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Wykaz uzytych skrotéw i symboli

U Ustuga
UP Ustugi podstawowe
UU Ustugi uzupetniajace

.../ K/UP/CiG  Karta ustugi podstawowej cywilnej i gospodarcze;j

.../ K/UP/K Karta ustugi podstawowej karnej

.../K/UU/SA  Karta ushugi uzupetniajacej swiadczonej przez sad apelacyjny

KRS Krajowy Rejestr Sadowy
SA Sad Apelacyjny
Dz.U. Dziennik Ustaw

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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KATALOG USLUG DLA INTERESANTOW

Uslugi podstawowe — sprawy cywilne i gospodarcze

Informowanie 0s6b uprawnionych o stanie postgpowania w sprawie

LEFLCS na podstawie danych z sgdowych systemow informatycznych

Udostegpnianie osobom uprawnionym akt sprawy w celu ich przegladania

CASIUESLE lub sporzadzania fotokopii

Wydawanie odpisow i kopii dokumentdéw na podstawie sadowych

AP systemow informatycznych lub akt sadowych

Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia
lub rozprawy

4/K/UP/CiG

Informacja o optatach i kosztach sadowych, sposobie ich uiszczenia

IMIUHCHE, oraz sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie od kosztoéw sagdowych

Informacja o przestankach i sposobie ustanowienia adwokata lub radcy

6/K/UP/CiG
prawnego z urzedu

Informacja o funkcjonujacym systemie nicodptatnej pomocy

IRULEHCHE, prawnej nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego

Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci w postgpowaniu

8/K/UP/CiG
sadowym

Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrozy i utraconych zarobkow

SIS lub dochodéw dla $wiadkow

Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia

10/K/UP/CiG Gos .
prawomocnosci orzeczenia

11/K/UP/CiG Informacja o Portalu Informacyjnym

12/K/UP/CiG Informacja o skardze na przewleklo$¢ postepowania sgdowego

Informacja o wykazie szczegdlnych kategorii spraw z obszaru catego

13/K/UP/CiG .
kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad powszechny

Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
14/K/UP/CiG w poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji
oraz sposobie kontaktu z mediatorem

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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15/K/UP/CiG

8§ Informacja o lekarzach sadowych, bieglych sadowych, tlumaczach
przysiegtych wpisanych na listg¢ Ministra Sprawiedliwos$ci

Uslugi podstawowe — sprawy karne

Informowanie 0s6b uprawnionych o stanie postepowania w sprawie

HOASERAS na podstawie danych z sgdowych systemow informatycznych

Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy w celu ich przegladania

17/K/UP/K lub sporzadzania fotokopii

18/K/UP/K Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw z akt sadowych

Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia

19/K/UP/K
lub rozprawy

Informacja o optatach i kosztach sagdowych, sposobie ich uiszczenia

20 < oraz sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie od kosztow sadowych

Informacja o przestankach i sposobie wyznaczenia pelnomocnika/obroncy

21/K/UP/K
z urzedu

22/K/UP/K Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej pomocy prawnej

Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci w postgpowaniu

23/K/UP/K
sagdowym

Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrdzy i utraconych zarobkow

PN el o Gl i

Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnos$ci lub stwierdzenia

25/K/UP/K 5.5 .
prawomocnosci orzeczenia

26/K/UP/K Informacja o Portalu Informacyjnym

27/K/UP/K g § Informacja o skardze na przewlektos$¢ postgpowania sadowego

28/K/UP/K w poszczeg6lnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji

§ Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
- . .
DY oraz sposobie kontaktu z mediatorem

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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. Informacja o lekarzach sgdowych, biegtych sadowych, ttumaczach
2ISICEAS L 8§ przysigglych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwosci

. Informacje o osobach oraz o podmiotach zbiorowych z Krajowego
30/K/UP/K C 8 Rejestru Karnego w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu

o teleinformatycznego lub w postaci papierowej droga tradycyjna

Uslugi uzupelniajace

Ushugi uzupekiajace swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial cywilny)

31/K/UU/SA U § Zazalenie
-]

32/K/UU/SA U ® Skarga kasacyjna
o
33/K/UU/SA § , Skarga o wznowienie postgpowania

Ushugi uzupekiajace Swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial karny)

34/K/UU/SA 0 Zazalenie

o
A
35/K/UU/SA Skarga na wyrok sadu odwotawczego
36/K/UU/SA ® Kasacja

37/K/UU/SA § , Wnhiosek o wznowienie postepowania

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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3. Katalog ushlug dla interesantow sadow apelacyjnych

KATEGORIA OZNACZENIE SYMBOL

LP. USLUGI NAZWA USLUGI SEOWA KLUCZE SADU / KARTY
WYDZIALU USLUGI

. Ustugi podstawowe

. Uslugi podstawowe — sprawy cywilne i gospodarcze

Informowanie os6b uprawnionych o stanie postepowania
w sprawie na podstawie danych z sagdowych systemow
informatycznych

postepowanie, informacja,

podstawowa .
systemy informatyczne

sad apelacyjny 1/K/UP/CiG

Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy w celu akta, udostepnianie, kopie,

podstaraya ich przegladania lub sporzadzania fotokopii fotokopie

sad apelacyjny 2/K/UP/CiG

sadowych systemow informatycznych lub akt sgdowych dokumenty

Wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwigcku dzwiek, obraz, nagranie,

