralnej Informacji o Zastawach
Rejestrowych oraz Centralnej Informacji Ksigg Wieczystych



(ekspozytur) utworzonych przy wydziatach tworza wyodreb-
niony zespot podlegly kierownikowi sekretariatu wydziatu.

§ 9.1. W zakresie czynnosci w sprawach sadowych do
abowigzkdw kierownika sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie nadchodzacych do wydzialu pism oraz
przedstawianie ich przewodniczgcemu wydzialu, w razie
potrzeby wraz z aktami lub z odpowiednig notatka, o ile
zalatwienie pism wykracza poza zakres samodzielnego
dzialania kierownika sekretariatu;

2) przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji,
udostepnianie akt do przejrzenia pod swoja kontrolg
osobom do tego uprawnionym oraz udzielanie informa-
cji pisemnych;

3) wydawanie odpisdéw, wyciggow, zaswiadczen, a na
zarzgdzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego
posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sgdowego takze innych dokumentow, uwierzytelnianie
odpisow pism lub dokumentdédw wydanych z akt znajdu-
jacych sie w sekretariacie, jak rowniez przekazanych
do archiwum zaktadowego;

4) sporzadzanie wezwan i zawiadomien;

5) sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksiag stanu
cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentéw
lub przedmiotow przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen;

6) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych)
i kosztéw sadowych, jak rowniez pism w sprawie egzekucji
naleznosci sgdowych;

7) zwracanie na zarzgadzenie przewodniczacego wydziatu
lub innego sedziego pism procesowych;

8) przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu,
innemu sedziemu lub referendarzowi sagdowemu, jezeli
z powodu uplywu terminu nalezy wydaé orzeczenie
lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt dla
wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym
orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztéw sadowych lub co do zaliczenia
tymczasowego aresztowania;

9) sprawdzanie odpowiednio wczesnie przed terminem
posiedzenia, czy w sprawie wyznaczonegj na posiedzenie
zostaly doreczone wezwania i zawiadomienia, a w przy-
padku braku dowodu dorgczenia lub stwierdzenia, ze
adresat nie otrzymal przesylki albo e oskarzony
nie bedzie doprowadzony na posiedzenie lub Ze ktorakolwiek
z 0s6b wezwanych nie stawi sig na posiedzenie —
przedstawianie akt przewodniczacemu posiedzenia lub
przewodniczacemu  wydzialu  w c¢elu wydania
dodatkowych zarzadzen, ktdre zapobieglyby odroczeniu
posiedzenia.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 naleza do samodzielnego
zakresu dziatania kierownika sekretariatu. Kierownik sekre-
tariatu podpisuje réwniez pisma dotyczgce tych czynnosci.

3, Kierownik sekretariatu moze upowazni¢ okresionych
pracownikow do sporzadzania i podpisywania wezwan
i zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, a za zgoda
przewodniczacego wydziatu — takie do wykonywania
innych czynnosci wymienionych w ust. 1.

§ 10, Jezeli sekratariat jest podzielony na sekcje, kierownik
sekretariatu w uzgodnieniu z przewodniczacym wydziatu

przekazuje kierownikowi sekretariatu sekcji czynnosci
wymienione w § 9 ust. 1 w zakresie spraw objetych dziataniem
powierzonej mu sekcji.

§ 11. Jezeli kierownik sekretariatu zostal upowainiony
przez przewodniczgcego wydziatu do podpisywania pewnej
kategorii pism nienalezgcych do zakresu jego dzialania,
wowczas w tresci tych pism powoluje sig na to upowaznienie.

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

§ 13. 1. Staly nadzor nad caloksztaltern pracy sekretariatu
sprawuje przewodniczgcy wydziatu,

2. Okresowe kontrole organizacji i techniki pracy sekre-
tariatu przeprowadzaja inspektorzy do spraw biurowosci
sadowe| oraz sedziowie wizytatorzy w ramach wykony-
wania czynnosci nadzorczych powierzonych im przez
prezesa sadu.

3. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1, w wydziatach, w ktorych
dzialajg systemy informatyczne, obejmuje w szczegdlnosci
nadzor nad stanem funkcjonowania tych systemow i spra-
wowany jest we wspoldziataniu z dyrektorem sadu lub
kierownikiem finansowym.

DZIAE NI

Biurowosé w sprawach sadowych — przepisy
wspbine

Rozdziat 1
Przyjmowanie i wysylanie korespondencji

§ 14. 1. Pismo wplywajace do sgdu znakuje sig pieczecia
wptywu z oznaczeniemn sgdu | zamieszcza sie adnotacje
zawierajacy date i godzine wplywu pisma, liczbe zatacznikow
i podpis przyjmujgcego pismo.

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

3. Kopertg, w ktorej pismo nadesiano, zalgcza sie do
pisma.

4, Pismo adresowane imiennie dorecza sie bez otwierania
koperty.

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

8 16. 1. Kierownik sekretariatu przedstawia wplywajace
pismo przewodniczagcemu (innemu sedziemu) w celuy
wydania zarzgdzenia co do sposobu zatatwienia pisma lub
we wlashym zakresie w zaleznosci od tresci pisma wydaje
inne zarzadzenia o charakterze administracyjnym.



2. Adnotacje o wykonaniu zarzgdzenia pracownik sekre-
tariatu zamieszcza obok zarzgdzenia.

3. Zarzadzenia i adnotacje zwiazane z obiegiem pism
i sposobem ich zalatwiania powinny by¢ opatrzone datg
i czytelnym podpisern badz skroconyrmm podpisem i pieczecia
z imieniem i nazwiskiem podpisujacego.

§ 17. 1. Przesytki wysyla z sgadu biuro podawcze lub
pracownik wyznaczony do przyjmowania i wysylania kore-
spondencji.

2. Date przekazania biuru podawczemu {wyznaczonemu
pracownikowi) pisma lub przesylki przeznaczone] do
wystania pracownik sekretariatu wydzialu odnotowuje
we wiasciwych aktach i ksiegach biurowych.

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

4. Obhieg pism i akt zawierajacych informacje niejawne
regulujg odrebne przepisy.

§ 18. 1. Pisma wysytane przez sad dorecza sig adresatom
w kopertach za potwierdzeniem odbioru, ktore powinno
zawierat w szczegolnosci date doreczenia, nazwe sadu,
sygnaturg akt, okredlenie rodzaju doreczanego pisma
i sposobu jego doreczenia. Potwierdzenie odbioru po dore-
czeniu pisma dolacza sie bezzwlocznie do akt sprawy.

2. Okreslenie rodzaju wysylanego pisma na potwierdze-
niu odbioru nie moze zawierac zadnych informacji o jego tre-
sci merytorycznej.

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

§ 19. 1. W pismie wysylanym przez sgd podaje sig nazwe
sgdu, sygnaturg akt, date podpisania pisma, stanowisko
stuzbowe oraz imie i nazwisko podpisujacego. Pelne
brzmienie imienia 1 nazwiska moze byé zastgpione
odpowiednim skrotem, gdy podpisujacy potwierdzi to
pieczecia imienna,

2. Po lewej stronie pisma pod sygnatura akt podaje sig,
w miare potrzeby, okredlenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powoluje sie date
i sygnature pisma, ktorego odpowiedz dotycay.

§ 20. Podpisang kopie pisma wysylanego przez sad pozo-
stawia sie w aktach sprawy, umieszczajgc na niej adnotacje
o dacie wystania pisma (8§ 17 ust. 2).

§ 21. Do czynnosci czesto powtarzajacych sie nalezy
uzywac drukow lub szablonow opracowanych na potrzeby
wykonywania tych czynnosci.

§ 22, Karty pisma wysylanego przez sad nalezy trwale
polaczyé, opatrujac w razie potrzeby miejsca polaczen
pieczecia.

Rozdziat 2

Sporzadzanie dokumentdw
{wokandy, protokoly i orzeczenia)

§ 23. 1. Przed posiedzeniem z udzialem stron sekretariat
sporzgdza wokande, ktora zawiera imiona i nazwiska
sedzidw i tawnikdéw, sygnatury akt spraw wyznaczonych
na posiedzenie, oznaczenie godzin, na ktére sprawy
wyznaczono, oraz imiona i nazwiska stron i innych oséb
wezwanych.

2. W postepowaniu cywilnym na wokandzie podaje sig
ponadto przedmiot sprawy, z wyjgtkiem spraw, ktore wymagajg
rozpoznania na posiedzeniu niejawnym, a w postepowaniu
karnym i w sprawach o wykroczenia — sygnature akt oskar-
zyciela publicznego i kwalifikacje prawng czynu zarzucanego
oskarzonemu.

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

2. Jeden egzemplarz wokandy wywiesza sie przed
salg, w ktorej odbywa sie posiedzenie; na egzemplarzu
tym odnotowuje sie zaistniale zmiany planowanego czasu
rozpoznania danej sprawy oraz zakresla sig nurnery spraw
rozpoznanych w danym dniu, niezwlocznie po zakonczeniu
kazdej z nich,

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

4. Egzemplarz wokandy, o ktorym mowa w ust. 3, proto-
kolant oddaje po zakoficzeniu posiedzenia kierownikowi
sekretariatu, ktory czuwa nad tym, aby akta spraw wymie-
nionych na wokandzie oddane zostaly niezwlocznie do
sekretariatu. Otrzymane egzemplarze wokand kierownik
sekretariatu sklada do zbioru wokand.

§ 2b. 1. W protokotach i orzeczeniach sporzadzanych
zgodnie z przepisami postepowania sgdowego wymienia sig
sygnature akt, stanowiska sluzbowe oraz imiona i nazwiska
sedziow lub referendarzy sadowych, oskarzyciela publicznego
i protokolanta, a takze imiona i nazwiska tawnikow. Jeieli
wyrok jest zaoczny w calosci lub w stosunku do niektorych
tylko osdb, nale?y zaznaczyc to na wstepie wyroku,

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

3. Na oryginalach orzeczen mozna czynic tylko adno-
tacje wynikajace z przepisu ustawy oraz wzmianki o stwier-
dzeniu prawomocnosci orzeczenia i 0 wydaniu tytulu
wykonawczego.

4. Protokoly i orzeczenia sporzadza sie w miare mozliwosci
pismem maszynowym,



§ 26. Pieczeé urzedowa sadu (okraglg) umieszcza sie na
pismach okreslonych w przepisach szczegoélnych, a takie
uwierzytelnionych odpisach orzeczen, protokotow i innych
dokumentéw znajdujacych sie w aktach sprawy, zaswiadcezeniach
wydawanych na podstawie akt i ksiag biurowych, wypisach
i odpisach z ksigg wieczystych, a na polecenie przewodniczgcego
wydzialu rowniez na innych pistmach,

§ 27. 1. W przypadku sporzadzenia protokotu ustnego
zgloszenia powddztwa, wniosku o przyznanie zwolnienia
od kosztéw sadowych, ¢ ustanowienie adwokata lub innego
ustnego wniosku, poza wskazaniem czasu | miejsca sporzg-
dzenia protokotu oraz osdb uczestniczacych w jego spisaniu,
nale?y zamieécic¢ w protokole oznaczenie stron, dokladnie
okreslone zadanie, istotne okolicznosci faktyczne sprawy
i zawnioskowane dowody na poparcie poszczegolnych twierdzen,
a przy roszczeniach majatkowych niepienieinych rownie?
wartos¢ przedmiotu sprawy. Protokét podpisuje osoba
zglaszajaca zadanie oraz pracownik sporzadzajacy protokal.

2. Protokot nalezy sporzadzi¢ w miare potrzeby z odpo-
wiednig liczbg odpiséw dla 0séb uczestniczacych w sprawie.

Rozdzial 3
Akta

§ 28. Akta zaklada sig na podstawie zarzadzenia przewod-
niczacego wydzialu w przedmiocie zarejestrowania pisma
wszczynajgcego postepowanie w sprawie.

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

2. Zarzadzenie prezesa sadu dotyczace skladu sgadu, w jakim
sprawa ma byé rozpoznana, zamieszcza sie rdéwniei na
karcie poprzedzajacej pismo wszczynajgce postepowanie.

§ 30. 1. Akta sprawy powinny by¢ umieszczone w od-
dzielnej okladce sporzadzonej wedlug ustalonego wzoru,
oznaczone] sygnaturg. Okladki akt poszczegoinych kategorii
spraw powinny réznic¢ sie kolorem.

2. Akta powinny by¢ zszyte lub polgczone inng technika
w sposdb trwaty, a karty w nich ponumerowane.

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

§ 31. 1. Sygnatura akt sklada sie z cyfry rzymskie] ozna-
czajacej wydziat, a jezeli wydzial dzieli sie na sekcje —
réwniez z cyfry arabskiej oznaczajgce] sekcje, oznaczenia
repertorium lub wykazu, numeru porzadkowego, pod
ktorym sprawa jest wpisana do odpowiedniej ksiegi, oraz —
po znaku lamania — dwdch ostatnich cyfr roku, w ktorym
akta zostaly zatozone (np. 1.2.C.145/03).

2. W przypadku zmiany sygnatury akt sprawy nowag
syghature wpisuje sie na okladce akt obok sygnatury dotych-
czasowej, ktorg przekresia sie w sposob umozliwiajacy jej
odczytanie, Jezeli akta sprawy, ktdrej sygnature zmieniono,

umieszczono w nowej okladce, nalezy wpisac na niej
rowniez pierwotng sygnature i przekreslic ja w sposéh wyzej
okreslony.

§ 32. Dla spraw rozpoznawanych tgcznie prowadzi sie
jedne akta pod jedna sygnatura. Jezeli dla poszczegolnych
spraw rozpoznawanych {gcznie byly zalozone osobne akta,
nalezy je polgczyc i prowadzic pod sygnaturg akt najwczesniej
zaloZzonych. Sygnatury spraw dolaczonych nalezy zaznaczyc
na okladce w nawiasie.

§ 33. W razie roztgczenia spraw zakiada sie osobne akta
dia sprawy wylaczonei, stosujac przepis § 64. Na okiadce
zalozonych akt nalezy zaznaczyé w nawiasie sygnature akt
sprawy, ktéra ulegia rozlgezeniu.

§ 34. W miare potrzeby nalezy wylaczyé poszczegolne
karty niezbedne do zalozenia osobnych akt lub sporzadzi¢
w tym celu uwierzytelnione odpisy lub kserokopie.

§ 35. 1. Akta, ktdrych zawarto$é nie przekracza 200 kart,
stanowig jeden tom. Na ostatnie] stronie poswiadcza sie liczbe
kart zawartych w tomie,

2. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart nalezy
zalozy¢ nastepny tom akt, zachowujac ciaglosé numeracji
kart. Na okladkach oznacza sie cyfrg rzymskq kolejne numery
poszczegalnych tomow.

3. Jezeli akta sprawy tworzy wiecej niz jeden tom,
na okladce pierwszego tomu zamieszcza si¢ pod sygnaturg
informacijg o lacznej liczbie tomow.

§ 36. 1. Preewodniczgcy wydzialu moze zarzadzié sporzg-
dzenie karty przeglgdowej, na ktorej wpisuje sie kolejno
pisma zawarte w aktach i numery ich kart.

2. Karte przeglagdowq umieszcza sie na poczatku kazdego
tomu akt,

§ 37. 1. Pisma nadsytane w toku postepowania w sprawie
dolgcza sie do akt wedlug kolejnosci wplywu, Pisma zlozone
na rozprawie lub posiedzeniu sgdu oraz dowody doreczenia
wezwal | zawiadomien zamieszcza sie przed protokolem
rozprawy lub posiedzenia, ktérego dotyczg.

2. W przypadku gdy dowodu dorgczenia pisma wyslanego
przez sad nie dolgczono do akt bezposrednio po pismie,
ktorego dotyczy, na pismie tym odnotowuje sig numer karty,
na ktére] znajduje sie dowod jego doreczenia.

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

§ 38. Koperty, w ktorych mieszczg sie przedmioty prze-
chowywane w aktach sprawy, nalezy opatrzy¢ pieczecia
w miejscu sklejenia. W razie otwarcia koperty osoba otwie-
rajaca zaznacza date te] czynnosci i sklada swdj podpis,
a nastepnie ponownie jg zapieczetowuje.



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

§ 40. O wydaniu z akt przedmiotow lub dokumentow
nalezy w odpowiednim miejscu akt uczynié wzmianke,
podajac imie i nazwisko odbiorcy. Na pokwitowaniu odbioru
przedmiotu lub dokumentu nalezy odnotowaé numer dowodu
tozsamoéci osoby otrzymujgce] przedmiot lub dokument
wylaczony z akt sprawy.

§ 41. Kopie zarzadzenia wyplaty naleznosci przyznanych
swiadkom, bieglym, tlumaczom lub stronom nalezy dolgczyc
do akt sprawy ze wzmianka o przekazaniu oryginalu do
wlasciwej komorki finansowej w celu dokonania wyplaty.

§ 42_1. Po uprawormocnieniu sie orzeczenia lub zarzadzenia
koriczgcego postepowanie w sprawie kierownik sekretariatu
ustala, czy sedzia rozpoznajgcy sprawe w pierwszej instancji
dokonat zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii,
a w razie stwierdzenia braku kwalifikacji przedstawia akta
przewodniczacemu wydziatu dla dokonania tej czynnosci,

2, Okresy przechowywania akt reguluja odrebne przepisy.

§ 43. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu, wydane
po zakonczeniu czynnosci sadowych zwigzanych z wykonaniem
orzeczenia, akta przekazuje sig do archiwum zakladowego.,

2. Przewodniczgcy wydzialu moze zarzadzi¢ wozesniejsze
przekazanie akt do archiwum zakladowego i zalozenie akt
zastepczych. Akta zastepcze po ustaniu przyczyny ich zaloZenia
dolacza sie do akt wlasciwych.

3. Akta nalezy przekazywac do archiwum zakladowego
co najmniej raz na po6t roku, w terminach uzgodnionych
z kierownikiem archiwum.

4. Szczegolowe zasady przejmowania dokumentacji
aktowe] przez archiwum zakladowe sadu okreslaja odrebne
przepisy.

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

§ 45. Akta w sekretariatach powinny byc ulozone wedlug
podziatu na grupy odpowiadajace poszezegdlnym fazom
postepowania w sprawach (akta spraw wyznaczonych na
posiedzenie, oczekujgcych, tych, w ktorych postepowanie
zawieszono itd.), a w ramach grup — rocznikami, wediug
kolejnosci numerow sygnatur.

§ 46. 1. Zakohczenie postepowania w sadzie pierwszej
instancji w sprawach, w ktérych wniesiono srodek odwolawczy,
zaznacza sie przez wigczenie do akt specjalngj karty, na ktérej
kierownik sekretariatu odnotowuje liczbe kart zawartych
w aktach sprawy. Na karcie te] wskazuje sie przyczyne przed-
stawienia akt sadowi drugiej instancji, a nastepnie odno-
towuje sie date wplywu akt do tego sadu.

2. Do akt sprawy przekazywanych sadowi drugiej instancji
wskutek wniesienia $rodka odwolawczego dolgcza sie akta
tych spraw, z ktorych dowdd przeprowadzit sad pierwszej
instancji.

§ 47. 1. Przedstawiajac akta sprawy sadowi drugiej
instancji na skutek wniesienia srodka odvwvolawczego, do akt
dolacza sie odpis zaskarzonego orzeczenia,

2. Przedstawiajac akta Sadowi Najwyzszemu lub Trybu-
nalowi Konstytucyjnemu, w zwigzku z przekazaniem pytania
prawnego, nalezy dolaczy¢ do akt — bez wszywania — dwa
odpisy tego pytania.

§ 48. Sad drugiej instanci prowadz zbidr wlasnych orzeczen;
zbidr ten skiada sie z odpisow orzeczen ulozonych wedlug
przedmiotu sprawy.

§ 49. Zakonczenie postepowania w sadzie drugiej instangji
w sprawach, w ktdrych wniesiono kasacje, zaznacza sie przez
wilaczenie do akt specjalnej karty, na ktdrej kierownik sekre-
tariatu odnotowuje liczbe kart zawartych w aktach sprawy,
Na karcie tej wskazuje sie przyczyne przedstawienia akt
Sadowi Najwyiszemu, a nastepnie odnotowuje sig date
wplywu akt do tego Sadu.

§ 50. Przedstawiajac Sadowi Najwyiszemu akta sprawy
z kasacjg, sporzgdza sig pismem maszynowym odpis zaskarzonego
orzeczenia sadu drugiej instancji i delgcza do akt, chyba je
aryginal orzeczenia byl sporzadzony pismem maszynowym.

Rozdziat 4
Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogolne

§ 51. 1. W sadach prowadzi sie nastgpujace urzadzenia
ewidencyjne;
1) repertoria;
2) wykazy;
3} kartoteki (zbiory kart);
4) zbiory wokand;
b} ksiegi pomocnicze.

2. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie wedlug ustalonych
wz2orow.

3. Urzadzenia ewidencyjne stuzg do rejestrowania
czynnoéci sgdu, kontrolowania biegu spraw, sporzgdzania
sprawozdanh statystycznych oraz stanowia podstawe
oznaczenia, ukiadu i przechowywania akt.

4. Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sig
niezwlocznie po zaistnieniu podstawy do ich zamieszezenia.

5, Jezeli dla czynnosci sgdu podejmowanych w sprawie
w okreslonym urzadzeniu ewidencyjnym brak odpowiedniej
rubryki, wpisuie sie je w rubryce ,,Uwagi”.

§ 52. Repertoria, wykazy i ksiegi pomocnicze, zwane dale
JKsiegami biurowymi”, prowadzi sie systemem rocznikow,
z numeracjg od poczatku roku, z wylgczeniem wyjatkow
wymienionych w ninigjszych przepisach. Mozna uzywac tej
same] ksiegi w latach nastepnych, rozpoczynajac numeracje
wpisdw od poczatku roku nastepnego, jezeli liczba pustych
stron wystarczy ca najmniej na okres polroczny,

8 63. Na okladce i pierwsze] stronie ksiegi biurowej
nalezy umiesci¢ nazwe sadu i wydzialu, nazwe ksiegi i rok
kalendarzowy.



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

2. Po uplywie roku kalendarzowego kierownik sekretariatu
wydzialu zamyka ksiege, wymieniajgc pod ostatnim wpisem
liczbe pozycji zamieszczonych w ksiedze i podpisujac te
adnotacje.

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

2. Sprawe, w ktorej wystepuje kilka osob (zadan), uwaza
sig za zalatwiong, gdy zalatwienie dotyczy wszystkich osob
(zadan),

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

§ 57. 1. Omylkowy wpis sprawy do ksiegi biurowej
poprawia sig przez przekreslenie go, bez zmiany numerow
porzadkowych dalszych spraw, chyba Ze skreéla sig ostatni
wpis. Inne zapisy dokonane omylkowo lub niewlasciwie
nalezy przekreslic, czynigc o tym wzmianke, i wpisaé obok
nich wlasciwe dane.

2. Osoba dokonujgca przekreslenia omytkowego wpisu
opatruje te czynnosc datg i podpisem.

§ 58. Kierownik sekretariatu wydziatu prowadzi zbior
wokand w teczkach oddzielnych dla kazdego roku kalenda-
rzowego. Wokandy uklada sig¢ w porzadku chronologicznym
i przechowuje przez dwa lata.

Rozdzial b
Repertoria i wykazy

§ 59, Zarejestrowanie sprawy nastgpuje przez wpisanie
pisma wszczynajacego postepowanie do wlasciwego reper-
torium i skorowidza alfabetyczno-numerowego.

§ 60. 1. Sprawy niepodlegajgce wpisaniu do repertorium
rejestruje sie w wykazach.

2. Przy zakladaniu repertorium lub wykazu na poczatku
roku kalendarzowego kierownik sekretariatu wydziatu
sporzadza na pierwszej stronie nowej ksiegi spis spraw
niezalatwionych, wpisujac w kolejnosci niezakreslone
numery porzgdkowe z repertoridow lub wykazow z ostatnich
dwach lat, oddzielnie dla kazdego roku. Zalatwienie tych
spraw naledy uwidocznic przez zakreslenie numeru porzad-
kowego w dawnym repertorium lub wykazie i przekreslenie
numeru w spisie mieszczacym sie na poczatku nowej ksiggi.

3. Sprawy niezakreslone z okresu wczesniejszego niz
ostathie dwa lata przenosi sie do nowego repertorium lub
wykazu na stronach poczgtkowych oddzielnie dia kazdego
roku, nie zmieniajac numeracji tych spraw. Przeniesc nalezy
takZe zapisy dotyczace biegu danej sprawy w zakresie
niezbednym do dalszego postepowania w sprawie,

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

§ 62. 1. W przypadku przekazania sprawy przez sad
drugiej instancji do ponownego rozpoznania, wplywu skargi
na orzeczenie referendarza sadowego oraz wznowienia
postepowania w sprawie karnej, wplywu skargi o wznawienie
postepowania w sprawie cywilnej lub przekazania sprawy
do ponownego rozpoznania w wyniku uwzglednienia
skargi kasacyjnej nalezy zarejestrowac sprawe pod nowym
numerem {st].

2. Rejestrujagc sprawe pod nowym humerem, nalezy
pod nowa data wpisu umiesci¢ rowniez date pierwotnej
rejestracji, a pod nowym numerem — poprzedni numer
sprawy. Przy wpisie poprzednim nalezy odnotowac¢ numer,
pod jakim sprawa =zostala ponownie zarejestrowana
w repertorium.

§ 63, Polaczenie spraw nalezy uwidoczni¢ w repertorium
przez wpisanie czerwonym kolorem w rubryce ,Uwagi” numeru
porzadkowego tej sprawy, z ktdra sprawe polaczono,

§ 64, Sprawe wylaczona do odrebnego rozpoznania reje-
struje sie pod nowym numerem porzadkowym repertorium,
czynigc 0 tym wzmiankg przy poprzednim wpisie w rubryce
~Uwagi” [st]. Przepis § 62 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 65. Numer porzadkowy sprawy nalezy zakreslic
w repertorium, gdy wydano orzeczenie kohczgce postepo-
wanie w sprawie w dane]j instancji, gdy wptynela skarga
na orzeczenie referendarza sgdowegoe, gdy sprawe przenie-
siono do innej ksiggi lub polgczono z inng sprawa, gdy
przekazano sprawe innemu sgdowi wedlug wilasciwosci,
gdy postepowanie zawieszono na podstawie art. 174 § 1
pkt 1 k.p.c., a takée w przypadkach przewidzianych w prze-
pisach szczegodlnych [st]. Przepisy % 55 stosuje sie odpo-
wiednio.

§ 66, O fakcie sprawdzenia repertorium lub wykazu przez
przewodniczgcego wydziatu czyni sie w sprawdzone] ksiedze
odpowiednig adnotacje,

Rozdziat 6
Kartoteki

§ 67. 1. W postepowaniu wykonawczym okreslone
czynnosci sadu ewidencjonowane sg na kartach zakladanych
dla poszczegolnych osob, wobec ktorych — zgodnie z trescig
orzeczenia — czynnoéci te podiegajg wykonaniu,

2. Zbior zalozonych kart jednego wzoru stanowi kartoteke.

3. Karty osob, wabec ktdrych postepowanie wykonawcze
jest w toku, przechowuje sie w kartotece czynnej. Po zakon-
czeniu tego postepowania karte wycofuje sie z kartoteki
czynnej i przechowuje w kartotece nieczynnej [st].

4. Karty uklada sie wedlug kolejnoéci ich numerow
z podziatem na poszczegoline lata kalendarzowe,



§ 68. 1. Karte wyjmuje sie z kartoteki wylgcznie w celu
zamieszczenia lub uzyskania informacji.

2. W razie potrzeby wyjecia karty ze zbioru na czas
diuzszy, nalezy w miejsce karty wyjete] wiozy¢ zakladke
z oznaczeniem nazwiska osoby, dla kitdre] karta zostala
zalozona, i sygnatury karty. Poza przypadkiem przekazania
sprawy innemu sadowi nie jest dopuszczalne dolgczanie
karty do akt sprawy.

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

§ 70. Numer porzadkowy w wykazie kart zakredia sie
z chwilg przeniesienia karty do kartoteki nieczynnej lub
przekazania sprawy innhemu sadowi.

Rozdziat 7
Ksiegi pomocnicze

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

§ 72. 1. Kierownik sekretariatu wydzialu prowadzi
.Kontrolke wysylanych akt”, zawierajgcg nastepujgce
rubryki;

1) liczba porzadkowa,

2) oznaczenie sprawy,

3) data wyslania akt,

4) oznaczenie adresata,

b) przewidywany czas zwrotu,

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

8) uwagi.

2. W rubryce ,Uwagi” nalezy wpisywa¢ daty otrzymania
nadestanych w tym czasie pism, ktdére po zwrocie akt nalezy
do nich dolaczyé. Pisma te przechowuje sie do ¢zasu zwrotu
akt w przeznaczonej do tego teczce,

3. O wyslaniu akt do innego sadu lub wydzialu albho
do innego organu oraz o zwrocie akt czyni sie wzmianke
w repertorium.

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

§ 73. 1. W sadach prowadzi sig ,Kontrolke terminowego
sporzgdzania uzasadnief orzeczen i zalatwiania srodkow
odwolawczych” [st]. Kontrolke prowadzi sie oddzielnie dla
kazdego wydzialu; w wydziatach podzielonych na sekcje —
oddzielnie dla kaide| sekcji, a w wydzialach sadow
okregowych rozpatrujacych sprawy w pierwszej i drugigj
instancji — oddzielnie dla kazdego rodzaju spraw.

2. W kontrolce odnotowuje sig takie uzasadnienia
sporzadzane z urzedu, co do ktorych wplynal $rodek
odwolawczy.

3. Kontrolke prowadzi kierownik sekretariatu wilasciwego
wydzialu lub sekcji. Przewodniczacy wydzialu moze na
whiosek kierownika sekretariatu powierzy¢ prowadzenie
kontrolki innemu pracownikowi sekretariatu,

4. Liczba kart w kontrolce powinna uwzgledniac liczbe
sedziow oraz liczbe uzasadnienh opracovvywanych w roku
przez poszczegbinych sedziow [st]. Na kazdej karcie kontrolki
nalezy wpisac nazwisko sedziego, ktérego sprawy bedg
ewidencjonowane.

5. Zakiadajgc kontrolkge na nowy rok kalendarzowy,
nalezy na pierwszych kartach dotyczacych poszczegolnych
sedziow wpisac sygnatury akt spraw niezakreslonych
w kontrolce prowadzonej w roku poprzednim.

§ 74. 1. W kontrolce, o ktérej mowa w § 73, ewiden-
cjonuje sig wszystkie czynnosci sadu podejmowane
w fazie postepowania miedzyinstancyjnego w celu spra-
wowania biezacego nadzoru nad terminowoscia ich wyko-
nywania [st].

2. Z chwila wptyniecia wniosku o doreczenie odpisu
orzeczenia z uzasadnieniem, w kontrolce wpisuje sie date
wplywu tego wniosku; jeieli w jednej sprawie wplynelo
kilka takich wnioskow, w tym takze wnioskéw, o ktorych
mowa w art. 423 § 1a k.p.k., sprawe rejestruje sig w kontrolce
tylko raz, notujac date wplywu wniosku najwczeéniej
ziozonego.

3. W przypadku gdy srodek odwolawczy zostal zlozony
bez uprzedniego wniosku o doreczenie odpisu uzasadnienia,
sprawe rejestruje sie w kontrolce, wpisujac w miejscu
przeznaczonym na date wplywu wniosku -— date orzeczenia
oraz skrot ,b.z.”.

4, Jezeli w zarejestrowanej juz sprawie nie wniesiono
apelacji albo jesli postepowanie odwolawcze zakonczylto sie
w sadzie pierwszej instancji, w kontrolce, w rubryce , Uwagi”
nalezy wpisa¢ datg uprawomocnienia sie orzeczenia lub
decyzji powodujacej nieprzedstawienie sprawy sadowi drugiej
instancji.

b, W przypadku odrzucenia apelacji w sprawie ¢ywilne]
lub nieprzyjecia apelacji w sprawie karnej pozycje w kon-
trolce zakrestia sie po uplywie terminu do zlozenia zazalenia
na odrzucenie apelacji (nieprzyjecie apelacji}.

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

7. W sadzie drugiej instancji odnotowuje sie ponadto
w kontrolce date wplywu wniosku o doreczenie odpisu
orzeczenia tego sadu z uzasadnieniem | oznaczenie skia-
dajgcego wniosek oraz date doreczenia orzeczenia sgdu
odwolawezego.

8. W kontrolce notuje sie rowniez wzmianki o przediuzeniu
terminu do sporzadzenia uzasadnienia.

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



§ 75. Kierownik sekretariatu przechowuije kontrolke
terminowego sporzgdzania uzasadnien orzeczen i zala-
twiania srodkow odwotawczych przez dwa lata nastepujgce
po roku, dla ktorego kontrolka zostala zalozona.

§ 76. 1. W sgdach prowadzi sig kontrolke spraw zawie-
szonych na podstawie art. 174 § 1 pkt 1 k.p.c., zawierajaca
rubryki:

— liczba porzadkowa,

— data wpisu,

-— sygnatura akt,

— oznaczenie stron,

— data podjecia postepowania,
— uwagi.

2. Numer porzadkowy zakresla sig z chwilg podjecia
postepowania.

8§ 77. 1. W wydzialach karnych pierwszoinstancyjnych
kierownik sekretariatu prowadzi ,Kontrolke spraw zagro-
zonych przedawnieniem”, przeznaczona do wpisywania
syghatur spraw, w ktérych termin przedawnienia karalnosct
jest krotszy niz dwa lata.

2. Kierownik sekretariatu wydzialu karnego sukcesywnie
uaktualnia kontrolke, o ktorej mowa w ust. 1, przez ewiden-
cjonowanie w nigj — w miare uplywu czasu — sygnatur
kolejnych spraw niezalatwionych, w ktérych wobec przedtu-
7ania sie postepowania sgdowego termin ustania karalnosci
czynu ustalony przez przewodniczacego wydziatu stal sie
krotszy niz dwa lata.

3. Sprawy wpisane do kontrolki 83 objete stalym nadzorem
przewodniczgcego wydziatu i kierownika sekretariatu.

§ 78. 1. Przedmioty niedajgce dotaczyt sie do akt sprawy
ewidencjonuje sie w , Ksiedze depozytow”,

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

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

§ 79. 1. Wydanie przechowywanego przedmiotu nastepuje
przez wyslanie, wydanie osobie uprawnionej za pokwito-
waniem lub na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

2. W Ksiedze depozytow” wpisuje sie date likwidacji
przedmiotu (np. date wydania, wyslania przedmiotu, date
protokolu zdawczo-odbiorczego).

3. Dokumenty i korespondencje dotyczgcy przechowy-
wanych przedmiotow, a w szczegolnosci dowody wyslania
przedmiotow, potwierdzenia odbioru, protokoly zdawczo-
-odbiorcze i protokoly zniszczenia przedmiotéw, przechowuje
sie we wszytej do akt kopercie.

4. Osoba odbierajaca przedmiot moie potwierdzié
rowniez odbior w ,Ksiedze depozytow” przez podpisanie
odpowiedniej adnotacji.

§ 80. Spos6b przechowywania weksli, czekéw i inhych
papierow wartosciowych reguiujg odregbne przepisy.

§ 81. W sekretariatach wydzialow moga by¢ prowadzane
inne, niewymienione w ninigjszym rozdziale ksiegi pomoc-
nicze, jezeli ich posiadanie jest niezbedne do wykonywania
zadah wydzialu,

Rozdzial 8

Szczegbiny sposdb prowadzenia biurowoscl sadowej
w oparciu o techniki informatyczne

§ 82. 1. Za zgodq prezesa wykanujgcego nadzér admini-
stracyjny nad sadem, w ktorym biurowosé ma by¢ prowa-
dzona wedlug szczegb6lnego sposcobu, oraz na wniosek
organu wiasciwego w sprawach finansowych i gospodarczych,
sekretariaty sgdowe moga posiugiwaé sie programami
informatycznymi homologowanymi przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci,

2. Zgoda prezesa oraz wniosek organu wiasciwego
w sprawach finansowych i gospodarczych nie sg wymagane,
jezeli inne przepisy wprowadzajg obowigzek poslugiwania
sig programami informatycznymi.

3. We wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy okreslié¢
przede wszystkim czas, na jaki wprowadza sie szczegolny
sposéb prowadzenia biurowosci, zakres, niezbedne warunki
techniczne, zasady tworzenia kopii zapasowych | bezpieczenstwa
przechowywania danych, osobg odpowiedzialng za prowa-
dzenie tej biurowosci, z uwagi na kwestie techniczno-
-organizacyjno-wdrozeniowe, obowigzek raportowania
o problemach jej funkcjonowania oraz obowigzek dokonywa-
nia przynajmniej dwa razy w roku pisemnych ocen funkcjo-
nowania, wskazania kierunku rozwoju oraz wykazania zalet
wdrozonego programu.

4. Dopuszcza sie czesciowe prowadzenie biurowosci
wedlug regulacji okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
czesciowo za$ w systemie informatycznym.

DZIAL NI
Biurowosé w sprawach cywilnych
Rozdziat 1
Repertoria
Oddzial 1
Przepisy ogdine

§ 83, 1. W wydzialach cywilnych sadow rejonowych
prowadzi sie repertoria [st]:
2L7 — dla wszezetych przed tym sgdem na skutek pozwu
lub skargi o uchylenie wyroku sgdu polubownego
spraw cywilnych rozpoznawanych w procesie;
~Ns” —dla spraw cywilnych rozpoznawanych w trybie
postepowania nieprocesoweqo;
.Nc” — dla spraw wszczetych przed tym sgdem w poste-
powaniu nakazowym i upominawczym;



,Co” —dla innych spraw cywilnych rozpoznawanych
wedtug przepisow o procesie i 0 sgdzie polubownym,
a w szczegolnosci dla spraw o odtworzenie akt,
spraw podlegajacych rozpoznaniu w postgpowa-
niu zabezpieczajacym i egzekuecyjnym, spraw
rejestracji protokotéw i wnioskow przeznaczonych
dla innych sadow lub dla sgdu wiasciwego, lecz
zgloszonych przed wytoczeniem powodztwa oraz
ze skargi 0 wznowienie postgpowania,

2. Sprawy rozpoznawane w postepowaniu Uproszczornyrm
ewidencjonuje sie w odrgbnym repertorium ,,C-upr” [st].

§ 84, W wydziatach cywilnych sagdow okregowych prowadzi
sig repertoria [stl:

.C" — dla wszczetych przed tym sgdem na skutek pozwu
lub skargi o uchylenie wyroku sgdu polubownego
spraw cywilnych rozpoznawanych w procesie;

.Ns” —dla spraw cywilnych rozpoznawanych w trybie
postgpowania nieprocesowego;

.Nc” — dla spraw wszezgtych przed tym sgdem w poste-
powaniu nakazowym i upominawczym;

,Co" —dla innych spraw cywilnych rozpoznawanych
wedtug przepisdéw o procesie, a w szczegolnosci
dla spraw: o wyznaczenie sadu, wylgczenie sedziego,
odtworzenie akt, uznanie orzeczenia sadu zagranicznego
lub stwierdzenie wykonalnosci takiego orzeczenia
oraz ze skargi o wznowienie postepowania;

,Ca” —dla spraw przedstawionych z apelacjami od
orzeczen sgdow rejonowych;

.C2” — dla spraw przedstawionych z zaZaleniami na posta-
nowienia i zarzadzenia wydane w postepowaniu
przed sgdami rejonowymi,

§ 85, 1. W wydzialach cywilnych saddw rejonowych
i okregowych, do ktorych wplywajg sprawy z zakresu
przepisow prawa geologicznego i gdrniczego dla rejestraciji
tych spraw prowadzi sie repertorium ,CG-G” [st].,

2. W przypadku gdy wplyw spraw, o ktorych mowa
w ust. 1, jest niewielki, dopuszcza sig mozliwosc rejestrowa-
nia ich w repertorium ,C”, z obowigzkiem zamieszczenia —
przy dokonywaniu wpisu -— czerwonym kolorem na marginesie,
obok numeru porzgdkowego sprawy z zakresu prawa geolo-
gicznego | gérniczego, oznaczenia dodatkowego ,CG-G".

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

2. Symbol sprawy ustala przewodniczgey wydziatu
rownoczesnie z wydaniemn pierwszego zarzadzenia dotyczacego
pisma wszczyhajacego  postepowanie, sprawdzajge
przy tym, czy strona prawidlowo okreslita przedmiot sprawy.

3. Symbeol sprawy wpisuje sie do repertorium i na okladce
akt, obok sygnatury sprawy.

4. W przypadku polgczenia w jednym pismie wszczy-
najgcym postepowanie kilku roszczen lub wnioskéw stano-
wigcych samodzielne czesci postepowania, nalezy oznaczyc
sprawe wszystkimi symbolami przewidzianymi dla tych
roszeczeh lub wnioskow, podkraslajgc symbol tego roszcze-
nia (wniosku), ktore ma najistotniejsze znaczenie.

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

§ 87. W sadzie drugiej instancji wpisuje sig do repertorium
symbol tego roszezenia (wniosku), ktore jest przedmiotem
postepowania odwolawczego.

§ 88. 1. Jeieli mimo wszczecia postgpowania w trybie
niewlasciwym sad rozpoznal sprawe w trybie wlasciwym
i wydal orzeczenie konczgce postepowanie bez odroczenia
posiedzenia, nie przenosi sig sprawy do innego repertorium.
Zmiane trybu postepowania zaznacza sig w repertorium
w rubryce , Uwagi”.

2. W przypadku odroczenia posiedzenia w sprawie,
w ktérej zmieniony zostal tryb postepowania, z chwilg
uprawomacnienia sie postanowienia o podjeciu sprawy
w innym trybie sprawe przenosi sie¢ do wiasciwego
repertorium, a jezeli rozpoznanie sprawy w nowym trybie
nalezy do innego wydzialu danego sadu — przekazuje sie
akta wilasciwemu wydziatowi.

Oddzial 2
Repertorium ,C”

§ 89. 1. W rubryce ,Nazwisko i imie powoda {pozwanego)”
wymienia sie strony. Nie wpisuje sie przedstawicieli ustawowych
ani petnomocnikow stron.

2. W przypadku wytoczenia powédztwa przez prokuratora
na rzecz oznaczonegj osoby nalezy w rubryce, o ktérej mowa
w ust. 1, wpisa¢ ,prokurator” i zaznaczy¢ w nawiasie
.ha rzecz ...". Jezeli osoba, na ktdrej rzecz prokurator
wytoczyl powodztwo, wstapi nastepnie do  sprawy
w charakterze powoda — nalezy obok wpisanego juz jej
nazwiska wpisaé czerwonym kolorem date je] wstapienia
do sprawy [st].

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku
wytoczenia powodztwa na rzecz oznaczone] osoby przez
organizacje spoleczng lub Rzecznika Praw Obywatelskich [st].

4, W przypadku wezwania do udzialu w sprawie lub
przystapienia do sprawy dalszych osédb uzupelnia sie
dotychczasowe wpisy przez zamieszczenie nazwisk i imion
tych osob oraz daty ich wezwania lub przystapienia.
Wstgpienie do postepowania prokuratora, Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organizacji spolecznej zaznacza sie przez
dopisanie skrotu: ,prok.”, ,R.PO." lub ,org. spol.” oraz daty
wstgpienia.

5. W razie wstagpienia inne] osoby na miegjsce strony
dotychcrasowej nalezy nazwisko strony zwolnione]
przekreslic czerwonym kolorem i wpisac ponize] nazwisko
osoby, ktora wstgpila na miejsce strony dotychczasowej,
chyba Ze oscba ta zostala juz wpisana do repertorium obok
strony dotychczasowej (ust, 4),

6. O przyczynach zmian wymienionych w ust. 4 i b naleiy
uczyni¢ wzmianke w rubryce , Uwagi”.

7. Na okladce akt i w skorowidzu nalezy dokonac
odpowiednich uzupelnien.



5§ 90. 1. W rubryce ,Oznaczenie przedmiotu sporu”
nalezy zwiezle okreélié rodzaj dochodzonego roszczenia.
Jezeli pozew obejmuje kilka roszczen, nalezy osobno okreslic
kazde z nich, oznaczajac ich kolejnos&¢ malymi literami
alfabetu, np.:

.a) o eksmisje,
b) o zaptate zaleglego czynszu 21 ...,
¢) o odszkodowanie zt...”.

2. W przypadku zmiany powadztwa w toku postepo-
wania nalezy odpowiednio zmienié lub uzupetni¢ oznaczenie
przedmiotu sporu.

§ 91. W rubryce ,Data zarzgdzenia z art. 130 k.p.c. oraz
z art. 1307 k.p.c.” wpisuje sie date zarzadzenia o wezwaniu
do usunigcia brakow pisma wszczynajgcego postgpowanie
w sprawie lub do uiszczenia oplat, a obok date zarzadzenia
zwrotu pisma nieuzupeinicnego lub nicoplaconego w terminie.

§ 92. Rubryke ,Data posiedzenia” nalezy wypetnié
niezwlocznie po wyznaczeniu posiedzenia, wpisujgc odpo-
wiednio date rozprawy albo date posiedzenia w zakresie
przeprowadzenia dowodu przez wyznaczonego sedziego —
z dodaniem litery ,D".

§ 93, 1. Rubryka ,Wynik posiedzenia”, jezeli nie podlega
odnotowaniu w rubrykach 12-21, przeznaczona jest do
rejestrowania zatatwien niekoficzacych postepowania
w sprawie [st]. W rubryce tej wykazuje sie w szczegdlnosci:
odroczenie posiedzenia z przyczyn formalnych fub w zwigzku
z dopuszczeniem dowodu — (,o0dr”) oraz odroczenie
ogioszenia orzeczenia — (,ogl. w dniu ...").

2. W przypadku odroczenia posiedzenia z jednoczesnym
wyznaczeniem nastepnego terminu, wypetniajgc te rubryke,
nale¢y rowniez wpisac date nastepnego posiedzenia
w rubryce, o ktore] mowa w § 92.

§ 94. W rubrykach ,Czynnosci w toku postepowania”
nalezy zamieszczac informacje o wszelkich czynnosciach
sgdu podejmowanych miedzy posiedzeniami (np. wyslanie
i zwrot korespondencji w sprawie udzielenia pomocy
sadowej). Informacje te powinny umozliwiaé — bez potrzeby
siggania do akt — ustalenie, w jakim stadium zalatwienia jest
dana sprawa i co jest przyczyna nieukonczenia postepowania.

g 95. 1. W rubrykach ,Wyrok | instancji” nalezy wwpisac
date i zwiezla tresé wyroku kohczgcego postgpowanie
w sprawie, np. w przypadku oddalenia lub uwzglednienia
powodztwa w catosci nalezy zaznaczy¢ skrétowo ,oddal.”
lub ,uwzgl.”, a w przypadku czeéciowego uwzglednienia
powaddztwa — ,uwzgl. co do ... pozostale oddal. ..., umarz. ...,
odrzuc.”.

2. W przypadku gdy powddztwo sklada sie z kilku
roszczen (8 89 ust. 1), nale?y postgpi¢ w sposab okreslony
w ust. 1 tylko w razie jednakowego zalatwienia wszystkich
roszczeh, W razie roznego zatatwienia poszczegdlnych
roszczen nalezy odrebnie wykazaé¢ zalatwienie kazdego
z nich, powolujac literowe oznaczenia poszczegoinych roszezen
przyjete w rubryce ,Oznaczenie przedmiotu sporu”, np..

~a) uwzgl.,
b} uwzgl. w wysokosci ... 2l pozost. oddal.,
¢) oddal.”.

§ 96. Rubryka ,Wynik postepowania w Il instancji” sluzy

"do odnotowania sposobu zatatwienia sprawy w drugiej

instancji np.: ,,apel. oddal.”, ,,orzeczenie uchylono”, ,zmieniono
i powodztwo oddalone (uwzgledniono)”, ,uchylono i poste-
powanie umorzono (odrzucono pozew}”.

§ 97. 1. W rubryce ,Uwagi” odnotowuje sie dane podle-
gajgce wpisaniu do tej rubryki wedlug przepisow niniejszego
zarzadzenia, a ponadto dane o przebiegu postgpowania
w sprawie, a w szczegolnosci daty odrzucenia srodka odwo-
tawczego przez sad pierwszej instancji, informacje o wyroku
wstepnym lub czesciowym.

2. Po uprawomochieniu sig wyroku zaocznego w rubryce
~Uwagi” wpisuje sie rowniez zwiezlg tres¢ tego wyroku oraz
date prawomocnosci, umieszczajac na wstepie tej adnotacji
czerwanym kolorem oznaczenie ,,w. zaoczny” [st].

3. Na prawe] krawedzi rubryki ,Uwagi” (na marginesie)
mozna dla ulatwienia opracowywania sprawozdan staty-
stycznych odnotowywa¢ miesige, w ktorym sprawa zostala
zalatwiona w danej instancji, oznaczony odpowiednig cyfra
rzymskg {od | do XII).

§ 98, Przepisy niniejszego oddzialu stosuje sig odpowiednio
do prowadzenia innych repertoridéw dla spraw cywilnych,
w zakresie nieunormowanym w przepisach ponizszych.

Oddziat 3
Repertorium ,Ns”

§ 99. Rejestrujac w repertorium ,Ns” sprawe wszczety
z urzedu, w rubryce ,Data wplywu"” nalezy wpisac date
wplywu zawiadomienia bedjgcego podstawa wszezecia
postepowania, a w braku takiego zawiadomienia — date
faktycznego wszczecia postgpowania.

§ 100. 1. Jezeli sprawa wigze sie scisle z okreslong
osoba, w rubryce ,Oznaczenie przedmiotu sprawy” nalezy
wpisaé rownie? nazwisko tej osoby, np.: ,0 stwierdzenie
nabycia spadku po XY”, , 0 uznanie za zmarlego XY".