DR 0 z posiedzenia lub rozprawy posiedzenie sadu

sad apelacyjny 4/K/UP/CiG

L
@
Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw na podstawie i i iani
podstawowa & 4 g e ® ealps, lKap'l, Tlosigpamt, sad apelacyjny 3/K/UP/CiG
——

optaty, koszty, zwolnienie od

” Informacja o optatach i kosztach sadowych, sposobie
podstawowa (M ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie opfat i Kosztow sad apelacyjny 5/K/UP/CiG
od kosztéw sadowych P
Informacja o przestankach i sposobie ustanowienia adwokata petnomocnik, petnomocnictwo, . .
podstawowa lub radcy prawnego z urzedu obronca, z urzgdu St & ey NG

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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podstawowa

Informacja o funkcjonujacym systemie nieodptatnej pomocy

pomoc prawna, nieodptatna

prawnej i nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego pomoc prawna, darmowa pomoc sad apelacyjny 7/K/UP/CiG
prawna
Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci nieobecnosci, zwolnienie . .
podstawowa . . sad apelacyjny 8/K/UP/CiG
W postepowaniu sadowym lekarskie, lekarz sadowy
Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrozy i utraconych swiadek, osoba towarzyszaca, . .
' \l/(% s s dlas s ey alln Grtndless iy e, padis, Gasngey | e cpdlEsgty  § B
wykonalno$¢, prawomocnosc,
klauzula wykonalnosci,
T Informgqa 0 ugyskamu klauzu’h'wykonaln.osm stwierdzenie prawomocnosci, ol s 10/K/UP/CiG
lub stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia wyrok, nakaz, postanowienie,
tytut egzekucyjny, tytut
wykonawczy
podstawowa Informacja o Portalu Informacyjnym portal informacyjny sad apelacyjny 11/K/UP/CiG
Informacja o skardze na przewlekto$¢ postegpowania o . . .
podstawowa przewlekto$¢ postepowania sad apelacyjny 12/K/UP/CiG
sagdowego
sprawy szczegdlne rozpoznawane
Informacja o wykazie szczegdlnych kategorii spraw z obszaru przez sad powszechny, wykaz
podstawowa catego kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad szczegblnych kategorii spraw sad apelacyjny 13/K/UP/CiG
powszechny rozpoznawanych przez sad
powszechny
Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze
podstawowa mediacji w poszczeg6lnych rodzajach spraw, zasadach mediacja, mediator, ugoda sad apelacyjny 14/K/UP/CiG

i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu mediatorem

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

Rzeczpospolita
- Polska

Informacja o lekarzach sadowych, biegtych sadowych,
tlhumaczach przysieglych wpisanych na list¢ Ministra
Sprawiedliwosci

MINISTERSTWO

SPRAWIEDLIWOSCI Unia EUl'ODEjSka -
E e— Europejski Fundusz Spoteczny

lekarze, zwolnienia, biegli
sadowi, thumacze, thumaczenia

Uslugi podstawowe — sprawy karne

Informowanie 0s6b uprawnionych o stanie postgpowania
w sprawie na podstawie danych z sadowych systemow
informatycznych

Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy w celu
ich przegladania lub sporzadzania fotokopii

Wydawanie odpisow i kopii dokumentdéw z akt sagdowych

Wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwigcku
z posiedzenia lub rozprawy

Informacja o optatach i kosztach sgdowych, sposobie
ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie
od kosztéw sadowych

Informacja o przestankach i sposobie wyznaczenia
petnomocnika/obroncy z urzgdu

Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej pomocy
prawnej

postepowanie, informacja,
systemy informatyczne

akta, udostepnianie, kopie,
fotokopie

odpis, kopie, udostepnianie,
dokumenty

dzwiek, obraz, nagranie,
posiedzenie sadu

optaty, koszty, zwolnienie od
opfat i kosztow

petnomocnik, pelnomocnictwo,
obronca, z urzgdu

pomoc prawna, nieodptatna
pomoc prawna, darmowa pomoc
prawna

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

15/K/UP/CiG

16/K/UP/K

17/K/UP/K

18/K/UP/K

19/K/UP/K

20/K/UP/K

21/K/UP/K

22/K/UP/K
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podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

podstawowa

1
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Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci
W postepowaniu sagdowym

Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrdzy i utraconych
zarobkow lub dochodow dla §wiadkow

Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnoS$ci
lub stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia

Informacja o Portalu Informacyjnym

Informacja o skardze na przewlektos¢ postepowania sadowego

Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze
mediacji w poszczeg6lnych rodzajach spraw, zasadach
i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem

Informacja o lekarzach sadowych, biegtych sadowych,
tlhumaczach przysigeglych wpisanych na list¢ Ministra
Sprawiedliwos$ci

nieobecnosci, zwolnienie
lekarskie, lekarz sadowy

swiadek, osoba towarzyszaca,
koszty, zarobki, podroz, dochody

wykonalno$¢, prawomocnos¢,
klauzula wykonalnosci,
stwierdzenie prawomocnosci,
wyrok, nakaz, postanowienie,
tytut egzekucyjny, tytut
wykonawczy

portal informacyjny

przewleklos¢ postgpowania

mediacja, mediator, ugoda

lekarze, zwolnienia, biegli
sadowi, thumacze, thumaczenia

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

23/K/UP/K

24/K/UP/K

25/K/UP/K

26/K/UP/K

27/K/UP/K

28/K/UP/K

29/K/UP/K

11



Fundus.ze. f MINISTERSTWO . .
Europejskie Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozw6j - Polska —— Europejski Fundusz Spoteczny

= Informacje o osobach oraz o podmiotach zbiorowych
30 podstawowa : Z Kra]’owego Rejestru Karnego .w postaci elektronicznej . rejestf, rgestr kzjlrny, sad apelacyjny 30/K/UP/K
C za posrednictwem systemu teleinformatycznego lub w postaci zaswiadczenie

papierowej droga tradycyjna

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych 12
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Uslugi uzupelniajace Swiadczone przez sad apelacyjny
Ushugi uzupekiajace Swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial cywilny)

zazalenie, wydzial cywilny, sad

K) uzupelniajaca Zazalenie T
RY uzupelniajaca Skarga kasacyjna skarg.a kasacyjna, wyd.21a1
cywilny, sad apelacyjny

skarga o wznowienie

Skarga o wznowienie postgpowania e [ e

RX] uzupelniajaca

Ushugi uzupekliajace Swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial karny)

zazalenie, wydziat karny, sad

uzupelniajaca Zazalenie e
skarga na wyrok sadu
35 ] uzupekiajaca Skarga na wyrok sadu odwotawczego odwotawczego, wydziat karny,
sad apelacyjny
36 | uzupelniajaca Kasacja e, wydzm%. oty S
apelacyjny
wniosek o wznowienie
37 | uzupeliajaca Whiosek o wznowienie postgpowania postepowania wydziat karny, sad

ST T
GOEEREES

apelacyjny

Projekt jest wspoltfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

sad apelacyjny/
wydziat cywilny

sad apelacyjny/
wydziat cywilny

sad apelacyjny/
wydziat cywilny

sad apelacyjny/
wydziat karny

sad apelacyjny/
wydziat karny

sad apelacyjny/
wydziat karny

sad apelacyjny/
wydziat karny

31/K/UU/SA

32/K/UU/SA

33/K/UU/SA

34/K/UU/SA

35/K/UU/SA

36/K/UU/SA

37/K/UU/SA
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Karty ushlug podstawowych

Karty ustlug podstawowych — sprawy cywilne i gospodarcze

Projekt jest wspolfinansowany ze Srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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NAZWA USLUGI INFORMOWANIE OSOB UPRAWNIONYCH O STANIE
SYMBOL POSTEPOWANIA W SPRAWIE NA PODSTAWIE DANYCH
Z SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 1/P/UP/CiG
SLOWA KLUCZE postepowanie, informacja, systemy informatyczne
PODMIOTY » powadd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postepowania

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny

» strona postgpowania egzekucyjnego

» pelnomocnik

» inne osoby, jezeli wykaza uprawnienie wynikajace z przepisow

prawa

MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory prowadzi
USLUGI sprawe
(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY) Sposéb zlozenia dokumentow:

»  w biurze podawczym sadu

lub

» nadanie wniosku za posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. zagranicznej placowki pocztowej operatora §wiadczacego
pocztowe ustugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,

lub
» nadanie wniosku za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowe;j (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku

morskiego).

SPOSOB POSTEPOWANIA » Osobiscie — poprzez uzyskanie w pierwszej kolejnosci informacji

DLA REALIZACJI w Biurze Obshlugi Interesantow, a w razie jego braku w sadzie

USLUGI w sekretariacie wlasciwego wydziahu.

(JAK SIF, . » Telefonicznie — w pierwszej kolejnosci w Biurze Obstugi

PRZYGOTOWAC DO . L . .

SPRAWY) Inte’re.santow, a w razie jego braku w §qd21e w 'sekretarlame
wlasciwego  wydziatu, jezeli w aparacie telefonicznym sadu
wyswietla si¢ numer telefonu, o ktérym pracownicy sadu maja
wiedzg, ze nalezy do oznaczonej osoby uprawnionej do uzyskania
informacji o toku postgpowania w sprawie oraz po potwierdzeniu
jej tozsamosci za pomoca danych takich jak numer PESEL, NIP,
REGON, KRS oraz za pomoca innych danych z akt sprawy
znanych osobie wystepujacej o udzielenie informacji.
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

>

Pisemnie — poprzez:

e Zlozenie zapytania skierowanego droga elektroniczna,
podpisanego za pomoca kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, podpisu  zaufanego albo  podpisu
osobistego,

e przeslanie zapytania z adresu poczty elektronicznej, ktory
zostal uprzednio wskazany przez t¢ osobe¢ osobiscie przed
sadem albo urzgdnikiem sadowym jako adres stuzacy
do otrzymywaniu informacji jawnych o toczacych si¢
sprawach, badZz w pismie procesowym jako adres stuzacy
do otrzymywania informacji jawnych o sprawie wskazanej
W pis$mie,

e zlozenie wniosku/zapytania, z podpisem wlasnorgcznym
osobiScie w sadzie albo dorgczenie do sadu za
posrednictwem placéwki pocztowej lub innego podmiotu.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

VVYVY

osobiscie

poczta elektroniczng

telefonicznie

doreczenie przez sad, przez umieszczenie przez sad tresci pisma
w portalu informacyjnym, jezeli strona dokonata wyboru takiego
sposobu dorgczania 1 sad dysponuje pismem w postaci
elektroniczne;j

WYMAGANE
DOKUMENTY

Aby uzyska¢ informacje osobiscie w Biurze Obstugi Interesantow,
a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wtasciwego wydziatu,
nalezy posiada¢ wazny dokument tozsamosci.