2. W przypadku gdy postepowanie sklada sie z kilku
samodzielnych czesci objetych jednym wnioskiem, w rubryce,
o ktorej mowa w ust. 1, nalezy wymieni¢ wszystkie poszcze-
golne czesci pastepowania, oznaczajac je kelejnymi literami
alfabetu,

Za samodzielne czesci postgpowania spadkowego uwaza sie
np. sprawy:

a) o wyjawienie przedmiotéw spadkowych,

b) o ogloszenie testamentu,

¢) o zarzad spadku nieobjgtego,

d) o odebranie oswiadczenia o przyjeciu lub odrzuceniu

spadku,

e) dotyczgce wykonawcy testamentu,

f) o stwierdzenie nabycia spadku,

g} o dziat spadku,

h} o uchylenie sie od skutkéw prawnych oswiadczenia

o przyjeciu lub odrzuceniu spadku.

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



& 101. Jezeli w toku postegpowania zachodzi potrzeba
dokonania z urzedu czynnosci przekraczajacych pierwotny
zakres sprawy, nalezy odpowiednio uzupelni¢ oznaczenie
przedmiotu sprawy w repertorium i na oktadce akt.

& 102. 1. W rubrykach ,Zarzadzenia przygotowawcze”
wpisuje sie daty wydania i wykonania zarzadzen majgcych
na celu usunigcie brakow i przygotowanie postgpowania
dowodowego (zazadania zlozenia dokumentu, wskazania
dowodow, udzielenia informacgji itp.).

2. W przypadku wydania zarzadzenia o wezwaniu do
usuniecia brakéw lub do uiszczenia oplat sgdowych wpisuje
sie obok daty zarzadzenia adnotacje ,art. 130 k.p.c.” lub
Lart 16 u.0.k.8.",

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

8 103. W przypadku gdy postgpowanie w danej sprawie
skiada sie z kilku samodzielnych czesci, nalezy w rubrykach
.Postanowienie koncowe” odnotowaé wynik koncowego
zatatwienia kazde] samodzielnej czesci, powolujgc oznaczenia
poszczegolnych czesci przyjete w rubryce ,Oznaczenie
przedmiotu sprawy”, np.:

.20.1.2003 r. — a) uwzgl.,
29.1.2003 r. — k) stw. nabycia spadku,
10.11.2003 r. — ¢) umorzono”.

Qddziat 4
Repertorium ,,Nc”

8 104. 1. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do
repertorium ,Nc” zakresla sie: po uprawomocnieniu sie
zarzgdzenia o zwrocie pozwu, po wydaniu postanowienia
o odrzuceniu pozwu, po umorzeniu postepowania, po
przekazaniu sprawy do innego wilasciwego postepowania
lub po wydaniu nakazu zaplaty. W przypadku zwrotu pozwu
na podstawie art. 1307 § 3 k.p.c. numer porzadkowy sprawy
zakresla sie po bezskutecznym upiywie tygodniowego
terminu przewidzianego na ponowne wniesienie pozwuy
(art. 1307 § 4 k.p.c.).

2. Sprawy rozpoznane w postepowaniu nakazowym
oznacza sie dodatkowo przez zamieszczenie na marginesie
repertorium, obok numeru porzadkowego dane] sprawy,
czerwonym kolorem skrétu ,nak.”.

Oddziat 5
Repertorium ,,Co”

& 105. Wnioski o przyznanie zwolnienia od kosztow
sgdowych oraz wnioski o wydanie zarzadzenia tymcza-
sowego rejestruje sie w repertorium ,Co” woweczas,
gdy wplynely przed wytoczeniem powodztwa [st]. Akta
,Co” nalezy nastepnie dolaczy¢ do wtasciwych akt ,,C”.
Whnioski zlozone w toku postgpowania przed tym samym
sgdem dolacza sie do wilasciwych akt bez odrebnego
rejestrowania. Zwolnienie od kosztow sadowych nalezy
odnotowaé ohok pierwszego zarzadzenia dotyczacego pisma
wszczynajacego postepowanie.

& 106. Do repertorium ,Co” nie nalezy wpisywaé pism
o udzielenie informacji i innych pism niewymagajacych
postgpowania sgdowego, zalatwianych w trybie adminis-
tracyjnym,

& 107. W rubryce ,Oznaczenie wnioskodawcy lub stron”
nalezy wymieni¢ nazwisko lub nazwe osoby, na ktorej
wniosek wszczyna sie postgpowanie, oraz wskazad przeciwnika,
gdy jest on uczestnikiem postepowania, np. w przypadku
skargi na czynnosci komornika, wniosku o nakazanie diuznikowi
wyjawienia majatku, o zabezpieczenie dowodu lub wniosku
0 wszczecie postepowania pojednawczego.

8 108. W rubryce ,,Oznaczenie przedmiotu sprawy” nalezy
okresli¢ zwiezle tresé zadania, np. ,skarga na czynnosci
komornika”, ,o zabezpieczenie dowodu”, , 0 zwolnienie od
kosztdw sad. | wyznaczenie adw.”.

§ 109. 1. Rubryki . Postanowienie” sg przeznaczone do
odnotowania daty i sposobu zalatwienia sprawy w pierwszej
instancji oraz tych postanowien wydanych w toku postepo-
wania, od ktorych przysluguje srodek odwolawczy. Jezeli
zatatwienie sprawy wymaga wydania kilku postanowien,
nalezy kazde z nich wpisywac¢ w porzadku chronologicznym.

2. W rubrykach tych nalezy wykazywac rownieZ postano-
wienia w przedmiocie zawieszenia postepowania [st].

Oddzial 6

"

Repertoria .Ca" i .Cz

§ 110. W przypadku przedstawienia akt sagdowi drugiej
instancji przed wykonaniem wszystkich czynnosci nalezgcych
do sadu pierwszej instancji (np. w przypadku niedoreczenia
wyroku z uzasadnieniem wszystkim, ktorzy ztozyli stosowne
wnioski), informacje o zwrdceniu akt sadowi pierwszej
instancji do usunigcia usterek wpisuje sig w rubryce
»Data odestania akt sadowi pierwszej instancji” repertorium
,Ca" i ,Cz". Ponowne nadestanie akt przez sad pierwszej
instancji, po usunieciu usterek, odnotowuje sie w rubryce
.Data ponownego wejscia akt”.

§ 111. 1. W repertorium ,,Ca” rubryki ,, Data posiedzenia”
i ~Wynik posiedzenia” (jezeli sprawa nie podlega odnoto-
waniu w rubrykach 14-20) stuza do wpisywania informacji
o wszelkich posiedzeniach, w wyniku ktorych nie zostalo
wydane orzeczenie badz zarzadzenie podlegajgce wpisaniu
w rubrykach 14-20 [st]. Dotyczy to zwlaszcza informacji
o odroczeniu posiedzenia, odroczeniu ogloszenia orzeczenia itp.
W rubrykach tych wpisuje sig rowniez postanowienia sadu
odwolawczego o przedstawieniu zagadnienia prawnego
Sadowi Najwyzszemu w trybie art. 390 &8 1 k.p.c. Date
wyslania akt Sadowi Najwyzszemu oraz date zwrotu akt
z Sadu Najwyzszego nalezy odnotowaé w rubiryce ,,Uwagi”.
W przypadku przejecia przez Sad Najwyziszy sprawy do
rozpoznania we wlasnym zakresie nalezy niezwlocznie
po zwrocie akt odnotowacé w rubryce ,Uwagi” wzmianke
o tresci: .sprawe przejgl SN” i zakreslié w repertorium
numer parzadkowy sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie adpowiednio do notowania
analogicznych informacji dotyczgcyeh spraw wpisanych
do repertorium ,,Cz".



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

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

3. W przypadku zmiany orzeczenia przez sgd apelacyjny
w sprawie o rozwod (separacje) nalezy w rubryce ,,zmieniono”
wpisaé obok daty orzeczenia zwiezly informacje o jego
tredci, np. ,orzecz. rozwod”, ,oddal. pow. o rozwod”.

4. W rubryce ,Ilnne zalatwienie” naleiy obok daty
orzeczenia okreslic skrétowo sposob zalatwienia sprawy.
W przypadku umorzenia postepowania wskazuje sig takze
przyczyng umorzenia.

§ 113, Ewidencjonowane w repertoriach ,Ca” i ,Cz"
sprawy rozpoznane przez sgdy rejonowe z zachowaniem
przepisow o postepowaniu uproszczonym wyroznia sie
na lewym marginesie obok numeru porzadkowego ozna-
czeniem ,upr.” w czerwonym kolorze.

Rozdziat 2
Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne
Oddzial 1
Wykaz ,Cps”

§ 114. W sadach rejonowych dla spraw cywilnej pomocy
sadowe] prowadzi sie wykaz ,,Cps” [st].

§ 115. W wykazie nalezy odnotowac w szczegolnosci date
wplywu wniosku, termin posiedzenia i jego wynik, sposdb
zalatwienia sprawy oraz date zwrotu akt sadowi
wzywajacemu lub date przeslania akt bezposrednio sadowi
wlasciwemu da udzielenia pomocy sadowej, zamieszczajae
Jednoczesnie nazwe sadu wzywajgcego.

§ 116. Wynik posiedzenia wyznaczonego w celu
dokonania czynnosci w ramach pomocy sagdowej wpisuje sie
w rubryce ,Data zalatwienia kohcowego” wowczas, gdy
sprawa o udzielenie pomocy sgdowej zostala zakonhczona
(wykonano zadanie, zarzadzono przeslanie akt sprawy
sadowi wilasciwemu). Czeéciowe udzielenie pomocy
sagdowe] wykazuje sie w te] rubryce tylko wtedy, gdy
jednoczesnie zarzadzono zwrot akt sagdowi wzywajgcemu.

Oddziat 2
Wykaz cywilnych kasacji ,,WCK"

§ 117. W wydziale cywilnym sadu drugie] instancji
prowadzi sie wykaz cywilnych kasacji ,WCK" [st] dla spraw,
w ktéorych wniesiona zostala kasac]a.

§ 118. W wykazie ,WCK"” w rubryce ,ztozenie kasacji”

wpisuje sie date wniesienia kasacji oraz oznaczenie streny,
ktara ja ztozyla.

§ 119, 1. Jezeli przewadniczacy zarzadzi usuniecie brakow
formalnych, w wykazie ,WCK"” wpisuje sie date i zwigzlg
tresé zarzadzenia.

2. W wykazie wpisuje sie ponadto daty: wyslania odpisu
kasacji do strony przeciwnej, zlozenia odpowiedzi na
kasacje, przekazania akt z kasacjg do Sadu Najwyiszego,
date posiedzenia niejawnego, na ktorym odrzucono kasacje
oraz date zloZenia zazalenia na to postanowienie.

§ 120. Numer porzadkowy w wykazie ,WCK" zakresla sig
po przekazaniu akt z kasacja do Sadu Najwyiszego lub
po wydaniu orzeczenia o odrzuceniu kasacji.

Qddziat 3
Skorowidz i kontrolka ,Wab”

§ 121. Do skorowidza alfabetyczno-numerowego wpisuje
sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko i imie
powoda i pozwanego. W sprawach spadkowych wpisuje sie
tylko osobe spadkodawcy, w sprawach o uznanie za
zmarlego i o stwierdzenie zgonu — osobe zaginiong
{zmarfq), w sprawach z zakresu prawa o aktach stanu
cywilnego oraz w takich sprawach nieprocesowych,
w ktorych sad dziata z urzedu — osobe, ktorej postepowanie
dotyczy, zas w innych sprawach nieprocesowych — osobe
whioskodawey i uczestnikdéw postepowania.

§ 122. 1. Sprawy, w ktorych sad dopuscit dowéd z opinii
bieglego, rejestruje sig w kontrolce ,Wab” po wydaniu
postanowienia w tym przedmiocie_.

2. Kierownik sekretariatu przeglada kontrolke w odstgpach
dwutygodniowych i wysyla w miare potrzeby ponaglenia
oraz zawiadamia przewodniczacego wydzialu o tym, Ze
mimo ponaglenia akta nie zostaly przez bieglego zwrdcone.

§ 123. 1. W kontrolce ,Wab" wpisuje sig w szczegoInosci
date wyslania akt do bieglego i jegqo nazwisko, ustalony
termin zlozenia opinii, daty wyslanych ponaglen, informacijg
o ukaraniu grzywna oraz date zwrotu akt przez bieglego,
z zaznaczeniem, czy akta zostaly zwrocone z opinia.

2. W kontrolce wpisuje sig rowniez informacije dotyczace
realizacji rachunkéw zlozonych przez bieglych; date
postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia oraz date
skierowania rachunku do oddzialu finansowego ze
wskazaniem, czy wynagrodzenie biegtego platne jest ze
Skarbu Panstwa {,5P"), czy z zaliczek wplaconych przez
strone (,poz. dep.”).

3. Numer pozycji w kontrolece ,Wab” zakreéla sie po
zwrocie akt przez hieglego.

Rozdziat 3
Zakreslanie numerow spraw w ksiegach biurowych

§ 124. Poza przypadkami przewidzianymi w & 65, zakresla
sie numer porzadkowy sprawy jako zakonczone] z chwilg
uprawomocnienia sie zarzgdzenia o zwrocie pisma wszezy-
najacego postepowanie, zakonczonej w przypadku zawarcia
ugody w postgpowaniu pojednawczym lub stwierdzenia



w tym postepowaniu przez sad, ze do pojednania nie doszfo,
a takie gdy zakonczono postgpowanie w przedmiocie udzie-
lenia pomocy sadowej [st].

§ 1256. W przypadku wydania zarzadzenia o zwrocie
pisma wszczynajacego postepowanie w sprawie na padstawie
art. 1307 § 3 k.p.c. numer porzadkowy sprawy zakreéla sie
po bezskutecznym uplywie tygodniowego terminu przewi-
dzianego na ponowne wniesienie pisma (art. 1307 8 4 k.p.c.).

§ 126. 1. Numer porzadkowy sprawy, w ktorej wydano
postanowienie o przekazaniu sprawy wedlug wlasciwosci
innemu sadowi, zakresla sie [st]:

1) po wydaniu postanowienia — gdy przekazano sprawe
sgdowi wyzszemu;

2) po uprawomocnieniu sie postanowienia — gdy prze-
kazano sprawe sadowi rownorzednemu lub nizszemu.

2. Przepis ust. 1 pkt 2 stosuje sig odpowiednio w przypadku
wydania postanowienia o przekazaniu sprawy innemu
arganowi.

§ 127. 1. Sprawe rozstrzygnietg wyrokiem zaocznym
zakresla sie po uplywie terminu do wniesienia sprzeciwu
od wyroku zaocznego.

2. Jezeli wniesiony zostat sprzeciw od wyroku zaocznego,
numer porzadkowy zakresla sie po ponownym rozpatrzeniu
sprawy, w przypadkach, o ktorych mowa w art. 347 k.p.c.

3. Przepis ust. 2 stosuje sig odpowiednio w razie uchylenia
postanowienia konczacego postepowanie w sprawie przez
sad, ktory wydal to postanowienie (art. 395 § 2 k.p.c.),

§ 128, W sprawach egzekucyjnych toczgcych sig wedlug
przepisow o egzekucji z nieruchomosci numer porzadkowy
sprawy zakresla sie po ukonczeniu postgpowania w sadzie
albo po otrzymaniu zawiadomienia od komornika 0 umorzeniu
egzekucji. W innych sprawach zwigzanych z egzekucjg numer
ten zakresla sie po ukonczeniu postepowania w sadzie [st].

& 129. W sprawie o zarzgd spadku nieobjetego zakreslenie
numeru porzadkowego nastepuje po wydaniu spadku
spadkobiercy.

§ 130. Jeieli w sprawie o wyjawienie przedmiotow
spadkowych zapadlo postanowienie nakazujgce wyjawienie,
zakreslenie numeru porzadkowego nastepuje po wykonaniu
tego postanowienia [st].

§ 131. Sprawy o prawo wiasnosci rzeczy wspolngj,
o prawo zadania zniesienia wspolwlasnosci oraz o wza-
jemne roszezenia wspolwladeicieli z tytutu posiadania rzeczy
wspaolnej, ktére zostaty przekazane sgdowi rozpoznajacemu
sprawe o zhiesienie wspbiwlasnosci, zakresla sie w reperto-
rium. W razie zwrotu akt tych spraw na skutek niewydania
orzeczenia o zniesieniu wspoiwlasnosci wpisuje sie je
w repertorium pod nowym numerem porzadkowym,
stosujgc przepis & 62 ust. 2.

§ 132. Przepis § 131 stosuje sie odpowiednio w razie zbiegu:
1) postepowania o dziat spadku z postepowaniem o istnienie
zapisdw, 0 wzajemne roszczenia pomiedzy wspolspad-
kobiercami z tytutu posiadania poszczegolnych przed-

miotow spadkowych, pobranych poiytkéw | innych
przychodow oraz nakiaddéw poczynionych na spadek
i splaconych dlugdow spadkowych, o istnienie uprawnienia
do zadania dziatlu spadku albo o rozstrzygniecie sporu
miedzy wspdispadkobiercami, czy przedmiot nalezy do
spadku,

2) postgpowania o podzial majgtku wspolnego po ustaniju
wspalnosci majatkowej miedzy malzonkami z postepo-
waniem o ustalenie nierownych udziatow matzonkow
w majatku wspolnym oraz o zwrot wydatkow, nakladéw
i innych $wiadczen z majatku odrebnego na rzecz majgtku
wspoélnego lub odwrotnie albo o rozstrzygniecie sporu
miedzy malzonkami, czy przedmiot wchadzi w skiad
majatku wspoinego.

Rozdzial 4
Inne ¢czynnosci biurowe

§ 133. W skierowanym do strony wezwaniu o usuniecie
brakow formalnych pisma nalezy zamiescié¢ pelny tekst
zarzadzenia przewodniczacego wydziatu ze wskazaniem
terminu wykonania i pouczeniem ¢ skutkach niewykonania
zarzadzenia, Jezeli ze wzgledu na rozmiar zarzadzenia, tresci
jego nie da sig zamiescic w formularzu wezwania, nalezy
do wezwania dolaczy¢ odpis zarzgdzenia i powotac sie na nie
w tekscie wezwania.

§ 134. 1. O dokonaniu ogtoszenia w budynku sadowym
zamieszcza sie w aktach adnotacje zawierajaca date
wywieszenia ogloszenia, a gdy przepisy szczegdlne tego
wymagaja — rowniez date jego zdjecia z tablicy ogloszen.
Adnotacje te zamieszcza sie na samym ogtoszeniu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio do ogtoszeh
sgdowych wywieszanych w lokalach urzedéw gmin,

§ 135. W odniesieniu do ogtoszer skierowanych do za-
mieszczenia w czasopismach dotacza sie do akt sprawy
otrzymane zawiadomienie o dokonaniu ogloszenia. Jezeli
zawiadomienie dotyczy jednoczesnie wigkszej liczby spraw,
nalezy dotaczyé je do akt jednej ze spraw, a w aktach innych
spraw zamiesci¢ adnotacje zawierajacg nazwe czasopisma,
jego numer i date oraz sygnature akt, do ktorych dotgczono
zawiadomienie.

§ 136. 1. Wniosek o uchylenie postanowienia orzekajacego
uznanie za zmarlego nalezy wpisac w repertorium pod
nowym numerem porzadkowym i w rubryce , Uwagi” umiescic
sygnature sprawy o uznanie za zmarlego, natomiast
sygnature nowej sprawy naledy umiesci¢ w rubryce
LUwagi” przy wpisie dotyczacym sprawy o uznanie za
zmarlego [st]. Akta te] sprawy dolacza sig do akt nowej sprawy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio w razie zlozenia
whniosku o uchylenie postanowienia orzekajgcego stwierdze-
nie zgonu, a takze wniosku o uchylenie postanowienia orze-
kajacego ubezwlasnowolnienie [st].

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



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

§ 138. W sprawach egzekucyjnych toczacych sig wedlug
przepisdéw o egzekuc]i 2 nieruchomosei, w sgdzie rejonowym
zaklada sie akta po otrzymaniu od komornika pierwszego
pisma dotyczacego egzekucji.

§ 139. Akta spraw cywiinych, w ktorych postepowanie
zostalo zawieszone w sadzie drugie] instancji, przecho-
wywane sg w tym sadzie. O fakcie zawieszenia poste-
powania w sprawie sad drugiej instancji zawiadamia sad
pierwsze] instancji.

§ 140. Do akt sprawy toczace] sie w postgpowaniu
spadkowym nalesy dotgczy¢é akta spraw spadkowych
zakonczonych, dotyczacych spadku po tym samym
spadkodawcy.

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

§ 142. Testament zlozony w toku postgpowania
sadowego przechowuje sie w sadzie, w miejscu do tego
celu przeznaczonym | odpowiednio zabezpieczonym
{np. w szafie pancerngj). Po prawomocnym zakohczeniu
postepowania do testamentu dolgcza sie odpis protokotu
jego otwarcia i ogloszenia.

§ 143. W przypadku nadeslania przez notariusza — na
zadanie sgdu — oryginalu testamentu zlozonego przed
notariuszem, sad — po prawornocnym zakohczeniu poste-
powania w sprawie, do ktorej testament byl nadestany —
2wraca oryginal testamentu notariuszowi,

§ 144. 1. Testamenty, o ktorych mowa w §8 142, po
uplywie co najmniej 5 lat ich przechowywania przekazuje sig
do archiwum zakladowego.

2. Testamenty przygotowywane do przekazania do
archiwum zakladowego uklada sig w porzadku chrono-
iogicznym i oprawia lub inng technikg laczy w sposéb
trwaly.

3. Przed przekazaniem zbioru testamentow do archiwum
zakladowego sporzadza sig ich spis w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden zostaje umieszczony jako karta przegladowa
na poczatku przekazywanegoe zbioru testamentow, drugi —
otrzymuje kierownik archiwum zakladowego, za$ trzeci eg-
zemplarz spisu, zawierajacy potwierdzenie przyjecia zbioru
przez pracownika archiwum sktada sig w miejscu przecho-
wywania testamentow (vide § 142).

§ 145, Akta sprawy, w ktorej wydano postanowienie
o przekazaniu sprawy wiasciwemu sgdowi lub innemu
organowi, przesyla sie temu sadowi lub organowi niezwlocz-
nie po zakresleniu w repertorium numeru porzgdkowego
przekazywanej sprawy (8 126).

DZIAL IV

Czynnosci w sprawach rozstrzygnigtych przez
sgd polubowny

§ 146. 1. Akta spraw rozstrzygnietych przez sad polubowny,
ktére zostaly przekazane w trybie art. 710 k.p.c., prowadzi ten
wydzial sadu, do ktorego nalezalaby sprawa, gdyby strony
nie dokonaly zapisu na sad polubowny.

2. Wydzial, o ktarym mowa w ust. 1, prowadzi wykaz akt
sgdu polubownego.

3. W wykazie odnotowuje sie:

- liczbe porzadkowa,

— organ przekazujacy akta, tj. sad polubowny, w ktorym
akta powstaly,

-~ Qznaczenie stron,

— uwagi (m.in. data ztozenia akt w archiwum zakladowym).

4. Po przekazaniu akt do archiwum zakresla sig liczbe
porzadkowa, pod ktora zostaly zaewidencjonowane w wykazie,

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

DZIALV

Biurowo$¢ w sprawach gospodarczych
Rozdziat 1

Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogdlne

& 147. 1. W sgdzie rejonowym, w ktorym utworzony zostal
wydzial (wydzialy) gospodarczy, prowadzi sig repertoria [st]:
— ,GC" — dla wszczetych przed tym sadem spraw gospo-
darczych rozpoznawanych w procesie na skutek pozwu

lub skargi o uchylenie wyroku sgdu polubownego,

— ,GNs" — dla wszczetych przed tym sgdem spraw gospo-
darczych rozpoznawanych w trybie postepowania nie-
procesowego,

— , GNc” — dla spraw wszczetych przed tym sadem w trybie
postepowania nakazowego i upominawczego,

— ,GCo"” — dla innych spraw rozpoznawanych wediug
przepiséw o procesie i 0 sadzie polubownym, a w szcze-
golnosci: spraw o odtworzenie akt, spraw podlegajgcych
rozpoznaniu w postepowaniu zabezpieczajgcym i egze-
kucyjnym oraz spraw o wylaczenie sgdziego.

2.W sadzie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi sie wykaz
.GCps” dla spraw cywilngj pomocy sgdowej w sprawach
gospodarczych [st].

§ 148. 1. W sadzie okregowym, w ktorym utworzony zostal
wydzial (wydzialy) gospodarczy, prowadzi sig repertoria [stl:

— ..GC" — dla wszczetych przed tym sadem spraw gospo-
darczych rozpoznawanych w procesie na skutek pozwu
lub skargi o uchylenie wyroku sadu pelubownegao,

— ,GNs” — dla spraw wszczetych przed tym sgdem w trybie
postepowania nieprocesowego,

— ,GN¢" — dla spraw wszczetych przed tym sadem w trybie
postepowania nakazowego i upominawczego,



— .GCo” — dla innych spraw rozpoznawanych wedlug
przepisow o procesie, a w szczegolnosci spraw:
o wyznaczenie sadu, wyljczenie sedziego, odtworzenie
akt, skarg o wznowienie postepowania oraz spraw
rozpoznawanych w postgpowaniu egzekucyjnym,

— .,Ga"” — dla spraw gospodarczych przedstawionych
z apelacjami od orzeczen saddw rejonowych,
— .Gz" — dla spraw gospodarczych przedstawionych

z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane
w postepowaniu przed sadami rejonowymi.

2. W sadzie okregowym prowadzi sie ponadto wykaz
kasacji ,WCK" dla rejestracji spraw, w ktérych wnigsiona
zostala kasacja [stl; § 118-120 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

8 149. Do repertoriow i wykazow prowadzonych w wy-
dziatach gospodarczych sgadow rejonowych i okregowych
stosuje sie odpowiednio przepisy dziatu {ll — Biurowosé
w sprawach cywilnych, z zachowaniem przepiséw ponizszych.

§ 150. Sprawy gospodarcze podlegajgce wpisaniu do
repertoridw oznacza sie symbolami przewidzianymi w wyka-
zie, ktary stanowi zalgeznik do zarzadzenia, stasujac przy tym
przepisy § 86 i 87.

§ 157. W rubryce ,Oznaczenie stron” w repertarium
~GC” i ,Ga” wpisuje sie w odniesieniu do przedsiebiorcy
bedacego osobg fizyczng lub prawng — firme, pod ktorg
dziala, a w odniesieniu do jednostek organizacyjnych niema-
jacych osobowoéci prawne] — pelng ich nazwe, a ponadto
w przypadku jednostki organizacyjnej nieposiadajace]
osobowoéct prawnej, a stanowigcej wlasno$é osoby
prawnej lub fizyczne], rowniez oznaczenie wiasciciela
(firmy). Nie wpisuje sig przedstawicieli ustawowych ani
petnomocnikdw stron.

§ 152. 1. W rubryce ,Oznaczenie przedmiotu sporu”
w repertorium ,GC” nalezy zwigzle okreslic rodzaj docho-
dzonego roszczenia [st]. JeZeli pozew obejmuje kilka
roszczen, nalezy osobno okreslic kazde z nich, oznaczajagc
ich kolejnos¢ matymi literami alfabetu, np.:
»a) 0 zaniechanie naruszenia érodowiska,
b) o odszkodowanie z! ...,
c) o przywrécenie do stanu poprzedniego”.

2. W przypadku zmiany powddztwa w toku poste-
powania nalezy odpowiednio zmienié¢ lub uzupelni¢ ozna-
czenie przedmiotu sporu.

3. W przypadku wydania wyroku na posiedzeniu
niejawnym, w rubrykach: ,Wvyrok zaoczny” repertorium
»GC" naleiy wpisa¢ obok danych, o ktarych mowa w § 95,
rowniez adnotacje: ,na posiedzeniu niejawnym?”,

§ 153. Wpisujac w repertorium ,,GNs” sgdu okregowego
sprawe z zakresu przepisow ustawy o przedsiebiorstwie
pahstwowym lub o samorzadzie zalogi przedsiebiorstwa
panstwowego, nalezy wpisaé w rubryce ,Uwagi” czerwonym
kolorem skrotowa adnotacje , sprawa z ustawy o p.p.” lub
LSprawa z ustawy o s.z.p.p.".

§ 154. Numer porzadkowy sprawy wpisane] do
repertorium ,GNc” zakreéla sie wedlug przepisu § 104;
w przypadku przekazania sprawy wlasciwemu rzeczowo
do rozpoznania sprawy w trybie zwykltym sadowi okrego-
wemu, w rubryce , Uwagi” wpisuje sie date przekazania.

§ 155. 1. Do zakreélania numeréw spraw w repertoriach
i wykazach stosuje sie przepisy § 6b oraz § 124-128 [st].

2. W przypadku wydania wyroku na posiedzeniu nie-
jawnym zakredla sie w repertorium numer porzadkowy
sprawy, czyniac jednoczeénie w rubryce . Uwagi” adnotacje
o wyslaniu stronom odpisow tego wyroku [st],

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

Rozdziat 3

Inne czynnosci biurowe

§ 167. 1. Do skorowidza alfabetyczno-numerowego
prowadzonego w wydziale gospodarczym wpisuje sie pod
odpowiednimi literami alfabetu oznaczenie stron.
W odniesieniu do przedsiebiorcy bedacego osoba fizyczng,
niezaleznie od nazwiska, wpisuje sie firme, pod ktora dziala,
a ponadto — gdy prowadzaona przez tg oso be dzialalnosé jest
wyodrebniona organizacyjnie — dodatkowo — pod inng
wiasciwg literg alfabetu — rowniez nazwe tej wyodrgbniong
jednostki.

2.Wpisywania do skorowidza alfabetyczno-numerowego
oznaczefn osob prawnych oraz jednostek organizacyjnych
niemajacych osobowosci prawne] nalezy dokonywaé pod
literami alfabetu odpowiednimi dla firmy danego podmiotu
(np. pod literg ,B” — przedsiebiorstwo panstwowe
«Budopol”). W razie braku nazwy wiasnej, wpisu do skorowidza
nalezy dokonac pod literg alfabetu odpowiednig dla okreslenia
formy organizacyjnej podmiotu, wynikajacej z jego nazwy
(np. pod literg ,5" — Handlowo-Ustugowa Spotdzielnia
Inwalidéw). W przypadku jednostki organizacyjnej niemajgcej
osobowosci prawnej, a stanowiace] wlasnosé osohy
prawnej lub fizycznej, pod wlasciwg litera alfabetu wpisuje
sie nazwisko (firme) wlasciciela (np. pod litera ,5" nazwisko
A. Smiith, ktory jest wlascicielem przedsigbiorstwa zagranicznego
«Polosmith”.

§ 158. 1. Dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania
w sprawach przekazanych bieglym w celu wydania opinii
sgdy gospodarcze prowadzg kontrolke ,Wab" [st].

2. Do kontrolki, o ktdrej mowa w ust. 1, stosuje sie odpo-
wiednio przepisy & 121-123,

§ 159. Do czynnosci polegajgcej na skierowaniu do strony
wezwania o usunigcie brakow formalnych pisma stosuje sie
przepis § 133.

§ 160. Do czynnoéci zwigzanych 2z dokonywaniem ogtoszen
dotyczacych postepowania w sprawach gospodarczych
(np. o ustanowieniu kuratora -—— art. 143 i 144 k.p.c.) stosuje
sig przepisy § 134 i 135,



DZIAL VI

Biurowo$é w sprawach rozpoznawanych przez
sad rejestrowy

Rozdziat 1
Rejestry i urzadzenia ewidencyjne

§ 161. W wydzialach gospodarczych sadéw rejonowych
(sadach rejestrowych) oraz w wydzialach cywilnych sadow
okregowych, ktorym powierzono prowadzenie rejestrow,
prowadzi sig nastepujace urzadzenia ewidencyjne:

1) wykazy ,Ns-Rej. ...";

2) ksiegi pomochicze,;

3) zbiory wokand;

4) skorowidze alfabetyczno-numerowe.

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

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

§ 163. 1. Wykazy ,Ns-Rej. ..” 53 przeznaczone do wpisywania
wnioskow o dokonanie rejestracji podmiotow w odpowiednich
rejestrach, o dokonanie dalszych wpisow do rejestrow oraz
o wykreslenie podmiotow. Do wykazow wpisuje sig takze
wnioski w sprawach, dla ktorych wlasciwy jest sad rejestrowy,
a ktorych przedmiotem nie jest dokonanie wpisu do rejestru.

2. Do wykazow ,Ns-Rej. ...” wpisuje sie takie sprawy,
w ktérych postepowanie zostato wszezete z urzedu, W sprawach
tych wpisu dokonuje sie po wydaniu pierwszego postano-
wienia (zarzadzenia) w sprawie, umieszczajac w rubryce
.Oznaczenie wnioskodawcy” wyrazy ,z urzedu”.

3. Dia kazdego rejestru prowadzi sie odrebny wykaz
.Ns-Rej. ...” oznaczony odpowiednim skrétem literowym,
z tym 2e dla wnioskéw o wpis podmiotow do Krajowego
Rejestru Sadowego prowadzi sig jeden wykaz.

§ 164. 1. W sadach rejonowych:
1) w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sado-
wego prowadzi si¢ wykaz:
— .Ns-Rej. KRS" - dla spraw rejestrowych dotyczgcych
wszelkich wpiséw do Krajowego Rejestru Sadowego
oraz dla innych spraw rozpoznawanych przez sad
rejestrowy, ktérych przedmiotem nie sj whnioski
0 wpis;
2) w wydzialach gospodarczych rejestru zastawow prowadzi
sie wykaz:
— .Ns-Rej. Za” — dla spraw o wpis do rejestru zastawow.

2. W wydzialach cywilnych sadow okregowych prowadzi
sie wykaz:
— .Ns-Rej. Pr” — dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru
dziennikow i czasopism.

3. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi sig
ponadto, na podstawie odrebnych przepisow, wykazy:

— .Ns-Rej. Ew. B"” — dla spraw z zakresu ewidengji partii
politycznych,

— ,Ns-Rej. FE” — dla spraw rejestrowych z zakresu
rejestru funduszy emerytalnych,

— ,Ns-Rej. FI” — dla spraw rejestrowych z zakresu rejestru
funduszy inwestycyjnych.

8§ 165. 1. W wydzialach gospodarczych Krajowego
Rejestru Sadowego prowadzi sie w wykazie ,Ns-Rej. KRS
rejestracje wnioskow o rozstrzygniecie sporu, w ktorym
strona sa organizacje rolnicze, przed kolegium arbitrazu
spoleczhego na podstawie ustawy o spoleczno-zawodowych
organizacjach rolnikow,

2. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, wpisuje sie
zwiezle informacje o czynnosciach zwigzanych ze zorga-
nizowaniem kolegium arbitrazu spotecznego dla rozstrzy-
gniecia sporu, ktorego wniosek dotyczy — stosownie do
przepisow regulaminu postepowania przed kolegium arbi-
trazu spotecznego — oraz o wyniku posiedzenia kolegium.
W przypadku wydania orzeczenia przez kolegium nalezy
odnotowac jego tresé i date wydania, a takZe datg doreczenia
stronom odpisdw orzeczenia z uzasadnieniem.

§ 166. 1. Zbiory wokand dotyczacych spraw z postepo-
wania rejestrowego prowadzi sie zgodnie z przepisami
dziatu 1f rozdziat 2.

2, Przewodniczacy wydziatu moze zarzadzié — stosownie
do potrzeb — prowadzenie skorowidza alfabetyczno-nume-
rowego i kontrolek pomocniczych dla czynnosci w sprawach
rejestrowych,

§ 167. Kierowhik sekretariatu prowadzi kontrolke termi-
nowosci skladania sprawozdan finansowych i innych wyma-
ganych dokumentow, o ktorych mowa w art. 40 pkt 2.5
ustawy o KRS. O kaizdym zaniedbaniu w spetnieniu tego
obowiagzku przez przedsiebiorce kierownik sekretariatu
zawiadamia sedziego lub referendarza sadowego.

Rozdziat 2
Inne czynnosci biurowe

§ 168. 1. Akta postgpowania rejestrowego lub innego
postepowania prowadzonego przez sad rejestrowy zaklada
sie dla kazdej sprawy podlegajace] wpisowi do wykazu
.Ns-Rej. ...” i oznacza sygnatura zgedng z numerem tego
wykazu. Akta te moga byé umieszezone w prowizorycznych
oktadkach.

2. Na okladce akt dotyczacych postepowania o dokona-
nie dalszego wpisu do rejestru umieszcza sig ponadto numer
odpowiedniego rejestru, pod ktorym dana organizacja w re-
jestrze figuruje. Akta dotyczace postepowania o dokonanie
pierwszego wpisu opatruje sie tym numerem niezwlocznie
po dokonaniu wpisu do rejestru,

3. Po zakonczeniu postepowania prowadzonego przez
sad rejestrowy akta tego postepowania dolgcza sie do zbiorczych
akt rejestrowych danego podmiotu niezwlocznie po uprawo-
mocnieniu sie orzeczenia korczacego to postgpowanie.



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

2, Zbioreze akta rejestrowe, ktérych zawartoéé przekracza
200 kart, winny by¢ podzielone na tomy. Na pierwsze
stronie zbiorczych akt rejestrowych wpisuje sie sygnatury
dotaczonych akt oraz w miare potrzeby numer tomu. Zhiorcze
akta rejestrowe przechowuje sie w sekretariacie, ulozone
wedlug kolejnosci numerow rejestru.

3. W przypadku zmiany nazwy (firmy) podmiotu lub jego
przeksztalcenia nowg nazwe {firmeg) lub numer KRS wpisuje
si@ na pierwsze] stronie zbiorczych akt rejestrowych obok
dotychczasowych zapisow, ktore przekresla sie w sposob
umozliwiajgcy ich odczytanie.

4. W przypadku gdy przepisy przewidujg ograniczenie do-
stepu do okreslonej kategorii akt lub dokumentdw dla wska-
zanego kregu osob, akta te lub dokumenty wylgcza sie z akt
rejestrowych i przechowuje w sekretariacie w oddzielnych
okladkach, ulozonych wedlug kolejnosci numerow rejestru.
Wytgczone akta lub dokumenty sa dostepne dla okreslonych
w przepisach podmiotdw po wykazaniu przez nie uprawnienh
do dostepu do akt.

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

6. Na zarzadzenie sedziego lub referendarza sgdowego
dopuszczalne jest wylaczenie z akt rejestrowych tekstow
jednolitych, ktore utracily aktualnosé, i zlozenie ich w prowa-
dzonym w tym celu zbiorze dokumentow, stanowigcym
integralng cze$¢ akt rejestrowych.

§ 170. 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie prowadzi
sig — na uzytek calego kraju — kartotekowy skorowidz
alfabetyczny tytutdéw prasowych wpisanych do rejestru ,Pr”
we wszystkich sgdach okregowych.

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

3. Karty skorowidzowe przechowywane sa w dwodch
zbiorach: zhior pierwszy obejmuje karty tytuléw figurujacych
aktualnie w rejestrze, zbior drugi — karty tytulow prasowych
wykreslonych z rejestru. W ramach kazdego zbioru, karty
ulozone sg alfabetycznie wedlug systemu skorowidza
bibliotecznego.

4. Zawiadomienia zwigzane z aktualizacja skorowidza
przekazywane sg Sadowi Okregowemu w Warszawie
przez wszystkie sady okregowe niezwlocznie po zarejes-
trowaniu lub wykresleniu z rejestru , Pr” dziennika lub
cZasopisma.

Rozdziat 3
Przepisy ogodine dotyczace rejestrow

5 171. 1. Krajowy Rejestr Sgdowy prowadzi sie w systemie
informatycznym.

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

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

-— sprawuje systematyczng kontrole nad wlasciwym zabez-
pieczeniem danych,

— odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczgcej
wersji oprogramowania, zaistnialych awarii i serwi-
sowania,

— informuje wiasciwe organy o wykonaniu zalecen
technicznych.

§ 172. 1. Wpisy do rejestrow, do ktorych nie maja zasto-
sowania przepisy ustawy o KRS, dokonywane sg przez
sekretarza sadowego pod nadzorem sedziego lub referendarza
sagdowego,

2. Wpisow do rejestrow prowadzonych w formularzach
ksigzkowych dokonuje sige starannie, pismem czytelnym
i bez skreslen. Omylki podkreéla sie czerwonym kolorem,
wpisujac tekst prawidlowy i opatrujac go podpisem sekretarza
sgdowego.

§ 173. W rejestrze prowadzonym w formularzu ksigz-
kowym przy dokonywaniu pierwszego wpisu rezerwuje sie
odpowiednia liczbe kart umotzliwiajaca dokonywanie
dalszych wpisow.

§ 174. 1. Postanowienie o dokonaniu pierwszego wpisu
do rejestru wykonuje sie bezzwlocznie po jego wydaniu,
chyba ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.

2. Obowiazek, o ktébrym mowa w ust. 1, dotyczy takie
dalszych wpisow.

§ 175. 1. Kazdg zmiane lub wykreslenie wpisu w rejestrze
oznacza sie kolejnym numerem i umieszcza w tej samej
rubryce, w ktorej znajduje sie wpis zmieniany lub wykresiany.
Whisy poprzednie nalezy podkresli¢ pozioms linig przebie-
gajacy przez wszystkie rubryki rejestru.

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

3. Jezeli zmiany, ktore zaszly we wpisie danego
podmiotu s tak liczne, 2e zamieszczenie kolejnych zmian
powodowaloby znaczne zmniejszenie przejrzystosci zapiséw
w rejestrze prowadzonym w formularzu ksiazkowym, nalezy
przenies¢ wszystkie obowigzujgce wpisy ped nowy numer
rejestru i zaznaczyc to przeniesienie w rubryce ,Uwagi”
przy poprzednim i nowym wpiste. O przeniesieniu wpisu pod
nowy numer rejestru zawiadamia sie podmiot, ktorego
wpis dotyczy.



§ 176. W przypadku wykreslenia podmiotu z rejestru
nalety podkreslié poziomg linig wszystkie wpisy i wskaza¢
przyczyne wykreslenia w rubryce LUwagi”.

§ 177. Okreslone w przepisach poprzedzajgecych metody
prowadzenia rejestrow w formularzach ksiazkowych
stasuje sie odpowiednio do prowadzenia rejestrow przy
zastosowaniu wlasciwych dla tych spraw systemow infor
matycznych,

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

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

& 180. Odpowiednio stosuje sie przepisy dzialu |l
(Biurowoéé w sprawach sgdowych — przepisy wspolne):
§ 28-30 rozdzialu 3 (Akta) i § 60-62 | 65 rozdzialu b
{(Repertoria | wykazy).

Rozdziat 4

Organizacja pracy | prowadzenie biurowosci
w wydzialach gospodarczych
Krajowego Rejestru Sadowego

5 181. 1. Zadania sekretariatu, o ktorych mowa w § 4,
w wydziatach gospodarczych Krajowego Rejestru Sgdowego
wykonywane sa w siedzibie sadu oraz, w szczegO!nych
przypadkach, w Centrali Krajowego Rejestru Sgdowego.

2. W ramach sekretariatu, o ktérym mowa w ust. 1, moZe
byé utworzona komérka wprowadzania danych, ktorej
zadaniem jest wykonywanie czynnoéci zwigzanych z wpro-
wadzaniem danych do systemu informatycznego Krajowego
Rejestru Sadowego.

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

2. Pozostate urzadzenia ewidencyjne moga byé prowa-
dzone réwniez w systemie informatycznym,

3. W postepowaniu rejestrowym dopuszcza sig dekre-
towanie spraw oraz zamieszczanie adnotacji o wykonaniu
dekretacji przy zastosowaniu technik automatycznych.

§ 183. W sprawach wpisanych do wykazu ,Ns-Rej. KRS"”
sygnature akt sprawy, poprzedzong dwuliterowym skrotem
nazwy sadu, uzupetnia sig na kohcu liczba kontrolng
wynikajaca z systemu informatycznego, np. BLXII Ns-Rej.
KRS 777/03/108,

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

1) akta sprawy zakladane s3 przez upowaznionego pracownika
sekretariatu po nadaniu sygnatury sprawie;

2) nadanie sygnatury sprawie odbywa sig automatycznie
w systemie informatycznym, w chwili wstgpnego
zarejestrowania sprawy; pozostale dane zamieszcza
si¢ w wykazie w czasie szczegolowej rejestracji
sprawy;

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

4) w rubrykach wykazu dotyczacych uczestnikow postgpo-
wania odnotowuje sie imiona i nazwiska albo nazwy
wszystkich uczestnikow postgpowania wraz z adresami;

5) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wprowa-
dzonych danych lub konieczno$ei zmiany danych dane
wprowadzone do wykazu nalezy niezwlocznie poprawic;

6) wszelkie czynnosci w sprawie, ktdérych odnotowanie
przewiduje system informatyczny, w szczegolnoéci
2wiazane z korespondencja, powinny byé odnotowane
niezwtocznie po ich wykenaniu;

7) kazda decyzja podjeta w sprawie powinna byé nie-
zwlocznie po jej wydaniu odnotowana wraz z datg
jej wydania, w sposob zgodny z przyjetymi wymogami
systemu informatycznego, w szezegolnosci w sposéb
umozliwiajacy prawidlowe uwzglednienie te] decyzji
w zestawieniach statystycznych;

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

9) po uprawomochieniu sig orzeczenia kofczacego spraweg
sprawa powinna byé niezwlocznie przeniesiona
do skladnicy akt rejestrowych, a fakt ten odnotowany
w systemie informatycznym.

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

2. W razie stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych
we wniosku z danymi wynikajgcymi z systemow PESEL
lub REGON lub z danymi juz istniejacymi w rejestrze
pracownik wprowadzajacy dane zawiadamia o tym sedziego
lub referendarza sadowego, ktory wydal zarzadzenie.

3. W przypadku gdy przepisy przewidujg wezwanie
podmiotu do uzupelnienia ztozonych wnioskdw lub danych
niezbednych do dokonania wpisu podmiotu do Krajowego
Rejestru Sadowego, w celu utatwienia wprowadzania
danych do systemu informatycznego, wraz z zarzadzeniem
mozna przeslaé podmiotowi kserokopig odpowiedniego
formularza z objasnieniem, iz formularz ten nie stanowi
whiosku w rozumieniu ustawy o KRS,

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

2. Na zarzadzenie sedziego |lub referendarza sadowego
pracownik upowazniony do wprowadzania danych dokonuje
wpisu danych do rejestru, ponadto drukuje odpisy postano-
wienia dla wnioskodawcy i pozostalych uczestnikow postg-
powania wraz z zaswiadczeniem o dokonaniu wpisu.

3. Sekretariat wydzialu rejestrowego dorgcza wniosko-
dawey i pozostalym uczestnikom postgpowania araz innym



uprawnionym organom odpisy postanowienia o wpisie;
whnioskodawey dorecza sie ponadto zaswiadczenie o doko-
naniu wpisu.

§ 187. 1. Wpis do Krajowego Rejestru Sadowego
wykonywany jest na pisemne zarzadzenie sedziego fub
referendarza sadowego prowadzacego postepowanie
w sprawie. Wpisu w Krajowymn Rejestrze Sadowym
dokonuje sie niezwlocznie po wydaniu orzeczenia o wpisie,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. W przypadku gdy dla dokonania wpisu do Krajowego
Rejestru Sadowego przepisy szezegolne przewiduja wymog
uprawomaocnienia si¢ postanowienia stanowigcego jego
podstawe, wpisu dokonuje sie z chwila uprawomgcnienia
sie postanowienia. Zarzgdzenie sedziego lub referendarza
sgdowego w tym przedmiocie wydane rownoczeinie
z orzeczeniem podlega wykonaniu po uprawomochieniu sie
orzeczenia o wpisie,

3. W sprawach, w ktérych postanowienie o wpisie
jest skuteczne fub wykonalne, z chwila uprawomocnienia
wraz z wpisem zamieszcza sie wzmianke o jego nieprawo-
mocnosci. Wpis wzmianki o nieprawomocnosci nastepuje
ha zarzadzenie sedziego lub referendarza sgdowego.

4. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 3, po uprawo-
mocnieniu sie orzeczenia o wpisie, na zarzagdzenie sedziego
fub referendarza sadowego prowadzacego postepowanie,
zamieszcza sie w Krajowym Rejestrze Sadowym date
uprawomocnienia.

§ 188. Zaswiadczenie o dokonaniu wpisu do Krajowego
Rejestru Sadowego oraz zaswiadczenie o zamieszczeniu
w Krajowym Rejestrze Sgdowym daty uprawomocnienia
nalezy niezwlocznie dolaczyé do akt rejestrowych.

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

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

Rozdziat &

Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci
w wydziatach rejestru zastawéw

5 190. 1. W wydzialach rejestru zastawow zadania
sekretariatu, o ktorych mowa w § 4, wykonywane sj
w siedzibie sadu, a w szczegoinych przypadkach w Centrali
Rejestru Zastawow.

2. W ramach sekretariatu wydzialu rejestru zastawow
moze by¢ utworzona komérka wprowadzania danych, ktorej
zadaniem jest wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wprowadzaniem danych do systemu informatycznego
rejestru zastawow.

§ 191, 1, Podstawowe urzadzenia ewidencyjne dotyczace
spraw i czynnosci powierzonych wydziatlowi rejestru zasta-
wow prowadzone sg wylacznie w systemie informatycznym.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy kontrolek pomocniczych.

§ 192. W postgpowaniu rejestrowyrn dopuszcza sie de-
kretowanie spraw oraz zamieszczanie adnotacji o wykonaniu
dekretacji przy zastosowaniu technik automatycznych,

§ 193. W sprawach wpisanych do wykazu ,Ns-Re], Za”
[st] sygnature akt sprawy poprzedzong dwuliterowym
skrotem nazwy sqdu uzupetnia sie na koncu liczbg kontrolng
wynikajgcg z systemu informatycznego np.: KA. VIII. Ns-Rej.
Za/127/03/108" .

§ 194. Rejestrowanie wnioskow i wpisywanie dalszych
adnotacji w wykazie ,Ns-Rej. Za" odbywa sie wedlug przepiséw
ustalonych dla prowadzenia biurowosci w wydzialach
gospodarczych Krajowego Rejestru Sadowego, z tym zastrze-
?eniem, iz pod kolejnym numerem wpisuje sie do wykazu
wniosek o wpis zastawu rejestrowego, zmiang wpisu lub
wykreslenie wpisu.