OPLATY

Udzielanie informacji o stanie postepowania nie podlega optacie.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzgdowania sadéw powszechnych.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ushugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
1 zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Informacja telefoniczna jest ograniczona do informacji jawnych
o toczacych si¢ postepowaniach.

W przypadku zapytah telefonicznych, bez ustalania tozsamosci
osob telefonujacych albo zapytan skierowanych do sadu droga
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Fundusze R i i i

LT, zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Epropejs'(_le X - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwéj

elektroniczng, jezeli zapytanie jest podpisane innym rodzajem
podpisu elektronicznego niz kwalifikowany podpis elektroniczny,
podpis zaufany albo podpis osobisty (chyba, ze istnieje pewnosé
co do tozsamo$ci osoby zwracajacej si¢ z zapytaniem
z okres$lonego adresu poczty elektronicznej) sad udziela jedynie
informacji jawnych, tozsamych z udostgpnionymi na wokandzie
sadowej oraz o terminie i sposobie rozstrzygnigcia sprawy.
Udzielenie informacji, o ktorych mowa tuz powyzej, nastepuje
po wskazaniu przez osobg¢ telefonujaca sygnatury albo oznaczenia
stron lub co najmniej jednego uczestnika postgpowania
nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — Wzdr wniosku o udzielenie informacji
(WZORY/FORMULARZE) | ostanie postgpowania w sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 1/K/UP/CiG:

WZOR WNIOSKU O UDZIELENIE INFORMACJI O STANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE
NA PODSTAWIE DANYCH Z SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

—WZOR-

.............................. dnia ...
(miejscowosc i data)
Sad ...l W ot
...... Wydzial ...
Whioskodawca:
B
........................ R
"""""""""" (adres zamieszkania/siedziba)
""""" (numer telefonu do kontaktu - nicobowigzkowo)
Sygn. akt: ..ocooiiniiiiiiiee,
Whiosek
Wnosze o udzielenie informacji W ZaKresie ............o.oouiiiiiiiiiiiiiii

(wlasnoreczny podpis)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

SPRAWIEDLIWOSCI -

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZE.0ZYC DOKUMENTY)

NAZWA USLUGL/ UDOSTEPNIANIE OSOBOM UPRAWNIONYM AKT SPRAWY
SYMBOL W CELU ICH PRZEGLADANIA LUB SPORZADZANIA
FOTOKOPII
2/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d reion d okr d apelacyin
SYMBOL PROCEDURY 2/P/UP/CiG
SEOWA KLUCZE akta, udostepnianie, kopie, fotokopie
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postepowania

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny

» strona postgpowania egzekucyjnego pelnomocnik

» inne osoby, jezeli wykazg uprawnienie wynikajace z przepisow

prawa

MIEJSCE REALIZACJI czytelnia akt, BOI lub wydzial sadu rejonowego, sadu okregowego
USLUGI lub sadu apelacyjnego, ktéry prowadzi sprawe

SPOSOB » Zamowienie akt sprawy do czytelni moze nastgpi¢ osobiscie,
POSTEPOWANIA DLA pisemnie, telefonicznie lub za posrednictwem  poczty
REALIZACJI USLUGI elektroniczne;j.

(JAK SIE . » Celem przegladania akt sprawy i sporzadzania ich fotokopii osoba

PRZYGOTOWAC DO uprawniona musi stawi¢ si¢ osobiScie w czytelni akt.

SPRAWY) » Przegladanie akt spraw oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu
odbywa si¢ w obecnos$ci pracownika sagdowego, a akt, do ktorych
ztozono testament, pod jego kontrola.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI

FORMA ODBIORU » osobiscie

USLUGI » poczta elektroniczng

» telefonicznie

WYMAGANE » Celem otrzymania akt do przegladania i sporzadzania fotokopii

DOKUMENTY nalezy posiada¢ wazny dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ oraz
petnomocnictwo do zapoznania si¢ z aktami (dla pelnomocnikéw).

OPLATY » Udostepnianie akt celem ich przegladania lub sporzadzania
fotokopii nie podlega optacie.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca

2019 r. — Regulamin urzedowania sadéw powszechnych,
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» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 19 czerwca 2019 r.
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych
oraz innych dziatéw administracji sgdowe;j.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Na wniosek 0sob uprawnionych przewodniczacy wydziatu moze
zarzadzi¢ przestanie akt do sadu rejonowego wlasciwego
dla miejsca zamieszkania tych o0s6b w celu ulatwienia im
przejrzenia akt i sporzadzania z nich odpisow.

» Jezeli osoba uprawniona do przejrzenia akt jest pozbawiona
wolnosci, przewodniczacy wydzialu moze zarzadzié, na jej
wniosek, przestanie akt do zaktadu karnego lub aresztu §ledczego,
chyba Ze szczegdlne wzgledy przemawiajg za umozliwieniem tej
osobie przejrzenia akt w sekretariacie. Przegladanie akt
w zakladzie karnym lub areszcie $ledczym odbywa si¢
w oddzielnym pomieszczeniu pod nadzorem funkcjonariusza
Stuzby Wigziennej.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

» nie dotyczy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
- osic

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGL/ WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW NA
SYMBOL PODSTAWIE SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
LUB AKT SADOWYCH
3/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d rejonowy / sad okrggowy / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU sad rej y/sq egowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 3/P/UP/CiG
SEOWA KLUCZE odpisy, kopie, udostegpnianie, dokumenty
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postepowania

» pelmomocnik

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny

» strona postgpowania egzekucyjnego

» inne osoby, jezeli wykaza uprawnienie wynikajace z przepisow

prawa

MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym znajdujg
USLUGI si¢ akta

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

71.0ZYC DOKUMENTY) Sposéb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalagcznikiem za posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. zagranicznej placowki pocztowej operatora §wiadczacego
pocztowe ustugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,

lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikiem za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowe;j (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego).

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o wydanie odpiséw lub kopii dokumentow
POSTEPOWANIA DLA z akt sprawy.

REALIZACJI USLUGI » Zlozenie wniosku o wydanie odpisoéw lub kopii dokumentdéw z akt
(JAK SIE sprawy.

PRZYGOTOWAC DO » Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze sig¢
SPRAWY) odbior osobisty.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI

FORMA ODBIORU » osobiscie

USLUGI » dorgczenie przez sad

25

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych




Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze R F : :
P zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
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WYMAGANE Whniosek o wydanie odpiséw lub kopii dokumentéw wraz z dowodem
DOKUMENTY oplaty. W przypadku podmiotdéw niewystepujacych w postepowaniu nalezy
wykaza¢ ponadto istnienie uprawnienia wynikajacego z przepisOw prawa.
OPLATY » Optate od wniosku o wydanie na podstawie akt:
e poswiadczonego odpisu, wypisu lub wyciagu,
e odpisu orzeczenia ze stwierdzeniem prawomocnosci,
e odpisu orzeczenia ze stwierdzeniem wykonalno$ci,
e zaswiadczenia
pobiera si¢ w kwocie 20 ztotych za kazde rozpoczgte 10 stron wydanego
dokumentu.

» Nie pobiera si¢ oplaty od pierwszego wniosku o wydanie
na podstawie akt odpisu orzeczenia konczacego postgpowanie
z klauzula wykonalnosci, ztozonego przez strone, ktora wszczgta
postepowanie.

» Optate od wniosku o wydanie kopii dokumentu znajdujacego
si¢ w aktach sprawy, pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych za kazde
rozpoczete 20 stron wydanej kopii.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego,

» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzgdowania sadow powszechnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie sposobu uiszczania optat sadowych w sprawach
cywilnych,

» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 19 czerwca 2019 r.
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych
oraz innych dziatéw administracji sgdowe;j.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ushug.

INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczgca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE z pytaniem interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o wydanie odpisow
(WZORY/FORMULARZE) | lub kopii dokumentow.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 3/K/UP/CiG:

WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW NA PODSTAWIE SADOWYCH SYSTEMOW

INFORMATYCZNYCH LUB AKT SADOWYCH

~WZOR -
.............................. dnia ...........coooeei,
(migjscowos¢ i data)
Sad ...l W o
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu do kontaktu - nicobowigzkowo)

Sygn. akt: ...ccooviiiiiiiiieeee

Whiosek

Wnosz¢ o wydanie odpisu/kopii* dokumentoéw z akt sprawy, nrkart ...

W zatgczeniu przedktadam dowod uiszczenia oplaty sadowej w kwocie ......................
Wskazane odpisy/kopie odbiore osobiscie/prosze przesta¢ na ww. adres”.

Ww. odpis/kopie otrzymatem/am.

(wlasnoreczny podpis)

“niepotrzebne skreslic
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Rzeczpospolita * SPRAWIEDLIWOSCI
. ok

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI/
SYMBOL

WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU
I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB ROZPRAWY

4/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIAEU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 4/P/UP/CiG
SEOWA KLUCZE dzwigk, obraz, nagranie, posiedzenie sadu
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postgpowania

» petlmomocnik

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny

» strona postgpowania egzekucyjnego

» inne osoby, jezeli wykazg uprawnienie wynikajace z przepisow

prawa
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym sporzadzono
USLUGI zapis elektroniczny
(GDZIE 1 W JAKI
SPOSOB ZX.0ZYC Sposob zlozenia dokumentéw:
DOKUMENTY) » w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie wniosku wraz z zalacznikiem za posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. zagranicznej placowki pocztowej operatora $wiadczacego
pocztowe ustugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,

lub
nadanie wniosku wraz z zatacznikiem za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku morskiego).

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o wydanie zapisu dzwigku albo obrazu
POSTEPOWANIA DLA i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy.
REALIZACJI USLUGI »  Ztozenie wniosku o wydanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwigku
(JAK SIE z posiedzenia lub rozprawy.
PRZYGOTOWAC DO » Zapis zostanie przestany przez sad, chyba ze wskazano odbior
SPRAWY) osobisty.
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » dorgczenie przez sad za posrednictwem operatora pocztowego
>

za posrednictwem portalu informacyjnego
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

Rzeczpospolita * SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

WYMAGANE
DOKUMENTY

wniosek o wydanie zapisu

OPLATY

Optata od wniosku o wydanie na podstawie akt zapisu dzwicku albo
obrazu i dzwigku z przebiegu posiedzenia wynosi 20 zlotych
za kazdy wydany informatyczny no$nik danych.