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

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

3. W razie stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych
we whniosku z danymi wynikajgeymi z powszechnych
systemow identyfikacyjnych PESEL lub REGON pracownik
wprowadzajacy dane zawiadamia o tym sedziego lub
referendarza sadowego, ktéry wydal zarzgdzenie, o ktérym
mowa w ust. 1.

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

2. Po podpisaniu przez sedziego lub referendarza
sgdowego projektu postanowienia pracownik upowazniony
do wprowadzania danych dokonuje na tej podstawie wpisu
do rejestru, nadajac jednocze$nie numer pozycji rejestru,
pod ktorym zastaw zostal wpisany, ponadto drukuje: odpisy
postanowienia dla wnioskodawcy i pozostatych uczestnikéw
postepowania wraz z informacja o dokonywanym wpisie
i numerze pozycji rejestru oraz zadwiadczenie pozostawione
w aktach, zawierajgce numer pozycji rejestru, pod ktérym
wpisany zostal zastaw.

3. Sekretariat wydzialu rejestru zastawdw dorecza
wnipskodawey i pozostaltym uczestnikorm postepowania:
odpisy postanowienia wraz z informacja o dokonanym
wpisie i numerze pozycji rejestru, pod ktérym wpisany zostat
zastaw.



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

5. Po uprawomaocnieniu sig postanowienia o wykresleniu
wpisu zastawu pracownik upowazniony do wprowadzania
danych dokonuje wykrestenia. Sekretariat wydziatu rejestru
zastawow dorecza wnioskodawcy i pozostalym uczestnikom
postepowania zaswiadczenia o wykresleniu wpisu zastawu
z rejestru,

§ 197. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym
rozdziale stosuje sig odpowiednio przepisy rozdzialu 4
{Organizacja pracy | prowadzenie biurowosci w wydzialach
gospodarczych Krajowego Rejestru Sadowego).

DZIAL VI

Biurowosé w sprawach upadiosciowych
i naprawczych

Rozdziat 1
Repertoria i inne urzadzenia ewidencyjne

§ 198. 1. W wydzialach gospodarczych dla spraw
upadlosciowych i naprawczych (sekcjach) oraz w wydzialach
gospodarczych wilasciwych dla spraw upadiosciowych
i naprawczych, w ktorych nie wyodrebniono organizacyjnie
sekeji upadiosciowej, prowadzi sie [st]:

— Repertorium ,GU" — dla spraw o ogloszenie upadiosci,
dla spraw o wtorne postepowanie upadtosciowe oraz
o uznanie zagranicznego postepowania upadlosciowego,
a takze o uchylenie i zmiang orzeczenia o uznaniu,

— Repertorium ,GUp” — dla spraw upadiosciowych po
ogloszeniu upadioéci, w tym dia wtdrnych postgpowan
upadtosciowych,

— Repertorium ,GN” — dla spraw z zakresu postgpowania
naprawczego,

— Repertarium ,Gzd” — dla spraw o zakaz prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

— Repertorium ,GUo” — dla wszczetych przed sadem upa-
diosciowym spraw rozpoznawanych wedtug przepisow
o procesie, w szczegdlnosci powddztwa o wylaczenie
z masy upadlosci,

—Wykaz ,GUu” — dla spraw o zmiane i uchylenie ukladu
zawartego w postepowaniu upadiociowym i napraw-
czym,

— Kontrolke ,GUz" — dla zazalen rozpoznawanych przez
sgd upadliosciowy,

-— Kontrolke ,GUk” — dla srodkow odwolawczych rozpo-
znawanych przez sedziego komisarza.

2. Do repertoriow i wykazow, o ktorych mowa w ust. 1,
stosuje sie odpowiednio przepisy dzialu V — Biurowoé¢
w sprawach gospodarczych, z zachowaniem przepiséw
ponizszych.

3. Skorowidz alfabetyczno-numerowy, kontrotke termi-
nowego sporzadzania uzasadnieh orzeczen i zalatwiania

srodkow odwolawczych i kontrolke ,Wab” prowadzi sie
wedtug przepisow ogodlnych.

4, Ksiegi bivrowe i inne urzadzenia ewidencyjne moga
byt rowniez prowadzone w systemie informatycznym.

§ 199. 1. W repertorium ,GU” w rubryce ,Dhuznik”
wpisuje sie firme przedsigbiorcy wedlug przepisow k.c,
W kazdym przypadku wpisuje sie miejsce zamieszkania lub
siedzibe. Nie wpisuje sie przedstawicieli ustawowych ani
petnomocnikow stron.

2. W rubryce ,Wnioskodawca"” dla wniosku skladanego
przez diuznika wpisuje sig¢ wyraz ,dluznik”, a dla wniosku za-
rzadcy zagranicznego jego dokladne oznaczenie wraz z po-
daniem adresu,

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

4. W rubryce ,Zadanie wniosku” odnotowuje sig, czy
whnioskodawca wnosi o ogloszenie upadlosci z mozliwoscig
zawarcia ukladu, czy obejmujacej likwidacje majatku oraz
fakt zloZzenia wraz z wnioskiem propozycji ukladowych.
W przypadku wniosku o uznanie nalezy wskazac, czy zarzadca
zada uznania postepowania gléwnego, czy ubocznego.

5. W rubryce ,Zarzagdzenia tymczasowe” wpisuje sie
date postanowienia, wzmianke o sposobie zabezpieczenia
i osobie tymczasowego nadzorcy sadowego oraz zarzadcy
przymusoweqo, jeéli zostal wyznaczony, date zazalenia oraz
wzmianke o tresci rozstrzygniecia sadu odwolawczego.

6. W rubrykach odnoszacych sie do , Wstepnego zgroma-
dzenia wierzycieli” wpisuje sig datg zgromadzenia i wzmianke
o tresci podjetych uchwat (rubryka 9) oraz date i wzmianke
o tresci postanowienia sadu, w szczegdlnosci co do stwier-
dzenia sprzecznoéci z prawem uchwaly wstgpnego zgroma-
dzenia, co do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia ukladu
{rubryka 10).

7. Po ogloszeniu upadlosci wpisuje sig dla celow staty-
stycznych obok liczby porzadkowej sprawy literowy skrét
Luklt” lub lik”, odpowiadajacy sposobowi prowadzenia
postepowania: ,z mozliwoscig zawarcia uktadu” lub ,obej-
mujacy likwidacje majatku”. Dla postgpowan o uznanie
wpisuje sie w tym miejscu oznaczenie ,glowne” lub
,uboczne” stosownie do tego, za jakie postepowanie uznano
je w postanowieniu o uznaniu.

8. W rubryce ,Inne zalatwienie wniosku o ogloszenie
upadlosci” odnotowuje sie date i wzmianke o treSci posta-
nowienia.

9. W rubryce ,Uwagi” wpisuje sie miedzy innymi:
sygnature akt ,GUp", pod ktorg zarejestro wano ogloszong
upadiosc oraz wzmianke o wyniku postepowania w drugiej
instancji.

10. W rubryce , postanowienie o ogloszeniu upadiosci”
wpisuje sie dla postgpowan o uznanie treSc postanowienia
0 uznaniu zagranicznego postepowania upadlosciowego.



& 200, 1. W repertorium ,GUp"”, w rubryce ,Data
(godzina) postanowienia” ponizej daty wpisuje sie sygnature
akt ,GU" postepowania, w ktorym ogloszono upadio$é,
sygnature akt ,GUu” postepowania, w ktorym uchylono
uklad i ogloszono upadiosé lub sygnature akt ,GN” postepo-
wania, w ktérym odmowiono zatwierdzenia ukladu i oglo-
szono upadiosc.

2. W rubryce ,,Sposob prowadzenia postepowania” okresla sie,
czy ogloszono upadtosé obejmujgca likwidacje majatku, czy
z mozliwoscig zawarcia ukladu, a takie czy upadly bedzie
sprawowal zarzad i w jakim zakresie; w razie zmiany sposobu
prowadzenia postepowania lub zakresu zarzadu wpisuje sig
date postanowienia o zmianie oraz aktualny sposdéb prowa-
dzenia postepowania i przekresla poprzedni wpis.

3. W rubryce ,Data prawomocnosci postanowienia”
wpisuje sig date, w ktorej uprawomocnito sie postanowienie
o ogloszeniu upadiosci oraz postanowienie o zmianie
sposobu prowadzenia postepowania.

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

5. W przypadku uchylenia postanowienia o ogloszeniu
upadloéci | przekazania sprawy do penownego rozpoznania,
w rubryce ,Uwagi” wpisuje sie sygnature ,,GU", pod ktorg
zarejestrowano wniosek po zwrocie akt 7 sadu odwolawczego.

8 201. 1. W repertorium ,GN” w rubryce ,Nazwa przed-
sigbiorcy, ktory zlozy! oswiadczenie o wszczeciu postepowa-
nia naprawczego” wpisuje sig firme przedsiebiorcy wedlug
przepisow k.c.

2. Rubryke ,Data zioienia oéwiadczenia o wszczeciu
postepowania naprawczego” wypeinia sig zgodnie z art. 165
§ Z2kp.c.

3. W rubryce ,Uwagi” nalezy wpisa¢ m.in. sygnaturg
sprawy o uchylenie ukfadu ,GUu” w przypadku zlozenia
wniosku o uchylenie ukladu i sygnature sprawy ,GUp”,
w przypadku uchylenia uktadu i ogloszenia upadiosci.

8 202. W repertorium ,Gzd” w rubryce ,Osoba
w stosunku do ktérej ztozono wniosek o zakaz” wpisuje sig
imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania.

§ 203. W repertorium ,GUo” pod numerem porzadko-
wym sprawy wpisuje sie czerwonym kolorem odpowiednia
sygnature akt ,GU"”, ,GUp”, ,GN", ,Gzd” lub ,GUu",
ktarych dotyczy postepowanie rozpoznawane wedlug
przepisOw ¢ procesie.

§ 204. 1. W wykazie ,GUu” do rubryk ,Dtuznik”
i .Wnioskodawca” stosuje sie odpowiednio przepisy & 199
ust. 11 2.

2. W rubryce ,Tres¢ wniosku” wpisuje sie odpowiednio
wyrazy: ,0 uchylenie”, .o zmiang” luh ,o stwierdzenie
wykonania”.

3. Wniosek ¢ uchylenie lub zmiang uktadu odnotowuje
sie rowniez w rubryce ,Uwagi” w repertorium ,GUp” lub

+GN” sprawy, w ktérej toku zatwierdzono przedmiotowy
uklad.

4. W razie uchylenia ukfadu, w rubryce ,Uwagi” wpisuje
sig w szczegblnosci sygnature ,GUp”, pod ktorg odnotowa-
no, ogloszong jednoczesnie z uchyleniem ukladu, upadiogé
likwidacyjna.

§ 205. 1. W kontroice ,GUK” w rubryce ,Przedmiot
zaskarzenia” podaje sie $rodek zaskarzenia (sprzeciw, zarzuty,
skarga) oraz, w przypadku sprzeciwu i zarzutéw, date
obwieszczenia w Monitorze Sadowym i Gospodarczym
o przekazaniu listy wierzytelnosci sedziemu komisarzowi
i 0 mozliwosci przeglgdania w sekretariacie planu podzialu,
zas w przypadku skargi na czynnoéci komornika podaje sie
date zakonczenia czynnosci komornika objetej skarga.

2. Przewodniczgey wydziatu moze zarzgdzic¢ prowadzenie
kontrolki ,GUk” w oddzielnych ksiegach: dla sprzeciwow, dla
zarzutow i dla innych érodkdw (skarg na czynnosci komorni-
kdw).

§ 206. 1. Poza przypadkami ustalonymi w § 65, numer po-
rzadkowy sprawy jako zakonhczonej zakre$la sie w reperto-
rium ,GU", ,GUuW", ,GUo" i ,Gzd" — w przypadku zwrotu
pisma wszczynajacego postepowanie, wydania postanowie-
nia ¢ odrzuceniu lub oddaleniu wniosku.

2. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie ponadto:

a) w repertorium ,,GU" — w razie wydania postanowienia
o ogloszeniu upadiosci,
k) w repertorium ,GUp” — w razie wwydania postano-

wienia o: zatwierdzeniu ukladu, umorzeniu postepo-
wania, stwierdzeniu zakonhczenia postepowania, a takie
po uchyleniu w drugiej instancji postanowienia ¢ oglo-
szeniu upadiosci,

c) w repertorium ,GN" — po uprawomocnieniu sie posta-
nowienia zakazujgcego wszczecia postepowania na-
prawczego, po wydaniu postanowienia w przedmiocie
zatwierdzenia uktadu lub o stwierdzeniu umorzenia
postepowania z mocy prawa w razie niezawarcia ukladu,

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

e) w kontrolkach ,GUz"” i ,GUk” — z chwilg uwzglednienia,
odrzucenia, oddalenia lub innego rozpoznania srodka
odwotawczego.

Rozdzial 2
Inne czynnosci

§ 207. 1. Akta spraw w przedmiocie ogloszenia upadiosci
prowadzi sie wedlug przepisow dziatu Il rozdziat 3.

2. Z chwilg ogtoszenia upadlosci zaklada sie nowe akta
postepowania upadio$ciowego, ktére rozpoczynajg sie
od , Karty informacyjnej akt upadtosciowych” i odpisu posta-
nowienia w przedmiocie ogloszenia upadiosci. Akta te
oznacza sie sygnaturg ,GUp”.

3. Postepowanie miedzyinstancyjne wywolane zlozeniem
zazalenia na postanowienie o ogloszeniu upadlosci oraz
postepowanie przed sgdem drugiej instancji prowadzi sie
dalej w aktach ,GU".



§ 208. 1. Dla kazdego postepowania upadlosciowego
.GUp" sporzadza sie spis zgloszeh wierzytelnosci, w ktorym
odnotowuje sie: liczbe porzadkowa, date wplywu i okreslenie
wierzyciela, date zarzgdzenia wzywajgcego do uzupeinienia
brakow, date zarzadzenia o zwrocie zgloszenia, datg
obwieszczenia w Monitorze Sgdowym | Gospodarczym oraz
uwagi.

2. 7Zgloszenia wierzyteinosci wpinane sg kolejno do sko-
roszytow lub ukladane w teczkach oznaczonych sygnaturg
akt, kolejnym rzymskim numerem teczki, symbolem ,Zw”
oraz liczbg zgloszen, ktdre zawieraja (np. XV GUp 11/03,
IV Zw 56-125); numer kolejny zgloszenia odnotowuje sie
w prawym garnym rogu jego pierwsze| strony.

3. W przypadku zlozenia dodatkowego zgloszenia
po ustaleniu listy wierzytelnodci uzupetniajgce zgtoszenie
tego samego wierzyciela odnotowuje sie pod nowg liczba
porzadkowg i podana w nawiasie liczba porzadkowa nadang
pierwszemu zgloszeniu (np. XV GUp 11/03/Zw 1560 (12)).

4. Pisma uzupetniajgce, zmieniajace, cofajgce zgloszenie
juz odnotowane odnotowuje sie w rubryce ,Uwagi” 2 podaniem
daty wplywu oraz oznacza numerem kolejnym zgioszenia
i kolejng liczba rzymska (np. 16041, 150/, 150/111 itd.).

5. W spisie zgloszen wierzytelnosci dokonuje sie zakre-
slenia sprawy z chwilg zwrotu zgloszenia wierzytelnodci,
urmorzenia postepowania na skutek cofnigcia zgloszenia lub
ogloszenia w Monitorze Sadowym i Gospodarczym o prze-
kazaniu sedziemu komisarzowi listy wierzyteinosei, w ktdrej
rozpoznano zgloszenie,

6. Dla spisow wierzytelnosci prowadzi sie wedtug ustalo-
nego wzoru ,Kartg kontroina zgloszen wierzytelnosci”,
w ktorej kierownik sekretariatu odnotowuje niezwtocznie
po zamieszczeniu obwieszczenia w Monitorze Sadowym
i Gospodarczym o przekazaniu listy wierzytelnosci sedziemu
komisarzowi sumaryczng liczbe zgloszen objetych lista
wierzytelnosci, a raz w miesigcu sume wszystkich zwrdconych
lub w inny sposéb zalatwionych zgloszen wierzytelnosci,

§ 209, 1. Dla zgloszenia wierzytelnoéci, co do ktoérego
wplynelo: zazalenie na zwrot zgloszenia, wniosek syndyka
o postepowanie dowodowe w trybie art, 243 ust. 2 p.u.n,
zlozono sprzeciw lub zazalenie w trybie art. 262 ust. 2 p.u.n,
zaklada sie akta pomocnicze zgioszenia.

2. Akta oznacza sig sygnaturg akt glownych oraz literami
., Zw" i numerem kolejnym zgloszenia (np.: XV GUp 11/04/2Zw 12).

3. W aktach, o ktorych mowa w ust. 1, gromadzi sie calosc¢
dokumentacji postepowania dotyczgcego 2gloszenia wierzy-
telnosci, w tym prowadzonego w trybie art. 243 ust, 2 p.u.n.
oraz postepowania wywolanego sprzeciwem {ub zazaleniem
w trybie art. 262 ust, 2 p.u.n.

4. W razie wplyniecia sprzeciwu w aktach zgloszenia
przed sprzeciwem umiescic¢ nalezy odpis listy we fragmencie
odnoszacym sie do tego zgloszenia wierzytelnosci oraz kopie
obwieszczen o ustaleniu listy, natomiast w razie zioZenia
zazalenia w trybie art. 262 ust. 2 p.u.n. nalezy dolaczy¢ odpis
zaskarzonego postanowienia wraz z odpisem zwrotnego po-
swiadczenia odbioru zaskarzonego postanowienia.

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

§ 210. W aktach bezposérednio po kazdym postanowieniu
lub zarzadzeniu, ktore podlega dorgczeniu, wszywa sie
usztywniong czysty karte o kolorze innym niz bialy przezna-
czong dla zwrotnych poswiadczen odbioru. W miare wplywu
poswiadczen przypina sie je do karty w sposob trwaly i jed-
noczesnie zapewniajacy czytelnosé adnotacji i pieczeci oraz
oznacza liczbg porzadkowa odpowiadajaca liczbie ostatnie]
karty postanowienia lub zarzgdzenia z dodaniem kolejnej
litery alfabetu lacinskiego {np. k. 125/A, 125/B, 125/C itd.).

§ 211. 1. Na zarzgdzenie przewodniczacego wydziatu
moga byé zaktadane dla spraw ,GUp"” akta pomocnicze dia
postepowan wpadkowych toczgeych sie w tych sprawach,
w szczegolnosci: wniosku o wytgczenie z masy upadiosci,
skargi na czynnosci komornika, listy wierzytelnoscei i planu
podzialu.

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

3. Sygnature akt pomocniczych oraz wzrmiankg o poste-
powaniu wpadkowym, ktore jest w nich prowadzone, umieszcza
sie w repertorium ,GUp” w rubryce ,Uwagi”.

DZIAL VI

Biurowo$¢ w sprawach z zakresu ochrony
konkurencji, regulacji energetyki, telekomunikacji
i transportu kolejowego

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 212, 1. W Sadzie Okregowym w Warszawie (sadzie
achrony konkurengji i konsumentdw) prowadzi sie repertoria [st]:

— ,AmC” — dla spraw o uznanie postanowieh wzorca
umowy za niedozwolone,

-  AME” — dla spraw z zakresu prawa energetycznego
przedstawionych z odwolaniami od decyzji Prezesa Urzedu
Regulacji Energetyki,

— ,AmK"” — dla spraw z zakresu przepisOw o transporcie
kolejowym przedstawionych z odwolaniami od decyzji
Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego,

— ,AmA"” — dla spraw z zakresu ochrony konkurencji
przedstawionych z odwotaniami od decyzji Prezesa Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

— ,AmT" — dia spraw z zakresu prawa telekomunikacyjnego
przedstawionych z odwolaniami od decyzji Prezesa
Urzedu Regulacji Telekomunikacji i Poczty,

— ,Amz” — dla spraw przedstawionych z zazaleniami na
postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow o uznanie wzorca umowy
za niedozwolony, a takie na postanowienia wydane
przez: Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki, Prezesa
Urzedu Transporty Kolejowego, Prezesa Urzedu Regulacji
Telekomunikaciji i Poczty,

— ,Amo" — dla innych spraw rozpoznawanych wedlug
przepisOw o procesie.



2. W Sadzie Okregowym, o ktarym mowa w ust, 1, prowadzi
sie wykaz kasacji ,WCK"; przepisy § 118-120 stosuje sig.

Rozdziat 2
Repertoria

§ 213. 1. W repertorium ,,AmC", w rubryce , Pozwanego”
wpisuje sig w adniesieniu do przedsigbiorcy bedacego osobg
fizyczng — imie i nazwiska tej osoby oraz skrotowe okreslenie
prowadzonej przez nig dzialalnosci.

2. W repertoriach: ,AmA”, ,AmE”, ,AmK”, ,AmT" —
w rubryce przeznaczonej na oznaczenie powoda wpisuje sie
w adniesieniu do osob fizycznych — imie i nazwisko tej asoby,
w odniesieniu do przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng
firme, pod ktora dziala, a w odniesieniu do os6b prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowoéci
prawnej — pelng ich nazwe z podaniem siedziby. Nie wpisuje
sie przedstawicieli ustawowych ani pelnomocnikow stron,
Odpowiednic w rubryce przeznaczone] na oznaczenie
pozwanego wpisuje sig imie i nazwisko, nazwe osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej, ktorej prawa lub obowigzki
zalezg od rozstrzygniecia procesu.

3. W repertoriach, o ktérych mowa w ust. 2, w rubryce
~Nazwa sadu” wpisuje sie petng nazwe centrainego organu
administracji rzgdowej (np. Prezes Urzedu Qchrony Konku-
rencji i Konsumentaw).

4. W repertorium ,Amz" rubryke ,Qznaczenie stron”
i odpowiednio w repertorium ,,Amo” rubryke , Oznaczenie
whnioskodawcy lub stron” wypetnia sig wedlug regulacji ust. 2.

5. W repertorium ,Amz”", dla wyodrebnienia rodzajow
rozpoznawanych spraw na marginesie, obok numeru po-
rzadkowego sprawy nalezy umiesci¢ oznaczenie literowe,
wykorzystujgc odpowiednio ostatnie litery symboli ustalonych
dla repertoriow wymienionych w ust, 11 2.

§ 214. 1. W repertoriach: ,AmA”, ,AmE", ,AmK" i , AmT” —
w rubryce , Apelacje oddalono” wpisuje sie date oddalenia
decyzji, natomiast w rubryce ,Umorzono postgpowanie
apelacyjne lub inne zalatwienie sprawy” wpisuje sie w szcze-
g6lnosci date umorzenia postepowania odwolawezego.

2. W repertoriach, o ktorych mowa w ust. 1, w rubryce
Uwagi” odnotowuje sie dane 0 przebiegu postepowania
niemieszczace sie w innych rubrykach, a w szczegolnosci
zielonym kolorem sygnaturg akt kasacyjnych.

§ 215, W przypadku wytoczenia powodztwa na rzecz
oznaczonej osoby, wstgpienia do postepowania organizacji
spolecznej, powiatowego (miejskiego) rzecznika konsumentow
lub Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
stosuje sie odpowiednio przepisy § 89,

§ 216. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym
rozdziale do repertoriow prowadzonych dla spraw z zakresu
przepisdw o ochronie konkurencii, 0 uznanie postanowien
wzorca umowy za niedozwolone, regulacji energetyki, regulacji
telekomunikacji oraz przepiséw o transporcie kolejowym
stosuje sig odpowiednio przepisy dzialu Il — Biurowo4é
w sprawach cywilnych.

Rozdzial 3
Inne czynnoséci biurowe

§ 217. 1. Dla wszystkich repertoriéw i wykazow prowadzi
sig skorowidz alfabetyczno-numerowy.

2. Do skorowidza wpisuje sie pod odpowiednimi literami
alfabetu nazwisko i imig powoda lub firme (nazwe) osoby
prawnej albo jednostki organizacyjnej bedacej strong powo-
dowg oraz imie i nazwisko pozwanego lub odpowiednio —
oznaczenie strony pozwanej. W skorowidzu prowadzonym
dla repertorium ,AmC" nalezy dokonywaé wpiséw zgodnie
Z przepisem § 213 ust. 1.

§ 218, 1. W celu biezacej kontroli sprawnosci postepo-
wania w sprawach przekazanych biegtym do wydania opinii
prowadzi sie kontrolke , Wahb".

2. Do prowadzenia kontrolki ,Wab” stosuje sie przepisy
§ 122 ust. 2§ § 123.

DZIAL IX

Biurowosé w sprawach 2z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych

Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogdlne

§ 219. W sadzie rejonowym, w ktérym utworzony zostat
wydzial pracy (sgd pracy) albo wydzial pracy i ubezpieczen
spotecznych, prowadzi sig repertoria [st]:

— .P” dla spraw z zakresu prawa pracy, o roszczenia pra-
cownika, cztonkow rodzin i spadkobiercow wynikajace
ze stosunku pracy lub z nim zwigzane oraz spraw migdzy
innymi podmiotami, do ktérych rozstrzygniecia z mocy
ustaw szczegolnych stosuje sie przepisy o postepowaniu
w sprawach z zakresu prawa pracy,

— .Pm” dla spraw wszczetych na skutek pozwu pracodaw-
¢y o odszkodowanie naleZne od pracownika, w zwigzku
ze $wiadczong przez niego praca ({gcznie ze sprawami
z tytutu odpowiedziainosci wspolinej),

— .Np” dla spraw wszczetych przed tym sadem w poste-
powaniu nakazowym i upominawczym; przepis § 104
ust, 2 stosuje sie,

— ,U”dla spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych okre-
slonych w art. 4778 § 2 k.p.c.,

— ,Po” lub ,Po-Uo” dia innych spraw z zakresu prawa
pracy i ubezpieczeh spolecznych rozpoznawanych
wedlug przepiséw o procesie, a w szczegalnosci: spraw
o odtworzenie akt, spraw podlegajgcych rozpoznaniu
w postepowaniu zabezpieczajgeym i egzekucyjnym,
spraw rejestracji protokotdw i whioskow przeznaczonych
dla innych sgdow lub sadu wlasciwego, lecz zgloszonych
przed wytoczeniem powodztwa, spraw z zakresu pomocy
sgdowej, spraw dotyczgeyeh odwolan od decyzji odma-
wiajgcej rejestracji ukladu zaktadowego przekazanych
do rozpatrzenia sgdom pracy.

§ 220. 1. W sadzie okrggowym, w ktarym utwarzony
zostal wydzial (wydzialy) pracy i ubezpieczen spolecznych



(sad pracy i ubezpieczen spotecznych), prowadzi sie
repertoria [st]:

— P dla spraw z zakresu prawa pracy lub wszczetych
przed tym sadem spraw z mocy ustaw szczegolnych,
w ktorych strong pozwang jest pracodawca, a takze
dla spraw o uchylenie uchwaly organow spdtdzielni
w przypadku gdy treéé uchwaly dotyczy spéldzielczego
stosunku pracy,

— ,Pm" dla wszczetych przed tym sadem na skutek pozwu
pracodawey spraw z zakresu prawa pracy 0 ndszkodo-
wanie nalezne od pracownika w zwigzku ze Swiadczona
przez niego pracy (lgcznie ze sprawami z tytutu odpowie-
dzialnosci wspdline)),

-— . Np” dla spraw wszczetych przed tym sgdem w poste-
powaniu nakazowym,

— ,U” dla spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

— ,Ua” dla spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych
przedstawionych 2z apelacjami od orzeczeh sadow
rejonowych,

— Uz" dla spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych
przedstawionych 2 zazaleniami na postanowienia i zarza-
dzenia wydane w postepowaniu przed sgdami rejono-
wymi,

— ,Pa” dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych
z apelacjami od orzeczen sgdow rejonowych,

— Pz” dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych
» zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane
w postepowaniu przed sadami rejonowymi,

— Po-Uo” dia innych spraw z zakresu prawa pracy i ubez-
pieczen spolecznych, ktére nie podlegajg rejestracji
w wymienionych repertoriach, rozpoznawanych wediug
przepiséw o procesie, a w szczeg6!inosei dia spraw doty-
czgcych pomocy sadowej, o wyznaczenie sadu, o wyla-
czenie sedziego oraz o odtworzenie akt,

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

3. W sadzie okregowym, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi
sie ponadto wykaz , Kas-z" — dla rejestracji wnioskow o roz-
strzygniecie sporu zakladowego przez kolegium arbitrazu
spotecznego, na podstawie ustawy 0 rozwigzywaniu sporow
zbiorowych, w ktoérym odnotowuje sie w szezegbinoscei: date
wplywu wniosku, strany i przedmiot sporu, osoby wyznaczone
na czlonkow kolegium, w tym przewodniczacego, termin
i miejsce posiedzenia kolegium oraz tresc orzeczenia,

4. Dla rejestracji spraw, w ktorych wnigsiona zostala
kasacja, w sadzie okregowym prowadzi sie wykaz kasacji
JWCK” [st]; § 118-120 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2
Repertoria

§ 221. Sprawy z zakresu prawa pracy | ubezpieczen spo-
tecznych podlegajace wpisaniu do repertoriéw oznacza sig
symbolami przewidzianymi w wykazie, ktéry stanowi zalgcznik
do zarzgdzenia, stosujgc przy tym przepisy & 86 i 87.

§ 222, 1. W repertoriach ,Pa”, ,U" i ,Ua" — w rubryce
,Oznaczenie stron” i odpowiednio w repertoriach ,P”
i ,Pm"” w rubryce ,Nazwisko i imie powoda (pozwanego)”

wpisuje sig imig i nazwisko pracownika lub ubezpieczonego
oraz nazwe pracodawey lub organu rentowego. Nie wpisuje
sie natomiast przedstawicieli ustawowych ani peinomocnikéw
stron.

2. W repertoriach ,Pa”, ,U" i ,Ua" — w rubryce, o ktorej
mowa w ust. 1, wpisuje sig¢ ponadto nazwe wojewoOdziwa,
w ktorym pracodawca lub organ rentowy ma swoja
siedzibe [st].

3. W przypadku wytoczenia powédztwa przez prokuratora
na rzecz oznaczonej oscby w rubryce, o ktorej mowa
w ust. 1, nalezy napisaé ,prokurator” i zaznaczyé w nawiasie
.na rzecz...”, okreglajgc, na czyjg rzecz prokurator wytoczyt
powGdztwo [st].

4. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku
wytoczenia powadztwa na rzecz oznaczonej oschy przez
organizacje spoleczng [st].

5. Wstapienie do toczacego sie postepowania prokurato-
ra lub organizacji spolecznej zaznacza sig w rubryce, o ktorej
mowa w ust. 1, przez dopisanie skrotu ,prok.” lub ,org.
spot.” oraz daty wstapienia [st].

§ 223, 1. W rubryce ,,Oznaczenie przedmiotu sprawy”
nalezy zwie?le okresli¢ rodzaj dochodzonego roszczenia
{dochodzonych roszczen).

2. W repertorium ,.P" prowadzonym w sadzie okrego-
wym w rubryce, o ktoérej mowa w ust. 1, nalely wpisat
ponadto nazwe sadu, ktory przedstawil sprawe do rozpoznania
w tryhie art. 18 k.p.c. [st],

§ 224, 1. W repertoriach ,Pa”, ,U" i ,Ua" rubryke
+Rozprawa” nalezy wypetnié¢ niezwlocznie po wyznaczeniu
terminu posiedzenia, wpisujac odpowiednio date, a nastepnie
skrotowo wynik posiedzenia, o ile nie zostalo zakohczone
postepowanie w sprawie (np. w przypadku odroczenia
postepowania — ,odr.”).

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

3. Jezeli sprawa rozpatrywana byla na posiedzeniu nie-
jawnym — date i wynik posiedzenia wpisac nalezy odpo-
wiednio w rubryce , Rozprawa”, dodajgc przy tym skrotowa
informacie ,niej.” [st].

§ 225. W repertoriach ,Pa”, ,U" i ,Ua"” w rubryce ,Uwagi”
odnotowuje sie dane podlegajace wpisaniu, a niemieszezgce
sie w innych rubrykach — na zasadach ogdinych, a ponadto
informacje o wyslaniu stronom odpiséw orzeczenia oraz
o wyslaniu akt podlegajgcych zwrotowi.

& 226. W kwestiach nieunormowanych w niniejszym
rozdziale, do repertoriow prowadzonych dla spraw z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spolecznych stosuje sie odpo-
wiednio przepisy dzialu Il — Biurowo$é w sprawach
cywilnych, a w szczegdlnoscei:

— do repertoriéw ,P" i ,Pm" — przepisy § 89-98 dotyczgce

repertorium ,C" oraz § 127,



— do repertoriow ,Po-Uo"” — przepisy § 105-109 dotyczgce
repertorium Co” oraz § 114-116 dotyczgce wykazu
.Cps”,

—do repertoriéw ,Pa”, ,Pz", ,Ua” i ,Uz" -— przepisy
% 110-113 dotyczace repertorium ,Ca” i ,Cz",

§ 227. Poza przypadkami przewidzianymiw § 65 zakresla
sig w repertorium numer sprawy jako zakohczonej
w przypadku wydania przez sad okregowy postanowienia
odmawiajgcego przyjecia do rozpoznania sprawy przedsia-
wionej w trybie art, 18 k.p.c., a takie wowczas, gdy zakon-
czono postgpowanie w przedmiocie udzielenia pomocy
sgdowe] [st].

§ 228. Zakreslenie numeru porzadkowego sprawy
wpisanej do repertorium ,Np” nastepuje stosownie do
przepisu § 104 {st].

§ 229. Numer porzadkowy sprawy, w ktorej wydano
postanowienie o przekazaniu sprawy wedlug wiasdciwosci
innemu sadowi, zakresla sie zgodnie z § 126 [st].

Rozdziat 3
Inne czynnosci biurowe

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

2. Przewodniczacy wydzialu moie zarzadzi¢ prowadzenie
odrebnego skorowidza dla jednego repertorium (wykazu)
lub dla kilku z nich, jezeli przemawiajg za tym wagledy
celowosci.

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

§ 231. 1. W celu biezgcej kontroli sprawnosci postepowa-
nia w sprawach przekazanych bieglym do wydania opinii
prowadzi sig kontrolke ,Wah" {st].

2. Wpisowi do kontrolki podlegajg wszystkie rozpozna-
wane przez sad pracy | ubezpieczen spolecznych {sad pracy)
sprawy, w ktorych zarzgdzone zostalo dopuszezenie dowodu
z opinii bieglego, zakladu leczniczego lub innej odpowiednie;
placowki.

3. Do prowadzenia kontrolki ,Wab" stosuje sie odpo-
wiednio przepisy § 122 ust. 2§ § 123.

§ 232. Korespondencje w sprawach z zakresu prawa
pracy, a w szczegolnosci w sprawach podiegajgeych
wpisaniu do repertorium ,P”, nalezy zatatwiaé bezzwtocznie,
poza 2wyklg kolejnoscig spraw.

§ 233. Po zakofczeniu postepowania w sprawie z zakresu
ubezpieczen spolecznych sad zwraca nadestane akta sprawy
wraz z odpisem orzeczenia sgdowego temu organowi
rentowemu, ktérego decyzja byla przedmiotem rozpoznania.

DZIAL X

Organizacja pracy i prowadzenie biurowosci
w wydziatach ksigg wieczystych

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 234. 1. Dla rapewnienia nalezytej efektywnoseci poste-
powania sadowego w wydziatach ksiag wieczystych stosuje
sig zréZznicowane formy wewnetrznej organizacji i podziatu
zadan, dostosowane do wielkosci | warunkow funkcjonowania
danej jednostki organizacyjne;].

2, Zadania sekretariatu, poza okreslonymi w § 4, obejmuja
przyjmowanie korespondencji wplywajacej do wydzialu,
udzielanie informacji interesantom oraz przygotowanie
przesylek do ekspedycji.

§ 235. 1. W wydzialach o obsadzie co najmniej dwéch
sedziow lub jednego sedziego i referendarza sgdowego
przewodniczgcy wydzialu moze tworzyé zespoly skiadajace
sig z jednego sgdziego lub jednego referendarza sgdowego
I wyznaczonych imiennie pracownikow; zespoly realizujg
zadania okreslone przez przewodniczgcego wydzialu.

2. Pracy zespotu kieruje sedzia (ub referendarz sadowy,
Pracownicy wykonuja zadania wynikajgce z podziatu
czynnosci w sprawach powierzonych zespolowi.

§ 236. 1. Przewodniczacy wydzialu ksiag wieczystych
zapewnia przyjmowanie interesantow przez wszystkie podlegle
mu komaorki wydziatu co najmniej przez 6 godzin dziennie,

2. W pozostalych godzinach urzedowania sgdu, niezbednych
dla uporzadkowania materialow udostepnianych osobom
zainteresowanym, przewodniczgcy wydzialu — za zgoda prezesa
sqdu — mozZe powierzye czynnosci zwigzane z przyjmowaniem
interesantdw tylko jednej wyznaczone] komérce organizacyjnej
lub wyznaczonemu pracownikowi.

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

§ 237. 1. Dla wnioskow wraz z zalgczonymi do nich
dokumentami, ktore nie moga byé dotaczone do akt ksiegi
wieczystej z powodu braku takiej ksiegi, zaklada sig
i prowadzi odrebne akta sprawy.

2. Akta te po rozpoznaniu wniosku sklada sig w oddziglng
czesci archiwum.

3. Akta okreslone w ust. 1 archiwizowane s3 wedlug
regulacji przewidziane] dla akt spraw sgdowvych.

Rozdzial 2
Prowadzenie biurowosci w wydziatach ksiag wieczystych
§ 238. 1. W wydzialach ksigg wieczystych prowadzi sie

nastepujgce ksiegi biurowe i inne urzadzenia ewidencyjne [st]:
1) repertorium ksigg wieczystych (,Rep, Kw");



2) repertorium zbioru dokumentow (,,Rep. Zd");

3) repertarium archiwum (,,Rep. Ar”);

4) dziennik ksiag wieczystych (, Dz. Kw");

5) dziennik zbioru dokumentow (, Dz, Zd”);

6} dziennik odpiséw (,,Dz. Qdp"};

7} dziennik korespondencji ogolnej;

8) kartoteke ,spis wiascicieli nieruchomosci”;

9) kartoteke ,spis uprawnionych do wlasnosciowego
spoldzielczego prawa do lokalu mieszkalnego, spol-
dzielczego prawa do lokalu uzytkowego i prawa do
domu jednorodzinnego w spoldzielni mieszkaniowej”;

10) kontrolke wysytanych akt;
11) kontrolke postepowania odwotawczego.

2. Ksiegi biurowe powinny byé aprawione, a ich strony
ponumerowane. Na okladkach i na pierwszych stronach tych
ksigg zamieszcza sie nazwe sgdu, w ktérym ksiegi sa prowa-
dzone, oraz numer tomu, jeZeli ksiega skiada sie z wigcej niz
jednego tomu. Na ostatniej stronie przewodniczacy wydziatu
potwierdza ogolng liczbg stron.

3. Ksiegi biurowe i inne urzgdzenia ewidencyjne moga
by¢ réwniez prowadzone przy wykorzystaniu programu
informatycznego, w tym réwniez programu stosowanego
w wydzialach prowadzgcych ksiggi wieczyste w systemie
informatycznym, zgodnie z przepisami rozdziatu 3.

§ 239, Repertorium ,Kw"”, ,2d” i ,Ar" prowadzi sie
w sposdab ciagly, a pozostate ksiegi biurowe wediug rocznych
okreséw kalendarzowych, rozpoczynajac numeracje z po-
czatkiem kazdego roku.

§ 240. 1. Do repertorium ,Kw” wpisuje sie ksiegi
wieczyste 2z chwilg zalozenia ksiegi wieczystej lub z chwilg
przejecia ksiegi wieczyste] z innego sadu.

2. W rubryce 1 repertorium ,Kw” wpisuje sig numer
biezacy, ktory nadaje sie ksiedze wieczyste]j z chwilg jej
wpisania do repertorium, W dalszych rubrykach wpisuje sie
dane wedtug oznaczen, a w szczegolnosci:

1) w rubryce 2 — date zalozenia ksiegi wieczystej;

2) w rubryce 3 — date przejecia ksiggi wieczyste] z innego
sadu i poprzedni numer;

3) w rubryce 4 — oznaczenie nieruchomosci (gming, miej-
scowo$é, ulice i numer porzgdkowy);

4) w rubryce 5 — date zalozenia | numer nowego tomu
ksiegi wieczystej;

5) w rubryce 6 — date zamkniecia ksiegi;

6) w rubryce 7 — date przekazania ksiegi wieczyste] do in-
nego sgdu;

7) w rubryce 8 — date zlozenia do archiwum;

8) w rubryce 9 — uwagi, a w szczegolnosci dane, ktorych
zapisanie jest konieczne lub celowe, np. ,lokal stanowigcy
odrebna nieruchomosc”, ,grunt oddany w uzytkowanie
wieczyste”.

3. W poszezegdélnych rubrykach wpisuje sie takze wszelkie
pozniejsze zmiany. Zapisy, ktore wskutek tych zmian staly sie
hezprzedmiotowe, podkresla sie czerwong linia. Tak samo
podkresla sie w rubryce 1 numery ksigg, ktore zostaly oddane
do archiwum lub przekazane innemu sadowi.

4. Do numeru ksiegi wieczystej dla wlasnosciowego spot-
dzielczego prawa do lokalu mieszkalnego, spéldzielczego

prawa do lokalu uzytkowego i prawa do domu jednoro-
dzinnego w spoldzielni mieszkaniowej dodaje sig oznaczenie

”

,0ar”,

§ 241. 1. W razie gdy przejecie ksiag wieczystych
jest nastgpstwem polgczenia obszardéw wlasciwosci
sadow, prezes wlasciwego sgdu okregowego wskazuje,
ktore repertorium bedzie prowadzone nadal jako reper
torium pofaczonych obszarow, W takim przypadku do
tego repertorium nie wpisuje sie ksiag wieczystych
wpisanych do innych repertoriow. Repertoria te zamyka sig
przez podkreslenie ostatniego wpisu podwadjng czerwono-
-czarng linia i u2ywa sie ich nadal dla odroznienia
literami A, B itd.

2. W razie wiagczenia tylko czesci obszaru wlasciwosci
jednego sadu do obszaru wlasciwosci innego sadu prezes
wlasciwego sgdu okregowego zarzadza pozostawienie
repertorium w sadzie, ktorego obszar wilasciwosci zostal
podzielony, bad: przekazanie go wraz z przekazywanymi
ksiegami wieczystymi [st]. W ostatnim przypadku sad, ktory
przekazal repertorium, zakiada nowe repertorium i wpisuje
do niego ksiegi wieczyste prowadzone dla nieruchomosci
pozostatych na obszarze jego wiasciwosei. Ksiggi te wykresla
sie z repertorium przekazanego.

3. Jezeli zmiana obszarow wiasciwosci sadow polaczona
jest ze zmiang obszarow wiasciwosci sadow okregowych,
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, podejmowane
przez prezesa sadu okregowego, dokonuje prezes sadu
apelacyjnego.

4. Przepisy ust, 1, 2i 3 stasuje sie odpowiednio w wydzialach
ksigg wieczystych jednego sadu, ktorym powierzono roine
obszary wlasciwosci miejscowej.

§ 242. 1. Do repertorium ,Zd"” wpisuje sig w szczegolnosci
zbiory dokumentow przejete z innego sadu [st].

2. Zhiory dokumentow zakresla si¢ w repertorium ,Zd"
z chwilg dolgczenia ich do akt ksiegi wieczyste], z adnotacja
o dacie dolaczenia i numerze ksiegi wieczyste], do akt ktorej
zostaly dolgczone.

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

2. W rubryce 1 repertorium ,Ar” wpisuje sig¢ numer
biezacy, ktéry nadaje sie ksigdze wieczystej z chwilg jej
wpisania do repertorium. W dalszych rubrykach wpisuje sie
dane wedlug oznaczef, a w szczegolnosci:

1) w rubryce 2 — numer ksiggi wieczystej;

2) w rubryce 3 — date oddania do archiwum;

3) w rubryce 4 — date wydania z archiwum;

4y w rubryce 5 — uwagi, a w szczegolnosci dane, ktorych
zapisanie jest konieczne lub celowe.

3. Ksiegom wieczystym nadaje sie¢ nowa numeracje
odpowiadajgca numerom biezacym, pod ktdérymi wpisane
zostajg do repertorium ,Ar”.

4. Nowy numer umieszcza sie na ksiegach wieczystych
pod numerem dawnym. Poprzednie oznaczenie ksiegi
powinno pozostaé widoczne.



§ 244. 1. Do dziennika ,Kw" wpisuje sie;

1) wnioski o zaloZenie ksiggi wieczystej;

?) inne wnioski o wpisy w ksiedze wieczystej;

3) wnioski 0 odtworzenie zaginionych lub zniszczonych akt
ksiegi wieczystej;

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

5) sprawy, o ktorych mowa w § 62 ust. 1;

6) zawiadomienia wilasciwego organu ewidencji gruntow
i budynkéw o niezgodnoscei danych z ewidencji, z ozna-
czeniem nieruchomosci w ksigdze wieczystej;

7} zawiadomienia sadow, organow administracji rzadowej
i jednostek samorzadu terytorialnego o zmianie wiasci-
ciela nieruchomosei, dla ktorej prowadzona jest ksiega
wieczysta;

8} inne sprawy wszczete 2 urzedu.

2. Whnioski, zawiadomienia, skargi i srodki edwolawcze,
o ktorych mowa w ust. 1, wpisuje sie pod numerami biezgcymi
w kolejnosci ich wplywu. Na wnioskach, zawiadomieniach,
skargach i &rodkach odwotawczych zamieszcza sie numer
dziennika z dodaniem dwoch koncowych cyfr roku.

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

§ 245. Przy prowadzeniu dziennika ksigg wieczystych
(dziennik ,Kw”) stosuje sie nastepujgce zasady rejestracji
whioskow:

1) zawarte w jednym pidmie zadanie dokonania wpisow
w roznych dziatach jednej ksiegi wieczyste] stanowi
jeden wniosek (jeden numer w dzienniku ,Kw"), w
przypadku gdy analogiczne zadania zawarte s3 na
odrebnych pismach, kazde z nich stanowi odrebny
wniosek (odrebny numer w dzienniku ,Kw”}, mimo
ze pisma pochodza od tej samej osoby i sg z tej samej
daty [st);

2) w przypadku gdy w jednym pismie zawarte $3 zadania
dokonania wpisdw w kilku ksiegach wieczystych, kazde z
tych Zgdan stanowi odrebny wniosek (odrebny numer w
dzienniku ,Kw"}; zgdania analogiczne zawarte w kilku
pismach stanowig tez odrebne wnioski (odrebne numery
w dzienniku ,Kw"});

3) pismo o odlaczenie czesci nieruchomosei lub wyodreb-
nienie lokalu z jednej ksiegi wieczyste] stanowi jeden
whniosek (jeden numer w dzienniku ,Kw”), mimo iz
w wyniku odlgczenia czesci nieruchomosci lub wyodreb-
nienia lokalu zaklada sie nowa ksiege wieczysta i doko-
nuje w niej wpisow nawet we wszystkich dziatach;

4) w przypadku gdy pismo obejmuje dodatkowo 2adanie
sprostowania dziatu 1-O lub dokonania wpisu w innym
dziale ksiegi wieczystej, z ktére] nastepuje odlgczenie lub
wyodrebnienie, zadanie w tej czesci stanowi odrebny
wniosek (wnioski) rejestrowany oddzielnie [st];

B}w przypadku gdy w jednym pismie zawarte sg
Zzadania dokonania z jednej ksiegi kilku odtgczen lub
wyodrebnien i zalozenia nowych ksiag, rejestruje sie
kazdg z czesci zadania jako odrebny wniosek (odrebny
numer w dzienniku , Kw”); rejestruje sie tyle wnioskow,
He odigezen lub wyodrebnien obejmuje zadanie;

6) zadanie w jednym pismie zaloZenia ksiegi wieczystaj
i dokonania w niej wpisow (nawet we wszystkich
dzialach) stanowi jeden wniosek (jeden numer dziennika

~Kw"); w przypadku gdy zadanie dotyczy zalozenia kilku
ksigg, rejestruje sig tyle wnioskow (nadaje tyle numerédw
dziennika ,Kw"}, ile ksiag mialo byé zalozonych
w przypadku pozytywnego zalatwienia zadania;

7) wnioski o wpis stuzebnosci gruntowej lub wpis hipoteki
laczne] rejestruje sie pod jednym numerem dziennika
JKw” — bez wzgledu na liczbe ksigg, w ktorych wpisy
majq nastapic;

8) pismom dotyczacym tej samej sprawy nadaje sie howy
numer driennika ,Kw"” tylko wowcezas, gdy zawierajg
one nowe wnioski o wpis.

§ 246. 1. Sprawom, w ktérych wniesiono skargi tub
$rodki odwotawcze od dokonanych wpiséw, nadaje sie
odrebny numer dziennika ,,Kw"”; skargi i $érodki odwolawgze
od tego samego wpisu, wplywajace od roznych uczestnikow
postgpowania, rejestruje sig pod wspolnym numerem
nadanym pierwszemu z tych srodkdw lub skarg [st].

2. Sprawom, w ktarych wniesiono skargi lub srodki
odwolawcze od innych orzeczen niebedacych wpisem
(np. oddaleniu wniosku o wpis, umorzeniu postepo-
wania, zwrotu wniosku), nie nadaje sie nowego numeru
dziennika ,Kw”.

& 247. Ostrzezeniom wpisanym z urzedu, o ktorych mowa
w art. 6262 § 4 k.p.c. i art. 62613 § 1 k.p.c., nadaje sie nowy
numer dziennika , Kw".

§ 248. 1. W rubryce dziennika ,Kw"” oznaczone] ,Data
wplywu” wpisuje sie chwile wplywu whniosku przez wskazanie
daty, godziny i minuty, a w przypadku skargi i $rodka odwo-
fawczego lub zawiadomienia date wplywu.