PODSTAWA PRAWNA

vV VWV V

A\

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzgdowania sadow powszechnych,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r.
w sprawie sposobu uiszczania oplat sadowych w sprawach
cywilnych,

Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 19 czerwca 2019 r.
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatoéw sagdowych
oraz innych dziatéw administracji sgdowe;j.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Zapoznanie si¢ przez strong lub uczestnika postgpowania
nieprocesowego z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwicku
z posiedzenia, rozprawy lub innej czynno$ci procesowej moze
nastapi¢ w siedzibie sadu w przeznaczonym do tego pomieszczeniu
po wykazaniu przez nich tozsamosci, a co do innych os6b —
po wykazaniu ponadto istnienia uprawnienia wynikajacego
z przepisow prawa. Niedopuszczalne jest samodzielne kopiowanie
tego zapisu.

Na wniosek uprawnionej osoby sad, przewodniczacy lub kierownik
sekretariatu wydaje, stosownie do przepisOw postgpowania
sadowego, zapis badz kopi¢ zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku
na nosniku danych, chyba ze przepisy postgpowania sgdowego
stanowig inaczej. Jezeli zostaly sporzadzone adnotacje, zapis
wydaje si¢ wraz z adnotacjami.

Wydanie kopii zapisu dzwicku albo obrazu i dzwicku nastepuje
po uiszczeniu oplaty, chyba ze wedlug przepisow postgpowania
sadowego czynno$¢ ta nie podlega optacie, albo wnioskodawca
zostat zwolniony od obowiazku jej uiszczenia.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o wydanie zapisu dzwigku
albo obrazu i dzwigku.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 4/K/UP/CiG:

WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB
ROZPRAWY

— WZOR -
.............................. dnia ..o,
(migjscowos¢ i data)
Sad ...l W ot
Wydzial ...
Whioskodawca:

(numer telefonu do kontaktu - nicobowigzkowo)

Sygn. akt: ..cccvvveviiiiiiieeeee e,

Whiosek

Wnosze¢ o wydanie zapisu dzwigku/obrazu i dz’wie;ku* z rozprawy/posiedzenia* z dnia

................................ r. W zalagczeniu przedktadam dowod uiszczenia optaty sadowej

(wlasnorgezny podpis)

* niepotrzebne skresli¢
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Fundusze R i i j

ze zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E_uropeJSk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj

ZLOZYC DOKUMENTY)

NAZWA USLUGL/ INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH,
SYMBOL SPOSOBIE ICH UISZCZENIA ORAZ SPOSOBIE UBIEGANIA
SIE O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH
5/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU sad rejonowy /7 s3d okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 5/P/UP/CiG
SLOWA KLUCZE opfaty, koszty, zwolnienie od optat i kosztow
PODMIOTY » powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca
» uczestnik postgpowania
» interwenient glowny
» interwenient uboczny
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym sprawa si¢ toczy
USLUGI lub ma by¢ wytoczona
(GDZIE I W JAKI SPOSOB | Osoba fizyczna, ktéra nie ma miejsca zamieszkania w siedzibie tego sadu, moze

ztozy¢ wniosek o przyznanie zwolnienia od kosztéw sadowych w sadzie
rejonowym wilasciwym ze wzgledu na miejsce swego zamieszkania. Sad
przesyta niezwlocznie ten wniosek wlasciwemu sagdowi.

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
» ustnie do protokotu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. zagranicznej placowki pocztowej operatora $wiadczacego
pocztowe ushugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej

lub

nadanie wniosku wraz z zatgcznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku morskiego).

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Uiszczenie optaty sadowej moze nastgpié:
o przelewem na rachunek bankowy sadu (numer rachunku
bankowego wskazany na stronie internetowej danego sadu),
o za pomoca znakéw oplaty sadowej, e-znaki s3 mozliwe
do nabycia:

e na stronie systemu e-Platnosci (portal e-Platnosci),

pod adresem https://oplaty.ms.gov.pl,
e w oplatomatach umiejscowionych w budynkach
sadow (w sadach, w ktérych funkcjonuja

oplatomaty),
e w kasie sadu (w sadach, w ktorych funkcjonuje
kasa).
» Wysokos$¢ optat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja ja przepisy

szczegolne.
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Zwolnienia od kosztéw sagdowych moze si¢ domagac osoba fizyczna,
jezeli zlozy o$wiadczenie na urzgdowym formularzu, z ktdrego
wynika, ze nie jest w stanie ich ponie$¢ bez uszczerbku utrzymania
koniecznego dla siebie i rodziny lub ich poniesienie narazi ja na taki
uszczerbek.

Osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej niebedacej osoba
prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno§¢ prawna, moze zostac
przyznane zwolnienie od kosztow sadowych, jezeli wykaze, Ze nie ma
dostatecznych $rodkow na ich uiszczenie. Spotka osobowa powinna
wykaza¢ rowniez, ze jej wspolnicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnosé
za jej zobowigzania, nie maja dostatecznych srodkow na zwigkszenie
majatku spotki lub udzielenie spotce pozyczki.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

Whiosek o zwolnienie od kosztow sadowych podlega rozpoznaniu
w terminie 7 dni od dnia zlozenia albo uzupehienia jego brakéw
formalnych.

FORMA ODBIORU
USLUGI

Y VYV

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Whniosek o zwolnienie od kosztow sadowych, w przypadku osoby
fizycznej wraz z o$wiadczeniem o stanie rodzinnym, majatku,
dochodach i zrédlach utrzymania, a w przypadku osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej niebgdacej osoba prawng wraz
z dokumentami potwierdzajacymi okolicznosci, na ktére wnioskujacy
powotuje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztéw sadowych, poza
przypadkami, w ktorych wniosek sktadany jest ustnie do protokotu.

OPLATY

Y

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Y V V¥V VYV

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego,
Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r.
— Regulamin Urzedowania Sagdéw Powszechnych,

Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 21 marca 2016 r.
w sprawie sposobu uiszczania optat sadowych w sprawach cywilnych,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 stycznia 2006 r.
w sprawie okreslenia wzoru oswiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrédtach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych w postepowaniu
cywilnym,

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi

i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.
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Fundusze R i i j

ze zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E_‘Jropejskle . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj

INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Zalacznik nr 1 do Karty ushugi — wzoér Wniosku o zwolnienie od kosztow
(WZORY/FORMULARZE) | sadowych.

Zalacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrdédlach utrzymania osoby fizycznej ubiegajacej
si¢ 0 zwolnienie od kosztéw sagdowych w postepowaniu cywilnym.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 5/K/UP/CiG:

INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH, SPOSOBIE ICH UISZCZENIA ORAZ
SPOSOBIE UBIEGANIA SIE O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH

—~WZOR -
(dla osoby fizycznej)
.............................. dnia ........cooiii
(miejscowosc i data)
Sad ........................ W ot
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Sygn. akt: ...ccoooviiiiiiiee

Whiosek o zwolnienie od kosztéw sadowych

. . , ;. , ok
Wnosze¢ o zwolnienie od kosztow sadowych w catosci/w czesci

(jezeli w czesci, nalezy okreslic, w jakim zakresie wnioskodawca domaga sie zwolnienia od kosztow sqgdowych,
np. od optaty od pozwu lub oplaty od wniosku)

1. z uwagi na niemozno$¢ ich poniesienia bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym dla siebie
1 rodziny, lub

2. z uwagi, ze poniesienie tych kosztow narazi na uszczerbek w utrzymaniu koniecznym
dla siebie i rodziny* !.

(wlasnorgczny podpis)

U Wzér oswiadczenia o stanie rodzinnym, majqtku, dochodach i #rédiach utrzymania stanowigcy zalgeznik nr 2 stanowi
obligatoryjny zalgcznik do wniosku,
* niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik:

— o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrodtach utrzymania.
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi 5/K/UP/CiG:

INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH, SPOSOBIE ICH UISZCZENIA
ORAZ SPOSOBIE UBIEGANIA SIE O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH W
POSTEPOWANIU CYWILNYM 5/UP/A
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OSWIADCZENIE O STANIE RODZINNYM, MAJATKU, DOCHODACH
1 ZRODLACH UTRZYMANIA

POUCZENIE

1) Druk nalezy wypehié czytelnie, dokonujac wpisow bez skreslen i poprawek.

2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypetnié przez wpisanie odpowiedniej tresci.

3) Jezeli oswiadczenie nie bedzie zawieralo wszystkich wymaganych danych, wnioskodawca zostanie
zobowigzany do poprawienia lub uzupetnienia o$wiadczenia w terminie tygodniowym od dnia
otrzymania wezwania. Po bezskutecznym uptywie terminu przewodniczacy zwraca wniosek o
zwolnienie od kosztow sadowych.

4) Jezeli nie jest mozliwe wpisanie wszystkich danych w druku, nalezy umiesci¢ te dane na dodatkowej

karcie formatu A4, ze wskazaniem uzupetnianej rubryki. Pod dodang trescig nalezy ztozy¢ podpis.

5) Dane w o$wiadczeniu nalezy wpisa¢ wedtug stanu istniejacego w dniu jego sporzadzenia.

6) Sad moze zarzadzi¢ stosowne dochodzenie, jezeli na podstawie okolicznosci sprawy lub o§wiadczen
strony przeciwnej powziat watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢
zwolnienia od kosztow sadowych lub z niego korzystajacej (art. 109 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 2005
r. 0 kosztach sgdowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1025, z p6zn. zm.)).

7) Strong, ktora uzyskala zwolnienie od kosztéw sadowych na skutek S$wiadomego podania
nieprawdziwych okolicznosci, sad skaze na grzywne w wysokosci do 1000 ztotych; niezaleznie od jej
obowiazku uiszczenia grzywny strona powinna uisci¢ wszystkie przepisane optaty i pokry¢ obciazajace
ja wydatki. Osobe, ktora ponownie zgtosita wniosek o zwolnienie od kosztéw sadowych, Swiadomie
podajac nieprawdziwe okolicznosci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania,
sad, odrzucajac wniosek, skazuje na grzywne w wysokosci do 2000 ztotych (art. 111 ustawy z dnia 28
lipca 2005 1. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1025, z p6zn. zm.)).