2. W rubryce dziennika ,Kw” oznaczonej ,Nazwisko
whioskodawcy”, poza imienhiem i hazwiskiem, nazwa
wnioskodawcy lub oznaczeniem organu, od ktérego
pochodzi zawiadomienie, odnotowuje sie liczbe zalgczanych
dokumentow.

3. W rubryce , Przedmiot wniosku” wskazuje sie, w przy-
padku gdy wniosek jest zamieszczony w akcie notarialnym,
imig i nazwisko notariusza, siedzibe kancelarii notarialnej
oraz numer aktu notarialnego.

4, W rubryce ,Wyznaczone terminy” wpisuje sig informacje
o czynnosciach podejmowanych w toku postgpowania
w sprawie, a takze imie i nazwisko wlaéciciela zobowiagzanego
do ujawnienia prawa wiasnosci i jego adres, date wyslania
zawiadomienia o wpisie ostrzezenia oraz date wydania po-
stanowienia o wymierzeniu grzywhy.

§ 249. 1. Na pismie zawierajagcym wniosek czyni sie
adnotacje o chwili jego wplywu do wlasciwego sgdu poprzez
wskazanie daty, godziny i minuty (prezentata).

2. W przypadku stwierdzenia braku dokumentow powo-
lanych we wniosku nalezy uczyni¢ o tyrm stosowng adnotacje
na whniosku przy prezentacie.

3. Na pismie zawierajacym wniosek lub na druku zarza-
dzenia wstepnego, niezwlocznie po zaznaczeniu wzmianki
w ksiedze wieczystej stosownie do art. 6267 § 2 k.p.c., sporzadza
sie adnotacje wskazujgca date dokonania tej czynnosai,



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

§ 250, 1. Zakreslenie numeru porzadkowego sprawy
w dzienniku ,Kw"” nastgpuje po dokonaniu wpisu lub
wydaniu innego orzeczenia kohczacego postgpowanie
w sprawie w odniesieniu do wszystkich zadar wniosku oraz
po przekazaniu akt ksiggi wieczystej z apelacjg do sadu
odwolawezego Ist].

2. Czynno$é, o ktdrej mowa w ust. 1, nie stanowi podstawy
do wykreslenia wzmianki o wniosku w ksiedze wieczyste],
gdy trescia orzeczenia kohczacego postepowanie jest odda-
lenie wniosku, umorzenie postepowania, odrzucenie wniosku
lub zarzgdzenie o zwrocie wniosku oraz do wykreslenia
wzmianki o wniesionych skargach i srodkach odwolawczych
od wpisu,

3. W przypadku zwrotu akt ksiegi wieczystej wraz z prze-
stana apelacja sadowi pierwszej instancji czynnoé¢ te odno-
towuje sie w dzienniku ,Kw"” pod numerem porzadkowym
sprawy.

§ 251. 1. Do dziennika ,Zd" wpisuje ste whioski o zloZzenie
dokumentow do zbioru i érodki odwolawcze od postanowien
w sprawie zlozenia dokumentéw do zbioru {st}.

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

§ 252, Do dziennika odpisow ,,Odp” wpisuje sie wnioski
o wydanie odpisu ksiegi wieczystej, dokumentow znajdujacych
sie w aktach ksiegi wieczyste] lub zbioru dokumentéw oraz
wypisow aktéw notarialnych, a takze wnioski o wydanie
zaéwiadczen z ksiag zamknigtych i ksiag dawnych [st].

§ 253. Wniosek o wydanie odpisu lub zaswiadczenia,
poza ogolnymi wymaogami przewidzianymi dla pism proce-
sowych, powinien zawiera¢ oznaczenie ksiggi wieczystej
lub wskazanie dokumentu pozwalajacego ha ustalenie jego
tresci oraz uzasadnienie potrzeby uzyskania odpisu lub
zaéwiadczenia przez zainteresowanego, ktbrego prawa nie
sq ujawnione w danej ksiedze wieczystej.

§ 254. 1. Odpis ksiegi wieczystej powinien zawieraé
réwniez wpisy nieprawomocne oraz ujawnienie wzmianek
o wnioskach, skargach, apelacjach i kasacjach zamieszczonych
w odpowiednich dzialach ksiegi wieczyste].

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do odpiséw
ksiag wieczystych zawierajacych wpisy wykreslone.

§ 255. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu
z akt ksiegi wieczystej moze zosta¢ wydany tytko dokument,
ktory nie stanowit podstawy wpisu.

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

3. Przewodniczacy wydzialu moze zwoinié osobe zainte-
resowang od obowiagzku okreslonego w ust. 2.

§ 256, Numer porzadkowy w dzienniku ,Odp” zakresla
sie z chwilg wydania odpisu lub odmowy jego wydania,
a takze po uplywie 30 dni od sporzadzenia odpisu, jesli nie
zostal on odebrany i nie bylo zgloszone zgdanie przeslania
go na adres wnioskodawcy [st].

§ 257. W dzienniku korespondenciji ogdlnej rejestruje sie
te pisma, ktére nie podlegaja wpisaniu do innych urzadzeh
ewidencyjnych, o ktorych mowa w przepisach poprzedza-
jacych, a w szczegolnosci pisma mylnie skierowane, ktore
nalezy przekazaé do innych sadow (wydzialdw) oraz pisma
o udzielenie informacji i inne pisma, ktdre nie sa wnioskami
wieczystoksiegowymi.

§ 258. 1. Spis wlascicieli nieruchomosci wpisanych
w ksiedze wieczystej prowadzi sie systemem kartotekowym.
Jedna karta powinna cbejmowac¢ wszystkie nieruchomosci
obojga malzonkow.

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

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

4. Spis uprawnionych do wiasnosciowego spotdzielczego
prawa do lokalu mieszkalnego, spoidzielczego prawa do
lokalu uzytkowego i prawa do domu jednorodzinnego
w spotdzielni mieszkaniowej wpisanego w ksigdze wieczystej
prowadzi sig systemem kartotekowym [st]. Przepis ust. 2
stosuje sig odpowiednio.

§ 259, W kontrolce postepowania odwotawczego wpisuje
sie daty wniesienia srodka odwolawczego, numer dziennika
Kw”, pod ktorym srodek odwotawczy zostal wpisany, oraz
daty wyslania akt do sadu drugiej instancji i ich zwrotu,
dane o wyniku rozpoznania sprawy przez sad odwolawczy
oraz o rozpoznaniu skargi kasacyjnej — wpisujgc date
i rodzaj orzeczenia oraz sygnature akt.

Rozdzial 3

Biurowosé w wydziatach prowadzacych ksiggi wieczyste
w systemie informatycznym

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

1) repertorium ksiag wieczystych (,Rep. Kw");
2) dziennik ksiag wieczystych (,,Dz. Kw");

3) dziennik odpisow {,,Dz. Odp”);

4) dziennik korespondencii ogoinej {,Dz. Ko”).

2. W wydzialach, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi sig
zgodnie z regulacjg okreslong w rozdziale 2 repertorium
zbioru dokumentdw (,Rep. Zd”) dziennik zbioru dokumentow
{.Dz. Zd"} vraz repertorium archiwum (,Rep. Ar”).



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

§ 262. 1. Dziennik ,Kw” obejmuje dane:

1) numer kolejny dziennika i numery zadan;

2} przedmiot wnioskuy {(numery ksiag wieczystych, ktorych
dotyczy wniosek, rodzaje zadan),

3) dane wnioskodawcow i uczestnikdw postepowania
{imig i nazwisko lub nazwa i siedziba, adres do kores-
paondenciji);

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

B) liczbg zalgczonych dokumentow;

6) chwile wplywu wniosku;

7) informacje o rodzaju czynnosei i terminach ich podejmo-
wania w toku sprawy: przed sgdem pierwszej instancji —
w tym rozpoznawanie skarg na orzeczenia referendarzy
sgdowych; w postepowaniu miedzyinstancyjnym i po
zwrocie akt przez sad odwolawczy — w szczegolnosai
wskazanie daty wniesienia $rodka odwolawczego, daty
wyslania akt do sgdu odwotawczego i ich zwrotu,
adnotacje o wyniku rozpoznania srodka odwotawczego
oraz rozpoznaniu skargi kasacyjne] (data, wynik
i sygnatura akt);

8) inne istotne informacje dotyczace biegu sprawy.

2. Wnioski i inhe pisma wskazane w ust. 1 rejestruje sig
pod kolejnym numerem dziennika ,Kw"” lub pod kolejnym
numerem zadania w ramach numeru dziennika, albo jako
pisma zwigzane z zgdaniem zgodnie 2 zasadami okreglonymi
ponizej.

3. Numer dziennika ,Kw" sklada sie z kodu wydzialu,
numeru biezgcego i dwadch kohcowych cyfr danego roku.
Kazdy numer dziennika rozszerzany jest o kolejne numery
zadan zawartych we wniosku, ktorego dotyczy. Wniosek
moze obejmowac jedno (np. Dz. Kw. WA1G/235/03/1) lub
wiele zadan (np. Dz. Kw. WA1G/23b/03/1 i WA1G/236/03/2).

§ 263. Przy prowadzeniu dziennika ksiagg wieczystych
(dziennika ,Kw”) stosuje sie nastepujgce zasady rejestracji
whnioskow i oznaczania zadan:

1) zawarte w jednym pismie Zigdanie dokonania wpiséw
w roznych dzialach jednej ksiegi wieczyste] stanowi
jeden wniosek (jeden numer w dzienniku ,Kw"),
w przypadku gdy analogiczne #gdania zawarte sa
w odrebnyeh pismach, kazde z nich stanowi odrebny
whniosek (odrebny numer w dzienniku ,Kw”), mimo
ze pisma pochodzg od te] samej osoby i 53 z te] samej
daty [st];

2) w przypadku gdy w jednym pismie zawarte sg 7adania
dokonania wpisdw w kilku ksiegach wieczystych, kazde
z tych zgdan stanowi odrebny wniosek (odrebny numer
w dzienniku ,Kw"), Zadania analogiczne zawarte w kilku
pismach stanowiy tez odrebne wnioski (odrebne
pozycje w dzienniku , Kw”);

3) w ramach jednego numeru dziennika ,Kw"” nadanemu
wnioskowi kazdemu z zadan dodaje sie dodatkowo dla

uporzadkowania kolejny numer, np. trzy zadania
zawarte w jednym wniosku zostang zarejestrowane pod
fednym numerem dziennika ,Kw", lecz pod osobnymi
numerami zadan np.:
Dz. Kw WA1G/125/03/1 — ?adanie o wpis prawa
wlasnosei wspotmatzonkéw, ktorym przystuguje to prawo
na zasadzie wspolnosci ustawowej matzenskiej,
Dz. Kw 125/03/2 — zadanie o wpis sluzebnosci
osobistej,
Dz. Kw 125/03/3 — 2adanie o wpis hipoteki lacznej;

4) jezeli w pismie zawarto wniosek o zalozenie ksiggi
wieczystej i wpis w dziale Il prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego lub wiasnosciowego spél-
dzielczego prawa do lokalu mieszkalnego, wlasnoscio-
wego spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego
i prawa do domu jednorodzinnego w spoldzielni miesz-
kaniowej na rzecz wielu podmiotow, pismo to stanowi
jeden wniosek i jedno 2adanie;

5) w jednym pisémie zawarte jest zadanie dokonania wpisu
w dziale ll, na rzecz wielu podmiotow, pismo to stanowi
jeden wniosek, a kazdemu zgdaniu nadaje sie odrebny
numer, z wyjatkiem podmiotéw objetych wspolnoscig
tacznag;

6) pismo o odigczenie czesci nieruchomosci lub wyodrebnienie
lokalu z jednej ksiegi wieczystej stanowi jeden wniosek
(jeden numer w dzienniku ,Kw"), mimao iz w wyniku
odigczenia czesci nieruchomosei lub wyodrebnienia
tokalu zakiada sie¢ nowa ksigge wieczysty i dokonuje
w niej wpiséw nawet we wszystkich dziatach, przy czym
kazde z 23dan jest 0znaczone osobnym numerem;

7) w przypadku gdy pismo obejmuje zadanie sprostowania
dzialu 1-O lub dokonania wpisu w innym dziale ksiegi
wieczystej, z ktorej nastepuje odlgczenie lub wyodreb-
nienie, zadanie w tej czesci stanowi odrebny wniosek
(wnioski) rejestrowany oddzielnie [st],

8) w przypadku gdy w jednym pismie zawarte sg zgdania
dokonania z jednej ksiggi kilku odtgezen lub wyodreb-
nien i zalozenia nowych ksigg, rejestruje sie kaidg
z czesci 2gdania jako odrebny wniosek (odrebny numer
w dzienniku ,Kw"); rejestruje sie tyle wnioskow, ile
adigczen lub wyodrebnien obejmuje zadanie,

9) zgdanie w jednym pismie zalozenia ksiegi wieczystej
i dokanania w niej wpisow (nawet we wszystkich dziatach)
stanowi jeden wniosek {jeden numer dziennika ,Kw");
w przypadku gdy zadanie dotyczy zalozenia kilku ksiag,
rejestruje sig tyle wnioskéw (nadaje tyle numerow
dziennika .Kw"), ile ksigg miato byé¢ zalozonych
w przypadku pozytywnego zalatwienia zgdania;

10) wnioski o wpis stuzebnosci gruntowej tub wpis hipoteki
tacznej rejestruje sie pod jednym numerem dziennika
~Kw” i jako jedno zadanie — bez wzgledu na liczbe
ksigag, w ktorych wpisy majg nastapic;

11} pismom dotyczgecym tej samej sprawy nadaje sig nowy
numer dziennika ,Kw" | zadania tylko wowczas, gdy
zawierajg one nowe wnioski o wpis.

§ 264. 1. Skargom i srodkom odwolawczym od orzeczen
niebedacych wpisem nie nadaje sie nowego numeru
dziennika ,Kw” i wpisuje sie je pod numerem dziennika
~Kw”, ktorego dotyczg, pod kolejnym numerem 23dania.

2. Srodki odwotawcze i skargi wptywajace od roznych
uczestnikdow postepowania oraz dotyczace roznych zadan
rejestruje sie pod wspolnym numerem zgdania, nadanym
pierwszemu z tych srodkow.



§ 266. 1. Zakreslenie numeru zgdania nastepuje po doko-
naniu wpisu tub wydaniu innego orzeczenia kohczgcego po-
stepowanie w zakresie tego zadania {st].

2. Zakreslenie numeru $rodka odwolawczego nastepuje
po przekazaniu akt ksiegi wieczystej wraz z tym srodkiem
do sadu odwolawczego, a numeru zawiadomienia o kasacji
niezwlocznie po wpisaniu wzmianki o jej wniesieniu [st].

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

4, Czynnosci wskazane w ust. 1-3 nie stanowig podstawy
do wykreslenia wzmianki o wniosku w ksiedze wieczystej,
gdy trescig orzeczenia konczgcego postepowanie jest
oddalenie wniosku, umorzenie postepowania, odrzucenie
wniosku lub zarzadzenie o zwrocie wniosku, oraz do wykre-
slenia wzmianki o wniesionych $rodkach odwolawczych
od wpisu.

5. Zakreslenie numeru wniosku w dzienniku , Kw” naste-
puje z chwilg zakreslenia wszystkich numerow zadan.

§ 266. 1. Do dziennika ,,Qdp” wpisuje sie [st]:

1) wnioski o wydanie odpisow dokumentow znajdujacych
sie w aktach ksiggi wieczystej lub w zbiorze doku-
mentow;

2) wnioski o wydanie zaswiadczen z ksiag zamknigtych,
ktore nie podlegaly migraciji oraz ksiag dawnych;

3) wnioski o wydanie wypisdw aktow notarialnych;

4) wnioski 0 wydanie odpiséw ksiag wieczystych przekazane
przez ekspozyturg Centralnej Informacji.

2. Dziennik ,,Odp” zawiera dane:

1) numer porzgdkowy;

2) dane wnioskodawcey (imie i nazwisko lub nazwa i siedziba,
adres do korespondengii);

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” sklada sig z numeru
biezacego | dwoch koficowych cyfr danego roku.

4. Wniosek o wydanie kilku odpiséw z akt tej samej
ksiegi wieczystej ziozony w jednym pismie rejestruje sie pod
jedng pozycjg dziennika ,Qdp”.

§ 267. Dziennik korespondencji ogdlnej {,Dz. Ko”)
zawiera dane:

1) numer porzadkowy;

2) datg wplywu pisma;

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

4) przedmiot pisma;

5) sposdéb i termin zalatwienia,

§ 268 1. W sprawach wszczetych przed dniem
wejscia w 2ycie niniejszego zarzadzenia, do zakonczenia
postgpowania w danej instancji, stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

2. Ksiegi biurowe i inne urzadzania ewidencyjne prowa-
dzone na dotychczasowych zasadach zamyka sie z chwila
zakreslenia wszystkich pozygji.

3. Zalozenie repertorium ,Kw” w formie elektronicznej
nastepuje poprzez przeniesienie numerow pozycji ujawnio-
nych w dotychczasowym repertorium.

4, Repertorium ksigg wieczystych prowadzone w dotych-
crasowe]j formie zamyka sie z chwilg przeniesienia do reper-
torium prowadzonege w formie elektronicznej wszystkich
numeréw, pod ktorymi prowadzone sa ksiegi wieczyste.

5 269. W pozostalych nieuregulowanych w niniejszym
rozdziale sprawach do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych
stosuje sie przepisy rozdzialu 2.

DZIAL Xi

Biurowo$¢ w sprawach rozpoznawanych
przez sad rodzinny

Rozdzial 1
Urzadzenia ewidencyjne — przepisy ogélne

§ 270. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich {sgdzie ro-
dzinnym) prowadzi sie nastgpujace urzadzenia ewidencyjne {stl:
1) w sprawach nieletnich:

— repertorium ,Npw” dla spraw nieletnich, w ktorych
zachodzi podejrzenie popelnienia czynu karalnego lub
demoralizacji,

— repertorium ,Now” dla spraw nieletnich podlegaja-
cych rozpoznaniu w postepowaniu opiekuhiczo-wy-
chowawczym,

— repertorium ,Nk” dla spraw nieletnich podlegajgcych
rozpoznaniu w postgpowaniu poprawczym,

— wykaz kart ,Nw"

i kartoteke ,,Nw” dla spraw nieletnich, wobec ktarych
zostaly prawomochie orzeczone srodki poprawcze lub
wychowawcze, z wyjatkiem tych, ktore ze swej istoty
nie podlegaja dalszemu wykonaniu {np. ,upomnienie”),

— wykaz ,MED” dia ewidencji spraw przekazanych
do mediacji (art. 3a § 1 u.p.n.),

— wykaz ,Nsch” dla ewidencji nieletnich umieszczonych
w schronisku dla nieletnich, pozostajacych do dyspo-
zycji sadu w sprawach rozpoznawanych przez ten sad,

— kontrolke ,Zr” dla ewidencjonowania czynnoéci zwia-
zanych z nalozeniem przez sad zobowiazafn w stosunku
do rodzicow lub opiekuna nieletniego (art. 7i 8 u.p.n.},

— kalendarze terminowe dla biezgcej kontroli czynnosci
wskazanych w zarzadzeniach sedziéw w sprawach nie-
letnich;

2) dla spraw opiekunczych maloletnich:

— repertorium ,Nsm” dla spraw dotyczgcych maloletnich,
ktore podiegaja rozpoznaniu przez sad rodzinny w trybie
postepowania hieprocesowego,

~— wykaz kart ,,Opm”

i kartoteke ,,Opm” dla spraw maloletnich objetych na
podstawie prawomocnego orzeczenia sadu opieka,
kuratela lub nadzorem wynikajacym z ograniczenia
wladzy rodzicielskiej,



— kalendarze terminowe dla biezgcej kontroli czynnosci
wskazanych w zarzadzeniach sedzibw w sprawach
opiekunczych maloletnich;

3} dia spraw nieletnich i opiekufczych maloletnich:

— wykaz ,Nmo" dla wszelkich pism w sprawach nieletnich
i maloletnich, niepodiegajgcych wpisowi do repe-
rtoriow ani do innych urzadzen ewidencyjnych,
a rozpoznawanych przez sad rodzinny lub sedziego
rodzinnego, w tym réwniez zawiadomien policji
z zatrzyman nieletnich;

4) dla spraw z zakresu prawa rodzinnego i opiekuhezego
dotyczacych osob pelnoletnich oraz dla spraw dotyczacych
leczenia osdb uzaleznionych od alkoholu:

— repertorium ,,RC” dla wszczetych przed sgdem rodzinnym
spraw cywilnych rozpoznawanych w trybie postepo-
wania procesowego,

— repertorium ,,BRNs” dla spraw podlegajgcych rozpo-
znaniu przez sad rodzinny w postepowaniu nieproce-
sowym, w tym rowniez dotyczacych poddania obo-
wigzkowi leczenia osob uzaleznionych od alkoholu,

— repertorium ,RCo” dla innych spraw z zakresu prawa
rodzinnego i opiekuficzego rozpoznawanych wediug
przepiséw o procesie, dla spraw o odtworzenie akt,
dla spraw podlegajacych rozpoznaniu w postepowa-
niu zabezpieczajgeym i egzekucyjnym oraz dla reje-
stracji protokotow i wnioskdéw przeznaczonych dia
innych sadow, badz sadu wlasciwego, lecz zglo-
szonych przed wytoczeniem powbdztwa,

— wykaz kart ,,Op”

i kartoteke ,Op” dla spraw opiekuhczych osob petno-
letnich poddanych opiece lub kurateli oraz spraw,
w ktérych ustanowiono doradce tymczasowego,

— wykaz ,Alk” dla spraw 0séb uzalezhionych od alkoholu
i poddanych obowigzkowi leczenia na mocy orzeczenia
sgdu;

5) dla spraw 1 czynnosci dotyczacych niektorych kwestii
zwiazanych z postgpowaniem we wszystkich rodzajach
spraw rozpoznawanych przez sgd rodzinny:

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

— kontrolke ,Wab” dla biezacej kontroli sprawnosci
postepowania w sprawach przekazanych bieglym
w celu wydania opinii.

2. Wpisywane do repertorium ,RNs” i ,Nsm” sprawy
z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego oznacza sie
dodatkowo przez umieszczenie z lewej strony na marginesie
repertorium, obok numeru porzgdkowego sprawy, czerwonym
kolorern skrotowego oznaczenia , Psych.”.

Rozdzial 2
Ewidencja spraw nieletnich
Oddziat 1
Repertoria: .Npw”, ,Now” i ,Nk”
§ 271 1, Wpisujac do repertorium sprawe dotyczacy
kilku nieletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisaé
w oddzielnym wierszu repertorium pod wspdlnym numerem

porzadkowym, oznaczajgc kolejhe nazwiska poczatkowymi
matymi literami alfabetu [st].

2. Nad nazwiskiem nieletniego, wobec ktorego tymecza-
sowo zastosowano nadzér organizacji mlodziezowej lub innej
organizacji spolecznej, nadzor zakladu pracy albo nadzér
kuratora tub innej osoby godnej zaufania — nalezy wpisaé
w repertorium czerwonym kolorem wyraz ,hadzor” [st].
W przypadku umieszczenia nieletniego w schronisku dla nie-
letnich albo tymczasowego umieszczenia w odpowiednim
mlodziezowym osrodku wychowawczym, w mlodziezowym
osrodku socjoterapii lub odrodku szkolno-wychowawezym —
nalezy wpisa¢ odpowiednio wyraz ,zatrzymany” lub
~tymczasowo umieszezony w odrodku”; w przypadku zasto-
sowania aresztu (art. 18 §8 2 pkt 1 lit. e u.p.n.) wpisaé odpo-
wiednio wyraz ,areszt”.

3. Wziecie udzialu przez prokuratora w posiedzeniu lub
rozprawie albo dokonanie przez niego innej czynnosci proce-
sowej odnotowuje sig w repertorium przez zamieszczenie
adnotacji ,udzial prokuratora” [st].

4. Nad nazwiskiem nieletniego, ktorego sprawe skie-
rowano do postgpowania mediacyjnego, nalezy wpisaé
w repertorium czerwonym kolorem ,mediacja” [st].

§ 272. W razie wytaczenia sprawy do odrebnego postepo-
wania nalezy na marginesie repertorium w jednej linii
2z nazwiskiem nieletniego, co do ktérego postepowanie
wylgczono, wpisac wyraz ,wylaczono”. Po rozpoznaniu sprawy
wylgczonej wyraz ten nalezy przekreslic.

§ 273. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do reperto-
rium ,Npw” zakresla sig po zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego [st]. Sprawe, ktorg skierowano do rozpozna-
nia w postgpowaniu opiekuniczo-wychowawczym, nalezy
przeniesé do repertorium ,Now”, natomiast sprawe, ktora
skierowano do rozpoznania w postepowaniu popraweczym,
do repertorium ,Nk”.

§ 274. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie rowniez
w repertorium ,Npw” z chwilg uprawomocnienia sie posta-
nowienia o niewszczynaniu postepowania oraz przekazaniu
sprawy innemu sadowi, szkole, organizacji spolecznej lub
innemu organowi [st].

§ 275, Sprawe przekazang przez inny sad wedlug wiasai-
wosci rejestruje sie w repertorium ,.Npw”, ., Now” lub , Nk”
w zaleznosci od tego, w jakim stadium postepowania
sprawe przekazano. W rubryce ,Uwagi” odpowiedniego
repertorium nalezy zamiescic informacje, z jakiego sadu
sprawa wplyneta,

§ 276. 1. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do reper-
torium ,Now"” zakresla sie po wydaniu postanowienia,
na mocy ktérego orzeczono srodki wychowawcze, oraz po
uprawomaocnieniu sig postanowienia o przekazaniu sprawy
wedlug wlasciwosci innemu sadowi atho po uprawomochieniu
sie innego rozstrzygniecia konczacego postepowanie
w sprawie [st],

2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do repertorium
~Nk" zakresla sie po wydaniu wyroku oraz po uprawomoc-
nieniu sie postanowienia o przekazaniu sprawy wedlug
wlasciwosei innemu sgdowi albo po uprawomocnieniy
sig innego rozstrzygnigcia kofczacego postepowanie
w sprawie [st].



§ 277.W przypadku przekazania sprawy przez sad drugiej
instancji do ponownego rozpoznania sprawe rejestruje sig
pohownie w repertorium, stosujac przepis § 62 ust. 2 [st].

§ 278. 1. Jezeli w toku postepowania zachodzi potrzeba
skierowania sprawy do mediacji, sprawe wpisuje sie do
wykazu ,,MED".

2. W wykazie ,MED" wpisuje sie w szczegolnosci:
sygnature akt wtasciwe] sprawy, date przestania stosownych
dokumentow do postepowania mediacyjnego, oznaczenie
uczestnikow mediacji, oznaczenie instytucji fub osoby
godne] zaufania przeprowadzajgce] mediacje, okreslenie
terminu do sporzadzenia sprawozdania z przebiegu i wynikow
postepowania mediacyjnego oraz datg nadeslania sprawoz-
dania i jego wynik {st].

3. Sprawozdania z przebiegu i wynikéw postgpowania
mediacyjnego, a takie wywiady srodowiskowe i opinie
o nieletnim uzyskane w toku postepowania przechowuje sig
w aktach, w oddzielne], zapieczetowanej kopercie.

§ 279. 1. W wykazie ,Nsch” zamieszcza sie — stale aktu-
alizowane — informacje o terminach umieszczenia, przediu-
zenia pobytu oraz zwalnienia wychowanka ze schroniska {st].

2. Podstawa zakreslenia pozycjii w wykazie, o ktorym
rmowa w ust. 1, moze byé zwolnienie ze schroniska na skutek:

a) wykonania postanowienia o uchyleniu umieszczenia
nieletniego w schronisku dla nieletnich,

b) przekazania nieletniego do dyspozycji innego sadu,

¢) wykonania prawomocnego orzeczenia, w wyniku ktore-
go nieletni zostat umieszczony w zakladzie poprawczym
lub innym zakladzie albo zwolniony ze schroniska na
skutek orzeczenia innego sradka wychowawczego.

§ 280. 1. Jezeli w toku postgpowania wykonawczego za-
chodzi potrzeba skierowania sprawy na posiedzenie w celu
zmiany $rodka wychowawczego w trybie art. 79 u.p.n.,
nalezy wpisac sprawe do repertorium ,Now” pod nowym
numerem porzadkowym [st], czyniac o tym odpowiednig
adnotacje w karcie ,Nw".

2, W rubryce ,Uwagi” repertorium ,Now", w wierszu,
w ktorym wpisana zostala nowa sprawa, oraz na okladce akt
dotyczacych postepowania w tej sprawie wskazuje sig
rowniez sygnature karty ,Nw".

3. Po prawormocnym zakohczeniu postepowania odnoto-
wuje sie jego wynik réwniez na karcie ,Nw”, wskazujac
sygnature, date i treéé orzeczenia; przebieg postgpowania
rejestruje sie tylko w repertorium ,,Now".

4. Akta sprawy ,Now”, w ktorej nastapita zmiana orze-
czenia w trybie art. 79 u.p.n., dolgcza sie do akt ,Nw".

Qddzial 2
Wykaz kart .Nw"” i Kartoteka ,,Nw”
& 281. 1. Niezwlocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia
o zastosowaniu wobec nieletniego srodka poprawczego lub

wychowawczego, z wyjatkiem srodkow, ktore ze swej istoty
nie podlegaja dalszemu wykonywaniu (np. upomnienie), jak

réwniez niezwlocznie po otrzymaniu takiego orzeczenia z innego
sgdu do wykonania, nalezy nazwisko nieletniego wpisa¢ do
wykazu kart ,,Nw” i zalozy¢ dla tego nieletniego karte ,Nw” [st],

2. Jezeli orzeczenie dotyczy kilku nieletnich, nalezy nazwisko
kazdego z nich wpisaé pod adregbnym numerem wykazu i zalozyé
tyle kart ,Nw”, wobeg ilu nieletnich orzeczone zostaly $rodki
poprawcze lub wychowawcze podlegajace wykonaniu.

3. Numer porzadkowy wykazu ,Nw” stanowi podstawe
oznaczenia sygnatury karty i odpowiadajacych jej akt poste-
powania wykonawczego {,Nw").

§ 282. 1. W wykazie kart , Nw" wpisuje sie w szczegdlnosci
date zalozenia karty, sygnature akt ,Now" lub ,Nk" i nazwe
sadu orzekajgcego, date wykonalnosci orzeczenia, nazwisko
i imie nietetniego, ktorego karta dotyczy, okreslenie zbioru
kartoteki, do ktorego karta jest aktualnie dolaczona (& 285),
oraz date wycofania karty 2 kartoteki czynne;j.

2. Przez ,date wykonalnoéci orzeczenia” nalezy rozumie¢
date uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu pierwszej instancji
lub date zwrotu akt z sadu drugiej instancji, a w odniesieniu
do orzeczen przekazanych do wykonania z innych sadow —
date otrzymania stosowne] dokumentagji.

5 283. 1. Kartoteka czynna ,Nw"” dzieli sig na dwa zbiory:
"an | ,,b".

2. Zbior kartoteki ,.a” obejmuje karty nieletnich, wobec
ktérych zastosowane zostaly érodki wychowawcze wymie-
nione w rubryce 5 karty ..Nw” [st], a mianowicie:

— ,al” — karty nieletnich, ktorych zobowiazanc do okre-
slonego postepowania oraz tych, wobec ktorych orze-
czono zakaz prowadzenia pojazddw,

— ,a2" — karty nieletnich, wobec ktdrych ustanowiono
nadzaor odpowiedzialny rodzicow lub opiekuna,

— ,a3" — karty nieletnich, wobec ktorych ustanowiono
nadzér organizacji mlodziezowej lub inngj organizacii
spolecznej, zakladu pracy albo osoby g odnej zaufania,

— ,,8%" — karty nieletnich, wobec ktorych zastosowano
nadzor kuratora sadowego,

— _ab" — karty nieletnich, ktorych skierowano do osrodka
kuratorskiego.

3. Zbior kartoteki ,b" obejmuje karty nieletnich, wobec
ktorych zastosowany zostal srodek poprawczy lub wycho-
wawczy wymieniony na odwrotnej stronie karty ,Nw”,
a mianowicie:

— b1 — karty nieletnich, wobec ktarych orzeczono
umieszczenie w rodzinie zastepczej, w osrodku szkolno-
-wychowawczym albo w innym odpowiednim osrodku
{miodziezowym osrodku wychowawezym lub miodzie-
zowym osrodku socjoterapii),

— ,b2" — karty nieletnich, wobec ktorych orzeczono
umieszczenie w zakladzie poprawczym,
— ,b3” — karty nieletnich, wobec ktérych orzeczono

umieszczenie w zakladzie psychiatrycznym lub innym
odpowiednim zakladzie leczniczym oraz w zakiadzie
pomocy spoleczngj.

4. W ramach kazdego zbioru karty uklada sie wedlug
kolejnosci numerow parzadkowych z zachowaniem podziatu
na lata kalendarzowe.



5. Przewodniiczgey wydtialu moze zarzadzié podzielenie
kartoteki na minigjsze iory, np. na osiem zbiorow ,a'”,
,a2", ,ad" itd. jeiell przemawiajg za tym wzgledy natury
praktycznej.

§ 284, 1, Wiprzypad ku zmiany orzeczonego srodka w toku
postepowaniarmvykonawczego (8§ 280) nalezy przeniesc odpo-
wiednio kartg.r jednego zbioru do drugiego, uaktualniajgc
jednoczeénie informacje o miejscu przechowywania karty
w wykazie kart . Nw" przez preekreslenie w rubryce 6 wykazu
dotychczasowempo oenaczenia zbioru kartoteki i wpisanie
aktualnego [st|.

2. Datg duwlgczenia karty do odpowiedniego zbioru
kartoteki wpisuj ez sje w karce ,Nw” (rubryka , Doigczono do
kartoteki w okregie: ,a” — ,b"). W przypadku przenoszenia
karty z jednegw zhiorn do drugiego, w toku postepowania
wykonawczega inalezy przekreslic date poprzednio wpisang
i w stosownym mniegjseu ,a" lub ,b” odnotowaé date doko-
nywanego przeniiiesieni a.

§ 285. Kata _Nw" zawiera¢ powinna zwiezle, biezaco
aktualizowane informacje o przebiegu postepowania wyko-
nawczego. W szczegolinosei, w odniesieniu do nieletnich
oczekujgeych na uymieszceenie w odpowiednim zakladzie
{o$rodku, rodimie zastgpczej) wpisywaé nalezy w kartach
~Nw” informadge o przwezynach nieumieszczenia.

§ 286. Po wycofaniu karty z kartoteki czynnej i zakresleniu jej
numeru porzadkowwego wy wykazie kart ,Nw"” akta postepowania
wykonawczego naledy doljczyé do akt sprawy ,Nk” fub
~Now", chyba f=: orzecnenie zostalo przekazane do wykonania
z innego sadu. YW takim przypadku akta ,,Nw” po zakohczeniu
postepowania pir zekazu i@ sig do archivwum zaktadowego.

Oddziat 3
Ksiiegi pomocnicze

§ 287. 1. Wwyydzialle: rodzinnym i nieletnich (sadzie ro-
dzinnym) prowadzi si¢- kontrolke ,Zr”, w ktérej pod odpo-
wiednimi litersrni afiebety ewidencjonuje sie nazwiska
i imiona rodzicgew nielet niiego (opiekuna), na ktorych nalozone
zostaly przez sydl rodzimny zgodnie z art. 7 i 8 u.p.n. zobowig-
zania oraz czynmo§ci sadu 2zwigzane z biezgcg kontrolg prawi-
dlowodei wykomyrwania tych zobowigzan [st).

2. Numeracike porzgpdkowg poszezegolnych pozycji w kon-
trolce ,Zr” prowadzisig odrebnie dla kazdej litery alfabetu.

3. W kontreicwe uwidlagznia sie w s2¢zegdinosel: sygnature
akt sprawy nielegzmiego, i miona | nazwiska rodzicdw (opiekuna),
date i radzaj nzhoZonego prrez sad zobowiazania, skrotowe
informacje o wwykonywaniu zobowigzania, jak rowniez
informacje o wrrnierziniu kary pienieznej oraz uwagi {st].

4. Zakonczem ie rokw kalendarzowego naleiy zaznaczyé
w kontrolce czerwwong llinig pozioma. Z poczatkiem nowego
roku kalendarmwmweQo mumeracje wpiséw w kontrolce ,Zr"
rozpoczyna sig ma i owe.

§ 288. Pisma dOtyc:zgce czynnoscel okreslonych w § 287
dolgcza sie dowwlaScwsych akt, jezeli zostaly one zatozone,
w korespondencji Za$ 1z nimi zwigzanej nalezy powolywac

sygnature kontroiki ,,.Zr” i sygnaturg akt sprawy nislet niego
(.Npw"”, ,Now" lub ,Nk"). Jezeli akt sprawy nieleticcpo nie
zaloZono, to pisma te przechowuje sie w oddzielng tec zce.

§ 289. 1. W celu bieZace] kontroli terminowoscitzyn nose
sadowych podejmowanych we wszystkich fazach
postepowania w sprawach nieletnich prowadzi si ¢kale ndarz
terminowy.

2. W kalendarzu pod odpowiednia daty, wskazang
w zarzgdzeniu sedziego, wpisuje sie sygnatury &t spraw,
ktore majg byé przedstawione sedziemu w okeglonym
terminie.

3. W uzasadnionych przypadkach przevwdniczgcy
wydzialu moze zarzadzi¢ prowadzenie odrebonych lalen darzy
terminowych w celu kontroli czynnosci pode jmowanych
w poszczegolnych fazach postepowania sadowego,

§ 290. 1. W skorowidzu alfabetycz no-numero wym
prowadzonym dla repertoriéw: ,Npw”, .Now” i Nk oraz
wykazu kart ,Nw” wpisuje sie pod odpowiednimi litearami
alfabetu nazwisko i imie nieletniego oraz sygnaturg
dotyczace] go sprawy. Jezeli w jednej sprawie wystezpuje
kilku nieletnich, natezy nazwisko i imig kazdego z nith w pisac
0s0bno.

2. W uzasadnionych przypadkach przevwdnicacy
wydzialy  moze zarzadzic prowadzemie orgkmnych
skorowidzéw dla niektorych repertoriow lub wyk au |, Nw”.

Rozdzial 3
Ewidencja spraw opiekuniczych mafoletriich
Oddzial 1
Repertorium ,,Nsm”
§ 291. Do repertorium ,Nsm”

odpowiednio przepisy dotyczace
z zachowaniem przepisdéw ponizszych.

[st] stsujer sig
repertori um L Ns"”,

§ 292. 1. Jezeli w toku postepowania wykonawzeggo za-
chodzi potrzeba skierowania sprawy na posiedz ene w celu
zmiany orzeczenia w trybie art. 577 k.p.c., naley w pisac
sprawe do repertorium ,Nsm” pod nowymr num eem
porzadkowym, czynige o tym odpowiednig wnoeticje
w karcie ,Opm” [st].

2. W rubryce ,Uwagi” repertorium w wierszwu,w kt arym
wpisana zostala nowa sprawa, oraz na o kidce2 akt
dotyczgeych postepowania w tej sprawie wskzujes sie
rowniez sygnature karty ,.Opm”.

3. Po prawomocnym zakonhczeniu post epovwiaia cadno-
towuje sig jego wynik takze w karcie ,Orpm” . wskamajac
sygnature, date i treéé orzeczenia; przebieqg po stpowwania
rejestruje sie tylko w repertorium ,Nsm”.

4. Akta sprawy ,Nsm”, w ktérej nastgpii znmiana
arzeczenia w trybie art, 577 k.p.c., dolacza sie do pwrze ~dnich
akt opiekunczych,



§ 293, Przepisy § 292 stosuje sie odpowiednio w sytuacii,
gdy w stosunku do maloletniego pozostajacego pod opieka
jub nadzorem zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepo-
wania przekraczajacego zakres normalnej opieki lub nadzoru
{np. w przypadku wniosku o zezwolenie na wstgpienie
w zwigzek matzenski).

Oddazial 2
Wykaz kart ,Opm” i kartoteka ,,Opm”

§ 294, 1. Niezwlocznie, gdy stanie sie wykonalne orze-
czenie o ustanowieniu nad matoletnim opieki, kurateli lub
nadzoru wynikajgcego 2z ograniczenia wiladzy rodzicielskiej,
jak rownie niezwlocznie po otrzymaniu do wykonania
takiego orzeczenia z innego sadu, nalezy wpisag hazwisko
maloletniego do wykazu kart ,Opm” i zalozyt dla tego
maloletniego karte ,Opm”.

2. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, 0 ktorym
mowa w ust. 1, postepowanie wykonawcze dotyczyé ma
kilku maloletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisaé
w odrebnym wierszu wykazu pod wspéinym numerem
porzadkowym, dodajac do numeru male litery aifabetu
przy nazwisku kazdego z maloletnich (np. .Opm 5/03a”,
,Opm 5/03b”, ,Opm 5/03c”). Dla kazdego maloletniego
zaklada sie odrebng karte ,Opm”.

3. Numer porzadkowy wykazu kart ,Opm” stanowi pod-
stawe oznaczenia sygnatury karty (kart) i odpowiadajgcych
jej akt postepowania wykonawczego (§ 332 ust. 3).

4. Date wpisania maloletniego do wykazu i zalozenia
karty ,Opm”, jak rdwniez numer karty nale?y odnotowad
w stosownych rubrykach repertorium ,Nsm”.

§ 295, 1. Karty ,Opm" dotyczace aktualnie sprawowanej
opieki, kurateli lub nadzoru wynikajacego z ograniczenia
wladzy rodzicielskiej przechowuje sig w kartotece czynnej.

2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢ podzial
kartoteki czynne] ,Opm” na grupy kart w zaleznosci od
rodzaju wykonywanego orzeczenia.

§ 296, W przypadku przekazania sprawy opiekunczej
sadowi wlasciwemu nalezy przesta¢ temu sadowi akta
opiekuncze oraz karte ,,Opm". Przed przestaniem karty nale-
2y sporzadzi¢ kartg zastepczg zawierajaca skrotowe dane
o maloletnim oraz przyczyne przekazania sprawy i umieseic
ja w kartotece nieczynnej sadu przekazujgcego.

§ 297, W sadzie, ktoremu sprawe przekazano, nalezy
wpisaé sprawe do wykazu kart ,Opm”, przy czym na
otrzymanej karcie nalezy przekresli¢ dotychczasowy numer
i wpisaé nowy, pod ktérym zapisano karte w wykazie.
W karcie przekresla sig rowniez nazwe dotychczasowego $3-
du opiekunczego i zastepuje ] nazwg sadu, ktéry przejat
sprawe.

§ 298. 1. Karta ,Opm” zawiera¢ powinna zwiezte,
bie2aco aktualizowane informacje o przebiegu postepowania
wykonawczego i o sytuacji Zyciowej maioletniego, ktdrego
karta dotyczy.

2. W przypadku dokonanej zmiany orzeczenia w trybie
art. 577 k.p.c. (8 292) na tej samej karcie ,Opm” rejestruje sie
w dalszym ciagu informacje dotyczace przebiegu postepo-
wania wykonawstzego.

Oddzial 3
Ksiegi pomocnicze

§ 299. 1. Dla kontroli terminow wyznaczonych opigkunom
i kuratorom sadowym prowadzi sig kalendarz terminowy,
w ktorym pod odpowiednimi datami wpisuje sig sygnatury
akt spraw ,Opm”, ktore maja byé przedioione sedziemu
zgodnie ze wskazanym w zarzadzeniu terminem.

2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzgdzi¢ prowadzenie
wspolnego kalendarza terminowego dla kontroli planowanych
czynnosci w sprawach maloletnich.

§ 300. W skorowidzu alfabetyczno-numerowym prowa-
dzonym dla repertorium ,Nsm” oraz wykazu kart ,Opm”
wpisuje sie pod odpowiednimi literami alfabetu nazwisko
i imie maloletniego oraz sygnaturg dotyczgcej go sprawy,
a takze nazwiska i imiona rodzicow {opiekuna) bedacych
uczestnikami postgpowania w sprawie.

Oddziat 4
Wykaz .,Nmo”

§ 301. W wydziale rodzinnym i nieletnich (sadzie rodzinnym)
prowadzi sie wykaz ,Nmo" dia wszelkich pism i czynnosci
sadowych w sprawach nieletnich i matoletnich [st], niepodle-
gajacych wpisowi do repertoriow ani innych odrebnych
urzadzen ewidencyjnych, a dotyczacych w szczegolnodel:

1) rozpoznawanych przez sedziego rodzinnego zazaleh na
czynnosci naruszajace prawa stron;

2) rozpoznawanych przez sad rodzinny wnioskow proku-
ratora o zastosowanie lub przedluzenie pobytu nielet-
niego w schronisku dia nieletnich;

3) odroczenia i przerwy wykonania srodka poprawczego
lub wychowawczego,;

4) wyrazenia zgody przez sedziego rodzinnego na zmiang
rodzaju zaktadu lub przeniesienia nieletniego do zakladu
poprawczego 0 wzmozonym nadzorze wychowawczym;

5) warunkowego zwolnienia z zaktadu;

6) odwolania warunkowego zwolnienia z zakladu;

7) warunkowego odstgpienia od umieszczenia nieletniego
w zakladzie poprawczym;

8) uchylenia decyzji dyrektora zakladu poprawczego
w sprawie umieszczenia wychowanka poza zakladem;

9) rozpoznawanych zazalef na decyzje dyrektora zakladu
w przedmiocie kary dyscyplinarnej oraz zastosowania
srodka przymusu bezposredniego;

10) odstapienia od wykonania kary ograniczenia wolnosci,
zastepczej kary pozbawienia wolnoéci oraz kary aresztu
na mocy postanowienia sadu rodzinnego;

11) odstapienia od umieszczenia w zakladzie poprawczym
i wymierzenia kary badz catkowitego odstapienia od ka-
ry;

12) rozpoznania wniosku dyrektora zaktadu poprawczego
lub sprawy nieletniego w trybie dyscyplinarnym;

13) nadeslanych przez policje zawiadomien z zatrzyman
nieletnich.



§ 302. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w § 301
nalezy dolaczyé do wiasciwych akt, jezeli zostaly one zatoione,
a w korespondencji z nimi zwigzane] nalezy powolywaé
sygnature wykazu ,Nmo” i sygnaturg akt sprawy nieletniego
{maloletniego). Jezeli akta sprawy nieletniego nie zostaly
zaloZzone, pisma te przechowuje sig w oddzielnej teczce.

Rozdziat 4

Ewidencja rozpoznawanych przez sad rodzinny spraw oséb
pefnoletnich

Qddziat 1
Repertoria ,RC”, ,ANs” i ,RCo”

§ 303. Do repertoriow ,RC”, ,RNs” i ,RCo” prowadzonych
w sadzie rodzinnym stosuje sie przepisy dziatu Hl —
Biurowo$é w sprawach cywilnych, z zachowaniem przepiséw
ponizszych.

§ 304. 1. W odniesieniu do spraw o alimenty, w ktorych
wysokosc Sswiadczen alimentacyjnych okreslona zostala
przez sad procentowo, a nie kwotowo, w rubryce ,Uwagi”
repertorium ,RC” wpisac nalety czerwonym kolorem wyraz
~procentowo” [st].

2. W odniesieniu do spraw o rozwaod, w ktoryeh wyzna-
czono posiedzenie pojednawcze, nalezy w rubryce ,Data
posiedzenia” wpisac obok daty oznaczenie ,P”.

§ 305. W przypadku ustanowienia opieki lub kurateli
zakresla sie w repertorium ,RNs” numer porzadkowy
sprawy, a w rubryce ,Uwagi” wpisuje sygnature karty ,Op”.
Na aktach sprawy ,RNs” przekresla sie dotychczasowga
sygnatureg, przy czym akta te stajq sie aktami opiekunczymi,
oznaczonymi sygnaturg ,Qp"” [st].

§ 306. 1. Jeieli w stosunku do osoby objetej opiekg lub
kuratelg 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, sprawe wpisuje sie do repertorium ,, RNg”
pod nowym numerem porzadkowym, czynigc o tym odpo-
wiednig adnotacje w karcie ,Op” [st].

2. W rubryce ,Uwagi” repertorium ,RNs”, w wierszu,
w ktdrym wpisana zostala nowa sprawa, oraz na okladce
akt dotyczacych postepowania w te] sprawie wskazuje sie
réwniez sygnature ,0p”.

3. Po prawormocnym zakohczeniu postepowania odno-
towuje sig jego wynik rowniez na karcie ,Op”, wskazujac
sygnature, datg i zwiezla treS¢ orzeczenia; przebieg postepo-
wania rejestruje sie tylko w repertorium ,RNs",

4. Akta takiej sprawy ,,RNs” dotacza sie nastepnie do akt
sprawy opiekunczej.

§ 307. W odniesieniu do spraw dotyczacyeh osob uzalez-
nionych od alkoholu, w stosunku do ktérych orzeczany zostal
prawomocnie obowigzek poddania sie leczeniu ocdwykowemu,
w rubryce ,Uwagi” repertorium ,RNs” wpisaé nalezy numer

porzadkowy wykazu LAlk”, pod ktérym figuruje nazwisko
tej osoby. Numer wykazu ,Alk” umieszcza sig réwniez na
okladce akt [st].

Oddziat 2
Wykaz kart ,Op” i kartoteka ,Op”

§ 308. 1. Wykaz kart ,Op” i kartoteke ,Op” prowadzi sie
w sprawach opiekunczych oséb pelnoletnich poddanych
opiece lub kurateli oraz w sprawach, w ktérych ustanowiono
doradce tymezasowego [st].

2. Sprawa nie podlega wpisaniu do tego wykazu, jezeli
kuratela zostala ustanowiona tylko do zatatwienia poszcze-
golnej sprawy.

§ 309. 1. W kartach ,Op” rejestruje sie dane dotyczgce
osoby podlegajgcej opiece oraz czynnosci nadzoru nad dzia-
talnoécia opiekuna, kuratora sadowego i doradey tymczasowego.

2. Karte ,Op” wypetnia sig taeznie z wpisem do wykazu,
po wydaniu postanowienia o ustanowieniu opiekuna, kuratora
sgdowego lub doradcy tymeczasowego.