1. Sad, do ktorego jest skladane oswiadczenie
(nazwa i siedziba sadu, ewentualnie rowniez wlasciwy wydzial)

2. Sygnatura sprawy

(wpisuje sie, gdy oswiadczenie jest sktadane po zlozeniu pozwu lub wniosku)

3. Dane osoby skladajacej wniosek

Imie¢ i nazwisko, numer PESEL, a w wypadku przedsiebiorcow dodatkowo NIP
(w razie nieposiadania numeru PESEL nalezy poda¢ imig¢ ojca i imi¢ matki; w razie nieposiadania NIP-u nalezy
poda¢ informacje o jego braku)
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4. Stan rodzinny

(nalezy wpisa¢ dane 0s6b pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym z wnioskodawca: matzonka lub
0soby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0sob pozostajacych w
stosunku przysposobienia lub pod opiekg wnioskodawcy, powinowatych)

Imie¢ i nazwisko Data urodzenia Rodzaj stosunku laczacego
wskazang osobe z wnioskodawca

5. Majatek

(nalezy wpisa¢ stan majatkowy wnioskodawcy, wskazujac jednoczesnie tytul prawny (np. wtasno$é, uzytkowanie
wieczyste); jezeli przedmioty wchodzace w sktad majatku sg przedmiotem wspotwlasnosci lub wspotuzytkowania
wieczystego, nalezy w stosunku do kazdego z nich podac¢ udziat lub zaznaczy¢, ze wchodzg w sktad majatku
objetego matzenska wspdlnoscig majatkowa)

Nieruchomosci

nieruchomos$¢ przeznaczona do statego zamieszkiwania przez wnioskodawce (nieruchomos¢

zabudowana domem mieszkalnym lub mieszkanie)
(nalezy podaé adres, powierzchnie dziatki, domu, mieszkania w m? i szacunkowa warto$¢)

nieruchomos¢ rolna

(nalezy podac adres, powierzchni¢ w hektarach, szacunkowa wartos$¢ i sposob rolniczego wykorzystania; jezeli
nieruchomos$¢ stanowi gospodarstwo rolne, nalezy wskazaé osobno powierzchnie gruntow rolnych i lesnych,
liczbe budynkow, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkeji, liczbe i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

(nalezy poda¢ adres, powierzchnie w hektarach lub w m?, szacunkowa warto$¢ i sposob wykorzystania)
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6. Dochody i zrodla utrzymania wnioskodawcy i 0sob pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym

(nalezy wpisac¢ odrebnie dla kazdej osoby wszystkie dochody i zrodta utrzymania np. z tytutu wynagrodzenia za
prace, emerytury, renty, dziatalno$ci wykonywanej osobiscie - w tym z wykonania umow cywilnoprawnych,
pethienia obowigzkow spotecznych Iub obywatelskich, zasiadania w zarzadach, radach nadzorczych i komisjach
0s0b prawnych, z praw autorskich, pokrewnych, praw wlasnosci przemystowej oraz innych praw tworcy, z najmu,
dzierzawy, dywidend, doptat do produkcji rolniczej i dziatéw specjalnych produkcji rolnej, alimentow)

Imie i nazwisko Z jakiego tytulu Dochéd miesieczny/roczny

netto
(nalezy podac¢ wysoko$¢ dochodu
1 wlasciwy okres rozliczeniowy)

7. Zobowiazania i stale wydatki

(nalezy wpisa¢ np. kredyty, pozyczki, raty leasingowe, alimenty, czynsze najmu, dzierzawy, koszty ponoszone na
mieszkanie, optaty za media, koszty leczenia, rehabilitacji, ubezpieczenia majatku)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
. o

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O PRZESLANKACH I SPOSOBIE
SYMBOL USTANOWIENIA ADWOKATA LUB RADCY PRAWNEGO
Z URZEDU
6/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE . .

SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY 6/P/UP/CiG

SLEOWA KLUCZE petnomocnik, pelnomocnictwo, pelnomocnik z urzedu

PODMIOTY > powdd

UPRAWNIONE » pozwany

(KOGO DOTYCZY) » interwenient gtdwny

» interwenient uboczny

» wnioskodawca

» uczestnik postepowania

» przedstawiciel ustawowy

PRZESLANKI » Strona zwolniona przez sad od kosztow sadowych w catosci

USTANOWIENIA lub czesci, moze domagad si¢ ustanowienia adwokata lub radcy

ADWOKATA LUB RADCY prawnego.

PRAWNEGO Z URZEDU » Osoba fizyczna, niezwolniona przez sad od kosztow sadowych,
moze si¢ domaga¢ ustanowienia adwokata lub radcy prawnego,
jezeli ztozy o$wiadczenie, z ktérego wynika, Ze nie jest w stanie
ponies¢ kosztow wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego bez
uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie i rodziny.

» Osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ sadows, niezwolniona przez sad od kosztow
sadowych, moze si¢ domaga¢ ustanowienia adwokata lub radcy
prawnego, jezeli wykaze, Zze nie ma dostatecznych S$rodkow
na poniesienie kosztow wynagrodzenia adwokata lub radcy
prawnego.

» Sad uwzgledni wniosek, jezeli udziat adwokata lub radcy
prawnego w sprawie uzna za potrzebny.

MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym sprawa

USLUGI ma by¢ wytoczona lub juz sie toczy

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

7E£.072YC DOKUMENTY) Osoba fizyczna, ktéra nie ma miejsca zamieszkania w siedzibie tego sadu,

moze zlozy¢é wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego

w sadzie rejonowym wilasciwym ze wzgledu na miejsce swego
zamieszkania, ktory niezwlocznie przesyla ten wniosek sadowi
wiasciwemu.

Whiosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego zgloszony po raz
pierwszy w postgpowaniu kasacyjnym lub postgpowaniu ze skargi
o stwierdzenie niezgodno$