3. Jezeli w jednej sprawie ustanowiono opiekuna lub
kuratora dla kilku osob, wszystkie te osoby wpisuje sig do
wykazu pod tym samym numerem porzadkowym, dodajac
do numeru mate litery alfabetu oraz odpowiednio uzupelniajac
sygnature akt. Dla kazdej osoby zaktada sig oddzielng karte,
np. ,Op 3/03a”, ,0p 3/03b".

§ 310. W przypadku ubezwiasnowolnienia osoby, dla ktorej
byl ustanowiony doradca tymczasowy, oraz w przypadku
zmiany rodzaju opieki zaklada sie nowg karte ,Op”, dotaczajac
karte poprzednia do karty nowej, W wykazie ,Op” zakresta
sig dotychczasowy numer i wpisuje dang osobe pod nowg
pozycja [st]. Sygnatura akt opiekunczych ulega odpowiedniej
Zmianie,

§ 311. Karty ,Op” dotyczace aktualnie sprawowane
opieki, kurateli i doradztwa tymczasowego przechowuje sie
w kartotece czynne;j.

§ 312. W przypadku przekazania sprawy opiekurniczej
sgdowi wlasciwemu przepisy § 296 i 297 stosuje sie odpo-
wiednio.

§ 313. W celu kontroli terminéw wyznaczonych opiekunowi,
kuratorowi sgdowemu lub doradcy tymczasowemu prowadzi sie
kalendarz terminowy, w ktorym pod odpowiednimi datami
wpisuje sig sygnature akt spraw, w ktorych wyznaczone
zostaly terminy.

Oddziat 3
Wykaz ,Alk”
§ 314. 1. Do wykazu ,Alk” wpisuje sie nazwiska i imiona
osob uzaleznionych od alkoholu, wobec ktérych orzeczony

zostal obowigzek {eczenia odwykowego [st].

2. Wpisu do wykazu dokonuje sig niezwlocznie po upra-
womaochieniu sie orzeczenia w tym przedmiocie.



§ 315. 1. W rubryce pierwsze] wykazu ,Alk”, pod
numerem porzadkowym dokonanego wpisu umieszcza sie
odpowiednio czerwonym kolorem nastepujgce oznaczenia:

-— k" — w przypadku gdy na czas trwania obowigzku
poddania sie leczeniu adwykowemu ustanowiony zostat
nadzér kuratora sadowego,

— ,stz." — w przypadku gdy orzeczony obowigzek poddania
sie¢ leczeniu zwigzany jest z pobytem w stacjonarnym
zakladzie lecznictwa odwykowego.

2. W przypadku zmiany orzeczenia w czasie trwania
abowiagzku poddania sie leczeniu, w wyniku ktorej infarrnacja
0 objeciu dane] osoby nadzorem kuratora sadowego lub
o pobycie w stacjonarnym zakladzie lecznictwa odwykowego
traci aktualnosc, oznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
przekresli¢ i w razie potrzeby wpisaé odpowiednie.

§ 316. W rubryce wykazu ,Data wykonalnosci orzeczenia”
nalezy wpisa¢ date uprawomocnienia sig orzeczenia sgdu
pierwszej instancji iub date zwrotu akt z sadu drugiej instancji.

§ 317. Rubryki ,,Czynnosci wykonawcze” przeznaczong
sg na wpisywanie informacji o datach i tresci czynnosci pod-
jetych przez sad zardwno we wstepnej fazie postgpowania
wykonawczego (np. o wezwaniu do dobrowolnego stawienia
sie w niestacjonarnym zakladzie leczniczym, o powierzeniu
nadzoru kuratorowi sgadowemu), jak i w fazach dalszych
tego postepowania (informacje o wyslaniu polecenia przy-
musowego doprowadzenia do zakladu leczniczego osoby
uchylajgcej sie od wykonania obowigzku stawienia sig
w okreslonym zakladzie, o wyslanych ponagleniach pod
adresem kuratora sgdowego, ktéremu powierzono spra-
wowanie nadzoru itp.}.

§ 318. W rubryce ,Zakoriczenie obowigzku poddania sig
leczeniu” nalezy ckresli¢c przyczyne zakonczenia: ,wobec
osiagniecia celu leczenia” lub ,wobec uplywu 2 lat od chwili
uprawomocnienia si@ orzeczenia o obowigzku poddania sie
leczeniu” [art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z poén. zm ).

Oddziat 4
Skorowidz

§ 319, 1. Dla wszystkich repertoriow i wykazdw prowadzi
sie skorowidz alfabetyczno-numerowy.

2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzié prowadzenie
odrebnego skorowidza dla jednego repertorium (wykazu)
lub dla kilku z nich, jezeli przemawiaja za tym wzgledy celowosci.

3. Do skorowidza wpisuje sie pod odpowiednimi literami
alfabetu nazwisko i imie powoda i pozwanego. W sprawach
rozpoznawanych w postepowaniu opiekunczym, w sprawach
dotyczacych osob uzaleznionych od alkoholu oraz w takich
sprawach nieprocesowych, w ktorych sad dziala z urzedu —
osobe, ktore] postepowanie dotyczy, a w innych sprawach
nieprocesowych — osobe wnioskodawey i uczestnikow
postepowania.

9) Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 167,
poz. 1372 i z 2003 r. Nr 80, poz. 719.

Oddzial 5
Wykaz ,RCps” i kontrolka , Wab”

§ 320. 1. W wydziale rodzinnym i nieletnich (sadzie
rodzinnym) prowadzi sie wykaz ,RCps” dla spraw cywilngj
pomocy sadowej, jak rowniez pomocy sadowe] w sprawach
nieletnich, z wyjatkiem czynnoséci zwigzanych z wykonaniem
orzeczen [st].

2. Do prowadzenia wykazu ,RCps” stosuje sie odpo-
wiednio przepisy § 1151 117.

§ 321. 1. W wydziale rodzinnym | nieletnich (sadzie
rodzinnym) w celu biezgcej kontroli sprawnosci postepowania
w sprawach przekazanych do wydania opinii prowadzi sie
kontrolke ,Wab" [st].

2. Wpisowi do kontrolki podlegaja wszystkie rozpozna-
wane przez sad rodzinny sprawy, w ktorych zarzadzone
zostalo dopuszezenie dowodu z opinii bieglego, rodzinnego
osérodka diagnostyczno-konsultacyjnego, zakiadu leczniczego
lub innej wlasciwej placowki.

3. W przypadku zarzadzenia przez sad poddania odpo-
wiednim badaniom osoby uzaleznionegj od alkoholu (art. 27
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi), na marginesie kontrolki, rownolegle do
wpisywanej pozycji nalezy umiedci¢ czerwonym kolorem
oznaczenie ,alk”.

4. Do prowadzenia kontrolki ,Wab" stosuje sig odpo-
wiednio przepisy 8 122 ust. 2 § 123.

Rozdzial b
Akta
Oddziat 1
Prowadzenie akt w sprawach nieletnich

§ 322. Niezwlocznie po wplynieciu do sgdu zawiadomienia,
ze nietetni wykazuje przejawy demoralizacji lub ze zachodzi
podejrzenie, iz nieletni dopuscil sie czynu karalnego, o ktorym
mowa w art. 2 u.p.n., naledy zarejestrowac sprawe i zalozy¢
akta tej sprawy, oznaczajac je symbolem ,,Npw"”.

§ 323. 1. W przypadku umieszczenia nieletniego w schro-
nisku dla nieletnich na obwolucie akt i na pismach wysylanych
w tej sprawie umieszcza sie napis ,zatrzy many” [st].

2. W przypadku tymczasowego zastosowania wobec
nieletniego nadzoru organizacji miodziezowej lub innej
organizacji spelecznej albo zaktadu pracy, a takie nadzoru
kuratora sadowego lul innej osoby godnej zaufania umieszcza
sie na obwolucie akt napis , nadzér” [st].

3. W przypadku zarzadzenia obserwacji nieletniego
w publicznym zakladzie opieki zdrowotnej umieszcza sie
na obwolucie akt napis ,obserwacja” [st].

4. W przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego
w mtodziezowym osrodku wychowawczym lub w miodzie-



zowym osrodku socjoterapii na obwaolucie akt i na pismach
wysylanych w te] sprawie umieszcza sie napis ,tymczasowo
umieszezony w osrodku” [st].

§ 324. 1. Po wyznaczeniu sprawy na posiedzenie w celu
zastosowania $rodkow wychowawczych, na obwolucie akt
nalezy umiesci¢ sygnature ,Now” oraz date posiedzenia,
przekreslajac jednoczesnie sygnature postepowania wyja-
éniajgcego (,Npw™).

2. Po wyznaczeniu sprawy na rozprawe w celu orzeczenia
srodka poprawczego, na obwolucie akt naleiy umiescic
sygnature ,Nk" oraz date rozprawy, przekreslajac jednoczesnie
sygnature postepowania wyjasniajacego (,Npw").

§ 326. Dolgczajge do akt pisma, dokumenty oraz protokoty
dotyczace sprawy ,Now” lub sprawy ,Nk”, nalezy numerowac
karty, zachowujac ¢igglosé numeracji z aktami postgpowania
wyjasniajacego.

§ 326. Niezwlocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia,
na mocy ktorego zastosowano wobec nieletniego $rodek
wychowawezy fub poprawczy, na obwolucie akt nalezy
przekredli¢ sygnature ,Now"” wzglednie ,Nk" i wpisac
sygnature ,Nw". Nie dotyczy to spraw, w ktérych orzeczono
srodki niepodlegajgce — ze swej istoty — dalszemu
wykonaniu {np. upomnienie).

§ 327. W przypadku gdy orzeczenie ma byc¢ wykonywane
wobec kilku nieletnich, nalezy zalozy¢ dla kazdego z tych nieletnich
odrebne akta wykonawcze oznaczone sygnaturami ,Nw”,

5 328. Dla sprawy przekazanej do wykonania orzeczenia
z innego sadu nalezy zalozy¢ akta wykonawcze oznaczone
sygnaturg ,Nw".

§ 329. 1. Przekazujac orzeczenie do wykonania innemu
sadowi, nalezy do odpisu wyroku dotgczy¢ posiadane
informacje dotyczace nieletniego, a w szczegolnoséci odpis
wywiadu srodowiskowego i opinie rodzinnego osrodka
diagnostyczno-konsultacyjnego lub innej odpowiedniej
placowki specjalistyczne].

2. O wyslaniu materiatéw wymienionych w ust. 1 nalezy
sporzadzi¢ adnotacje w odpowiednim miejscu akt sprawy
Now” lub ,Nk”.

Oddziat 2

Prowadzenie akt w sprawach maloletnich
oraz w sprawach opiekunczych oséb pelnoletnich

§ 330, Nieewlocznie po uzyskaniu przez sad informacji
0 zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie z urzedu postepowania
opiekunczego dotyczgcego maloletniego lub wniosku od
osoby uprawnionej nalezy zarejestrowaé sprawe i zalozyé
akta tej sprawy oznaczone sygnaturg ,Nsm”,

§ 331. Po uprawomocnieniu sie orzeczenia kohczgceqo
postgpowanie w sprawie ,Nsm”, na podstawie ktorego
zostata ustanowiona opieka nad malolethim, kuratela lub
nadzér wynikajacy z ograniczenia wladzy rodzicielskiej, na
obwolucie akt nalezy przekreslic sygnature ,Nsm” i wpisaé
sygnatureg ,Opm”; akta te stajg sie aktami opiekunczymi.

§ 332. 1. W sprawach wymienionych w § 331, w ktorych
postgpowanie wykonawcze dotyczy kilkn maloletnich,
prowadzi sie jedne akta ,Opm”, zawierajgce dokumenty
i informacje zebrane w wyniku czynnosci podejrmowanych
w postgpowaniu wykonawczym wobec wszystkich maltoletnich
wystepujacych w sprawie,

2. Dopuszeza sie mozliwosé grupowania dokumentow
i innych informacji w podteczkach zaktadanych dia kazdego
matoletniego lub nieklorych z nich; podteczki te stanowig
integralng ¢zes¢ akt ,Opm”.

3. Sygnature akt uvzupelnia sie dodaniern malych liter
alfabety odpowiadajgcych liczbie maloletnich objetych
postepowaniem opiekunczym (np. ,Opm 15/03a,b,¢”}.

§ 333. Dla sprawy opiekuncze] przekazanej do wykonania
z innego sadu zaklada sie akta wykonawcze oznaczone
sygnhaturg ,Opm”.

§ 334. Przepisy ninigjszego rozdzialu stosuje sie
odpowiednio do prowadzenia akt w sprawach opiekunczych
o0s0b pelneletnich (,RNs”) poddanych opiece, kurateli lub
doradztwu tymczasowemu {,Op”).

Rozdziat 6
Inne czynnoéci biurowe

§ 33b. 1. W tredci protokolu sporzadzonego z przyjecia
ustnego zawiadomienia o popelnieniu przez nieletniego
czynu karalnego lub o okolicznosciach éwiadczacych
o demoralizacji nieletniego nalezy zwiezle okreélié w szcze-
golnosci:

1) o jakim zdarzeniu zawierajacym znamiona czynu
karalnego lub $wiadczacym o przejawach demaralizacji
nieletniego zglaszajacy zawiadamia;

2) kogo podejrzewa o dopuszczenie sie czynu;

3} jakie wskazuje fakty i dowody,

a nadto w sprawach wszczynanych ha wniosek, gdy zglasza-
jacym jest pokrzywdzony — czy wnosi on 0 wszczecie poste-
powania i wobec kogo.

2. Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje przyjmu-
jacy zawiadomienie oraz zglaszajgcy.

§ 336. W piSmie zlecajacym dokonanie okresionych
czynno$ci w toku postepowania wyjasniajgcego, przepro-
wadzenie wywiadu srodowiskowego i zebranie opinii
0 nieletnim, nalezy podac dokladne dane osobowe niele-
tniego, imiona rodzicow i miejsce zamieszkania oraz
zakreslic termin wykonania tych czynnosci. Zlecenie przesiu-
chania swiadkow powinno zawieraé szczegblowe okreélenie
okolicznosci, na ktore maja by¢ przesluchani,

§ 337. W odniesieniu do nieletnich, wobec ktorych
odmoOwiono wszczecia postepowania lub  umorzono
postepowanie, jak rowniez w przypadku przekazania sprawy
nieletniego szkole lub organizacji spolecznej, w aktach
~Npw” nalezy uczynié adnotacje o ewentualnym stanowisku
sagdu w przedmiocie celowosci wszczecia postepowania
opiekunczego lub zawiadomienia wlasciwego sadu o potrzebie
wszczecia takiego postepowania.



§ 338. Z wysluchania nieletniego, jego rodzicow lub
opiekuna, a takze innych osob w toku postepowania
wyjasniajagcego sporzadza sie protokol, ktoéry powinien byé
podpisany rowniez przez osobe wysluchiwang oraz osobe
obecng podczas tego wystuchania. W przypadku odmowy
rloZzenia podpisu nalezy uczynit o tym stosowng wzmianke
w protokole,

§ 339. 1. Zarzadzone prrez sedziego zawiadomienie
o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego oraz o jego
zakohczeniu nastepuje w zasadzie przez wyslanie pisma
informacyjnego odpowiedniej treséci. Dopuszcza sig rdwniez
mozliwogé zawiadomienia przez doreczenie odpisu lub
wypisu stosownego postanowienia.

2. Brak zawiadomienia o wszczeciu postepowania wyja-
sniajgcego nie stoi na przeszkodzie zawiadomieniu jedynie
o0 zakonczeniu tego postepowania.

§ 340. 1. W przypadku zgloszenia przez zainteresowanego
ustnego wniosku w sprawie wymierzenia kary pienieznej,
wniosku o uchylenie tej kary, usprawiedliwienie swojego
zachowania wraz z oswiadczeniem o przystapieniu do wyko-
nywania natozonych obowigzkow — z czynnosci tej sporzadza
sig protokat.

2. Przepisy & 27 stosuje sie odpowiednio.

§ 341. W przypadku zastosowania tymczasowo wobec
nieletniego nadzoru organizacji miodziezowej lub innej
organizacji spolecznej albo zakladu pracy, a takze nadzoru
kuratora sadowego lub innej osoby godnej zaufania, nalezy
niezwlocznie przestac osobie, ktora ma peinic nadzér,
odpowiednie zawiadomienie, zawierajgce polecenie objecia
nadzoru.

8 342. 1. Wykonujge postanowienie o umieszczeniu
nieletniego w schronisku dla nieletnich, dorecza sie admini-
stracji schroniska odpis postanowienia o zatrzymaniu oraz
nakaz przyjecia nieletniego do schroniska.

2. Nakaz doprowadzenia nieletniego do schroniska
wysyla sad do wlasciwe] ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub pobytu nieletniege komendy polici.

3. Po wydaniu orzeczenia konczacego postepowanie
w sprawie nieletniego zatrzymanego w schronisku przesyla
sie kierownikowi schroniska za posrednictwem dowodcy
konwoju zawiadomienie o tresci tego orzeczenia.

4. Przepisy ust. 1-3 maja odpowiednie zastosowanie
w przypadku tymczasowego umieszczenia nieletniego
w miodziezowym osrodku wychowawczym lub w miodziezowym
osrodku socjoterapii.

§ 343. Wystepujagc do Ministerstwa Sprawiedliwosci
z wnjoskiem o wskazanie zakladu poprawczego, w ktorym
nieletni ma by¢ umieszczaony, naleiy przesiaé [st]:

1) odpis prawomocnego orzeczenia 0 umigszczeniu w za-
kiadzie poprawczym;

2} opinie o nieletnim opracowana w rodzinnym osrodku
diagnostyczno-konsultacyjnym i aktualne informacie
umozliwiajgce skierowanie nieletniego do odpowiedniego
zakladu poprawczego;

3) okreslenie rodzaju zakladu poprawczego lub propozycje
sadu co do rodzaju zakladu, w jakim nieletni powinien
by¢ umieszczony.

§ 344. Wystepujac do starosty o skierowanie nieletniego
do osrodka szkolno-wychowawczego albo do mlodziezowego
osrodka wychowawczege lub miodziezowego osrodka
socjoterapii, nalezy przestac odpis prawomocnego orzeczenia,
wywiad srodowiskowy, opinie rodzinnego osrodka diagno-
styczno-konsultacyjnego, jak réwniez inne aktualne opinie
bedace w posiadaniu sgdu [st].

§ 345. Po otrzymaniu skierowania nieletniego do zakladu
poprawczego, osrodka szkolno-wychowawczego, miodziezo-
wego osrodka wychowawczego lub mlodziezowego osrodka
socjoterapii wysyla sie niezwlocznie polecenie doprowadzenia
do odpowiedniego zakladu lub osrodka,

§ 346. 1. Polecenie doprowadzenia nieletniego do
miodziezowego osrodka wychowawezego lub miodziezowego
osrodka socjoterapii, odrodka szkolno-wychawawczego
lub zakiadu poprawczego powinno zawierad: oznaczenie
sgdu, sygnature akt, imie i nazwisko oraz inne dane
ustalajgce tozsamosc nieletniego, nazwe i adres osrodka
lub zakladu, a ponadto termin, w ciggu ktorego nieletni
powinien by¢ doprowadzony do osrodka lub zakladu
poprawczego.

2. Do polecenia doprowadzenia nieletniego do mtodzie-
2owego osrodka wychowawczego, mtodziezowego osrodka
socjoterapii, osrodka szkolno-wychowawczego lub zakiadu
poprawczego dolacza sie nakaz przyjecia, a w przypadku gdy
nieletni przebywa w schronisku dla nieletnich — takze nakaz
zwolnienia ze schroniska dla nieletnich.

3. Odpis polecenia doprowadzenia nieletniego do mio-
dziezowego osrodka wychowawczego, miodziezowego
osrodka socjoterapii, osrodka szkolno-wychowawczego lub
zakladu poprawczego przesyla sie niezwlocznie do zakladu
(osrodka).

§ 347. Korespondencje w sprawach dotyczacych nieletnich
przebywajgcych w schronisku dla nieletnich nalezy zatatwiac
bezzwlocznie, poza zwykla kolejnoscia spraw.

§ 348. Wystepujac o skierowanie maloletniego do odpo-
wiedniego mlodziezowego oérodka wychowawczego lub
miodzieowego osrodka socjoterapii albo o wskazanie
rodziny zastepczej, do pisma wysylanego do zakladu opieki
zdrowotnej lub starosty dolacza sie: odpis prawomocnego
orzeczenia, odpis wywiadu $rodowiskowego oraz w miare
potrzeby bedace w posiadaniu sadu opinie i $wiadectwa
dotyczgce maloletniego. Nalezy rowniez podac, na podstawie
jakich dowodéw ustalono date urodzenia maloletniego
lub zatgczyé akt urodzenia.

§ 349. Wykonujgc orzeczenie o zastosowaniu wobec
nieletniego $srodka wychowawczego w postaci nadzoru
kuratora sagdowego, organizacji spolecznej, zakladu pracy,
osoby godnej zaufania lub rodzicdw {opiekuna) albo o abjeciu
matoletniego nadzorem kuratora wynikajacym 2 ogranicze-
nia witadzy rodzicielskiej, w pismie zlecajacym objecie
nadzoru nieletniego {matoletniego) nalezy wskazac terminy
skladania sprawozdan ze sprawowanego nadzoru.



§ 350. Skiladanie sprawozdan opiekunéw prawnych
ze sprawowania opieki nad maloletnimi powinno odbywag¢
sie co najmniej raz na pot roku,

§ 351, 1. W zadwiadczeniu dla opiekuna wymienia sie nazwe
sadu, imie i nazwisko opiekuna, jego miejsce zamieszkania,
date postanowienia o ustanowieniu go opiekunem i sygna-
ture akt sprawy oraz imie, nazwisko, date i miejsce urodzenia
osoby pozostajgcej pod opieka, imiona jej rodzicow, a takze
date zlozenia przyrzeczenia przez opiekuna.

2. Przepis ust. 1 stosuje sig rowniez do zaswiadczenr dla
kuratora sadowego ustanowionego w sprawie opiekunczej
osoby petnoletnisj.

§ 352, Przed posiedzeniem wyznaczonym w postepowaniu
wykonawczym sporzadza sig wokande, niezaleznie od tego,
czy strony biorg udzial w posiedzeniu,

§ 353, Akta spraw nieletnich, wobec ktdrych wykonywane sa
érodki poprawcze lub wychowawecze, oraz akta wykonawcze
w sprawach maloletnich nalezy przedstawia¢ do okresowej
kontroli w terminach wyznaczonych przez sedziego.

§ 354. W przypadku przekazania opieki nad maloletnim
innemu sadowi, akta sprawy ,Opm” moina przekazac¢ do
skladnicy dopiero po otrzymaniu z tego sgdu potwierdzenia
objecia opiekg wszystkich matoletnich wystgpujacych
w danej sprawie.

DZIAL X

Biurowosé w sprawach karnych i sprawach
o wykroczenia

Rozdziat 1

Repertoria dla spraw karnych i dla spraw
o przestepstwa i wykroczenia skarbowe

Oddziat 1
Przepisy ogdlne

§ 355. W sadach rejonowych prowadzi sie repertoria [st]:

— K" dla spraw, w ktdrych do sgdu rejonowego whniesio-
no akt oskarzenia lub pismo zastepujace akt oskarzenia,
dla spraw w przedmiocie wydania wyroku lgcznego,
wnioskow prokuratorskich o umorzenie postepowania
wobec stwierdzenia niepoczytalnosci u podejrzanego
oraz whnioskéw o warunkowe umorzenie postepowania
karnego,

— ,Ks"” dla spraw o przestepstwa i wykroczenia skarbowe,
w ktorych wniesiono do sadu akt oskarzenia lub pismo
zastepujace akt oskarzenia (np. wniosek o dobrowo!ne
poddanie sie cdpowiedzialnosci).

§ 356. 1. W sadach okregowych prowadzi sie repertoria [sth:

— K" dla spraw, w ktorych akt oskarzenia wniesionho do
sadu okregowego, spraw w przedmiocie wydania wyroku
lgcznego, wnioskoéw prokuratorskich o umorzenie poste-
powania wobec stwigrdzenia niepoczytalnosci u podej-
rzanego oraz whioskow o warunkowe umorzenie poste-
powania karneqo,

— Ka" dla spraw, w ktoérych wniesiono apelacje od wyrokdw
sgdow rejonowych,

- Kz" dla spraw, w kiGrych wniesiono zazalenia na posta-
nowienia sadéw rejonowych lub na zarzgdzenia prezesow
tych sadow, z wylgczeniem zazalen na postanowienia
sqdéw wydane w postepowaniu wykonawczym,

— Kzw” dla spraw, w ktorych wniesiono zazalenia na
postanowienia sadow rejonowych wydane w postepo-
waniu wykonawczym,

— Wz" dla wnioskéw dotyczacych warunkowych przedter-
minowych zwolnien.

2. Sady okregowe prowadzg ,rejestr postanowiens doty-
czacych kontroli operacyjne]” na podstawie przepisow szcze-
golnych; do rejestracji spraw stosuje sie przepisy ustalone
dla postgpowania z informacjami niejawnymi.

§ 357. 1. Wpisujac do repertorium sprawe dotyczacy kilku
oskarzonych, nalezy nazwisko kazdego z hich wpisa¢ w od-
dzielnym wierszu repertorium pod wspolnym numerem
porzadkowym, oznaczajgc kolejne nazwiska poczgtkowymi
malymi literami alfabetu.

2. Nad nazwiskiemn osoby, wobec ktorej zastosowany zostat
w postepowaniu przygotowawczym lub pe whiesieniu aktu
oskarzenia areszt tymczasowy, nalezy w repertorium wpisac
czerwonym kolorem wyraz ,areszt”. Po uchyleniu aresztu
napis ten nalezy przekreslic.

3. W przypadku gdy jednym z oskarzonych jest nieletni,
nalezy nad jego nazwiskiem wpisaé czerwonym kolorem
oznaczenie ,niel.”.

4, W repertoriach ,K” i ,Ks” (co do spraw o przestepstwa
i przestepstwa skarbowe) w rubryce ,,Uwagi” nalezy wpisac
informacje dotyczacg oznaczonego na pismie przez
przewodniczacego wydzialu terminu, z ktorego uplywem
ustaje karalno$é czynu zarzucanego oskarzonemu, przez
umieszczenie stosownej daty poprzedzone] stowem
przedawnienie” [st]. W przypadku zarzucenia oskarzo-
nemu wiecej niz jednego czynu zapisaniu podlega tylko
termin, z ktorego uplywem ustanie karalnosci nastepuje
najwczesniej.

§ 358. W razie wylaczenia sprawy do odrebnego postepo-
wania na marginesie repertorium, w jednej linii z nazwi-
skiem oskarzonego, co do ktdrego postepowanie wylgczono,
nalezy wpisac wyraz ,wylaczono”. Po rozpoznaniu sprawy
wylgczonej napis ten nalezy przekreslic. Frzepis & 64 stosuje
sie odpowiednio.

§ 359. Zazalenia na postanowienia lub zarzadzenia wyda-
wane w rozpoznawczym postepowaniu sgdowym prowadzi
sie pod numerem sprawy zaewidencjonowanej w repertorium
K" lub ,Ks” bez wpisywania tych czynnasci pod odrebnym
numerem do innego urzgdzenia ewidencyjnego.

§ 360. 1. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w re-
pertorium po wydaniu wyroku oraz po uprawomaocnieniu sie
postanowienia o przekazaniu sprawy wedtug wiasciwosci innemu
sadowi fub postanowienia o przekazaniu sprawy w celu
uzupeinienia postepowania przygotowawczego albo po
uprawomacnieniu sig wyroku nakazowego lub innego roz-
strzygniecia konczacego postepowanie w danej instancji [st].



2. Date uprawomocnienia sie orzeczenia bedacego
podstawg zakreslenia numeru porzadkowego w repertorium
nalezy zamiesgci¢ w rubryce ,Uwagi”.

Oddzial 2
Repertorium K"

§ 361. 1. Rubryka ,, Symbol sprawy” stuzy do oznaczania
spraw, ktorych wyodrebnienie 2 ogolnej liczby spraw wpisanych
do repertorium ,K” jest celowe {m.in. dla potrzeb statystycznych).
W szczegolnosci w rubryce tej zamieszcza sie nastepujace
oznaczenia skrotowe:

Lu” —sprawa rozpoznawana w postgpowaniu uprosz-
czonym,
,n" — sprawa rozpoznawana w postepowaniu nakazowym,
.pr’ — sprawa z oskarzenia prywatnego,

.Np” — sprawa o umarzenie postepowania z uwagi na stan
niepoczytalnosci.

2. W razie zmiany trybu rozpoznawania sprawy oznaczenie,
o ktorym mowa w ust. 1, nalezy odpowiednio zmienié,

§ 362. Sprawy o przestepstwo, w wyniku ktérego po-
krzywdzonym jest maloletni, oznacza si¢ dodatkowo, na
podstawie aktu oskarzenia — przez zamieszczenie na lewym
marginesie repertorium, réownolegle do numeru porzadko-
wego sprawy — adnotacji sporzadzonej czerwonym kolorem
Pokrzywdzony maloletni”. Oznaczenie moze byc zapisane
w skrocie. Takg samg informacje — o ile wynika ona z orze-
czenia sadu - zamieszcza sig tez w rubryce ,Wyrok”.

§ 363. W sprawach, w ktorych w postepowaniu przygoto-
wawczym lub w postepowaniu sadowym zostalo wydane
postanowienie o zabezpieczeniu roszczen o naprawienie
szkody atbo grozacych oskarzonemu kar majatkowych,
nalezy umiescic na marginesie repertoriur, obok numeru
porzadkowego danej sprawy znak ,Z” [st].

§ 364. Informacje dotyczgce kwalifikacji prawnej czynu
wpisuje sie na podstawie aktu oskarzenia, przy czym nalezy
wymienic wszystkie zarzucane aktem oskarzenia czyny.

§ 365. Przy sporzadzaniu adnotacji o skladzie sadu, ktory
rozpoznawal dang sprawe, nalezy uzywaé oznaczen skroto-
wych: taw” — zwykly sklad tawniczy, .zawod” — sklad
zawodowy, ,,5 0s.” — sklad piecioosobowy, ,1 0s.” — sprawe
rozpoznawat 1 sedzia [st].

§ 366. 1. W rubrykach ,Wyrok” nalezy w szczegolnosci
wpisa¢ odpowiednio: informacje dotyczace rodzaju i wymiaru
kary orzeczonej za poszczegblne czyny wraz z kwalifikacjg
prawng przyjetq przez sad oraz kare taczng, informacje
o zaliczeniu tymeczasowego aresztowania, orzeczeniu dozoru,
o srodkach karnych, srodkach zabezpieczajgcych, darowaniu
kary na podstawie amnestii, a takze dane co do tresci orze-
czenia o kosztach sgdowych oraz o obowigzkach zwigzanych
z warunkowym umorzeniem postepowania, orzeczeniem
kary ograniczenia wolnosci lub warunkowym zawieszeniem
wykonania kary [st].

2. W sprawach o przestepstwo, w wyniku ktérego zostata
wyrzadzona szkoda w mieniu, nalezy podat wysokosc
szkody ustalong przez sad (podaé kwote) [st].

3. Jezeli w jedne] sprawie skazano dwie lub wigcej osob,
adnotacje o wysokosci szkody wpisuje sie oddzielnie co do
kazdego skazanego, w kwocie kazdemu z nich przypisanej [st].

4. W przypadku orzeczonego zobowiazania do naprawienia
szkody, zasadzenia swiadczenia pienigznego lub nawigzki,
w rubrykach 13 lub 14 nalezy podaé podstawe prawng oraz
kwote zasgdzonego zobowigzania do naprawienia szkody
(5wiadczenia pienieznego, nawiazki) [st].

§ 3367. 1. W przypadku wydania w sprawie wyroku zaocznego
lub wyroku nakazowego naleiy odnotowac w rubryce , Wyrok”
date wwydaniaorzeczeniat jego rodzaj {,,w. zaoczny” lub w. nakaz.”).

2. Zakre$lenia numeru porzgdkowego sprawy, o ktorej
mowa w ust. 1, dokonuje sig zgodnie z § 360 i 373 [st].

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu od wyrokow wymie-
nionych w ust. 1, po podkresleniu pozioma linig ich tresci,
w rubryce ,,wyrok” adnotowuije sie pod tym samym numerem
porzadkowym tresé wyroku wydanego na rozprawie [st],
a oznaczenie poprzedniego wyroku przekresla sie.

4., Jezeli wyrok zaoczny lub nakazowy utrzymano w mocy,
jego tresé odnotowuje sie zgodnie z § 366 ust. 1.

§ 368. W rubrykach ,Inne zalatwienie” wpisuje sie tylko
te postanowienia, kiore kohcza postepowanie (np. umorzenie
lub wwarunkowe umaorzenie postgpowania), oraz adnotacje
o przekazaniu sprawy innemu sadowi lub wydzialowi albo
innemu organowi, z wyjatkiem przypadkdw Zgdania udzielenia
pomocy sgdowej.

& 369.W rubryce ,Srodek odwotawezy” odnotowuje sig
rovwnie? date ziozenia wniosku o sporzadzenie na pismie
uzasadnienia wyroku oraz wskazuje, od kogo wniosek
pochodzi [st]. W razie wniesienia srodka odwolawczego
w postaci zazalenia — przed wpisaniem daty i osoby
whnoszacej zazalenie umieszcza sig wyraz ,zazalenie”.

5 370. W rubrykach ,Orzeczenie |l instangji” wpisuje sie
zwiezly tres¢ orzeczenia {np. ,wyrok uchylono — do
ponownego rozpoznania”). Jezeli sad drugiej instancji orzek!
me rytorycznie, przepis § 366 stosuje sie odpowiednio.

§ 371. 1. W przypadku zwrocenia oskarzycielowi publicz-
nermu aktu oskarzenia w trybie art. 337 § 1 kpk i 345
& 1 k.p.k. numer porzadkowy sprawy zakresla sig w repertorium
po uplywie terminu do wniesienia zazalenia na podstawie
art. 337 8 2 kpk. i 345 § 3 kp.k. Date doregczenia
oskarzycielowi aktu oskarzenia lub wezwania odnotowuje
sie wv repertorium w rubryce ,Uwagi” [st].

2. Jezeli sad zwraca sie o usunigcie brakow w postepowaniu
przygotowawczym w trybie art. 397 & 1 k.pk., w rubryce ,Uwagi”
odnotowuje sig przyczyne odroczenia rozprawy oraz termin
przedstawienia dowodow przez oskarzyciela publicznego.

§ 372. 1. W przypadku niewniesienia przez oskarzyciela
prywvwatnego zryczattowane] rownowartosci kosztow postg-
povvania numer porzadkowy sprawy zakresla sie po uplywie
14 dni od daty doreczenia oskariycielowi wezwania do
uiszczenia kosztéw. Date doreczenia odnotowuje sig
v repertorium w rubryce ,Uwagi” [st].



2. Jezeli dowod wniesienia zryczaftowane] rownowartosci
kosztoéw postepowania wplynal po zakresleniu numeru sprawy
w repertorium, ale opfata zostala uiszczona w terminie, sprawe
wpisuje sie do repertorium, stosujgc przepis § 62 ust. 2.

& 373. W przypadku wydania wyroku zaocznego zakreslenie
numeru porzadkowego sprawy nastepuje [st:
- po uplywie terminu do zloZenia sprzeciwuy,
- PO uprawomaocnieniu sie postanowienia o nieuwzgled-
nieniu sprzeciwu,
— gdy sad uwzglednil sprzeciw, lecz oskarzony (obronca)
nie stawil sie na rozprawe.

§ 374. W przypadku gdy sprawa ponownie wplynela
do sadu (np. po uzupelnieniu postepowania przygoto-
wawczego), a takie w razie przekazania sprawy przez sad
drugiej instancji do ponownego rozpoznania, podjecia
warunkowoe umorzonego postepowania lub wznowienia
postepowania sprawe wpisuje sie ponownie do repertorium,
stosujac przepis § 62 ust. 2.

& 375. Wydanie wyroku tgcznego obejmujacego wyrok
wydany w danej sprawie odnotowuje sig przez zamieszcze-
nie w repertorium w rubryce ,Uwagi” adnotacji wskazujacej
date wydania wyroku lacznego, nazwe sadu i sygnature akt
sprawy, w ktorej wydano wyrok {aczny.

§ 376. Przepisy niniejszego oddzialu stosuje ste odpo-
wiednio przy prowadzeniu innych repertoridw prowadzonych
dla spraw karnych, jezeli przepisy szczegélne nie stanowia
inaczej.

Oddziat 3
Repertorium ,Ks”

§ 377. 1. Sprawy o przestepstwa i wykroczenia skarbowe
ewidencjonuje sie w repertorium ,Ks” [st].

2. Sprawy o wykroczenia wyroéznia sie przez umieszczenie
na marginesie tego repertorium, obok numeru porzadkowego
danej sprawy kolarowego oznaczenia literowego ,W". Brak
takiego oznaczenia wskazuje, ze sprawa dotyczy przestgpstwa
skarbowego.

3. W sadach (wydzialach) o malym wplywie spraw karno-
-skarbowych dopuszcza sie mozliwosé ewidencjonowania
ich w repertorium ,K". W takim przypadku sprawy o prze-
stepstwa i wykroczenia skarbowe wyrdZnia sie sposrod
innych spraw wpisanych w repertorium , K" przez umiesz-
czenie na marginesie, obok numerdw porzadkowych spraw
o przestepstwa skarbowe kolorowego oznaczenia literowego
8", obok za§ numerow porzadkowych spraw o wykroczenia
skarbowe — oznaczenia ,Ks-W" [st].

& 378. 1. Do prowadzenia repertorium ,Ks” stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace prowadzenia repertorium
K", z zachowaniem przepiséw ponizszych [st].

2. W rubryce ,Symbol sprawy” wpisuje sig — analo-
gicznie jak stanowi § 361 ust. 1 — nastepujace oznaczenia
skrotowe:

— .dpo” wniosek o zezwolenie na dobrowolne poddanie
sic odpowiedzialnosci,

”

- U7 sprawa rozpoznawana w postepowaniu uprosz-
czonym,
----- »N” sprawa rozpoznawana w postepowaniu nakazowym.

3. Przepis § 361 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. W rubryce 4 wpisuje sig imie i nazwisko oskarzonego
oraz kwalifikacje prawng zarzucanego mu czynu (czyndw),
a takie oznaczenie podmiotu pociggnietego do odpowie-
dzialnosci positkowe;j.

5. Rubryka 7 przeznaczona jest na wpisanie oznaczenia
interwenienta oraz przedmiotu zagrozonego przepadkiem.

6. W rubryce 9 odnotowuje sie date wyznaczonej rozprawy
lub posiedzenia.

7. Rubryki 10, 11 i 12 sg przewidziane na wpisywanie
daty i tresci wyroku albo postanowienia rozstrzygajacego
whiosek w przedmiocie zezwolenia na dobrowolne poddanie
sie odpowiedzialnosci.

8. W rubryce 15 wpisuje sie informacje o zlozonym
srodku odwolawczym {apelacja, zazalenie, sprzeciw od
wyroku zaocznego lub wyroku nakazowego).

§ 379. Numery porzadkowe spraw zakonczonych takimi
orzeczeniami, od ktorych przystuguje sprzeciw, zakresla sie
zgodnie z regulacjg okreslong w & 360 i 373.

Qddziat 4
Repertoria , Ka", ,Kz", ,Kzw" i ,Wz"

§ 380. 1. W repertorium ,Ka” w rubryce ,,Nazwisko i imie
oskarzonego” wpisuje sig nazwiska tylko tych oskarzonych,
co do ktérych wniesiono apelacje.

2. Rubryke ,Apelacja wniesiona przez” wypelnia sie
przez wpisanie, zaleznie od okolicznosci, wyrazow: oskarzony,
oskarzyciel (publiceny, prywatny, positkowy), powod cywilny;
w przypadku wniesienia apelacji przez prokuratora nale?y
wpisac ponadto nazwe prokuratury [st].

3. W rubryce ,Tres¢ wyroku | instancji” wpisuje sie
zwiegzlg tres¢ orzeczenia odnoszacego sie do o0sob,
ktorych dotyczg apelacje ze wskazaniem kwalifikacji prawnej
czynow [st}.

4. W rubryce , Tresé wyroku |l instanc]i” wpisuje sig zwigzig
tres¢ tego wyroku [st]. W przypadku gdy sad odwolawczy
orzek! merytorycznie, przepis § 366 stosuje sig odpowiednio.

5. Rubryki ,Inne zalatwienie” stuig w szczegolnosci do
odnotowania odpowiednio: daty I tresci orzeczenia o pozo-
stawieniu bez rozpoznania przyjetego srodka odwolawczego
(art. 430 k.p.k.).

§ 381. 1. W repertorium , Kz" wszystkie zazalenia dotyczace
tego samego postanowienia lub zarzgdzenia wydanego
przez sad pierwsze] instancji rejestruje sie pod tym samym
numerem, az do czasu wydania rozstrzygniecia przez sad
odwolawczy.



2. Wpisujae do wykazu ,Kp” wnioski wymienione w ust. 1
pkt 1, zamieszcza sig na marginesie, obok numeru porzgdko-
wego dokonanego wpisu oznaczenie skrotowe , Ar”.

3. Dla kazdego wniosku (innego pisma) wpisanego
do wykazu ,Kp" prowadzi sie odrebne akta oznaczone sym-
bolem tego wykazu. W przypadku gdy dokumentacja dotyczaca
zalatwionego wniosku sklada sie z paru kart, ,zalozenie akt”
moZe sprowadzac sig do trwalego ich potaczenia i wyraznego
oznakowania pelna sygnaturg sprawy. Dokumentacje te
przechowuje sie w odrebnej teczce.

§ 386. Akta spraw ,Kp” przechowuje sie w oddzielnych
grupach w porzadku numerycznym. Tak samo przechowuje
sig akta spraw ,Ko”, ktore nie dotycza sprawy K" znajdujacej
sie w danym wydziale (np. akta pomaocy sadowaj).

§ 387. 1. W sadzie rejonowym prowadzi sie wykaz ,, MED" [st].

2. Do wykazu ,MED” wpisuje sie sprawy, ktére sad
postanowil skierowa¢ do postepowania mediacyjnego
{art. 339 8 4 k.p.k- i art. 489 § 2 k.p.k.).

3. W wykazie ,MED"” wpisuje sie w szczegélnoséci: sygnha-
ture akt wiasciwej sprawy ,K”, date przesiania stosownych
dokumentéw do postepowania mediacyjnego, oznaczenie
stron mediacji (oskarzonego i pokrzywdzonego), oznaczenie
instytucji lub osoby godnej zaufania przeprowadzajgcej me-
diacje oraz date nadestania sprawozdania z przebiegu poste-
powania mediacyjnego i jego wynik.

4. Do spraw ewidencjonowanych w wykazie ,MED"” nie
stosuje sig przepisu § 72.

Oddzial 2
Wykaz ,Kop”

§ 388. 1. W sadzie rejonowym i ckregowym prowadzi sie
wykaz ,Kop” [st].

2. Do wykazu ,,Kop” w sadzie rejonowym wpisuje sie:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwoéci o zaopiniowanie
prawne] dopuszczalnosci przejecia prawomocnego
orzeczenia do wykonania w Rzeczypospolitej Polskigj
(art. 608 § 2 k.p.k. i art. 609 § 2 k.p.k.);

2) wnioski Ministra Sprawiedliwoéci o zaopiniowanie
prawngj dopuszczalnoéci przekazania prawomocnego
orzeczenia do wykonania za granicg (art. 610 § 5 k.p.k.);

3) wnioski panstw obcych o wykonanie prawomocnych
orzeczen o zabezpieczenie mienia (art. 611d § 2 k.p.k.).

3. Do wykazu ,.Kop” w sgdzie okregowym wpisuje sie:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o przejecie albo
przekazanie $cigania karnego osob, o ktérych mowa
w art. 590 § 1 k.p.k. i art. 592 k.p.k.;

2) wnioski kierowane za posrednictwem Ministra Sprawie-
dliwoici 0 wydanie przez panstwo ohce osoby, przeciwko
ktérej wszczeto postgpowanie karne, o wydanie osoby
w celu przeprowadzenia postepowania sadowego lub
wykonania orzeczonej kary pozbawienia wolnoéci,
o przewdz osoby skazanej lub $ciganej przez terytorium
pahstwa obcego oraz © wydahie z terytorium panstwa
obcego dowodow rzeczowych (art. 593 k.p.k.);

3) przekazane przez prokuratora wnioski panstw obcych
o wydanie osoby $ciganej dla przeprowadzenia przeciw
niej postepowania karnego lub wykonania orzeczonej
kary albo $rodka zabezpieczajacego (art. 602 k.p.k. i art. 603
§1kpkl);

4) wnioski Ministra Sprawiedliwo§ci o zaopiniowanie
prawnej dopuszezalnosci przejecia prawomochego
orzeczenia do wykonania w Rzeczypospolitej Polskiej
(art. 608 8§ 1 k.p.k.i art. 609 § 1 k.p.k.);

5) wnioski Ministra Sprawiedliwoéci o zaopiniowanie
prawnej dopuszczalnosci przekazania prawomocnego
orzeczenia do wykonania za granicg (art. 610 § 2i 3 kp.k.).

Oddziat 3
Wykaz kasacji karnych , WKK”

8 389. 1. W sadzie okregowym jako odwolawczym
prowadzi sig wykaz kasacji karnych ,WKK” dla spraw,
w ktorych wniesiona zostala kasacija [st].

2. Do wykazu ,WKK"” wpisuje sig date zlozenia kasacji
i oznaczenie skladajacego, sygnature akt sprawy karnej oraz
informacje o dalszym biegu postepowania kasacyjnego, az
do momentu przekazania akt sprawy z kasacjg do Sadu
Najwyzszego oraz zwrotu akt z tego Sadu.

3. Przepis § 120 stosuje sie odpowiednio.
Oddzial 4
Wykazy ,,Kow"” i ,Pen”

§ 390. W sadzie penitencjarnym prowadzi sie wykazy
JKow" i, Pen” [st].

§ 391. 1. Do wykazu ,Kow" wpisuje sig w szczegolnosci
sprawy dotyczgce:

1) udzielenia przerwy w wykonywaniu kary pozbawienia
wolnosci (art. 163 k.k.w.);

2) odwolania przerwy w wykonywaniu kary pozbawienia
wolnosci (art, 156 k.k.w.);

3) odwolania warunkowege zwolnienia (art. 160 k.k.w.);

4) obcigienia skazanego kosztami leczenia na podstawie
art. 119 k.k.w,;

5) zmiany okreslonego w wyroku rodzaju i typu zaktadu
karnego (art. 74 k.k.w.);

6) wnioskow skazanych skiadanych na podstawie art. 167 kk.w.

2. Wpisujac do wykazu sprawe dotyczaca udzielenia
przerwy w wykonywaniu kary pozbawienia wolnosci, nalezy
umiescié¢ na marginesie ~— obok numeru porzadkowego
dokonanego wpisu — oznaczenie skrotowe ,,pr”, a w odnie-
sieniu do sprawy dotyczgcej odwolania warunkowego
zwaolnienia — oznaczenie ,,owz”.

§ 392. W postepowaniu z pismami dotyczacymi czynnosci
wymienionych w & 391 ust. 1 stosuje sie odpowiednio
przepis § 385 ust. 3.

§ 393. Do wykazu ,Pen” wpisuje sie wszystkie sprawy
rozstrzygane przez sedziego penitencjarnego w zwigzku
z wykonywaniem przez niego nadzoru nad tymeczasowym



2. Wpisanie informacji o utrzymaniu w mocy, uchyleniu
lub czgdciowym uchyleniu albo zmianie postanowienia sadu
pierwszej instancji lub zarzadzenia prezesa sgdu — polega
na umieszczeniu odpowiednio w jednej z rubryk 6-8 znaku
X" W przypadku gdy sad odwotawczy zalatwil sprawe w in-
ny sposob, nalezy tresc orzeczenia w tym przedmiocie wpi-
sac stownie [st].

§ 382. 1. W repertorium ,Kzw” wpisuje sie zazalenia
wniesione na postanowienia wydawane w postepowanhiu
wykonawczym [st].

2. Do prowadzenia repertorium ,Kzw" stosuje sie odpo-
wiednio przepisy & 381.

§ 383. Do repertorium ,Wz"” wpisuje sig wnioski o wa-
runkowe przedterminowe zwolnienie skazanego z odbycia
reszty kary oraz szczegolowe informacje o sposobie ich zata-
twienia przez sad penitencjarny [st].

Rozdziat 2
Wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne
Oddzial 1
Wykazy , Ko", .Kp” i ,MED"

§ 384. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie
wykazy ,Ko" it ,Kp” [st].

2. Do wykazu ,Ko” wpisuje sie pisma i czynnosci sadowe
w sprawach karnych, niepodlegajace wpisowi do innych
urzadzen ewidencyjnych, a dotyczgce:

1) udzielenia pomocy sgdowej;
2) wznowienia postepowania;
3) przywrocenia praw i skrocenia wykonania srodka karnego;
4) zatarcia skazania;
5) podjecia warunkowo umorzonego postepowania;
6) zarzgdzenia wykonania kary warunkowo zawieszonej;
7) odroczenia i odwolania odroczenia wykonania kary;
8) uniewaznienia orzeczen wobec 0s6b represjonowanych
za dzialalnosé na rzecz niepodleglego bytu Panstwa Polskiego;
9) prosby o ulaskawienisg;
10) cdszkodowania za niesluszne skazanie, ukaranie, aresz-
towanie lub zatrzymanie;
11) odtworzenia akt sprawy;
12) wnioskow o przyjecie do depozytu sgdowego (art. 231
§1kpk.);
13) rozlozenia na raty grzywny;
14) zarzadzenia wykonania zastepcze] kary pozbawienia
wolnosci;
15) warunkowego zawieszenia wykonania kary pozbawienia
wolnosci, ktorej uprzednio wykonanie odroczono;
16) przekazania sprawy do rozpoznania innemu sgdowi;
17) wylaczenia sedziego.

3. Do wykazu ,Ko" wpisuje sie takze wnioski zlozone na
podstawie art. 104 ust. 2 ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r.
0 cudzoziemcach (Dz. U. Nr 128, poz. 1175).

4. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2
pkt 1, 7, 97 11 oraz w ust. 3, umieszcza sig na marginesie,
obok numeru porzadkowego dokonanego wpisu odpo-

wiednie oznaczenia skraotowe: ,ps” — pomoc sadowa, ,odr” —
odroczenie wykonania kary, ,ul” — ufaskawienie, ,akta” —
odtworzenie akt, ,Cu” — wniosek dotyczgcy cudzoziemcow.

b. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w ust. 2 dolacza
sie do wlasciwych akt sprawy karnej, jezeli sq prowadzone
w danym wydziale, w korespondencji za$ z nimi zwigzanej
nalezy powolywaé sygnature ,Ko” i sygnature sprawy ,K”.
Jezeli akt sprawy karnej nie ma w danym wydziale, pisma
te przechowuje sie w odrebnych teczkach.

§ 385. 1. Do wykazu ,Kp” wpisuje sie sprawy z zakresu
szeroko rozumianego nadzoru sprawowanego przez sad nad
postgpowaniem przygotowawezym w sprawach karnych,
w szczegolnosci dotyczgce:

1) zastosowania i przediuzania tymczasowego areszto-
wania w toku $ledztwa lub dochodzenia (art. 250 k.p.k.
i art. 263 k.p.k.);

2) zastosowania aresztowania jako Kary porzadkowe]
w toku postepowania przygotowawczego (do 30 dni)
na wniosek prokuratora wobec o0sab uporczywie
uchylajgcych sie od zlozenia zeznania, wykonania czynnosci
bieglego, tiumacza oraz wydania przedmiotow (art, 287
§ 2 k.p.k. iart. 290 k.p.k.);

3) rozpoznawania zazalen na zatrzymanie osoby (art. 246 k.p.k.);

4) rozpoznawania zazalen na odmowe wszczecia docho-
dezenia lub sledztwa oraz na umorzenie postepowania
przygotowawczego, gdy prokurator nadrzedny nie przy-
chylil sig do zazalenia (art. 306 § 11 2 k.p.k.);

5) rozpoznawania wnioskéw prokuratora o skierowanie
podejrzanego na badanie psychiatryczne polgczone
z obserwacjy psychiatryczng w zakiadzie zamknietym
oraz o przediuzenie tej obserwacji (art. 203 k.p.k.);

6) rozpoznawania zazaleh na postanowienia prokuratora
w przedmiocie zastosowania innych niz tymczasowe
aresztowanie srodkow zapobiegawczych (art. 252 § 2 kp.k.)
oraz na postanowienia dotyczace zabezpieczenia majat-
kowego na mieniu oskarzonego lart. 293 § 2 kp.k.);

7) rozpozhawania zazalenia oskarionego na postano-
wienie prokuratora w sprawie zachowania w tajemnicy
danych osobowych swiadka (art. 184 § 5 k.p.k.);

8) zarzadzenia — na wniosek prokuratora — kontroli
i utrwalenia tresci rozmow telefonicznych (art. 237
§ 1 k.p.k.) oraz zatwierdzenia postanowien prokuratora
w tym przedmiocie, wydanych w sytuacjach niecierpigeych
zwioki (art. 237 8 2 k.p.k.), a takze rozpoznawania
zazalen na postanowienia prokuratora w zakresie
kontroli i utrwalenia tych rozmow (art. 240 k.p.k.};

9) rozpoznawania wnioskow prokuratora dotyczacych
orzeczenia o przepadku przedmiotu poreczenia majat-
kowego (art. 270 § 1 k.p.k.);

10) rozpoznawania wnioskow prokuratora o orzeczenie
przepadku przedmiotow tytulem érodka zabezpiecza-
jacego — po prawomocnym umorzeniu dochodzenia
lub $ledztwa {art. 323 § 3 k.p.k.);

11) przesluchania — na zgdanie strony, prokuratora fub innego
organu prowadzgcego postepowanie — swiadka w sy-
tuacji, gdy zachodzi obawa niemoznosci przestuchania
go na rozprawie — (art. 316 § 3 k.p.k.);

12) rozpoznawania wnioskdéw prokuratora i podejrzanego
0 wyznaczenie obroficy z urzedu oraz wnioskow stron
i innych osob uprawnionych o wyznaczenie petnomocnika
z urzedu (art, 78 § 1 k.p.k., art. 88 § 1 k.p.k.).



aresztowaniem lub karg pozbawienia wolnosci, jezeli
nie podlegaja one wpisaniu do odrebnego urzgdzenia
ewidencyjnego [st].

Oddzial b
Wykazy ,Wp”, .Wo” i ,.Wog”

§ 394. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sie
wykaz ,Wp" dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych
kar pozbawienia wolnosci i kar aresztu [st].

2. W sadzie rejonowym prowadzi sie wykaz ,Wo" dotyczacy
wykonania prawomocnie orzeczonych kar ograniczenia
wolnosci [st].

§ 395. 1. Do wykazu ,Wp" wpisuje sie nazwiska osob
skazanych na kare pozbawienia wolnosci lub aresztu bez
warunkowego zawieszenia ich wykonania oraz oséb,
w stosunku do ktorych sad zarzadzit wykonanie kary zastepczej
albo wykonanie kary pozbawienia wolnosci lub aresztu,
orzeczonych z warunkowym zawieszeniem ich wykonania [st],

2. Jezeli sad zarzadzil wykonanie zastepczej kary pozba-
wienia wolnoéci lub zastepczej kary aresztu [st], to w rubryce
Uwagi” wykazu ,Wp” wpisuje sie czerwonym kolorem
informacje ,kara zastepcza”.

§ 396. 1. Wpisu do wykazu ,Wp" dokonuije sie niezwlocznie
po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie wykonania kary.

2. Nazwisko kaidego skazanego wpisuje sie do wykazu
~Wp" pod oddzielnym numerem porzadkowym.

§ 397. Jezeli zostalo orzeczone umieszczenie skazanego
w zamknietym zakladzie psychiatrycznym tub ieczenia odwy-
kowego, w rubryce ,Uwagi” wykazu ,Wp" odnotowuje sie
date umieszczenia w zakladzie | date zwolnienia.

5 398. 1. Wpis w wykazie ,Wp" podlega zakresleniu
po otrzymaniu z administracji zakladu karnego informacji
zawierajgce] obliczenie kary, jeZeli zostaly tez skierowane
do wykonania wszystkie orzeczone wobec tego skazanego
srodki karne wpisane do wykazu ,Wp”, chociaiby
w przysziosei zaistniala potrzeba dokonania dalszych zapisow
dotyczacych tredci orzeczen wydawanych w postepowaniu
wykonawcezym {st].

2, Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio przy warunkowym
zawieszeniu wykonania kary pozbawienia wolnosci ltub
aresztu albo warunkowym zawieszeniu wykonania zastepczej
kary pozbawienia wolnosci lub aresztu w postepowaniu
wykonawczym (art. 46 § 3 k.kw. i art. 152 k.k.w.).

§ 399. 1. Do wykazu ,Wo"” wpisuje sie nazwiska osob
skazanych na karg ograniczenia wolnoéci bez warunkowego
zawieszenia jej wykonania [st],

2. Wpisu do wykazu ,Wo" dokonuje sig niezwlocznie
po wydaniy zarzadzenia w przedmiocie wykonania kary,
a jezeli kara ma byé wykonywana przez inny sad niz ten,
ktory ja orzekl, niezwlocznie po nadejciu odpisu orzeczenia,
z poleceniem wykonania kary ograniczenia wolnodci.
Przepis § 396 ust, 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 400. 1. Dla sprawy przekazanej z innego sadu do
wykonania kary ograniczenia wolnosci nalezy rownocze$nie
z dokonaniem wpisu do wykazu ,Wo” zalozyé teczke
opatrzong oznaczeniem i numerem porzgdkowym wykazu
{np. Wo 22/03), powiadamiajac niezwlocznie sad przekazujacy
o przystgpieniu do wykonania kary.

2. Whpisujac do wykazu ,Wo" sprawe przekazang z innego
sadu do wykenania kary ograniczenia wolnosci, nalezy obok
syghatury akt sprawy karnej wpisac rowniez nazwe sadu
orzekajgcego.

§ 401. Wpis w wykazie ,Wo" podlega zakresleniu [st] po
zakonczeniu odbywania przez skazanego kary ograniczenia
wolnosci wobec uplywu czasu, na jaki byla orzeczona, lub
uznaniu kary za wykonang, po zwolnieniu od odbywania
reszty kary ograniczenia wolnosci albo po wykonaniu posta-
nowienia w przedmiocie zamiany kary ograniczenia wolnosci
na zastepczy kare grzywny lub kare pozhawienia wolnoséci,

§ 402. W teczce ,Wo" przechowuje sie w szczegdlnoéci
odpis wykonywanego orzeczenia oraz pisma i dokumenty
dotyczace osoby odbywajgcej kare ograniczenia wolnosci.

§ 403. Prezes sadu moze zarzadzic zakiadanie teczek
dla wszystkich os6b wpisanych do wykazu ,Wo", jezeli
przemawiajgq za tym wzgledy natury organizacyjnej.

§ 404. Po zakresleniu pozycji w wykazie ,Wo" teczke
nalezy dotgczyc do akt sprawy karnej.

§ 405. 1. W sadzie rejonowym i okregowym prowadzi sig
wykaz ,Wog” [st].

2. Do wykazu ,Wog"” wpisuje sie nazwiska skazanych,
ktérych sad wzywa do wyrazenia zgody na wykonywanie
pracy spolecznie uzytecznej w zamian za nieuiszczong w ter-
minie i nierozlozong na raty grzywne, co do ktorej zostalo
stwierdzone, ze nie mozna je| $ciggnac¢ w drodze egzekucji
{art. 45 § 1 k.k.w.), lub skazanych, ktarzy ziozyli wnioski w tym
przedmiocie. Wpisu do wykazu dokonuje sie niezwlocznie
po wydaniu zarzgdzenia w przedmiocie wezwania skazanego
do wyrazenia zgody na wykonywanie pracy spolecznie uzyteczne.

3. W wykazie ,Wog"” wpisuje sie date wezwania skazanego
do wyrazenia zgody, o ktorej mowa w ust. 2, oraz krotkie
informacje o podjetych przez sad rozstrzygnigciach w przed-
miocie: zamiany grzywny na prace spolecznie uiyteczng
lub zarzgdzenia wykonania zastepczej kary pozbawienia
wolnosci; po wydaniu postanowienia sadu lub zarzadzenia
przewodniczgcego wydzialu pozycja w wykazie ,Wag”
podlega zakresleniu.

4. Nazwiska skazanych, wobec ktorych sad orzekl
o zamianie grzywny na prace spotecznie uzyteczng, wpisuje
sig do wykazu ,Wo" na zasadach ogolnych, zaznaczajgc na
marginesie tego wykazu, obok numeru porzadkowego
dokonanego wpisu czerwonym kolorem skrot ,Wag”.
Przepisy poprzedzajace w zakresie prowadzenia wykazu
i teczek ,Wo" stosuje sie odpawiednio.

5. Nazwiska skazanych, wobec ktérych sad zarzadzit
wykonanie zastepczej kary pozbawienia wolnosci, wpisuje
sie do wykazu ,Wp” zgodnie z § 396 ust. 2.



Oddzat 6
Wykaz ,,D”

§ 406. Dla osob, wobec ktorych orzeczono dozér, prowadzi
sie wykaz ,D" [st].

§ 407. W wykazie ,D” ewidencjonuje sie nazwiska osob
oddanych pod dozdr, w zwigzku z warunkowym zawieszeniem
wykonania kary pozbawienia lub ograniczenia wolnosci,
w zwigzku z warunkowym przedterminowym zwolnieniem,
atakie na podstawie art. 95 § 2 k.k., art. 98 k.k. oraz art. 167 k.k.w.

§ 408. 1. Niezwlocznie po uprawomocnieniu sig orzeczenia
o oddaniu skazanego pod dozor, a jezeli dozér ma byc¢ spra-
wowany przez inny sad niz ten, ktory orzekt dozdr, niezwlocznie
po nadejéciu odpisu orzeczenia z poleceniem wykonywania
dozoru nalezy wpisaé nazwisko i imie skazanego do wykazu
D" 1 zalozyé teczke dozoru opatrzong kolejnym numerem
porzadkowym wykazu {np. ,D15/03").

2. W wykazie odnotowuje sig nazwisko i imie skazanego,
nazwe sadu orzekajacego i sygnature akt sprawy, date
zalozenia teczki dozoru, datg zakonczenia okresu préby,
oznaczenie sprawwujgcego dozor oraz date | przyczyne
faktycznego zakonczenia dozoru.

3. W teczce dozoru przechowuje sie w szczegolnosci: odpis
orzeczenia, polecenie wykonywania dozoru, powierzenie
sprawowania dozoru kuratarowi, innej osobie godnej zaufania,
instytucji albe organizacji spolecznej oraz nadsylane spra-
wozdania. W odniesieniu do warunkowo zwolnionych
w teczce przechowuje sie opinie i wnioski dotyczace ich
zachowania sie w zakladach karnych.

§ 409, W przypadku zmiany osoby, instytucji lub organizacii,
ktorej powierzono sprawowanie dozoru, przekresla sie
w wykazie poprzedni zapis i wpisuje aktualne dane oraz
date dokonanej zmiany.

8 410, W przypadku zmiany miejsca sprawowania dozoru
teczke dozoru przesyla sie sadowi wilasciwemu. Sad,
ktéremu przekazano wykonywanie dozoru, przesyla sgdowi
wysylajacemu potwierdzenie objecia dozoru.

§ 411. Z chwilg zakonczenia dozoru naleiy zakreslié
w wykazia ,0” numer porzadkowy, a teczke dozoru dolaczyé
do akt sprawy karnej.

§ 412. W razie zmiany miejsca sprawowania dozoru
zakresla sig w wykazie ,D” numer porzadkowy po otrzymaniu
potwierdzenia objecia dozoru przez sad, ktéremu przekazano
wykonywanie dozoru,

§ 413.Teczki aktualnie sprawowanego dozoru przechowuje
sie w porzadku numerycznym.

Qddzial 7
Wykazy ,Wu” i ,Ar"
§ 414, 1. Wykaz ,Wu"” prowadzony jest w sadzie rejonowym

dla ewidencjonowania nazwisk osob, wobec ktorych poste-
powanie zostalo prawomocnie warunkowo umorzone przez

ten sad, oraz nazwisk oséb, wobec ktérych postgpowanie
zostalo warunkowo umorzone przez inny sad (m.in. przez
sqd okregowy), a wykonanie przedmiotowego orzeczenia
przekazano sgdowi rejonowemu, wlasciwemu wedtug miejsca
zamieszkania osoby poddane] préobie, w celu nadzorowania
przebiegu dozoru w okresie te] proby oraz wykonania
nalozonych przez sad obowiazkow (art. 177 k.kw.) [st].

2. Wpisu do wykazu dokonuje sig z uwzglednieniem
porzadku alfabetycznego nazwisk o0s0b wpisywanych,
Numeracje porzgdkowg prowadzi sie odrebnie dla kaidej
litery alfabetu,

3. W wykazie uwidacznia si¢ w szczegolnosci syghature
akt sprawy karnej (ewentuatnie oznaczenie sgdu orzekajgcego),
kwalifikacje ¢zynu zarzucanego oskarizonemu oraz
wyznaczone terminy biezacej kontroli przeprowadzonej przez
sedziego w okresie proby,

4. Numer porzgdkowy wykazu zakresla sig¢ po pomysinym
uptywie okresu proby i dodatkowych szesciu miesigcy lub
po podjeciu warunkowo umorzonego postepowania.

5. Zakonczenie roku kalendarzowego zaznacza sig
w wykazie czerwong linig pozioma; z poczatkiem nowego
roku kalendarzowego numeracje wpisow w wykazie ,Wu”
rozpoczyna sie na nowo.

6. Akta spraw, w ktorych postepowanie warunkowo
umorzono, przedstawia sie do biezace] kontroli w terminach
oznaczonych w wykazie ,Wu".

§ 415. W sadzie rejonowym i w sadzie okregowym jako
sgdzie pierwsze] instancji prowadzony jest wykaz ,Ar”.

§ 416. 1. W wykazie ,Ar” ewidencjonuje sie nazwiska
0s6b tymczasowo aresztowanych pozostajgcych do dyspozycji
danego sadu w sprawach pierwszoinstancyjnych rozpozna-
wanych przez ten sad.

2. Zakresienie numeru porzadkowego w wykazie ,Ar”
nastepuje z chwila:

1) wykonania postanowienia o uchyleniu tymczasowego
aresztowania;

2) przekazania osoby tymczasowo aresztowane] do
dyspozycji innego sadu lub organu, z wylgezeniem
przekazan zwigzanych z rozpoznawaniem sprawy przez
sgd odwolawczy;

3) skierowania prawomocnego wyrocku do wykonania —
w zaleznosci od tego, ktére z wymienionych zdarzen na-
stapi wezedniej.

3. W sprawach przekazanych sgdowi odwolawczemu
z apelacjg lub zaZzaleniem, mimo ,czasowego” przekazania
tymezasowo aresztowanego do dyspozycji sadu odwolawczego,
odpowiednia pozycja w wykazie ,,Ar” pozostaje niezakresiona
do czasu zwrotu akt sadowi pierwszej instancji i dokonania
w tym wykazie adnotacji, o ktdrych mowa w ust. 2.

4. Ze wzgledéw praktycznych w wydziatach karnych
sgdow drugiej instancji prowadzi sie podreczne kontrolki dia
notowania aktualnych terminow, w ktorych uplywajq okresy
tymezasowego aresztowania 0s6b pozostajacych do dyspozycji
danego sadu (wydzialu).



§ 417. W przypadku zawieszenia postepowania przez sad
odwolawcezy sagd ten podejmuje czynnosci zmierzajgce do
ustalenia, czy nie ustala przyczyna, dla ktorej postepowanie
zawieszono.

Oddziat 8
Kontrolki ,,Wab”, ,Du”, ,,Pp” i skorowidz

§ 418. 1, W wydzialach karnych prowadzi sie kontrolke
~-Wab” dla biezgce] kontroli sprawnosci postepowania
w sprawach przekazanych bieglym w celu wydania opinii.

2. Do prowadzenia kontrolki ,Wab” stosuje sig przepisy
§ 122 ust. 211 § 123,

§ 419. 1. W kontrolce ,Du” wpisuje si¢ nazwiska i imiona
skazanych, co do ktorych sad zarzadzil zebranie wiadomosci
0 ich zachowaniu si@ w okresie proby, odroczenia lub przerwy
kary albo w okresie zawieszenia postepowania wykonawczego [st].

2. W kontrolce ,Du” wpisuje sie rowniez nazwiska i imiona
osbhb, co do ktérych sad, prokurator lub policja zarzadzili
przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego przez zawo-
dowego kuratora sgdowego na podstawie art. 214 § 1 k.p.k.

3. W kontrolce uwidacznia sig w szczegdlnosci: sygnature
akt sprawy karnej, date wydania zarzadzenia craz sposob
zebrania wiadomo$ct i date otrzymania informacji; przepisy
§ 414 ust. 2, 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

4. Przy pozycjach wpisow, o ktérych mowa w ust. 2,
na marginesie kontrolki wpisuje sie czerwonym kolorem
odpowiednie oznaczenia skrétowe ,sad”, ,prok”, . pol”.

§ 420. 1. W kontrolce ,,Pp” wpisuje sig nazwiska i imiona
0sob, co do ktarych wplynely wnioski o udzielenie pomocy
postpenitencjarnej lub wszczeto postepowanie z urzedu [st],

2. W kontrolce uwidacznia sie w szczegdlnosci sygnature
akt sprawy karnej, rodzaj swiadczonej pomocy postpeniten-
ciarnej, nazwe instytucji, do ktorej zwracano sie o pomac,
oraz date i oznaczenie wystepujacego o pomoc. Przepisy
§ 414 ust. 2 i b stosuje sie odpowiednio.

§ 421. W skorowidzu alfabetycznym wpisuje sie nazwisko
i imie oskarzonego oraz oznaczenie i numer ksiegi, w ktorej
wpisana zostala dotyczgca go sprawa. Jezeli w jednej sprawie
jest kilku oskarzonych, nalezy nazwisko i imie kazdego z nich
wpisac osobno.

Rozdziat 3

Repertoria, wykazy i inne urzadzenia ewidencyine dla
spraw 0 wykroczenia

§ 422. 1. W wydzialach sadow rejonowych, ktérym
powierzono rozpoznawanie spraw o wykroczenia, prowadzi
sie nastepujgce urzadzenia ewidencyjne:

— repertorium ,W” dla spraw o wykroczenia,

— wykaz ,Ow” dla ewidencjonowania pism i tzynnosci
sgdowych w sprawach o wykroczenia niepodlegajgcych
wpisaniu do repertorium ,W” ani do innych urzgdzen
ewidencyjnych.

2. Ponadto w wydziatach, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzi
sig zgodnie z przepisami ogolnymi:

— kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen
i zatatwiania srodkow odwolawczych dla kontroli
czynnosci sgdu po wydaniu orzeczenia,

— kontrolke ,Wab™ dla biezacej kontroli sprawnosci poste-
powania w sprawach przekazanych bieglym w celu
wydania opinii,

— kontrolke wysytanych akt,

— skorowidz alfabetyczny,

— zbior wykazdéw spraw wyznhaczonych do rozpoznania
{zbior wokand).

3. NiezaleZnie od urzgdzen ewidencyjnych wymienionych
w przepisach ust. 11 2 w wydzialach tych prowadzi sie:
— kontrolke zatrzymanych praw jazdy,
— kontrolke nalozonych kar porzadkowych.

§ 423. 1. Do repertorium ,W"” wpisuje sie wszystkie
wnioski o ukaranie, w tym réwniez wnioski o ukaranie bez
przeprowadzania rozprawy — niezwlocznie po ich wplywie
do sadu [st].

2. Przepis & 357 ust. 1 stosuje sig odpowiadnio.

3. Rubryka 3 sluzy do oznaczania spraw, ktorych wyod-
rebnienie z ogolnej liczby wpisanych wnioskéw jest celowe
{m.in. dla potrzeb statystycznych). W szczegolnoéci w rubryce
tej zamieszcza sie nastgpujgce oznaczenia skrotowe:

— ..n" wniosek rozpoznawany w postepowaniu nakazowym,
— ..p" wniosek rozpoznawany w postepowaniu przyspie-
szonym.

W razie zmiany trybu rozpoznawania wniosku, oznaczenie
nalezy odpowiednio zmienié.

4. W rubryce 5 w odniesieniu do wniosku o ukaranie bez
przeprowadzania rozprawy (art. 568 k.p.w.) zamieszcza sie
rowniez czerwonym kolorem skrot ,dobr”. W sytuacji gdy
dopiero w sgdzie obwiniony zlozy taki wniosek (art, 73 k.p.w.),
w wymienionym miejscu zamieszcza sie skrot ,dobr” uzu-
petniony literg ,s".

5. Rubryki 8, 91 10 wypelnia sie niezwlocznie po wydaniu
zarzgdzenia lub postanowienia.

6. W rubryce 12 wpisuje sige wszystkie wyroki; wyroki
nakazowe i wyroki zaoczne wyrdznia sie przez wpisanie
czerwonym kolorem oznaczenia ,w. zaoczny”, a w odniesieniu
do wyrokow nakazowych ,w. nakaz.” [st].

7. Jezeli wydany zostal wyrok zaoczny lub wyrok nakazowy,

przepisy § 368 stosuje sie.

§ 424. Numer parzadkowy sprawy zakresla sie w reper-
torium , W” [st]:

— po wydaniu wyroku,

— po bezskutecznym uplywie terminu do uzupelnienia
brakow formalnych wniosku o ukaranie,

— po uprawomochieniu sie wyroku nakazowego,

— po uprawomacnieniu sig postanowienia o odmowie
wszczecia postepowania w sprawie,

- po uprawemocnieniu sie innego postanowienia konczacego
postepowanie w sprawie lub po przekazaniu sprawy
innemu sgdowi wedlug wlasciwoéci.



§425. 1. W wykazie ,Ow” w rubryce 3 wpisuje sig dodat-
kowe oznaczenie skrotowe umozliwiajace wyodrebnienie
okredtonych grup spraw [st], a w szczegdinosci:

— ..m"” wnioski o uchylenie mandatu,

— ,pr.)." pisma i czynnoéci dotyczace zatrzymanych praw
jazdy,

— 2" zazalenia na zatrzymanie (art. 47 k.p.w.},

— ,zab” wnioski o zabezpieczenie zajetego przedmiotu

(art. 48 k.p.w.).

2. Przepis § 385 dotyczacy prowadzenia wykazu ,Ko"
stosuje sie odpowiednio do prowadzenia wykazu ,Ow".

& 426. 1. W kontrolce zatrzymanych praw jazdy wpisuje
sig wszystkie postanowienia dotyczace zatrzymania prawa
jazdy w sprawach ewidencjonowanych w repertorium ,W*
oraz w wykazie ,Ow".

2. Numer porzadkowy pozycji wpisanej do kontrolki
zatrzymanych prawv jazdy zakresla sie po zwrocie dokumentu
osobie zainteresowvane] lub po przekazaniu go do wiasciwego
wydziatu komunikacji.

§ 427, Kontrolka nalozonych kar porzadkowych stuzy do
biezgcego nadzorowania czynnosci sadu zwigzanych z egze-
kwowaniem kar porzadkowych nalozonych w zwigzku z po-
stepowaniem w sprawach o wykroczenia (art. 49 i 50 k.p.w.) [st].

§ 428. 1. W wydzialach karnych sadow okregowych
prowadzi sig repertorium ,Waz” dla spraw o wykroczenia,
w  ktérych wniesiono apelacje od orzeczen sgdow
rejonowych oraz zazalenia na postanowienia i zarzadzenia
tych sadow zamykajace droge do wydania wyroku
(art. 14 k.p.w.) [st].

2. Sprawy, w ktorych przedmiotem rozpoznania jest
srodek odwolawczy w postaci zazalenia, wyrdznia sig
sposrod innych spraw przez zamieszczenie w rubryce
pierwszej pod numerem porzadkowym skrétu ,zaz",

Rozdzial 4
Akta

8 429, Akta sadowe prowadzi sie jako dalszy cigg akt
postepowania przygotowawczego, zachowujac ciaglosé
numeraciji kart.

§ 430. 1. Przed pierwszq kartg akt nalezy wszyé karty
wykazu wydatkow i wykazu czynnosci wykonawczych; karty
te nie s numerowane.

2. Do wykazu wydatkow wpisuje sie wydatki poniesione
w trakcie postepowania przygotowawczego oraz na biezaco
kazdg nalezno$¢ zaliczong do kosztéw postepowania.
W odniesieniu do naleinosci swiadkow i naleznosci za
konwojowanie wpisuje sig takZe termin czynnosci sadowej,
a co do naleznosci bieglych — oznaczenie czynnosci bieglego.

3. W wykazie czynnosci wykonawczych wpisuje sig
w szczegdinosci wszystkie daty i dane dotyczace zatrzyma-
nia i osadzenia skazanego, miejsca jego osadzenia oraz prze-
kazania go do dyspozycji innego organu lub zwolnienia.

§ 431, 1. Akta spraw, w ktorych zastosowano tymczasowe
aresztowanie, oznacza sie wyrazem ,areszt”. Na kazdym
piémie wysytanym w sprawach, w ktorych oskarzony przebywa
w areszcie, umieszcza sie napis ,areszt” [st].

2. Na obwolucie akt w prawym gérnym rogu tomu
zawierajgcego akt oskarzenia lub pismo zastepujace akt
oskarienia zamieszcza sie, po oznaczehiu na pismie
przez przewodniczgcego wydziatu, zapis o terminie,
z ktorego uplywem ustaje karalno$¢ czynu zarzuconego
oskarzonemu, przez umieszczenie stosownej daty poprze-
dzonej] slowem ,przedawnienie”. W przypadku objecia
jednym postepowaniem kilku oskarzonych lub zarzucenia
oskarzonemu wiecej niz jednego czynu zapisaniu podlega
tylko termin, z ktdrego uplywemn ustanie karalnosci nastepuje
najwczesniej.

3. Na oktadkach akt umieszcza sig w razie potrzeby wia-
sciwe dla danej sprawy oznaczenia, np.: ,zabezpieczenie”,
.poreczenie”, ,dozar policji”, ,nieletni”, ,niebezpieczny”,
Juproszczone”, ,prywathoskargowa”, ,dowbd rzeczowy” [st],
przy czym dia oznaczen tych mozna stosowac odpowiednie
skroty, W odniesieniu do zabezpieczenia i dowodu rzeczowego,
obok skrotu ,z” fub ,d.rz.”, podaje sie numer karty obej-
mujgcej wykaz zabezpieczonych lub przechowywanych
przedmiotow.

4. W wykazie przechowywanych przedmiotow nhalezy
wymieni¢ wszystkie przedmioty przechowywane w aktach
sprawy jak rowniez przedmioty przekazane do depozytu
sgdowego albo oddane na przechowanie wiascicielowi
przedmiotu lub innej osobie.

§ 432. 1. Dla sprawy o wydanie wyroku lacznego zaklada
sie nowe akta zawierajgce wniosek lub zarzadzenie w przed-
miocie wydania wyroku {acznego, odpisy prawomocnych
wyrokéw, ktdre podlegaé maja polaczeniu, oraz akta spraw,
w ktorych wydano te wyroki,

2. Przesylajgc akta sprawy w celu wydania wyroku
fgcznego, nalezy uczynié w nich adnotacje co do zakresu,
w jakim orzeczona kara zostala wykonana.

3. Niezwtocznie po wydaniu wyroku facznego nalezy
uczyni¢ w aktach sprawy adnotacjg, w jakim zakresie
orzeczona kara zostala wykonana.

4. Qdpis prawomocnego wyroku tacznego fub odpis
orzeczenia odmawiajacego potaczenia kar przesyla sie wraz
z aktami zwracanych spraw sadom, ktorych wyroki byly
przedmiotem rozpoznania.

§ 433. 1. Akta spraw przekazuje sie do archiwum zakia-
dowego po otrzymaniu zawiadomienia z zaktadu karnego
o osadeeniu skazanego, chyba Ze nie zakonczono innych
czynnosci sagdowych zwigzanych z wykonaniem orzeczenia.

2. Przewodniczacy wydziatu moze zarzgdzic wcezesniejsze
przestanie akt do skladnicy i w miare potrzeby zalozenie akt
zastepczych.

§ 434, 1. Akta spraw o wykroczenia prowadzi sig, stosujgc
odpowiednio przepisy o prowadzeniu akt w sprawach
karnych.



2. Zarzadzenie przewodniczgeego wydzialu o wszczeciu
postepowania w sprawie o wykroczenie, zarzadzenie o skie-
rowaniu sprawy do rozpoznania, a takze postanowienie
¢ odmowie wszczecia postgpowania umieszcza sie w aktach
sprawy — przed oryginatem wniosku o ukaranie.

Rozdzial 6
Inne czynnosci biurowe

§ 436. Korespondencjg w sprawach dotyczgcych osdb
tymczasowo aresztowanych nalezy zalatwiac bezzwlocznie,
poza zwyklg kolejnoécig spraw.

§ 436. Sad, ktory orzekl w sprawie nieletniego odpowia-
dajgcego wspdlnie z dorostymi, powinien w ciggu siedmiu
dni po uprawomocnieniu sig orzeczenia podlegajgcego
wykonaniu przestaé wiasciwemu sadowi rodzinnemu odpis
tego orzeczenia oraz opinie o nieletnim, opracowang
w rodzinnym os$rodku diagnostyczno-konsultacyjnym.
Date przestania oraz nazwe sgdu rodzinnego, do ktorego
przestano orzeczenie, odnotowuje sie w repertorium K"
w rubryce ,Uwagi”.

§ 437. W zawiadomieniu o wszczeciu lub zakoficzeniu
postgpowania nalezy wymienié nazwisko i imig, a ponadto
okreslic zwiezle czyn zarzucony oskarzonemu, kwalifikacje
prawng tego czynu, zastosowany srodek zapobiegawczy,
wskazaé miejsce osadzenia oskarzonego oraz podaé zwiezle
tresc orzeczenia.

§ 438. 1. W zawiadomieniu o skazaniu osoby podlegajacej
powszechnemu obowiazkowi stuzby wojskowe] nalezy
w szczegolnosci podaé nazwisko i imig, imiona rodzicow,
date i miejsce urodzenia, ostatnie miejsce zamieszkania
skazanego i zwiezlg tresé orzeczenia,

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zawia-
domien o dacie rozpoczecia i ukonczenia wykonywania
kary pozbawienia wolnosci, o darowaniu lub zlagadzeniu
kary na mocy amnestii lub w drodze laski oraz o zatarciu
skazania.

§ 439. 1. Odpisy wyrokéw wydanych poza rozprawg
niezwlocznie umieszcza sie w zbiorze, celem ich publicznego
udostepnienia.

2. Po uplywie siedmiu dni od wydania wyroku odpis
dotacza sie do wiasciwych akt,

8 440. Pisma sadu dotyczace wykonania wyroku,
a w szczegolnosci udzielenia odroczenia lub przerwy
wykonania kary, polecenia przyjecia do zakladu karnego
opatruje sie urzedowa pieczeciq sadu i czytelnym podpisem
sedziego, a ponadto nalezy w nich podac oprocz nazwiska
i imienia osoby, ktérej pismo dotyczy, rowniez date i miejsce
jej urodzenia, imiona rodzicow i nazwisko rodowe matki.

§ 441. 1. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu
do dobrowolnego uiszczenia naleznosci sadowych, jesli
zaplata tych naleznosci nie zostala rozlozona na raty ani
umorzona, sad wykoenujgcy orzeczenie przesyla wlasciwemu
organowi egzekucyjnemu tytul wykonawczy, do ktérego
dolgezone zostajg wynikajace z akt sprawy informacje

mogace utatwic wszczecie | prowadzenie egzekucji. W szcze-
golnasci nalezy:
1) obok imienia i nazwiska skazanego podac date i miejsce
jego urodzenig, imiona rodzicow i miejsce zamieszkania;
2) okreslic miejsce pracy skazanego albo #rédlo utrzymania
jego lub wspotmalzonka oraz stan rodzinny;
3) zataczy¢ odpisy protokolow zajecia, jeieli zajecia dokonal
organ inny niz organ majgcy prowadzié egzekucje;
4) oznaczy¢, czy | ktére z przedmiotow okreslonych w pro-
tokolach wymienionych w pkt 3 zostaly wylaczone spod
zajecia albo o ktorych wytgczenie toczy sie postepowanie.

2. Przypadki, w ktarych czynnosci egzekucyjnych nie
prowadzi sie, reguluja odrebne przepisy.

DZIAL Xt

Biurowosé w sprawach rozpoznawanych
przez sady apelacyjne

§ 442, Do czynnosci biurowych, a w szezegolnosei do
prowadzenia akt, repertoridw i innych urzgdzen ewidencyjnych
w sekretariatach wydzialow w sadach apelacyjnych, stosuje
sig odpowiednio przepisy dotyczace biurowosci sadow
okregowych, z zachowaniem przepiséw ponizszych.

§ 443. W wydziale cywilnym sadu apelacyjnego prowadzi
sig repertoria [st]:

— ,ACa” dla spraw cywilnych i gospodarczych przedsta-
wionych z apelacjami od orzeczen sadow okregowych,

— .ACz" dla spraw cywilnych i gospodarczych przedsta-
wionych z zazaleniami na postanowienia i zarzgdzenia
wydane w pastepowaniu przed sadami ckregowymi,

— ,ACo” dla innych spraw rozpoznawanych wediug
przepiséw o procesie, niepodlegajacych wpisaniu do
repertorium ,ACa” lub , ACz".

§ 444. 1. W wydziale karnym sadu apelacyjnego prowadzi
sie repertoria [st]:

— »AKa" dla spraw karnych, w ktorych wniesiono apelacje
od wyrokdw sadow okregowych,

— ,AKz"” dla spraw karnych, w ktorych wniesiono zazalenia
na postanowienia sadéw okregowych lub na zarzgdzenia
prezesow tych sgdow, z wylgczeniem zazalen na posta-
nowienia sadéw wydane w postepowaniu wykonawczym,

— ,AKzw” dla spraw, w ktdrych wniesiono zazalenia na
postanowienia sgdow okregowych wydane w poste-
powaniu wykonawczym.

2. Sprawy, w ktorych wniesiono zazalenia na posta-
nowienia sgdow okregowych w przedmiocie kontroli opera-
cyjnej oraz odstgpienia od zniszczenia materiatow zgroma-
dzonych podczas kontroli operacyjnej, ewidencjonuje sie
z zachowaniem przepiséw ustalonych dla postepowania
z informacjami niejawnymi.

3. W wydziale prowadzi sie rdwniez wykaz ,AKo” dla
pism i czynnosci sgdowych w sprawach karnych, ktdre
nie podlegajg wpisowi do innych urzadzen ewidencyjnych,
a dotyczg m.in. wznowienia postepowania, odszkodowania
za niesluszne skazanie, tymczasowe aresztowanie lub
zatrzymanie, prosby o ulaskawienie, a takze dla wnioskéw
o0 przekazanie innemu sadowi sprawy zagrozone] prze-
dawnieniem.



4. W wydziale o duzej liczbie spraw moze by¢é prowa-
dzony wykaz , AKp" dia wnioskow o przediuzenie tymcza-
sowego aresztowania na okres przekraczajacy terminy
okreslone w art. 263 § 21 3 k.p.k. [st].

§ 445, W wydziale pracy i ubezpieczen spolecznych sgdu
apelacyjnego (sadzie pracy i ubezpieczen spotecznych)
prowadzi sie repertoria [st]:

— APa” dla spraw z zakresu prawa pracy, przedstawionych
z apelacjami od orzeczen sadow okregowych,

- AP2" dla spraw z zakresu prawa pracy przedstawionych
z zazaleniami na postanowienia i zarzadzenia wydane
w postepowaniu przed sadami okregowymi,

— ,AUa"” dla spraw z zakresu ubezpieczen spalecznych
przedstawionych z apelagjami od orzeczen saddw
okregowych,

— ,AUz" dla spraw z zakresu ubezpieczeh spotecznych
przedstawionych z zazaleniami na postanowienia

i zarzadzenia wydane w postgpowaniu przed sgdami
okregowymi,

— APo" dla innych spraw z zakresu prawa pracy, rozpo-
znawanych wedlug przepisoéw o procesie, a niepodlega-
jacych wpisaniu do wezesnie] wymienionych repertoridw,

— ,AUo0” dla innych spraw z zakresu ubezpieczen
spolecznych, rozpoznawanych wedlug przepisow
0 procesie, nieewidencjonowanych w wymienionych
repertoriach. ‘

§ 446. W wydziatach cywilnych, wydzialach pracy i ubez-
pieczen spolecznych oraz w wydzialach karnych sadow
apelacyjnych dla ewidencji wnioskow kasacyjnych prowadzi
sie wykazy ,WCK"” i ,WKK" [st]; przepisy § 118-120 i § 389
stosuje sie odpovviednio.

DZIAL XIV

Biurowos$é w sprawach z zakresu
miedzynarodowego postepowania sadowego

§ 447. 1. Sprawy z zakresu miedzynarodowego postepo-
wania cywilnego oraz postepowania karnego w stosunkach
miedzynarodowych rejestruje sie w wykazie ,, 02" [st], nieza-
leznie od rejestracji w odpowiednich urzqdzeniach ewiden-
cyjnych w wydziatach cywilnych i karnych.

2. Do wykazu ,0Z" wpisuje sie w szczegolnosceh:

1} sprawy, w ktdrych strong lub uczestnikiem jest cudzozie-
miec lub osoba przebywajgca albo majgca siedzibg za
granicyg;

2) wnioski sadow lub innych organow panstw obcych
o udzielenie pomocy prawnej;

3) wnioski saddw polskich o udzielenie pomocy prawnej za
granicg;

4) pisma przedstawicielstw dyplomatycznych i urzeddéw
konsularnych panstw obcych w Polsce.

3. Wykaz ,0Z” prowadza kierownicy oddzialow admini-
stracyjnych sadow wedtug ustalonego wzoru.

§ 448, 1. Sprawy wymienione w § 447 ust. 2 oznacza sie
w ksiggach biurowych napisem ,zagr.” czerwonym kolorem,
pod numerem porzadkowym sprawy. Oznaczenie takie
zamieszcza sie takZze na obwolucie sprawy, obok sygnatury
akt, przy ktorej nalezy wpisac rowniez numer wykazu ,,0Z",

2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do wykazu ,,0Z"
nalezy zakre§lic po uprawomocnieniu sie zakofczonego
postepowania.

DZIAL XV
Statystyka sgdowa
Rozdzial 1
Ogdine podstawy statystyki

§ 449, Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone
w resorcie sq ?rodlem danych do zbierania, gromadzenia
i przetwarzania informacji do celow statystyki publiczne] na
podstawie przepisow art. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.
o statystyce publiczne] (Dz. U. Nr 88, poz. 439 z pozn. zm.10)),

§ 450. Nosnikami informacji do celow statystycznych
sg sprawozdania (dane zagregowane) oraz karty rejes-
tracyjne i statystyczne (dane indywidualne) przekazywane
na ckre$lonych wzorach formularzy lub za pomocg nosnikow
informatycznych wedtlug okreslonych wzoréw formularzy
i po zastosowaniu programoéw informatycznych przeka-
zanych przez komorke Ministerstwa Sprawiedliwosci odpo-
wiedzialng za statystyke.

Rozdziat 2
Ogédine zasady sporzadzania sprawozdan statystycznych

§ 451. Sprawozdania sporzgdza sie na podstawie
dokumentacji obowiazujgcej w jednostce organizacyjnej:
akt, repertoriow, wykazow, kartotek, innych urzadzen
ewidencyjnych lub na podstawie prowadzonych systemow
informatycznych.

§ 452, Sprawozdania sporzadza kierownik sekretariatu,
a zbiorcze — pracownik jednostki sprawozdawczej, do ktorego
zakresu obowiazkow te czynnosé przekazano.

§ 453. 1. W przypadku koniecznosci dokonania poprawek
na sprawozdaniu naleizy wpisaé je w sposdb czyteiny
przez przekreslenie niewlasciwych danych i wpisanie obok
danych wiasciwych. Kazda wprowadzona poprawka powinna
byé¢ potwierdzona wiasnorecznym podpisem osoby, ktora
je] dokonala, i data. Sprostowania, wyjasnienia i zmiany
danych niewlasciwie wykazanych przekazuje sig w formie
pisemnej. W aktach sadu dokonuje sie tej samej zmiany,
jaka przekazano do jednostki wyzszego szeczebla z okres$-
leniem daty dokonania zmiany i podpisem osoby jej doko-
nujacej. Zmiany do dokumentow przekazanych drogq
elektroniczng przesyla sie w ten sam sposob jak dane
podstawowe i dodatkowo oznacza pola, w ktorych nastgpity
zmiany, przez zmiang kroju czcionki fub zaznaczenie pola
kolorem zielonym.

2. Dodatkowe wyjasnienia do sprawozdan nalezy
zamieszozac¢ w pismach do nich zalgczonych,

10) Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 1996 r. Nr 156,
poz. 775, z 1997 r. Nr 121, poz. 769 i Nr 88, poz. b4, z 1998 r.
Nr 99, poz. 632 i Nr 106, poz. 668 oraz z 2001 r. Nr 100, poz. 1080.



§ 454, Sprawozdania przesyla sig listem poleconym,
w okreslonych sytuacjach — telefaksem (sprawozdania
w postaci formularzowej), poczty elektroniczng lub przekazuje
na plytach CD lub dyskietkach.

§ 455. Koperty ze sprawozdaniami i adresy elektroniczne
oznacza sie napisem ,PILNE — STATYSTYKA™.

§ 456. 1. Sprawozdania sporzadzane i odbierane sg tylko
przez jednostki okreslone w odrebnych przepisach.

2. Przekazywanie sprawozdan jednostce nieuprawnionej
lub sporzadzanie innych sprawozdan zbiorczych jest
niedopuszczalne. Dokonywanie zmian w formularzach jest
mozliwe w wyjatkowych sytuacjach, na podstawie odrebnych
przepisow.

Oddzial 1

Zasady sporzadzania sprawozdan jednostkowych
i zbiorczych oraz sposéb ich przekazywania

8 457. 1. Jednostke sprawozdawczg stanowi sqd. Oddziaty,
wydzialy, sekcje, roki sgdowe, zespoly sg zobowigzane
do przekazania wynikajgeych z prowadzonych urzadzen
ewidencyjnych i dokumentdow danych, niezbednych do spo-
rzgdzenia sprawozdania jednostkowego wedtug ustalonego
WZOru.

2. Formuliarzy sprawozdan w sprawach gospodarczych,
pracy i ubezpieczen spotecznych oraz rodzinnych nie wypel-
niaja jednostki organizacyjne, do ktorych wiasciwosci
sprawy z danego zakresu nie naleig, nawet jezeli wplyng one
do tych jednostek. W takim przypadku jednostki niewtasciwe
merytorycznie lub migjscowo wykazujg rodzaje spraw z wy-
mienionych zakreséw — odpowiednio — w sprawozdaniach
z zakresu spraw cywilnych procesowych lub nieprocesowych,
a ich liczbe — w raleznosci od miejsca zarejestrowania
w ksiegach ewidencyjnych.

3. Osrodki i wydzialy zamiejscowe sadow niezaleznie
od szczebla organizacyjnego sporzadzajg sprawozdania
z wilasnego zakresu dziatania na zasadach takich jak wydzial.

§ 458. Sprawozdania przekazywane sg jednostkom orga-
nizacyjnym wyiszych szczebli droga stuzbowa.

§ 459. 1. Sprawozdanie jednostkowe jest to sprawozdanie
sporzadzone przez jednostke sprawozdawcza nizszego
szczehla przedstawiane jednostce organizacyjnej wyzszego
szezebla i za jej posrednictwem Ministerstwu Sprawiedliwosci
lub bezposrednio Ministerstwu Sprawiedliwosci, zgodnie
z rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publiczne] witasciwym dla
danego roku. Sprawozdaniem jednostkowym jest (lgczne)
sprawozdanie z sgdu takze wowczas, gdy wiecej niz jeden
wydzial zajmuje sig takg samg problematyka na tym samym
szczeblu i w tej samej instancii.

2. Do sprawozdania jednostkowego z sadu dolgcza sig
sprawozdania z wydzialu (osrodka zamiejscowego lub
wydzialu zamiejscowego), o ile jest wiecej niz jeden dla tej
samej dziedziny prawa.

&8 460. 1. Sprawozdanie zbiorcze jest to sprawozdanie
sporzadzone przez jednostke organizacyjng wyzszego
szczebla ze sprawozdan jednostek organizacyjnych nizszych
szczebli na formularzach ustalonych dla tych jednostek
i stanowi sume danych ze sprawozdan jednostkowych
w kazdym polu formularza.

2. Sprawozdanie zbiorcze oznacza sie wyrazem ,zbiorcze”
przed nazwg sprawozdania.

3. Do sprawozdan zbiorczych dolgcza sie sprawozdania
jednostkowe, ukladane w porzgdku alfabetycznym wedtug
nazw jednostek sprawozdawczych, umieszczajac jako pierwsze
to, ktére w nazwie jednostki ma te samg siedzibe, co jednostka
nadrzedna.

4. Przed przystapieniem do sporzadzenia sprawozdania
zbiorczego nalezy dokonaé kontreli sprawozdan pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a ponadto sprawdzié¢
kompletnosé materialow, wyjasnic¢ niescisiosci, bledy, usterki
i niezgodnosci oraz dokonaé poprawek.

§ 461. 1. Sad okregowy sporzadza sprawozdania zbiorcze
ze sprawozdan sgdow rejonowych dwuetapowo — z wydzia-
low grodzkich odrebnie, z wydzialow karnych, cywilaych,
pracy, ubezpieczen spolecznych, gospodarczych, rodzinnych
odrebnie, a nastgpnie sporzgdza wiasciwe sprawozdania
zbiorcze ze wszystkich wydzialow wedtug dziedzin prawa, za
pomocg programow informatycznych (§ 450).

2. 53d okregowy, w ktorego strukturze sg osrodki
zamiejscowe, sporzgdza sprawozdania zbiorcze dwu-
stopniowo: ze sprawozdan sgdow rejonowych bedacych
w obszarze wiasciwosci oérodka zamiejscowego i ze
sprawozdan sadow rejonowych pozostalych, a nastepnie
taczy poérednie sprawozdania w jedno — zbiorcze spra-
wozdanie z okregu.

8 462, Sad apelacyjny poza sprawozdaniami jednostko-
wymi z wlasnego zakresu dzialalnosci sporzadza sprawozda-
nia zhiorcze ze sprawozdan komornikow i notariuszy, wraz ze
sporzadzeniem zestawieh posrednich, zawierajgcych dane
wedlug okregow sadow okregowych, za pomocg progra-
mow informatycznych (§ 450).

§ 463, Terminy podane na formularzu oznaczaja,
w ktorym dniu sprawozdanie zostaje zlozone u adresata —
zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie
programu badan statystycznych statystyki publicznej
wlasciwym dla danego roku.

Oddzial 2
Szczegotowe zasady sporzadzania sprawozdan

§ 464, 1. Jezeli w dwodch sprawozdaniach wykazuje sie
dane z tego samego urzadzenia ewidencyjnego, to liczby
ogdlem, a takze liczby dotyczace tej samej informacji muszg
by¢ w kazdym sprawozdaniu takie same. Ma to miejsce
wowcezas, gdy sprawozdania okresowe zawierajg dane
0golne z repertorium lub wykazu, a sprawozdania roczne —
uszczegolowienie danych ogéinych, wedlug rodzajow spraw
z danego repertorium.



2. Formularze sprawozdawcze stuzg wiecej niz jednej
jednostce organizacyjnej. Kazda jednostka organizacyjna
sporzadza sprawozdanie ze swego zakresu dzialania
i wyraZnie oznacza swojg nazwe w nagloéwku sprawozdania.

§ 465. 1. Sprawy przekazane z sqdow do sadow wediug
wlasciwosci w sprawozdaniach tych sadow wykazuje sie
we wplywie | dodatkowo — jako ponownie wpisane —
przekazane z innego sadu. Dotyczy to rownie:z przekazywania
spraw miedzy wydzialami lub zarejestrowanych w niewlasciwych
urzadzeniach ewidencyjnych,

2. Sad, ktory w ramach reorganizacji struktury przekazuje
sprawy, wykazuje je w rubryce zalatwienia ,przekazane
do innej jednostki”, podajac jej nazwe w zataczonym do
sprawozdania pismie.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydzialami wediug
wlasciwosci nie moze zanityé faktycznej ficzebnosci spraw
zalatwionych, wykazywane] w sprawozdaniu z sadu.

§ 466. 1. W przypadku utworzenia nowej jednostki orga-
nizacyjnej sprawy nalezace do jej kompetencji, a przejete
z innej jednostki, wpisuje sie do wiasciwych urzadzen
ewidencyjnych wedlug zasad uregulowanych w rozdziatach
poprzednich instrukcji sadowej, a sprawozdanie sporzadza
sig za okres od momentu utworzenia tej jednostki do konca
najblizszego ckresu sprawozdawczego.

2. W sprawozdaniach sprawy (osoby, wartosci jub inne
cechy) przejete wykazuje sig jako wplyw i w rubryce oznaczo-
nej ,w tym ponownie wpisane” oraz ,przeniesione z innej
jednostki” z podaniem jej nazwy w zalgezonym do sprawoz-
dania pismie.

3. Przekazywanie spraw miedzy wydziatami wedlug wia-
sciwosci nie moze zawyiyc faktyczne] liczebnosci spraw
wplywajgcych w sprawozdaniu z sadu.

§ 467, 1. W przypadku likwidacji (znoszenia) lub wiaczenia
do inngj jednostki organizacyjnej sprawy zostajg przeniesione
do jednostki przejrmujacej wedtug uregulowan w poprzednich
przepisach instrukeji i wykazane w sprawozdaniu jednostki
likwidowanej jako zalatwione (& 465 ust. 2), a jednostka przej-
mujaca wykazuje te sprawy w sprawozdaniach we wlasciwych
polach, zgodnie 2z § 466 ust. 2. Jednostka likwidowana
nie wykazuje pozostalosci.

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 dzialalnosci i przekazuje droga
stuzbowy adresatowi.

3. Utworzony osrodek zamiejscowy w siedzibie zlikwi-
dowanego sadu szczebla okregowego sporzadza spra-
wozdanie tak jak wydzial (§ 457 ust. 3). Sady rejonowe
podiegle organizacyjnie utworzonemu oérodkowi zamiej-
scowemu sporzadzajg sprawozdania za czas podleglosci
stuzbowej.

4. 5ad sporzgdzajacy sprawozdanie zbiorcze uwzglednia
w nim dane jednostkowe sadu podleglego zniesionego
za okres podleglosci stuzbhowej,

§ 468. Sprawozdania sporzadza sie w podanych na for-
mularzach okresach sprawozdawczych, tzn. miesiac, kwartal,
potrocze, rok, ale w sposob narastajacy (kumulatywnie),
tj. sprawozdanie sktadane po trzecim kwartale zawiera dane
o trzech kwartatach, sprawozdanie skladane na koniec roku
zawiera dane z calego roku, jednak z ograniczeniami wynika-
jacymi z poprzednich paragrafow. Szczegding uwage naleiy
zwrdcié na wartosel liczbowe w poszezegdlnych wierszach
i rubrykach w celu wyeliminowania biedow wynikajgcych
z omylkowego wpisania danych do innych wierszy lub
rubryk, ktore w efekcie moze spowodowaé zmniejszenie
wartosci liczbowych za rok w poréwnaniu z danymi za
pélrocze w okreslonym wierszu lub rubryce.

Oddzial 3

Wyjasnienie wyrazen, zwrotéw i okreslen
najczesciej uzywanych w sprawozdaniach

§ 469, Zwroty: ,wplyw”, ,wplynelo”, ,przybylo” oznaczajg
kazdg zarejestrowang pod kolejnym numerem we wlasciwych
urzadzeniach ewidencyjnych sprawe w ciggu danego okresu
sprawozdawczego. Okreslenie ,sprawa” oznacza takie
osoby, wartosci, przestepstwa lub inne cechy, ktérych
dotyczy sprawozdanie,

§ 470. Zwrot , ponownie wpisane” oznacza, e tej samej
sprawie zostal nadany kolejny numer w okreslonym
urzgdzeniu ewidencyjnym, np. przeniesiono z innej jednostki
sprawozdawczej, podjeto postepowanie po uprzednim
zawieszeniu itp.

§ 471. Zwroty: ,zalatwiono”, ,ubyle”, ,odpisano”
oznaczajg, 2e kazda sprawa zostala zakohczona w ciggu
danego okresu sprawozdawczego: merytorycznie lub
formalnie, przez przeniesienie do innego urzadzenia
ewidencyjnego, przez polgczenie z inng sprawg lub przez
przeniesienie do innej jednostki sprawozdawcze].

§ 472. Zwroty: ,pozostalosc na koniec okresu sprawoz-
dawczego” lub ,pozostalo§é w ostatnim dniu okresu spra-
wozdawczego” oznaczajg, ze sprawy nie zostaly zatatwione
w ciggu danego okresu sprawozdawczego, a pozostajg do
zalatwienia w nastepnym okresie sprawozdawczym. Jest to
stan liczbowy spraw niezatatwionych w okreslonym dniu.

§ 473. Liczby zalatwionych spraw i wplywajacych spraw
w ciggu okresu sprawozdawczego wykazuje sie jako
odrebne pozycje. Zalatwief moie by¢ wiece] niz wptywu
w tym samym okresie sprawozdawczym, gdyz czesé spraw
zalatwionych moze pochodzié¢ z wplywu w poprzednim
okresie sprawozdawczym lub w poprzednich okresach
sprawozdawczych.

§ 474. Zwrot ,w tym” oznacza, ze nie wymienia sie
wszystkich skiadnikow sumy ogélnej danej informacji.
W tablicach sprawozdawczych wykazuje sie ogaolna liczbe
spraw z danego repertorium lub ogolng liczbe osob
osgdzonych, a ponizej wymienia sie tylko te sprawy lub
osadzenia, ktére sg przedmiotem zainteresowania odbiorcy
sprawozdania. W liczbie zalatwionych spraw mieszczg sie
rdwniez liczby spraw zalatwionych w inny sposob, ktorych
czgs$¢ wyszczeg6lnia sie w dalszych rubrykach. Suma liczb po
zwrocie ,w tym” musi byé mniejsza od liczhy zalatwien



ogélem lub najwyzej taka sama, jezeli nie bylo innych
zalatwien. Zwrot ,w tym” nigdy nie wystepuje samodzielnie,
lecz zawsze po okreslone] danej informacji, wobec czego liczba
po zwrocie ,w tym” musi byé wliczona do liczby ogotem.

§475. Zwrot ,z teqo” oznacza, Ze wymienia sie wszystkie
skladniki sumy ogolnej danej informacji. Wyraz ten bywa
czesto pomijany, ale wowczas wyszczegolnia sie wszystkie
elementy sktadowe lub dopisuje wyraz ,inne” jako uzupel-
niajgcy skladnik.

§ 476. Zwrot ,stan w ostatnim dniu okresu sprawoz-
dawczego” oznacza, ze jest to liczba spraw w trakcie wyko-
nywania lub zalatwiania, po uwzglednieniu wplywu i zala-
twien od poczatku prowadzenia urzadzenia ewidencyjnego
w danegj sprawie [ub od momentu wpisania sprawy podle-
gajgcej wykonywaniu lub zalatwianiu.

§ 477. 1. Tablice sprawozdawcze z ewidencji spraw
sprawdza sie formalnie i rachunkowo w zakresie kaidego
rodzaju sprawy lub innej cechy.

2. Sprawdzenie formalne polega na skontrolowaniu, czy

wszystkie pola formularza sprawozdawezego sg wypetnione:

1) w tablicach sprawozdawczych, w ktorych wystepuijg pola

bilansujace sig, a wigc takie, z ktoérych dodane liczby

z wierszy i z rubryk dajg te sama wartoéé, nie nalezy

wpisywac kresek, zer lub innych znakow oznaczajgcych
wypeinienie danego pola,

2} w tablicach sprawozdawczych, w ktdrych podawane sa
wartosci niezalezne, bez korelacji z innymi polami
sprawozdawczymi, a takze tam, gdzie wykazuje sig liczby
W tym” — muszg by¢ wpisane poziome kreski
ozhaczajgce, ze nie wystepuje dana cecha. Inne znaki nie
sq wiasciwe. W szczegdlnosci nie wpisuje sie zer (,07),
mimao ze w sgdach funkcjonuja programy komputerowe,
ktdre powodujg automatyczne uzupelnienie pol, w ktorych
nie wystepuja liczby.

3. Sprawdzenie rachunkowe:

1) do liczby pozostalosci z poprzedniego okresu sprawoz-
dawczego dodaje sie wplyw, a nastepnie od tej sumy
odejmuje sie zalatwienia, wobec czego réznica powinna
stanowic liczbe spraw pozostajgcych do zafatwienia
na nastepny okres sprawozdawczy,

2) wedlug instrukcji podanych na sprawozdaniach w po-
szczegolnych wierszach i rubrykach.

4. Tablice sprawozdawecze inne niz z ewidencji sprawdza
sig wedlug objasnien podanych na formularzach.

§ 478. 1. W przypadku sporzadzenia sprawozdah za
rok sprawozdawezy sprawdza sie kazde pole sprawozdania
ze sprawozdaniem za wczesniejszy okres sprawozdawczy
w celu wyeliminowania bleddw polegajacych na wykazaniu
mniejszych wartosci w sprawozdaniu za diuiszy okres
sprawozdawczy dla zjawisk zachodzacych w czasie okresow
sprawozdawczych.

2. W sytuacji gdy dane dotyczg stanow ksigg wieczystych,
wykonywanych érodkow wobec nieletnich, obsad
wydzialow liczby moga by¢ mniejsze za dluiszy okres
sprawozdaweczy, zblizone co do wartoéci, jednak nie zasadniczo
rézne.

§ 479, 1. Obsada wydzialu wykazywana jest wedlug sred-
niookresowego zatrudnienia sedzidw, asesorow, referendarzy
lub urzednikdw.

2. Liczby os6b delegowanych bgd? to z innego szczebla
sagdowego, badz z wydziatu do wydzialu lub korzystajgcych
z urlopéw macierzynskich, wychowawczych, dla poratowania
zdrowia lub innych wykazywac nalezy we wlasciwej proporcji do
liczby dni delegacji w ,nowej” jednostce lub do liczby dni
pracy poza urlopami wymienionymi wyzej. Jezeli sedzia,
urzednik delegowany jest do innej jednostki w pierwszym
polroczu na 3 miesigce, to jest to 1/2 osoby, jezeli na miesige
(np. od 1 czerwca do 30 czerwca danego roku), to w sprawoz-
daniu za | pdlrocze wykaze sie 1/6 osoby. Powyzsze odnosi
sie takze do sedziow funkeyjnych,

Rozdziat 3
Systematyka sprawozdawczo$ci

§ 480. Sady zobowigzane sg do sporzadzania spra-
wozdan statystycznych zgodnie z programem badan staty-
stycznych statystyki publicznej, przy czym sprawozdania
przekazywane sg zarowno do Ministerstwa Sprawiedliwo$ci,
jak i do innych odbiorcow wymienionych w programie
badani, a mianowicie do urzedow statystycznych i wlagciwych
komend policji. S to karty statystyczne w sprawach o rozwdd
i separacje oraz karty statystyczne z postepowan prowadzonych
przez sedziow rodzinnych wobec nieletnich.

§ 481. 1. Sprawozdania zaprojektowane s3 tematycznie
{z ewidencji spraw, z orzeczen wydanych przez sady,
a tak?e z sadowego wykonywania orzeczen) i dziedzinami
prawa.

2. Sprawozdania krétkookresowe zawierajg przede
wszystkim informacje o ewidencji spraw wedtug repertoriow,
natomiast sprawozdania roczne — roéwniez dane o ewidencji
poszczegoinych rodzajow spraw w danym repertorium. Z tego
wynika konieczno$é pordwnania miedzy sprawazdaniami
danych wykazywanych z tego samego repertorium.

§ 482.1. Sprawozdania z ewidencji spraw zawieraja dane
o wplywie, zalatwionych sprawach, o szczegolnych rodzajach
zalatwieti lub ¢ rejestrowanych sprawach, ktdre charakteryzujg
sig okreslonymi cechami; w sprawach karnych dotyczy
to mediacji, dobrowolnego poddania sie karze lub odpowie-
dzialnosci, w zaleznosci od rodzaju kodeksu,

2. W sprawach cywilnych pierwszej instancji (dotyczy
to spraw cywilnych, pracy, ubezpieczenn spoiecznych,
gospodarczych i rodzinnych) wykazuje sie zawsze rodzaje
zatatwieh merytorycznych lub formalnych, a mianowicie:
pozew/wniosek uwzglgdniono, oddalono, zawarto ugode,
odrzucono, zwrocono, w inny sposdb,

3. W sprawach cywilnych drugie] instancjii sa wyka-
zywane rodzaje zatatwien przez sgd drugiej instancji:
apelacje/zazalenie oddalono, zmieniono, przekazano do
ponownego rozpoznania i w inny sposéab.

§ 483. 1. Sprawy cywilne wedtug rodzajow wykazuje sie
zardwno w ewidencji spraw, jak i rodzajami spraw. Rodzaje



spraw, ktore powinny by¢ wykazywane, s3 wyszezegoinione
w wykazie spraw cywilnych podlegajgcych symbolizacii,
stanowigcym zalgeznik do ninigjszego zarzadzenia.

2. Wykaz jest usystematyzowany wediug dziedzin prawa,
trybu postepowania, sposobu rejestracji w urzgdzeniach
ewidencyjnych sadu (repertoriach), Z uwagi na wiasciwe
przepisy wskazujace sad rozpoznajacy sprawy w sprawozdaniach
ujete sa symbole wiasciwe dla danego szczebla zaréwno
pierwszej, jak i drugiej instancji.

§ 484. W przypadku gdy w jednej sprawie jest kilka
rodzajow pozwow lub wnioskow, nalezy wykazaé tyko jeden —
zgodnie z zapisem w niniejsze] instrukcji (8 86 ust. 4).

§ 485. W sprawach karnych z zakresu orzeczen sprawoz-
danie sporzadza sie z kazdego wydanego wyroku w okresie
sprawozdawczym, z wylgczeniem wyrokow lacznych na
podstawie repertoriow ,K” i, Ks”.

§ 486. W sprawvach o wykroczenia z zakresu orzecznictwa
sprawozdanie sporzadza sie z kazdego wydanego wyroku na
podstawie repertorium ,W".

§ 487. 1. Kazda osoba osadzona w sprawie karnej
wykazana jest tylko raz, tzn. wykazuje sie tylko jeden czyn
i kare orzeczong za ten czyn albo inne orzeczenie w zwigzku
z wykazywanym czynem. W sprawozdaniu nie wykazuje sie
nieletnich.

2. W przypadku gdy jedna osoba stawala przed sadem
pod zarzutem popeinienia dwoch lub wiece] czynow, nalezy
wykazaé jg w sposbdb nastepujacy:

1) jezeli w jednym wyroku orzeczono skazanie i uniewinnienie,
umorzenie, warunkowe umorzenie lub odstapienie od
wymierzenia kary, to wykazac nalezy skazanie;

2) jezeli orzeczono uniewinnienie (umorzenie, odstgpienie
od wymierzenia kary) i warunkowe umorzenie, to wykazuje
sig warunkowe umorzenie;

3) jezeli orzeczano uniewinnienie, adstapienie od wymie-
rzenia kary i umorzenie, to wykazuje sie odstapienie od
wymierzenia kary;

4) jezeli orzeczono uniewinnienie i odstgpienie od wymie-
rzenia kary, to wykazuje sig odstapienie od wymierzenia
kary;

B) jezeli skazano za dwa (lub wiece]) przestepstwa, to
wykazuje sig tylko jedno przestepstwo i karg wymierzong
za to przestepstwo wedlug nastepujgcych zasad:

a) artyku! wsk azany przez sad w wyroku w trybie art. 11

8 2 k.k.,

b} jezeli 3 to przestgpstwa jednorodne (np. kilka czynéw
z art. 278 § 1 k.k.), to wykazuje sie kare najsurowszg
(nie kare 13czn3g),

c) jezeli sg to przestepstwa réznorodne (np. art. 278
§ 1 kk iart. 279 kk.), to wykazuje sie przestepstwo, za
ktore przewidziana jest w ustawie kara zasadnicza su-
rowsza (tzn. art. 279 k.k.); jezeli zagroZenie jest jedna-
kowe, to wykazuje sig przestgpstwo, za ktore wymie-
rzono kare zasadnicza wyzsza; jezeli zagrozenia i kary
9 jednakowe, to wykazuje sie przestgpstwo spolecznis
bardziej szkodliwe.

3. Zasady opisane w ust. 1 i 2 stosuje sie przez analogie
do wykazywania osadzen za wykroczenia.

8§ 488. Warunkowe zawieszenie wykonania kary wykazuje
sie tylko woweczas, gdy zwigzane jest z wykazanym przestep-
stwem, chyba ze wymienione jest w karze lgcznej.

§ 489. Grzywne orzeczong obok pozbawienia wolnosci
w trybie art. 33 § 2 k.k. wykazuje sie wawczas, gdy wymierzono
ja za przestepstwo, ktore wykazuje sie w sprawozdaniu.
W tym samym miejscu wykazuje sie grzywny orzeczone
w trybie art. 71 § 1 k.k., a wynikajace z kary lgcznej. Jezeli
wy|atkowo zdarzy sie orzeczenie obu kar, to nalezy wykazaé
tyltko grzywne orzeczong w trybie art. 33 § 2 k.k. Liczba
orzeczen o grzywnie obok pozbawienia wolnosci nie moze
byé wigksza niz liczba orzeczen o pozbawieniu wolnosci za to
samo przestgpstwo, analogicznie, gdy dotyczy to innych kar
zasadniczych.

§ 490. Tymczasowe aresztowania {w zwiazku ze sprawa,
w ktorej osgdza sie osobe za popelnienie wykazywanego
w sprawozdaniu czynu) wykazuje sie w chwili wydania
wyroku sadu pierwszej instancii, tzn. powinna by¢ wykazana
liczba osob, ktore w dniu wydania wyroku byly zatrzymane
w areszcie; oznacza to, ze wobec tych oséb byto wydane
postanowienie sadu o tymczasowym aresztowaniu w rozpo-
znawanej sprawie i — w chwili wydania wyroku — tam
przebywaly. Liczba tymczasowych aresztowan nie moze
byé wigksza niz liczba osadzen za to samo przestepstwo.

§ 491. Nadzwyczajne zlagodzenie kary nalezy wykazaé
tytko przy tych przestepstwach, przy ktarych wykazane sg
skazania i tylke przy tych karach ponizej dolnego zagrozenia
lub przy karach lagodniejszego rodzaju, niz przewiduje
ustawa.

§ 492. Jezeli w ustawach szczegélnych zawarte sj
przepisy ogolne odpowiadajgce wymienionym w spra-
wozdaniu artykutom czesci ogélnej k.k., pola w sprawozda-
niu wykorzystuje sie odpowiednio.

§ 493. Sprawozdanie z zakresu spraw karnych drugie]
instancii sporzadza sad z wyrokow wpisanych do repertorivm
LKa”, ,Aka" i ,Wa" w okresie sprawozdawczym.

§ 494, 1, W rubryce ,ogolem” nalezy wykazaé liczby
0sob, wobec ktorych wniesiono apelacje w okresie sprawoz-
dawczym, a w rubrykach dalszych — z wyszczegalnieniem
rodzajéw orzeczen — nalezy wykazaé liczby osdéb, wobec
ktorych wydano orzeczenia apelacyjne w danym okresie
sprawozdawczym, niezaleznie od daty wplywu apelacji
(tzn. apelacje zalatwione nie tylko sposrad tych, ktore
wplynely w okresie sprawozdawczym, ale takze i te apelacie,
ktore byly wniesione w poprzednich okresach sprawoz-
dawczych, a zostaly zalatwione w danym okresie sprawoz-
dawczym),

2. Apelacje wnoszone z urzedu wykazuje sie w odpo-
wiednich wierszach wedlug stron, ktére wniosly apelacje.
Oskarzyciel positkowy i powdd cywilny wnoszacy apelacje
traktowani sg jako prokuratorzy, a inne osoby — jezeli
wniosly apelacje na korzyé¢ oskarzonego - jako oskarzeni,
jezeli wniosly apelacje na niekorzysé — jako prokuratorzy.

3. Jezeli apelacje wniesiono rownocze$nie na wymiar kary
i uzasadnienie, to naleiy je wykazaé niezaleznie zaréwno
od kary, jak i od uzasadnienia.



§ 495, Sprawdzenie sprawozdania polega na kontroli
rachunkowej i merytorycznej, w szcrego6lnosci w zakresie
informacji o liczbie apelacji wniesionych przez prokuratora
na korzysc oskarionego. Jezeli liczba w tym polu wystgpuje,
nalezy wyjasnic¢ przyczyne jej wykazania.

§ 496. W sprawozdaniach z zakresu wykonywania
orzeczen zawarte s dane o zdarzeniach w ciggu roku
(warunkowe zwolnienia, wykonywanie dozoréw) zaréwno ¢o
do osdb dorostych, jak i nieletnich oraz stany w ostatnim
dniu wykonywanych orzeczeh.

§ 497. Obliczanie sprawozdan moze byé dokonywane
przy uzyciu systeméw informatycznych (§ 450),

§ 498. 1, Zastosowanie techniki informatycznej oparte
jest o obowigzujace formularze sprawozdawcze publi-
kowane w Dzienniku Ustaw corocznie jako zalacznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie okre-
$lenia wzoréw sprawozdawczych, objasnien co do sposobu
ich wypelniania oraz wzorow kwestionariuszy i ankiet
statystycznych stosowanych w badaniach statystycznych
ustalonych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej.

2. Przekazywanie sprawozdan przez jednostki organi-
zacyjne odbywa sie poczta elektroniczng lub wyjatkowo
na elektronicznych nosnikach informagcji. Jednoczeénie
wykonuje sig wydruki przestanych drogg elektroniczng spra-
wozdan i opatruje je podpisem i pieczeciami.

Tytut 1]
Sekretariaty zespotéw kuratorskiej stuzby sadowej
DZIAE |

Organizacja i zakres dziatania sekretariatow
zespotéw kuratorskiej stuzby sadowej

§ 499. Sekretariat zespolu kuratorow wykonuje czynnosci
biurowe wynikajace z podzialu zadan zleconych zespotowi
kuratorskiej sluzby sadowej w sprawach karnych Jub w sprawach
rodzinnych i nieletnich.

§ 500. 1. Do zadah sekretariatu nale?y prowadzenie
urzgdzen ewidencyjnych i inne czynnosci biurowe wynikajace
z obowigzkow zespolu.

2. Pracownicy sekretariatu wykonujg zadania zgodnie
z podzialem czynnosci ustalonych przez kierownika
zespolu.

§ 501. 1. Jezeli obsluge biurowa zespolu wykonuja
pracownicy sekretariatow wydzialow sgdu rejonowego, bez-
posredni nadzor nad ich praca sprawuje kierownik zespolu ku-
ratorskiej stuzby sgdowej.

2. Przepis § 500 ust. 2 stosuje sie odpowiednio,
§ 502. Do dzialalnosci sekretariatu kuratorskiej stuzby

sgdowe] maja odpowiednie zastosowanie przepisy § 4
i§6-13.

§ 503. Dla czynnosci administracyjnych nalezacych do zakresu
zadan kuratora okrggowego prowadzi sie nastepujace wykazy [st]:

— KuWiz.” — dla ewidencji wizytacji, lustracji, kontroli
i wnioskdw z przeprowadzonych czynnosci, zalecen i ich
realizacji,

— .Ru.5." — dla ewidencji skarg na prace kuratorow,

— .Ku.Org.” — dla ewidencji spraw zwiazanych 2z organi-
zacja kuratorskiej sluzby sadowej, w tym takze zgro-
madzeh kuratorow zawodowych, protokotow, wnioskow
i uchwal na nich podejmowanych,

— Ku.0." — dla ewidencji pozostalych spraw z zakresu
zadan kuratoréw okregowych, niergjestrowanych w innych
wykarach,

DZIAL I

Biurowosé kuratorskiej stuzby sadowej
Rozdziat 1

Przepisy ogdine w zakresie biurowosci kuratorskiej
sluzby sadowej

§ 604. 1. Zespoly kuratorskiej sluzby sadowej nie prowa-
dzg urzadzer) ewidencyjnych zastrzezonych dla biurowosci
w sprawach rozpoznawanych przez sad rodzinny (dziat Xl)
i biurowosci w sprawach karnych {(dzial XI1).

2. Zespoly prowadza wiasne urzadzenia ewidencyjne
wedlug przepiséw ogolnych biurowosci sadowej dostosowane
do czynnosci kuratorskiej sluzby sadowej w sprawach
karnych oraz w sprawach rodzinnych i nieletnich,

3. Urzadzenia ewidencyjne moga byé rowniez prowadzone
przy wykorzystaniu informatycznego programu kompu-
terowego, o ktorym mowa w § 82.

§ 505. 1. W zespotach kuratorskiej sluzby sadowej prowadzi
sig nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
1) kontrolki;
2) skorowidze.

2. Dopuszcza sig prowadzenie innych niz wymienione
w ust. 1 urzadzen ewidencyjnych, jezeli przemawiajg za tym
wzgledy organizacyjne (np. uwzgledniajgce podziat terytorialny).

Rozdzial 2

Urzadzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim
w sprawach rodzinnych i nieletnich

Qddziat 1
Kontrolki

§ 506. 1.W zespole kuratorskie] sluzby sagdowej wykonujgcej
orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich prowadzi sie
kontrolki: ,Nw”, ,Opm”, ,0p”, ,Alk” craz K" [st]. Dopuszcza
sig mozliwo$é prowadzenia jedne] wspdlnej kontrolki, jezeli
przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne {mala liczba spraw).

2. W kontralce , Nw" rejestruje sig nazwiska i imiona nieletnich,
wobec ktérych zapadlo orzeczenie o objecie ich nadzorem
kuratora sgdowego lub organizacji spolecznej, nazwe sgdu orze-



kajacego, sygnature akt, date wplywu orzeczenia do wykonania
oraz date i przyczyne faktycznego zakonczenia nadzoru.
W rubryce ,Uwagi” zaznacza sie daty posiedzen wykonawczych.

3. W kontrolce ,Opm” rejestruje sie nazwiska i imiona
0s0b (rodzicow), ktorym z tytutu ograniczenia wiadzy rodzi-
cielskiej nad ich malaoletnimi dzieémi orzeczony zostal nadzor
kuratora, sygnature akt wykonawczych, date otrzymania
sprawy do wykonania, date zakofczenia nadzoru. W rubryce
+~Jwagi"” zaznacza sig daty posiedzen wykonawczych.

4. W kontrolce ,Op” rejestruje sie czynnosci zlecone do
wykonania kuratorom sadowym w sprawach oséb pelnoletnich
poddanych opiece lub kurateli oraz osob, dia ktorych ustano-
wiono doradeg tymczasowego, nazwe sadu orzekajgcego,
sygnhature akt, date zalozenia akt oraz przyczyne i date
wycofania karty z kartoteki czynnej.

b. W kontrolce ,Alk"” rejestruje sie nazwiska i imiona
osob uzaleznionych od alkoholu, poddanych obowiazkowi le-
czenia | na mocy orzeczenia sadu na czas leczenia oddanych
nadzorowi kuratora sgdowego, sygnature sprawy, date
wplywu orzeczenia do wykonania. W rubryce ,, Zakonczenie
nadzoru” nalezy zaznaczy¢ ,wobec osiggnigcia celu leczenia”
lub ,wobec uplywu dwach lat od chwili uprawomaocnienia
sie orzeczenia”.

6. W kontrolce K" rejestruje sie czynnosci zlecone
do wykonania kuratorom sadowym w sprawach nieletnich,
matoletnich i osdb pelnoletnich, ktdre nie podlegaja
wpisowi do innych kontrolek, w tym wywiady érodowiskowe
zlecone w postepowaniu wyjasniajgcym, rozpoznawczym
i wykonawczym.

Oddziat 2
Skorowidze alfabetyczno-numerowe

§ B07. 1. Dia prowadzonych kontrolek ,Nw”, ,Opm”
i »AIk” w zespole kuratorskim prowadzi sie skorowidze alfa-
betyczne, w ktorych pod odpowiednimi literami alfabetu
wpisuje sie nazwiska i imiona nieletnich, osébh, ktérym ogra-
niczono wladze rodzicielsky i jej wykonanie oddang nadzorowi
kuratora sadowego, i 0séb z obowigzkiem podjecia leczenia,
sygnaturg akt, adres zamieszkania, numer zaewidencjono-
wania w kontrolce oraz imie i nazwisko kuratora zawodowego,
ktoremu przydzielona zostala sprawa.

2. Dopuszcza sie prowadzenie jednego skorowidza,
jezell przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne {np. mafa
liczba kuratorow zatrudnionych w zespole),

Rozdziat 3

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone
w zespole kuratorskim w sprawach karmych

Oddziat 1
Kontrolki
§ 608. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sgdowej wykonu-

jacej orzeczenia w sprawach karnych prowadzi sig kontrolki
LD L P7, Wo”, W, Pp”i.Ps” [st].

2. W kontrolce ,D” rejestruje sig nazwiska i imiona osob,
wobec ktérych orzeczony zostal dozor kuratora sadowego,
nazwe sadu orzekajacego i sygnature akt sprawy, date
wptywu dozoru do wykonania, date zakonczenia okresu
préby oraz date 1 przyczyne faktycznego zakonczenia dozoru.
W rubryce ,Uwaqi” zaznacza sie, czy dozor jest wykonywany
w zwigzku z warunkowym przedterminowym zwolnieniem,
warunkowym zawieszeniem kary pozbawienia wolnosci,
grzywny, ograniczenia wolnosci, warunkowym umorzeniem
postepowania karnego, stosowaniem srodkéw leczniczych
lub rehabilitacyjnych albo po odbyciu kary pozbawienia
wolnosci.

3. W kontrolce ,,P” rejestruje sie nazwiska i imiona oséb,
wobec ktorych zachodzi koniecznosé kontroli préby z nalo-
zonymi obowigzkami bez orzeczonego dozoru kuratora
sgdowego, nazwe s3adu orzekajgcego i numer sprawy, date
wplywu orzeczenia do wykonania, date zakonczenia
okresu proby oraz date i sposob faktycznego zakonczenia
okresu proby. W rubryce ,,Uwagi” zaznacza sig, czy kontrola
préby jest wykonywana w zwigzku z warunkowym przedter-
minowym zwolnieniem, warunkowym zawieszeniem kary
pozbawienia wolnosci, ograniczenia wolnosci, grzywny lub
udzielona przerwa w karze.

4. W kontrolce ,Wo" rejestruje sie nazwiska i imiona
0sOb skazanych na karg ograniczenia wolnosci oraz
w stosunku do ktdrych orzeczono wykonanie pracy
spolecznie uiytecznej, nazwe sadu i numer sprawy, date
wplywu orzeczenia do wykonania oraz date i sposob
zakohczenia kary ograniczenia wolnosci czy pracy spofecznie
uzytecznej. Jezeli kare ograniczenia wolnosci orzeczono
z dozorem kuratora sgdowego, w rubryce ,Uwagi” zaznacza
sie ,dozor”.

5. W kontrolce ,W" rejestruje sie nazwiska i imiona osob,
wobec ktorych zarzadzony zostal wywiad Srodowiskowy,
tryb zarzadzenia wywiadu (art, 214 k.p.k., art, 14 kkw.),
organ zarzgdzajacy przeprowadzenie wywiadu i numer
sprawy, date wplywu, nazwisko kuratora sadowego,
ktoremu przydzielono wywiad do przeprowadzenia oraz
date przesiania wywiadu sSrodowiskowego organowi
zarzqdzajgcemu wywiad.

6. W kontrolce ,,Pp” rejestruje sie nazwiska i imiona
osob, co do ktorych wplynety wnioski o udzielenie pomocy
postpenitencjarnej lub ktorym udzielono pomocy postpeni-
tencjarnej z urzedu, date wplywu oraz date i forme udzielonej
pomocy.

7. W kontrolce ,Ps” rejestruje sie nazwiska i imiona
skazanych, w stosunku do ktdrych wyznaczony zostal okres
przygotowania do iycia po 2zwolnieniu z zakladu karnego,
organ ustalajgcy okres przygotowania, date wplywu, imieg
i nazwisko kuratora zawodowego, ktoremu do zalatwienia
przydzielono sprawe, oraz date i sposéb zalatwienia.

8. Dopuszcza sie prowadzenie jedne] wspolne] kontrolki
.Ko” dla wszystkich srodkow probacyjnych, jezeli przema-
wiajg za tym wzgledy organizacyjne (np. z powodu malej
liczby orzekanych érodkow lub matej liczby kuratorow zawo-
dowych zatrudnionych w zespole). W takim przypadku
na marginesie obok numeru ewidencyjnego nalezy wpisac
odpowiednio , D", ,P” tub ,Wo".



Oddzial 2
Skorowidze alfabetyczno-numerowe

§ 509. 1. Dla prowadzonych kontrolek ,D”, ,P”, ,Wo"
i ,Ko" w zespole kuratorskim prowadzi sie skorowidze
alfabetyczne, w ktorych ewidencjonuje sie nazwisko i imieg
osoby skazanej, jej adres zamieszkania, numer zaewidencjo-
nowania w kontrolce oraz imie i nazwisko kuratora zawo-
dowego, ktéremu przydzielona zostala sprawa.

2. Dopuszcza si@ prowadzenie jednego wspolnego skoro-
widza, jezeli przemawiajg za tym wzgledy organizacyjne.

Tytul IV
Inne dzialy administracji sadowej
DZIAL |

Organizacja i zakres dziatania oddziatow
i innych agend administracji sadowej

§ 510. 1. Oddzialy oraz inne wewnetrzne komorki organi-
zacyjne sady, o ktorych mowa w przepisach ponizszych,
wykonuja czynnoéci w sprawach nalezgoych do zakresu
administrowania sadem,

2. Liczba oddzialow i innych komarek organizacyjnych
powolanych do wykonywania czynnosci dotyczacych
administracji sadow okregowych i rejonowych oraz przed-
miotowy zakres ich dzialania sg uzaleznione od wielkosci
sadu.

3. Pracg oddziatu (samodzielnej sekeji) kieruje kierownik
oddziatu (samodzielnej sekgji).

& 511. 1. Wszystkie oddzialy w sgdzie apelacyjnym, ad-
dzialy administracyjny i finansowy w sadzie okregowym
oraz oddzial administracyjny w sadzie rejonowym twoarzone
sq zarzgdzeniem prezesa sgdu.

2. Inne cddzialy i sekcje w sadzie okregowym i rejo-
nowym, o ktérych mowa w niniejszych przepisach, tworzone
sg zarzadzeniem prezesa sadu okregowego wydanym
w uzgodnieniu z wlasciwa jednostkg organizacyjng Ministerstwa
Sprawiedliwosei.

&8 612. Do zakresu dzialania oddzialu administracyjnego
w sqdzie apelacyjnym nalezg w szczegblnoéei;

1) sprawy organizacyjne sadu;

2) prowadzenie sekretariatow prezesa | wiceprezesa(ow);

3) nadzér nad sprawami organizacyjnymi jednostek pod-
leglych;

4) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu apela-
cyjnego;

b) prowadzenie biura podawczego i biblioteki;

6) nadzdr nad praca archiwum zakiadowego;

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych
z zakresu dziatania komornikow i notariuszy.

§ B13, 1. Sprawy wymienione w § 512 pkt 4 prowadza
inspektorzy do spraw socjaino-bytowych.

2. Wykanywanie czynnoséci w sprawach, o ktérych mowa
w § 512 pkt 4, wymaga wspétdzialania organow sadu.

§ 514. Do zakresu dzialania oddzialu kadr w sadzie apela-
cyjnym nalezy:

1) prowadzenie spraw etatowych i osobowych praco-
whikéw sadu apelacyjnego, z wylgczeniem spraw nale-
zacych do zakresu dzialania innych organéw;

2) prowadzenie spraw etatowych i osobowych aplikantow
w obszarze apelacji;

3) sprawy dyscyplinarne;

4) nadzér nad podzialem i wykorzystaniem etatéw w jed-
nostkach podlegtych.

§ 515. 1. Do zakresu dzialania oddzialu finansowo-
-kontrolnego w sadzie apelacyjnym naleza w szczegélnosei:
1) opracowanie na podstawie projektow przedktadanych
dyrektorowi sgdu apelacyjnego przez dyrektorow sgdow
okregowych projektu budzetu panstwa w czesci odpo-
wiadajgcej sadom na obszarze apelacji oraz projektu
hudzetu sgdu apelacyjnego;

2) wykonywanie budzetu sgdow na obszarze apelacji oraz
budzetu sadu apelacyjnego;

3) kontrola przestrzegania na obszarze apelacji zasad
gospodarki finansowej, w tym gospodarowania mieniem
Skarbu Panstwa i dyscypliny finansdw publicznych;

4) prowadzenie rachunkowosci sadu apelacyjnego.

2. Odzial finansowo-kontrolny Sadu Apelacyjnego
w Krakowie wykonuje ponadto czynnosci zlecania druku
i dystrybucji znakow oplaty sadowej dla wszystkich sgdéw.

§ 516. Do zakresu dzialania oddzialu gospodarczego
w sgdzie apelacyjnym naleza:

1) sprawy zaopatrzenia sgdu w sprzet, urzadzenia i materialy
niezbedne do pracy sadu;

2} administrowanie nieruchemosciami sadu;

3) sprawy dotyczace gospodarki $érodkami transportowymi;

4) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozZarowej sgdu;

5) prowadzenie powielarni:

6) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sa-
dowych;

7) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu.

§ 517. Do zakresu dzialania oddzialu inwestycyjnego
w sgdzie apelacyjnym nalezy prowadzenie wszelkich
spraw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng sadu apela-
cyinego oraz organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie
dziatalnosci inwestycyjnej sadéw okregowych na obszarze
apelagji.

§ 518. Do zakresu dziatania oddzialu administracyjnego
w sgdzie okregowym nalezg w szczegolnosci:

1)} sprawy arganizacyjne sadu okregowego;

2) sprawy etatowe i osobowe pracownikow sadu okrego-
wego, z wylgczeniem spraw nalezgcych do zakresu
dziatania innych organow;

3) nadzér nad sprawami kadrowyrni nalezacymi do zakresu
dzialania jednostek podieglych;

4) sprawy dyscyplinarne;

5) sprawy socjalno-bytowe pracownikéw sadu okregowego
i jednastek podleglych;

6) prowadzenie sekretariatow prezesa i wiceprezesalow);



7) sprawy lawnikow, bieglych sadowych, tlumaczy pray-
sieglych, lekarzy sagdowych, syndykéw upadiosci, me-
diatoréw i kuratorow ustanawianych na podstawie
ustawy o KRS;

8) prowadzenie biura podawczego, biblioteki i ewidencji
depozytow;

9) nadzor nad dzialalinoécia utworzonego przy sgdzie okre-
gowym punktu informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego;

10) nadzor nad halg maszyn;

11) nadzor nad archiwum zaktadowym;

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych
o ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach i przes-
tepczosci.

§ 519. 1. Sprawy wymienione w § 518 pkt 5 prowadza
inspektorzy do spraw socjalno-bytowych,

2. Przepis § 513 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 520. Do zakresu dzialania oddziatu finansowego w sadzie
okregowym nalezg w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu sadow w danym okregu
sadowym oraz projektu budzetu sadu okregowego;

2) wykonywanie budzetu saddéw w danym okregu sgdowym
oraz budzetu sadu okregowego;

3} kontrola przestrzegania w danym okregu sgdowym
zasad gospodarki finansowej, w tym gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa i dyscypliny finansow
publicznych;

4) prowadzenie rachunkowosci sadu okregowego;

b) sprawy zaopatrzenia sadu okrggowego w sprzet,
urzgdzenia i materiaty niezbedne do pracy sadu;

6) administrowanie nieruchomosciami sgdu okregowego;

7) sprawy dotyczace gospodarki srodkami transportowymi;

8) sprawy z zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe] w sadzie okregowym i nadzor
nad tymi sprawami w jednostkach podleglych;

9) prowadzenie powielarni;

10) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektéw sa-
dowych;
11) prowadzenie sekretariatu dyrektora sadu.

§ 521. 1. W sadzie okregowym o obsadzie etatowej prze-
kraczajacej dwudziestu sedziow moze by¢ utworzony oddzial
gospodarczy.

2. Do zakresu dziatania oddzialu gospodarczego naleig
sprawy wymienione w § 520 pkt 5-10.

§ §522. W sadzie okregowym, w ktorym nie utworzono
oddzialu gospodarczego, powinna byé wyodrebniona
w ramach oddzialu administracyjnego sekcja gospodarcza.
Pracownicy sekeji gospodarczej wykonujg czynnoéci w sprawach
wymienionych w § 520 pkt 5-10 i podlegaja dyrektorowi
sadu,

§ 523. 1. W sadzie okregowym, w ktbrym rozmiar prac
inwestycyjno-remontowych uzasadnia potrzebg powolania
odrebnej jednostki organizacyjnej, w uzgodnieniu z dyrektorem
sqdu apelacyjnego, mozZe byé utworzony oddzial inwestycyjny
obejmujacy zakresem swego dzialania obszar jednego lub
kilku sadow okregowych w obszarze jednej apelacji, ktory
podlega dyrektorowi sadu.

2. W sadzie okrggowym, w ktdrym nie utworzono oddzialu
inwestycyjnego, sprawy z zakresu dzialalnosci inwestycyjno-
-remontowej wykonuje sekcja inwestycyjno-remontowa
bad:z wydzielone stanowisko pracy w oddziale administra-
cyjnym, podlegle dyrektorowi sadu.

§ 524. 1. W sadzie okregowym o obsadzie etatowej
przekraczajacej dwudziestu sedzibw moie by¢ utworzona
samodzielna sekcja kadr, w sadzie zad o obsadzie etatowe]
co najmniej pietdziesieciu sedzidbw moina utworzy¢ oddzial
kadr.

2. Do zakresu dzialania oddzialu kadr {(samodzielnej
sekgji kadr) nalezg sprawy wymienione w § 518 pkt 2-5,

§ 525. 1. Do zakresu dzialania oddzialu administracyjnego
w sadzie rejonowym nalezg w szczegolnosci:
1) sprawy kadrowe pracownikow, z wytgczeniem spraw
zastrzezonych dla innych organdw;
2) sprawy dyscyplinarne urzednikow sgdu;
3) sprawy kuratorow spotecznych;
4) sprawy wewnetrznej organizacji sadu, w tym sprawy

lawnikow;

5) sprawy usprawnien organizacji i techniki pracy sekre-
tariatow;

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan staty-
stycznych o ewidencji spraw, wydanych orzeczeniach
i przestepczosci;

7) prowadzenie biura podawczego, biblioteki i ewidencji

depozytow;
8) nadzdr nad archiwum zakladowym;
9) prowadzenie sekretariatu prezesa{ow) 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 rachunkowoséci sadu;
14) sprawy zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i ma-
terialy niezbedne do pracy sadu;
15) administrowanie nieruchomosciami sadu;
16) sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej sadu;
17) prowadzenie powielarni;
18) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sgdowych;
19) prowadzenie sekretariatu kierownika finansowego
sadu, w razie jego powotania.

2. Sprawy wymienione w ust. 1 pkt 10-19 naleig do
zakresu dzialania kierownika finansowego sadu, w razie jego
powolania.

§ 526. W sadzie rejonowym o obsadzie etatowe] przekra-
czajace] trzydziestu sedziobw moze by¢ utworzony oddzial
finansowy, w mniejszych jednostkach zas -— samodzielna
sekcja finansowa,

§ 527. Do zakresu dzialania oddzialu finansowego (samo-
dzielnej sekcji finansowej) w sadzie rejonowym nalezy
w szczegolnosei:

1) opracowanie projektu budzetu sgdu rejonowego;
2) wykonywanie budzetu sadu rejonowego;
3) prowadzenie rachunkowosci sagdu rejonowego;



4) kontrola przestrzegania zasad gospodarki finansowej,
w tym gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa i dys-
cypliny finansow publicznych.

§ 528. 1. W sadzie rejonowym o ohsadzie etatowej prze-
kraczajgcej pietdziesieciu sedzidw moze rzostaé utworzony
oddzial gospodarczy, do zakresu dzialania ktérego nalezg
sprawy wymienione w § 525 pkt 14-19. Oddzial gospo-
darczy podlega funkcjonalnie prezesowi sadu rejonowego,
a w razie powotlania, kierownikowi finansowemu,

2. W przypadku gdy zadania z przedmiotowego zakresu
nie uzasadniajg wyodrebnienia sekc)i gospodarczej, jak
rownigz w mniejszych sadach rejonowych, wykonywanie
czynnosci, o ktorych mowa w & 525 pkt 14-16 i 18, powierza
sig wyznaczonemu pracownikowi (pracownikom) w ramach
oddziatu administracyjnego.

§ 529. W sadzie rejonowym o obsadzie etatowej przekra-
czajacej osiemdziesigciu sedziow moze by¢ utworzona
samodzielna sekcja kadr, do ktorej zadan naleza sprawy
wymienione w § 525 pkt 1i 2.

§ 530. 1. Oddziaty administracyjny i kadr {samodzielna
sekeja kadr) podiegaja funkcjonalnie prezesowi sgdu, a oddzial fi-
nansowy (samodzielna sekcja finansowa), gospodarczy
{sekcja gospodarcza) i inwestycyjny (sekcja inwestycyjno-
-remantowa, wydzielone stanowisko pracy} — dyrektorowi
sadu, kierownikowi finansowemu lub prezesowi sgdu
rejonowego, w przypadku niepowolania kierownika finanso-
wego sadu.

2. Oddzialy administracyjny i kadr (samodzielna sekcja
kadr) w sprawach finansowych wspolpracujg z dyrektorami
{kierownikami finansowymi) sadow.

§ 531. Do obowigzkdw kierownika kazdego oddziatu
(samodzielnej sekeji lub sekcji) nalezy w szczegdlnosei:

1) organizowanie pracy, w tym opracowywanie podzialu
czynnosci podleglych pracownikow;

2} biezgce kontrolowanie wykonywania zadafh przez pra-
cownikow oddzialu (sekcji);

3} informowanie prezesa {wiceprezesa) i dyrektora sadu lub
kierownika finansowego, w razie jego powaolania, o stanie
i biegu spraw nalezgcych do zakresu dzialania oddzialu;

4) dbalosé o stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych
podleglych pracownikow oraz egzekwowania znajomosci
przepiséw prawnych dotyczacych spraw z zakresu dziatania
oddzialu (sekcji);

5) przedstawianie prezesowi (wiceprezesowi} i dyrektorowi
sadu lub kierownikowi finansowemu, w razie jego powo-
lania, wlasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych pra-
cownikow oraz propozycji w przedmiocie ich awansowania,
nagradzania lub ukarania,

§ 532. Kierownik oddzialu administracyjnego, poza obo-
wigzkami, o ktérych mowa w § 531:
1} koordynuje dziatalno$é wszystkich agend administra-
cyinych sadu i zapewnia prawidiowy obieg calej
korespondencji w sprawach administracji i nadzoru;

2) czuwa nad wlasciwym znakowaniem spraw oraz prawi-
diowoscig stosowania obowiazujgcego systemu kance-
laryjnego przez poszczegolne oddzialy i samodzielne
sekcje lub stanowiska funkcjonujace w sadzie;

3) prowadzi ewidencjg¢ pieczeci urzedowych sadu;

4) poswiadcza liczbe stron w ksiegach biurowych.

§ 533. Prawa i obowigzki glownego ksiegowego reguiujg
odrebne przepisy.

§ B34. W sadach apelacyjnych i okregowych tworzy sie
samodzielne stanowisko pracy do realizacji ustawy o zamao-
wieniach publicznych, podlegajgce dyrektorowi sgdu.

§ B35, Dyrektor sadu i kierownik finansowy w zakresie
spraw informatyzacji wydzialéw wspblpracuja w zakresie
merytorycznym z przewodniczgcym wydziatu.

§ 636. 1. W zaleinosci od wielkosci i warunkéw funkcjo-
nowania w sadach apelacyjnych i sadach okregowych tworzy
sie samodzielng sekcje lub samodzieine stanowisko pracy
do spraw obronnych,

2. Do zakresu dziatania samodzielne] sekcji lub samo-
dzielnego stanowiska pracy do spraw obronnych nalezy
realizowanie zadan prezesa sgdu w zakresie obronnosci panstwa
zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw.

3. Kierownik samodzielnej sekcji do spraw obronnych
lub starszy inspektor do spraw obronnych podlega bezpo-
srednio prezesowi sadu.

§ 537. 1. W sadach apelacyjnych i okregowych, w ktdrych
sq wytwarzane, przetwarzane, przekazywane |lub przecho-
wywane informacje niejawne, tworzy sie wyodrebniong
komorke do spraw ochrony informacji niejawnych, zwang
dalej ,pionem achrony”,

2. W zaleznosci od wielkoéci | warunkow funkcjonowania
pion ochrony stanowi addzial lub samodzieing sekcje do
spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem ochrony kieruje pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych podlegajacy bezposrednio prezesowi
sadu.

4. Do zakresu dziatania pionu ochrony nalely realizowanie
zadah w zakresie ochrony informacji niejawnych okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych i innych
ustawach.

5. W sadach, o ktérych mowa w ust. 1, organizuje sie kan-
celarie tajng wchodzacag w sklad pionu ochrony.

6. Szczegolne zasady organizacji kancelarii tajnych w jed-
nostkach organizacyjnych resortu sprawiedliwosci regulujg
odrebne przepisy.

7. Petnomocnik do spraw ochrony informacji nigjawnych
sadu okregowego obejmuje zakresem swoich kompetencji
sady rejonowe znajdujgce sig w obszarze wiasciwosci sadu
okregowego.



8. W sadach rejonowych, w ktorych sa wytwarzane, prze-
twarzane, przekazywane lub przechowywane dokumenty za-
wierajgce informacje niejawne, tworzy sie oddzial kancelarii
tajnej sadu okregowego.

9. W sadach rejonowych, w szezegblnie uzasadnionych
przypadkach, moze byé utworzony pion ochrony.

§ 538. Zasady organizacji i zadania biblioteki reguluja
odrebne przepisy.

§ 539. 1. Archiwum zakiadowe stanowi wydzielong
komorke organizacyjng sadu.

2. Zakres i tryb dzialania archiwum zakladowego reguluja
odrebne przepisy.

§ b40. 1. W sadzie w ramach oddziatu administracyjnego
mozZe byé utworzona hala maszyn wspolna dla catego sadu
lub dla kilku komaérek organizacyjnych,

2. Pracq hali maszyn kieruje jej kierownik.

§ 641. 1. Biuro podawcze prowadzi wyznaczony pracownik
{(pracownicy) oddziatu administracyjnego.

2. Prezes sadu apelacyjnego lub okregowego moie
zarzadzit w biurze podawczym jednego z sadow przyjmowanie
i wysylanie korespondencji rowniez dla innych sadéw miesz-
¢zacych sie w tym samym budynku.

§ 542, Do zakresu czynnosci biura podawczego nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji wplywajgcej do sadu
i znakowanie je] pieczecig wplywu;

2) rozdzielanie przyjetej korespondencji pormniedzy poszczegdlne
komérki organizacyjne, stosownie do wewngtrznych
ustalen w tym zakresie okreslonych przez prezesa sgdu
w instrukcji kancelaryjnej;

3) przyjmowanie pism do wyslania i ich ekspedycja;

4) ustalenia z poczta w zakresie ekspedycji przesytek.

§ 543. 1. Pisma przeznaczone do wyslania powinny by¢
wyekspediowane w dniu ich podpisania.

2. Akta sadowe przesyla sie zawsze przesytkg polecong.

§ 544. Na kopertach wysylanych pism umieszcza sig
w lewym gérnym rogu oznaczenie nadawcy (sad, prezes
sadu, dyrektor sadu, kierownik finansowy) i jego adres,
a pod nim znak pisma znajdujacego sie w kopercie. W prawej
dolnej czesci koperty — oznaczenie i adres odbiorcy pisma
ze wskazaniem kodu pocztowego.

DZIAL I

Przepisy ogélne w sprawach z zakresu administracji
i nadzoru

§ 545. 1. Obowigzujacym systemem kancelaryinym sto-
sowanym w postgpowaniu ze sprawami z zakresu admini-
stracji 1 nadzoru jest system bezdziehnikowy — rejestrowy
oparty na rzeczowym wykazie akt, ustalonym przez prezesa
sadu w uzgodnieniu z wiasciwym archiwum panstwowym.

2. Wykaz akt, o ktorym mowa w ust. 1, okresla cyfrowo
i slownie hasla klasyfikacyjne wszystkich rodzajow spraw
z zakresu administracji i nadzoru, jakie zalatwiane sg w sadzie
oraz ich kwalifikacje do kategorii materialow archiwalnych
lub dokumentacii niearchiwatnej, stosownie do przepisow
rozporzgdzenia Ministra Kultury w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad je] klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialdw archiwalnych
do archiwdw panstwowych.

§ 646, 1. Akta spraw objetych poszczegoélnymi hastami
klasyfikacyjnymi ewidencjonowane sa w odrebnych ,spisach
spraw”; kazdemu haslu odpowiada stosownie oznaczony
»Spis spraw”.

2. Zbior wszystkich ,spisow spraw” zalatwianych
w komdrce organizacyjnej stanowi ,rejestr spraw”.

§ b47. Zarejestrowanie sprawy z zakresu administracji
i nadzoru polega na wpisaniu tej sprawy pod kolejng pozycje
,5pisu spraw” dotyczacych okreslonego przedmiotu —
zgodnie z odpowiednim hastern klasyfikacyjnym ustalonym
w wykazie akt — oraz nadaniu jej znaku.

§ Bb48. Znak sprawy sklada sie z nastepujgcych ele-
mentow:

1) symbolu literowego oznaczajacego komérke organi-
zacyjng, w ktorej sprawa jest zatatwiana;

2) oddzielonego tgcznikiem =" liczbowego symbolu
hasta klasyfikacyjnego sprawy, zgodnego z rzeczowym
wykazem akt;

3) oddzielonego tgcznikiem ,—" kolejnego numeru porzad-
kowego, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana
w ,spisie spraw”;

4) oddzielonych znakiem tamania dwoch ostatnich cyfr
roku kalendarzowego, w ktéorym sprawa zostala
wpisana.

& b49, Znak sprawy jest jej stala cechg rozpoznawczg;
wszystkie pisma zwigzane z zalatwieniem tej samej sprawy
s3 opatrzone tym samym znakiem i tworzg akta sprawy.

& 550. Sprawe rejestruje sig w ,spisie spraw” tylko jeden
raz na podstawie pisma otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego przez dang komérke organizacyjna (sprawa
wszczeta ,z urzedu”).

§ B51. 1. Ostateczne zalatwienie sprawy uwidacznia sig
w .spisie spraw” przez zakreslenie znakiem ,L” numeru
porzadkowego, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana,
oraz odnotowanie skrotowe] informacji o sposobie
zalatwienia.

2. Przy zatatwieniu wstepnym lub czeéciowym —
z wyznaczeniem terminu dalszego zalatwienia — odnotowuje
sie olowkiem w rubryce ,Uwagi” wyznaczony termin wyko-
nania dalszych czynnosci. Adnotacje te nalezy usungc z chwilg
odnotowania ostatecznego zatatwienia sprawy. Przy zala-
twieniach czesciowych, odrecznych sporzadza sie nadto
karte informacyjng zastepujacg akta sprawy.



§ 6562, W nagtowku pisma wysylanego przez sgd podaje
sig w miare potrzeby okredlenie przedmiotu sprawy,
w odpowiedzi zas na otrzymane pismo nalely powolaé date
i sygnature pisma, ktorego odpowiedz dotyczy.

§ 5b3. Zaswiadczenia, wypisy, odpisy itp. wydawane
na podstawie akt oznacza sig znakiem sprawy oraz datg
wydania.

§ 854, O wydaniu z akt dokumentu, wypisu, odpisu i za-
$wiadczenia nalezy w odpowiednim miejscu akt sporzadzié
adnotacje, pod ktdra umieszcza sie potwierdzenie odbioru
osoby zainteresowanej, lub adnotacje o wystaniu pisma,

§ bb5. ,Rejestry spraw”, akta | pisma przechowuje sie
w taki sposob, aby nie byly dostepne dla osob niepowolanych,

§ 6b6. 1, Akta spraw ostatecznie zalatwionych, objetych
wspélnym hastem klasyfikacyjriym, przechowuje sie w teczce
aktowej”.

2. Kazdemu ,spisowi spraw” odpowiada odrebna ,teczka
aktowa” oznaczona na zewnetrznej stronie okladki hastem
klasyfikacyinym (slownie i cyfrowo) odpowiadajgeym rodzajowi
spraw w nhiej zawartych.

§ 557. 1. ,Teczki aktowe” zaklada sie na kazdy rok kalen-
darzowy, jezeli teczka w ciggu roku osiggnie 250 kart,
zaklada sie dla niej tom nastepny.

2. ,Teczki aktowe” przechowuje sie we wiasciwych
komorkach organizacyjnych przez okres dwoch lat, liczge
od roku nastepnego po roku, w ktorym teczke zatozono,
a nastepnie przekazuje sie je do archiwum zakladowego.

3. Sposdb przygotowania ,teczek aktowych” do przejecia
przez archiwum zakiadowe oraz tryb ich przekazywania
regulujg odrebne przepisy.

§ 558. Fakt przekazania ,teczki aktowe]” do archiwum
rakladowego odnotowuje sie nha poczatku ,spisu spraw”
odpowiadajacego przekazywane] teczce, wpisujac date
przekazania oraz numer wykazu i pozycji, pod ktorg teczke
wpisano w spisie zdawczo-odhiorczym.

§ bb9. ,Spisy spraw” przechowywane s3 w komérkach
organizacyjnych przez akres 15 lat, a nastepnie przekazuje
sie je do archiwum zakladowego.

§ B60. 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:

a) sprawy niezalatwione wpisa¢ ponownie do zalozonego
na rok biezacy ,spisu spraw” i nadac im nowe znaki,

b) pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego ,spisu
spraw” w rubryce ,Uwagi” wpisaé adnotacje: ,prze-
niesicno pod nr ...".

§ 661, Z wyjatkiem sytuacji, o ktore] mowa w § 560, sprawy
niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku kalenda-

rzowego s3 zalatwiane w latach nastepnych bez zmiany
dotychczasowych znakdw i bez ponownego ich rejestrowania
w nowych ,spisach spraw”.

§ 562. 1. Poza prowadzeniem podstawowych urzgdzen
ewidencyjnych, jakimi sg ,spisy spraw”, dla kontroli zala-
twienia szczegdlinie waznych lub terminowych spraw z zakresu
administracji i nadzoru prowadzi sig terminarze,

2.Wpisu do terminarza dokonuje sie na podstawie pisma
wplywajacego, ktdrego czas zalatwienia jest ograniczony
terminem, albo na podstawie polecenia prezesa (wiceprezesa),
dyrektora sadu, kierownika finansowego lub kierownika
komarki organizacyjnej.

3. Znak sprawy zakreéla sie w terminarzu po jej zatatwieniu,
odnotowujgc jednoczesnie date zatatwienia.

§ 563. Kierownicy sekretariatow wydzialéw ewidencjo-
nuja i prowadza akta spraw z zakresu administracji i nadzoru
nalezgeych do kompetencji przewodniczgcego wydzialu na
zasadach okreslonych w przepisach niniejszego dziaiu.

§ 564. 1. Szczegotowe zasady wewnetrznego obiegu
pism i akt oraz podzialu czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegolnoscei okreslenia komaérek organizacyjnych zobo-
wigzanych do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych,
o ktérych mowa w przepisach dzialu |, ustala prezes sadu
w instrukeji kancelaryjnej.

2. Instrukcja kancelaryjna prezesa sadu zawiera rowniez
przepisy wyjasniajace zasady korzystania z rzeczowego
wykazu akt, stanowigc tym samym jego uzupelnienie,

§ b65. Ustalony w instrukcji kancelaryjnej wewnetrzny
obieg dokumentow oraz podzial czynnosci kancelaryjnych
powinien byé¢ dostosowany do potrzeb wynikajacych
ze struktury organizacyjnej i warunkow dzialania sadu,
z zachowaniem zasady, iz obieg pism i akt pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy [est ograniczony
do niezbgdnych punktow zatrzymania.

§ 566. Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych ustala
w formie pisemnej i aktualizuje dyrektor sadu, prezes
sadu rejonowego lub kierownik finansowy, w razie jego po-
wolania, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach.

§ 567. Postepowanie z dokumentami i aktami zawierajacymi
informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§ 568. Pieczecie imienne lub nagtowkowe przechowuje
sie w miejscach zamknigtych na zamek patentowy.

§ 569. Urzednicy i pracownicy saddw zatrudnieni w se-
kretariatach wydzialéw oraz innych dzialach administracii
sgdowe], ktorzy przyjmujg interesantow, zobowigzani sa do
noszenia identyfikatorow; identyfikator zawiera nazwe sadu,
stanowisko sluzbowe urzednika (pracownika) oraz jego imie
i nazwisko.

§ 570. Urzednikdw i pracownikéw sadowych obowigzuje
strédj zachowujgcy powage sadu,



DZIAL I

Biurowo£¢é w sprawach dyscyplinarnych
i nadzoru

§ 571. Repertoria spraw dyscyplinarnych prowadzi sig
wedlug przepisdw ustalonych dla spraw sgdowych.

§ 572. 1. Sprawy dyscyplinarne sedziow i asesorow
sadowych petnigcych czynnosci sedziowskie ewidencjonuje
sig w repertoriach:

— .5D" — dla wnioskow kierowanych do zastepcy Rzecznika
Dyscyplinarnego,

— ,ASD" — dla wnioskdéw Rzecznika Dyscyplinarnego
o rozpoznanie sprawy dyscyplinarnej i spraw dyscypli-
narnych, w ktarych sad wznowil postgpowanie,

— ,A8Dz" — dla zazaleA na postanowienia Rzecznika
Dyscyplinarnego w przedmiocie odmowy wszczecia
postepowania (art. 114 § 6 u.s.p.),

— ,ASDo" — dila wnioskéw o wyrazenie zgody na pocig-
gniecie do odpowiedzialnosci karne] sagdowej Jub admi-
histracyjnej (art. 80 w.s.p.}), 0 wyrazenie zgody na prze-
niesienie sedziego na inne miejsce stuzbowe bez jego
zgody (art. 75 u.s.p.), 0 zawieszenie sedziego w czynno-
sciach sluzbowych, w zwigzku z zarzadzeniem prezesa
wlasciwego sadu o natychmiastowe] przerwie w czynno-
$ciach sfuzbowych sedziego (art. 130 u.s.p.) i wnioskdw
0 wznowienie postepowania dyscyplinarnego (art. 125
i 126 u.s.p.).

2. Wezwania, zawiadomienia i odpisy orzeczen oraz inne
pisma dorecza sie sedziom za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru — za poérednictwem prezesa wlasciwego sadu.

3. Rzecznik Dyscyplinarny przesyla niezwtocznie Ministrowi
Sprawiedliwosci kopie wnioskow inicjujacych wszezecie
postepowania dyscyplinarnego na podstawie art. 114 u.s.p.,
a takze kopie postanowien i uchwal oraz odpisy wszystkich
orzeczen dyscyplinarnych.

4. W przypadkach okre$lonych w art. 130 u.s.p. przesyla
sie takze kopie zarzadzenia prezesa o natychmiastowej
przerwie w czynnosciach stuzbowych sedziego.

5. Kontrolke terminowego sporzgdzania uzasadnien
orzeczen i skarowidz alfabetyczno-numerowy prowadzi sig
wediug przepisovw ogolnych,

§ 573. Dla ewidencji spraw dyscyplinarnych kuratorow
zawodowych prowadzi sie repertorium ,KD”.

§ 574, 1. Sprawy dyscyplinarne urzednikow sadowych,
rowniez w sprawach © naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ewidencjonuje sie¢ w repertorium ,UD";
dla wyroinienia na marginesie obok liczby porzadkowej
sprawe o naruszenie dyscypliny finansow publicznych
oznacza sie literg ,F”.

2. Kierownik oddzialu kadr (samaodzielnej sekcji kadr)
w uzasadnionych przypadkach moze zarzadzié prowadzenie

odrebnego repertorium dla spraw o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§ 575. 1. W kazdej sprawie dyscyplinarnej zaklada sie
oddzielne akta.

2. Prowadzenie i przechowywanie akt dyscyplinarnych
nalezy do oddzialu kadr (samodzielnej sekcji kadr).

3. Jezeli w sadzie nie utworzono oddzialu kadr (samo-
dzielnej sekcji kadr), czynnosci, o ktarych mowa w ust. 2,
wykonuje oddziat administracyjny.

4. Obsluge biurowa sgdu dyscyplinarnego (komisji
dyscyplinarnej) sprawuje w sadzie apelacyjnym i sadzie
okregowym oddzial kadr (samodzielna sekcja kadr); przepis
ust, 3 stosuje sie odpowiednio.

8§ 576. 1. Do ewidencji spraw w wydzialach wizytacji
i szkolenia w sadzie apelacyjnym oraz w wydziale wizytacyjnym
{referacie wizytacyjnym) w sadzie okregowym stosuje sie
odpowiednio przepisy dziatu Il (Przepisy ogolne w sprawach
z zakresu administracji i nadzoru).

2. Jezeli w sadzie okregowym nie utworzono wydziatu
wizytacyjnego (referatu wizytacyjnego), ewidencja spraw
dotyczacych nadzoru nad dziatalnoscig administracyjna sadu
nalezy do oddzialu administracyjnego.

3. Wydziaty (oddzialy), o ktérych mowa w ust. 1 i 2,
prowadzg zbiory pism stwierdzajacych uchybienia sedziow
w zakresie sprawnosci postepowania sgdowego w trybie
art. 37 § 4 u.s.p. oraz postanowien sadéw apelacyjnych
i okrggowych, jako sadow odwolawczych, zawierajace
wytkniecia uchybien w trybie art. 40 § 1 u.s.p.

TytulV

Przepisy koncowe

§ §577. Traci moc zarzadzenie Ministra Sprawiedliwoéci
z dnia 22 lutego 1988 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatlow
administracji sadowe] (Dz. Urz. Min, Sprawiedl. Nr 2, poz. 6
z pozn. zm. 1)),

§ 578. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2004 r.,
z wyjatkiem tytutu Il dzialu VIl oraz dzialu X rozdziat 3, ktore
wchodza w Zycie z dniem podpisania.

Minister Sprawiedliwosci: Grzegorz Kurczuk

m Zmiany niniejszego zarzqgdzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. Min.

Sprawiedl. z 1989 r. Nr 4, poz. 23, 7 1990 r. Nr 4, poz. 44 i Nr 6,
poz. 53, 2 1991 r. Nr 3, poz. 17 i Nr 6, poz. 31, z 1995 r. Nr 4,
poz. 27, z 1996 r. Nr 3, poz, 19 i Nr 6, poz. 41, z 1997 r. Nr 5,
poz. 57, 21998 r. Nr 3, poz. 12, z 1999 r. Nr 2, poz. 18, z 2000 r.
Nr 4, poz. 19 oraz z 2001 r. Nr 3, poz. 22 i 23.



Zalgeznik do zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r.
{poz. 22)

WYKAZ SPRAW PODLEGAJACYCH SYMBOLIZACJI

SPRAWY CYWILNE

rep. ..C" — sprawy o:
FOZWOB . . oot ettt e et e et e e e e e e e e e e e 004117
— 7 zastosowaniemn art. 58 § 2 k.r.o. bez zdania PIErWSZEHO . ... ... i i e i 004a’
— Z ZaStOSOWANIEM A 58 B 3 M0, vttt et e e e e 004b7
UNIEWAZNIENIE MAIZBASIWA . ottt e e e e et e et e ettt e s e e e e et e e e e et i e e 0057
uNiewaznienie UZNANIA OJCOBIWA .. .. vttt it st e et me it b e b b e e 0077
FOZWIQZANIe PrzyspOSObiBNIa . ... i e e e 0087
FOSZOZENIA Z At 23T KoC. . ittt st e e e 009
oproznienie lokalu mMieszkalN@gO .. ... ... i e e e 010m
oproznienie lokalu UZytkOWEGO . ... .. . e 010u
WYHaNiE NIErUCROMIOS G . . ot i ittt e et e e 011
ochrong naturalnego Srodowiska CZIOWIEKE .. .. ...t uuttir ettt e e e 0132
odszkodowania z tytulu wypadkow komunikacyjnych ... o e 014
roszczenia dotyczace wykonania ustug, rekojmi tgwarancji .. ... ... 018
roszezenia z UmOW KONTTAKEAC]T ... vt vt r e et e et e ettt e e e 019
zwaolnienis zajetego przedmiotu spod egzekucji {(art. 8411 842kp.e) ... o e 020
pozbawienie tytulu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 k.p.c} ... ... . i 021
TOSZCZENMIA Z AT 412 K G, oottt et e te e et e e e e 024
odszkodowania z tytulu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzgdzone przez funkcjonariuszy podleglych

ministrowi wilasciwemu do spraw oswiaty i wychowania ............. . i it 026

odszkodowania za szkody wyrzadzone przez sluzbe zdrowia:
sprawy przeciwko samodzielnemu (posiadajacemu osobowosé prawna) publicznemu zaktadowi opieki zdrowotnej .. ... 027
sprawy przeciwko Skarbowi Pahstwa lub jednostkom samorzgdu terytorialnego, w zwigzku ze szkoda zaistnialyg
w niesamodzielnym publicznym zakiadzie stuzby zdrowia (w tym takie przed 1 stycznia 1999 r) ......... 027a
sprawy przeciwko niepublicznym (prywatnym i spoldzielczym) zakladom stuzby zdrowia (bez wzgledu na ich
fOrME OFQANIZACYJNG) -« oo o oottt ettt ettt ittt e e e e e e e e 027b

odszkodowania z tytulu odpowiedzialnosci Skarbu Panstwa za szkody wyrzadzone przez funkcjonariuszy:
podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci

— zaklad oW KarnY G ..o e e e e 028
1111177 1 T R 029
INNYCH TBBOTOW o\ vt it ottt ettt s e E e 030
ochrone dobr 0S80 bIStYCN . .. L. e e 031
ochrone praw autorskich .. ... o i e e s 033
roszezenia z ustawy 0 wynalazezos$cl ... .. e 034

uchylenie uchwal organéw spétdzietni, z wylgczeniem uchwal dotyczacych spotdzielezego stosunku pracy .. .. 0353

SBPATACIE - .. o e et e e e e e e e 040417
— 7 zastosowaniemn art. 58 § 2 k.r.o. bez zdania pierwszego ... ... i i i e e e 040a7
— 7 ZASEOSOWANIEM BF. B8 § B K0, « oottt e ettt ettt e e e e 040b’/
o ustalenie istnienia lub nieistnienia MalZeRstWa . ... . e 0a17?
ros2czenia Wynikajace z prawa Prasoweg0 . ... ...t it 042
spory na tie waloryzacji {art. 358TK.C.) ...\ttt e 043
spory na tle obrotu

B 1.4 - L1 11 044a
— iNNYMi papierami WartOSCiOWY M . .ot it e e e e e 044

o ustalenie istnienia lub nieistnienia stosunku prawnego lub prawa {art. 188 k.p.c) ... .. v oot 045

Z UMOW SPOIKT YW L oot i e ittt e it e s i e 046

z umow ubezpieczenia, z wylaczeniem wypadkow komunikacyjnych ... Lo o 047

z umow komisu



roszczenia z umoéw bankowych
T O GZNIA . . L e e e e e e e 049a
Sl L1141 £ 049

odszkodowania z tytutu odpowiedzialnosci Skarbu Paristwa za szkody wyrzadzone przez funkcjonariuszy samorzadu
terytorialnego

— przy wykonywaniu zadan wiasnych (art. 4201 K.C.) ...t e 050
— przy wykonywaniu zadan zleconych (art. 4202 K.C.) ... ... .. 050z
uniewaznienie aktu NOtarialNego .. .. ... ... .. ... e 051
uzgodnienie tresci ksiggi wieczyste] z rzeczywistym SENem prawnym .. ... ..o er i 052
FOSZCZENIA Z UMOWY QArOWIZNY ... oottt et e e et e r e e e e e e e e e 053
POSZCZENIA 0 ZAChOWEK . ... e e 054
odszkodowanie 2a SzKode NA 0S0DIE . . . .u vttt e 055

odszkodowanie za naruszenie ddbr osobistych na podstawie art, 448 k.c.

— zadoséuczynienie za doznang KrzyWdg .. ...ttt e e e 056
T A CBl SPOIBCZIY L e e e e e 0568
— bezpodstawne wzbogacenie (art. 405 K.C.) .. ... .. e e 057
— roszczenia o przywrdcenie stanu zgodnego z prawem (art. 222 K.C.) .o e e 058

rep. ,.CG-G"
sprawy o naprawienie szkéd w:

= budynkach L e e 350
— obiektach budowlanych i infrastrukturze technicznej (z wylaczeniem budynkéw) ........................ 351
— gruncie i zasobach wodnych {z wylaczeniem gruntéw rolnych i lesnych) ... ..ot e e, 352
—ONECR e e e 353
—gruntach roIny Ch i JeSNyCh L e e e e 354
INE TOSZEZEMIA . ...ttt ettt et ettt e et e e e e 355
rep. ,,C-upr”

sprawy rozpoznavvane w postepowaniu uproszczonym oznacza sig¢ wiasciwymi symbolami dla spraw z rep. ,,C”

rep. ,Ns” — sprawy o:

stwierdzenie nabycia spadku ... ... e e 2185
dzial spadKU .. e 2195
podzial majatku WspoOINEgO . ... .. e 220°
ZASIBAZENIR ... e e 222
ustanowienie drogi KOMIBCZNE] .. ... . .ttt i e e e 223
zniesienie wspOIWIaSNOSCE .. ... .. e 2245
FOZGIANICZENIE L\ttt et et e e e e e 225
UbEZWIASNOWOINT@NIE .. oo e e 232
separacjg na wspolny wniosek matzonkOw .. .. ... 233
ZNIGSIENIB BBPATACHT . ...\t ittt ettt it e 234
UZNANIE Z8 ZMAMBIGO . ... o e 248
SWIBrOZENIE ZGOMI i e e 249
stwierdzenie nabycia wlasnoscT NIErUCROMOSCT .. . ..ottt et e e e e e e e e e 250
rep. .N¢”

sprawy rozpoznawane w postgpowaniu hakazowym | upominawczym oznacza sig odpowiednimi symbalami
ustalonymi dla spraw z rep. ,C”

rep. ..Co"— sprawy:

dotyczace nadzoru sadu z urzedu nad komornikiem (art. 759 8 2 K.P.C.) . ..ottt 102
w przedmiocie egzekucji sadowej (art. 1050 1 1051 K.p.C.) .. ov ettt e e e 103
o nadanie klauzuli wykonalnosci, z wylaczeniem spraw dotyczacych bankowych tytulow egzekucyjnych ... ... 104
o nadanie klauzuli wykonalnosci bankowym tytulom egzekucyjnym ... ... .uue et 104b
ze skargi Na CzynNOSCE KOMOFNIKE ...ttt it e e e e e e e 106
uznanie orzeczenia sadu zagranicznego lub stwierdzenie wykonalnosei . ... ..ot oo 107
WYZNACZENIE SA0U ..ot i e e e e e 108
0 zastosOWANIE ANt 47 8 B K0, ... .t e e e e 110
OdEWOrZENIE ARt L. .. e e 111



e

rejestracji protokotéw wnioskéw przeznaczonych dla innych sadow lub dla sadu wlasciwego, lecz zgtoszonych

przed WylOCZENIEM POWOAZIWA . ..\ oottt e ot e 661
ze skargi 0 wznowienie POSIEPOWANIA . .. ... .ttt i e e 662
O WYIBCZENIE SEUZIBLO . .« .\t veee ettt e a e e e 663
0 udzielenie POMOGY SAAOWE] .« . .ottt e et e e e 113
0 ZtoZenie do EPOZYIU . ... oot e e aa e 2186

SPRAWY Z ZAKRESU PRAWA PRACY

rep. ,P" — sprawy:
zwigzane z wypowiedzeniem umowy o prace (dot. kobiet) ......... oo 401dk®
zwigzane z wypowiedzeniem umowy o prace (dot. MEICZYZN) . ... 401dm
dotyczace rozwizzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika {dot. kobiet) ................. 402wdk
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (dot. mezczyzn) .............. 402wdm
dotyczace rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika (dot. kohiet) .............. 402bwdk
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika (dot. mezezyzn) .. ..o v 402bwdm
dotyczace rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika z powodu szkodliwego wplywu

pracy na zdrowie (dot. kobiet) ... ... .. i e 402szkdk
dotyczace rozwigzania umowy 0 prace bez wypowiedzenia przez pracownika z powodu szkodliwego wplywu

pracy na zdrowie (ot MEZCZYZN) ... ...ttt e e 402szkdm
dotyczace rozwigzania umowy o prace z uwagi na cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw przez

pracodawce (dot. KODIBt) .. ... vt e 402prdk
dotyczagce rozwigzania umowy o prace z uwagi na cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw przez

Pracodawce (Aot M@ZCZYZN) .. ... ..ottt uiem st a et et s e 402prdm
dotyczace rozwigzania umowy 0 prace bez wypowiedzenia z powodu upadlosci (dot. kohiet) .............. 402updk
dotyczgce rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu upadlosci {dot. MEZCZYZN) v v v vy 402updm
dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu likwidacji zakladu pracy (dot. kobiet) ... 402likdk
dotyczace rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia z powodu likwidacji zaktadu pracy (dot. mezczyzn) ..... 402likdm
zwigzane z innym sposobem ustania stosunku pracy (dot, kobiet) ...... ... i 404dk
zwigzane z innym sposobem ustania stosunku pracy (dot. T T-{o7-A - 1) 404dm
o odszkodowanie z tytulu niewydania w terminie $wiadectwa pracy i o wydanie $wiadectwa pracy .......... 405
o nawiazanie stosunku pracy i roszczenia o odszkodowanie za niezawarcie umowy przyrzeczonej

O T 0e =T N LK LR EERE 406dk
o nawigzanie stosunku pracy i roszezenia o odszkedowanie za niezawarcie umowy przyrzeczonej

(BOL FMBZCZYZN) v vt v et e et e e e e e s e e e e 406dm
2wiazane z wypowiedzeniem umownych warunkow pracy i placy (dot. kobiet) ... ... ..o 407dk
zwigzane z wypowiedzeniem umownych warunkéw pracy i placy (dot. A T-7-{o74Y 7.1 1) 407dm
o wynagrodzenie za pracg (z wyjatkiem objetych symbolami 401, 402, 404 i 409) {dot. kobiet) ............. .. 408dk
o wynagrodzenie za prace (z wyjatkiem objetych symbolami 401, 402, 404 i 409) (dot. mgzczyzn) ... .. ... 408dm
o wynagrodzenie za godziny nadliczbowe ... ... 409
o urlop wypoczynkowy lub ekwiwalent pienigzny za urlop .. ... oo s 410
zwiazane ze szczegolng ochrona pracy Kobiet ... o oo e 411
zwigzane ze szczeg6ing ochrong pracy miodocianych ... ..o o i 412
iNne dotyczace SLOSUNKU DFAGY -« o v v vt urem s vt o s e e s a b a s s e 413
o swiadczenia z tytulu czasowej niezdolno$ci do Pracy ... ..o i s 420
O OUAPIAWE FEIEOWA .« -+« .t vt v e e ettt s e e n e s s e e s A a e 421i
0 OOPFAWE EMETYEAINA .1« v e vt s v e v a e e h e e e 421em
o odprawe pieniezng z tytulu rozwigzania umowy o prace z przyczyn dotyczacych zakladu pracy ............ 422
0 Nagrody JUBHBUSZOWE .. ..ot r e e e a s 423
dotyczace dochodzenia $wiadczen z Funduszu Gwarantowanych Swiadczeh Pracowniczych na podstawie ustawy

z dnia 29 grudnia 1993 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawey .. .. .. 430
dotyczace powodztwa zwiazkéw zawodowych o zwrot Funduszowi swiadczen socjalnych srodkow wydatkowanych

niezgodnie z przepisami ustawy lub o przekazanie naleznych srodkow na Fundusz — ustawaz 4 marca 1994 r.

o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych ... o 431
o uchylenie kary z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw ... 432
o uchylenie uchwaly arganu spéldzielni, w wypadku gdy tresc uchwaly dotyczy spoldzielczego stosunku pracy ... 435
o roszczenia na tle spoldzielczej UMOoWY 0 PIace ... ...t 439
o ustalenie istnienia stosunku pracy wnoszoneg przez inspektorow Pracy . ....vove i 440
o odszkodowanie nalezne pracownikowi za okres obowigzywania zakazu konkurencji .......... ..o 450
o odszkodowanie z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowe] (nie dotyczy gospodarstw rolnych) . ... 451
o ustalenie wypadku przy pracy lub choroby zawodowe] .. ..o o 452
inne, pozostajace w zwigzku z wypadkiem lub chorobg zawodowg . ........ . o 455
o éwiadczenia dochodzone od zakladu pracy na podstawie przepisow prawa cywilnego . ......... ...t 455¢
pozbawienie tytutu wykonawczego wykonalnosci (art. 840 K G e e 456



spory pracownikéw i bylych pracownikéw (takze rolnikow i rybakéw) o wydanie bezptatnych akeji ........... 457
odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania mezczyzn i kobiet {(art. 1839 k.p.) (dot. kobiet) ..... 458dk
odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania meczyzn i kobiet (art. 1834 k.p.) (dot. meiczyzn) ... 458dm

rep. ,.Pm”
odszkodowanie za mienie NIEPOWIBIZONE . .. . ... .ttt e e e e e 415

odszkodowanie za mienie powierzone (lacznie ze sprawami z tytulu odpowiedzialnosei wspolnej) ........... 416
odszkodowanie przyslugujace pracodawcy w razie nisuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace

ez WYPOWIBHZENIa . ... e e e 417
odszkodowanie z tytulu naruszenia przez pracownika zakazu konkurencii .. ... ..o 418
z powddztwa pracodawcy przeciwko pracownikom o zwrot pobranych naleznoéci na skladke na ubezpieczenie

BP0 EZIE L . .. e e e e 658
z powddztwa pracodawey przeciwko pracownikom o zwrot pobranych naleznosci na skladke na ubezpieczenie

AT OO NI o oo o e e e e 659
rep. ,,Np”
sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym i upominawczym oznacza sie odpowiednimi symbolami
ustalonymi dla spraw z rep. ,P” lub ,Pm”
rep. ,,Po”
odwolanie od decyzji 0 odmowie rejestracji ukladu zbiorowego pracy oraz wilasciwe sprawy, do ktérych symbole

ustalono dla spraw wpisywanych do rep. ,Co” . ... . .. i 114

SPRAWY Z ZAKRESU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

rep. .,U" — sprawy o:
emeryture (wraz z dodatkami) z funduszu ubezpieczen spolecznych .. ...... ... i i e 501
rente inwalidzka (wraz z dodatkami) z funduszu ubezpieczen spolecznych . ... .. .. o 502
rentg rodzinng (wraz z dodatkami) z funduszu ubezpieczen spotecznych .. oo e 503

rente lub emeryture Zotnierzy zawodowych, funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Granicznej, Sluzby Wieziennej, Panstwowej Stra?y Poiarnej i Sluzby Celnej oraz cztonkow
ich rodzin (z wyjatkiem rent znakowanych symbolem 507) ... .. ... ... . it i e e e 506
rente inwalidzka lub rodzinng z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowe] zolnierza zawodowego, funkcjonariusza
Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Granicznej, Sluzby Wieziennej,

Panstwowej Strazy Pozarne] i Stuzby Celngj . ... ... o it e e 507
rente inwalidzka przewidziana dla inwalidéw wojennych i wojskowych oraz ich rodzin ..................... 508
rente lub emeryture dla oséb prowadzacych dzialalnosé gospodarcza iich rodzinn v oo oot e v e er s 510

rente lub emeryture dla rolnikow przekazujgcych gospodarstwa rolne:

= naWIasnose Paistwa ... i e e e 511p
S T2 E-7 1= 1o Ty o 511n
rentg lub emeryture (wraz z dodatkami) dla innych grup ubezpieczonych {agenci, zleceniobiorcy, duchowni) ... 512
rente inwalidzka lub rodzinng z tytutu wypadku przy pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych .. ... .. 513

odszkodowanie z tytulu wypadku:

——przy pracy W gospodarstwie ToINym . .o i e e e e e e 514
—wdredze do pracy JUD Z Pracy ... . ... i e 515
— przy pracy lub choroby zawodowWe] .. .. i e e e e e e 516
reNtE SZKOINIOWE . .. e e e 517
zasilek:
~— FOdZINNY 1 PielQgNaCY Ny .ot e e e 551
— chorobowy, WyrOWnawezy, OpIEKUNGCZY ..o e e e e e e e e e e e 552
— macierzyiski, POrodowWY, WY Ch oW AW EZY L ot i et ittt e e e e e s 553
— ROGIZE I OWY L L e e 564
Swiadczenia rehabilitacyine ... ... i e e e 555
inne $wiadczenia z ubezpieczenia SPOIBCZNEYO .. ... o i ittt 556
ustalenie istnienia badz nieistnienia obowiazku ubezpieczenia spolecznego, jego zakresu lub wymiaru skladki

2 (= o o T 1 557

swiadczenia z funduszu alimentacyjnego ... ... i e 558
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odszkodowania przysiugujace w razie wypadkow lub chorob pozostajgcych w zwigzku ze sluzba wojskows, w Policji,
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Strazy Granicznej, Stuzby Wieziennej, Panstwowe;

Strazy Pozarne] i Stuzby CeINE] ... ... . it e 559
ustalenie stOPNia NIESPrAWNOSCH .. vt e v vt ey st e s 560
roszczenia ze stosunkow prawnych miedzy czionkami otwartych funduszy emerytalnych a tymi funduszami lub

TGN OFGANBITH o vt ee et te v e an e e e e e e s e 561
sprawy z ustawy z dnia 6.02.1997 r. 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym:
objecie ubezpieczenmiem ZATOWOIMYITY . .. ...\t h vttt et a e e 562
ustalenie prawa do swiadczen zdrowotnych . ... e e 563
roszczenia z tytulu realizacji umow o éwiadczenia ZArowotne ............oovh i 564
wysokosé skiadki na ubezpieczenie zAroWotNE  ....... . ou ot 565
pozostale sprawy z ustawy o pawszechnym ubezpieczeniu Zdrowotnym ............vuvvne i 566

DODATKOWE SYMBOLE LITEROWE
oddzial Zakladu Ubezpieczen SPOIBCZNYEN . ... oo o e 2us
wojskowy Organ emerytalny ... ... e e wor
Zaklad Emerytalno-Rentowy MSWIA .. .. .. it msw
organ emerytalny Stuzby WIziennej . ... ......ov o i e swW
biuro rent zagranicznych Zakladu Ubezpieczen Spolecznych ... brz
spravva wszczeta na skutek niewydania przez organ rentowy decyzji we wlasciwym terminie {,, Skarga na milczenie”) .... sm
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia SPoleeznego ... ... ouv e e i n i krus
rep. ,Uo" — sprawy wpisywane do tego repertorium oznacza sie wlasciwymi symbolami ustalonymi dla spraw

wpisywanych do rep. ,Co”

SPRAWY RODZINNE | NIELETNICH
rep. ,RC" — sprawy o
ustalenie ojcostwa i roszczenia z tym ZWIBZANE et e e e e 001
ZAPFZECZENIE OJCOSIWA L ot v v v e et vt b st st e s e e e h s e e e 002
AlIMENTY {OFZECZEMIA) .+ o v e oot vttt e s v e e e s e e et e e 003
— zmiane orzeczenia w zakresie alimentow . ... ... ... i 003z
— ustalenie wygasnigcia obowigzku alimentacyjnego ... e 003w
zniesienie wspolnosci majatkowe] migdzy malzonkami (art. 52 o 70 PP 006

vep. ,RNs" — sprawy o:
zezwolenie na zawarcie malzenstwa przez pelnomocnika ... ..o e e 204

zwolnienie od obowiazku przedstawienia dokumentu potrzebnego do zawarcia matzefstwa ....... 000 205
ustanowienie opieki nad 080bg dOroSIA .. .. ... i i e 210
rozstrzyghigcie w istotnych sprawach rodziny (art. 24 73X s % TR P 211
zastosowanie obowiazku poddania sig leczeniu odwykowemu ... e 228
— zmiane orzeczenia o obowiazku leczenia odwykowego ... .. e i 228z
— ustanie obowigzku leczenia 0dWYKOWEGO ... ... ..t e 228w
nakazanie wyplacania wynagrodzenia za prace do rak drugiego mationka (art. 288 1kro ................ 230
ustanowienie kuratora dla osoby czesciowo ubezwlasnowolnione] . ... ... i e e 231
sprawy z ustawy z dn. 5.12.1996 r. 0 zawodzie lekarza ......... .o i 235
sprawy 2 ustawy z dnia 19.08.1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego

umieszczenie w szpitalu psychiatrycznym bez zgody:

— osoby chorej psychicznie (art. 23 UStaWY) .. ..o 236
— osoby z zaburzeniami psychicznymi (art. 24 USLaWY) ... u i 237
— osoby chorej psychicznie na wniosek (art. 20 ustawy) ... .o e 238
nakazanie wypisania ze szpitala psychialryCznego .. ... .. oivivv vt e 239
umieszczenie w oMU POMOGY SPOIBCZMNE] . . .u vt v r e e e 240
zmiane orzeczenia o przyjeciu do domu pomocy SPOleczne] . ... e e 240z

inne z ustawy o ochronie zdrowia PSYchiCZnego . ........civuiv e e 241
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rep. .Nsm"” — sprawy o:
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pozbawienie, zawieszenie, ograniczenie wladzy rodzicielskie] ... ..., . i
zezwolente kobietom na zawarcie matiefistwa ze wzgledu na brak wieku ... oo et et s
zmiang wyroku rozwodowego w przedmiacie wykonywania wiadzy rodzicielskiej i sposobie jej wykonania

(art 108 Km0, o
przywrocenie wladzy rodzicielskia] . ...... ... . i
ustanowienie opieki nad maloletnim ... ...
ustanowienie kuratora dla maloletniego ... ...ty
wydanie dziecka ... e
sprawy z ustawy z dnia 5.12.1996 r. 0 zawodzie [8Karza . ... ....... .. . .uiun i e
zezwolenie na dokonanie czynnosci przekraczajgcej zakres zwyklego zarzadu majatkiem dziecka

(ArE 107 8 B K0 e
rozstrzygnigcie o istotnych sprawach dziecka w razie braku porozumienia miedzy rodzicami (art. 97 § 2 kro.) ......
sprawy o pobranie tkanek do przeszczepu od maloletniego (ustawa z dn. 26.10.1995 r.) o pobieraniu

i przeszezepianiu Komaorek, tkanek | NArZEAOW) . ... vv i vr e e e
umieszczenie matoletniego W rodzinie zastePCze] ... ......v''tve et et e e
ustalenie miejsca pobytu maloletniego . ... ... e e
ustalenie kontaktdw z maloletnim .. .. ...

sprawy z ustawy z dnia 19.08.1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego:
Sprawy te oznacza sig odpowiednimi symbolami ustalonymi dla spraw z rep. ,RNs”.

rep. .,RCo” — sprawy:

0 zabezpieczenie alimentow {art. 142 K.no. i 754 kPG oo e oot e e e e
ozastosowanie art. 41 8 B K0, ..o e e
rozstrzygnigcie co do aktow Stanu CyWIlNEGO .. v v vttt e e e
oraz sprawy wiasciwe, dla ktorych symbole ustalone sg dla spraw wpisywanych do rep. ,Co”

SPRAWY GOSPODARCZE

rep. ,GC"” — sprawy o:
opréznienie lokalu UZYEKOWEGO . ... ... v it ittt e e e e
wydanie NeruchomOSCi .. ... .. o
ochrong naturalnegoe Srodowiska czlowieka .. ...........o o
roszczenia zwigzane z rekojmia i gwarancja {dotyczy wszystkich rodzajow umeéw) .......... . ... e
roszczenia zwigzane z umowami o usltugi (o dzielo, zlecenia, umowy nienazwane) z wylaczeniem spraw

O SYMDBOIU B8 o e e
roszczenia z umowy dostawy lgcznie ze sporami przedumownymi na tle tej umowy, z wylaczeniem spraw

0 SYMIBOIU B8 o e
roszczenia z umowy sprzedazy, z wylaczeniem spraw 0 symbolu 618 ... ...t r et
roszczenia z umowy o roboty budowlane i inwestycyjne, z wylaczeniem spraw o symbolach 618631 ........
roszczenia dotyczgee prac ProjektoWYCh . ... ... it e e
roszczenia z umowy o przewoéz i spedycje, z wylgczeniem spraw o symbolach 6341635 ... oues e
roszczenia dotyczgce sporow na tle szkod i brakow ilogciowych w przesytkach ...........ovuvnen i,
spory na tle nienalezytego wykorzystania §rodkdw transporti ... ...t
roszczenia z umowy rachunku BankoOWEGO ... ... .. vuiiir et e
roszczenia z umowy agencyjnej i umow nienazwanych podobnych do agencyjnych . ... .. . ...
spory na tle ubezpieczen MajatkOWyCh ... .. . it
spory na tle przepisow o przeciwdzialaniu praktykom monopolistycznym w gospodarce narodowej ..........
padzial majatku spotki ... ...
dotyczace nieuczeiwe] KONKUFENCi . ... . .o
2 zakresu ochrony znakow towarowych i wzarow Uzytkowych . ... ..o er s
dotyczace uchylenia uchwal zgromadzenia wspolnikow Iub akGONAMUSZY -« o .ot vrvs et oo
wyltgczenie wspolnika w SpOICe 2 0.0. ...\t i
roZWiazZanie SPOIKT .. . e



rep. .GN¢"
Sprawy rozpoznawane w postepowaniu nakazowym 0znacza sig odpowiednimi symbolami ustalonymi
dla spraw z rep. ,GC".

rep. ,GCo"
Sprawy wpisywane do tego repertorium oznacza sie¢ odpowiednimi symbolami ustalonymi w wykazie
spraw cywilnych podlegajacych symbolizacji, wpisywanych do repertorium ,,Co”.

rep. ,GU” i ,.GN"
rejestrowane sq formy organizacyjno-prawne podmiotow

Przedsiebiorstwa panstwowe 700
Jednostki badawczo-rozwojowe 701
Spotdzielnie (i zwigzki) 702
Przedsigbiorstwa zagraniczne 703
Oddzialy zagranicznych przedsigbiorcow 704
Glowny oddzial zagranicznego zakladu ubezpieczen 705
Jawne 706
Komandytowe 707
Partnerskie 708
% | Komandytowo-akcyjne 709
;% Z ograniczong odpowiedzialnoscia 710
Akcyjne 711

w tym: banki 711b

zakiady ubezpieczeniowe 711z
Towarzystwa ubezpieczeh wzajemnych 712
. postepowahia po smierci przedsigbiorcy — art. 7 750
dozzgnfgéyécgiggz\gigzace wykreglenie z rejestru, poniewaz nie uptynat rok od wykreslenia — art. 8 751
ktére powinny by¢ w rejestrze, ale nie byly zarejestrowane — art. 9 752
Stowarzyszen 800
Fundacji 801
Organizacji rzemieslniczych 802
Spoleczno-zawodowych organizacji rolnikow 803
Zwiazku zawodowego rolnikéw indywidualnych 804
g Samorzadu zawodowego podmiotow gospodarczych 806
5 Innych organizacji podmiotow gospodarczych 806
lzb gospodarczych i Krajowej 1zby Gospodarczej 850
Zwigzkow zawodowych 851
Qrganizacji pracodawcow 852
Stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkow sportowych 853
Innych organizacji spotecznych lub zawodowych 864

Objasnienia:

ogdine do wykazu

— Symbole nadawane sg sprawom rejestrowanym w reper-
toriach. Sprawy sq wykazywane w odpowiednich spra-
wozdaniach statystycznych. Ponadto w sprawozdaniach

statystycznych wykazuje sig wybrane rodzaje spraw nie-
symbolizowanych rejestrowanych w innych urzadzeniach
biurowych, takich jak wykazy, kartoteki, kontrolki.

— Sprawy przekazane do rozpoznania sgdowi okregowemu
w trybie art. 18 k.p.c. oznacza si¢ dodatkowo przez uzupet-
nienie ich symboli cyfrowych adnotacja: ,18 k.p.c”.
Dotyczy wszystkich rodzajow spraw — poza cywilnymi,
tj. pracy, ubezpieczen spolecznych, rodzinnych, gospodarczych.



—Wszystkie sprawy o roszczenia, ktére w zaleznosci od
wartosci przedmiotu sporu naleza do wlasciwosci sadu
okregowego lub sadu rejonowego oznacza sie odpo-
wiednimi symbolami okreglonymi w nin. wykazie w czesci
dotyczace] wlasciwego dla danych spraw repertorium
w sadzie rejon owym lub okregowym.

— Dodatkowo sy mbole literowe dla spraw ,U” oznaczajace
organ rentowy umieszcza sie obok symbolu cyfrowego
sprawy, np.: ,501/zus”.

— Sprawy rozpoznawane przez sady odwolawcze symboli-
zowane sg tymi samymi symbolami jak w sadach pierwszej
instancji.

odnosnikdw do symboli

1 Sprawy o rozwéd oznacza sig ogéinym symbolem ,004”, jednak
te sprawy, w ktérych w pozwie wystepuje zgdanie eksmisji
malzonka lub wniosek o podziat (przyznanie) mieszkania
oznacza sig dod atkowym symbolem literowym ,a”, natomiast
sprawy o rozwdd z rownoczesnym wnioskiem o podzial majgtku

wspolnego — symbolem literowym ,b”. Jeieli w sprawie
o rozwbd strony wnosza rownoczesnie o eksmisje i podzial majatku
sprawe oznacza sig¢ symbolem ,,004/a/b”,

2) Symbotem ,013" oznacza sie wylacznie sprawy, w ktdrych

przyczyng powstania szkody lub powstania roszczenia bylo naru-
szenie jakiegokolwiek elementu naturalnego srodowiska czlowieka,
1j.: powietrza, wody, gleby, krajobrazu, fauny, flory itp. Sprawy te
wyrdznia sie spoérod innych spraw o odszkodowanie z czynéw
niedozwolonych, roszezen dochodzonych z innych podstaw
(np. art. 23,24,144, 439 k.c.) i ustaw szczegolnych.

3) ze spraw o uchylenie uchwaly organu spoldzielni wylacza sie do

odrebnego symbolizowania te, w ktérych tresé uchwaly dotyczy
spoldzielczego stosunku pracy (s. 435).

4) Wyjasnienia pkt 1 odnosza sig takze do spraw o separacje.
B) Jezeli w sklad majatku wchodzi gospodarstwo rolne, to po sym-

bolu cyfrowym dopisuje sie symbol literowy ,rol”, a jezeli
w skiad majatku nie wchodzi gospodarstwo rolne, to po symbolu
cyfrowym dopisuje sig symbol literowy ,inne”,

6) Litery ,dk” oznaczajg dyskryminacje kobiet; ,dm” — dyskryminacije

meiczyzn.,
Sprawy wpisywane do rep. ,C” oznaczone odnoénikiem ,7” s3
sprawami rodzinnymi.



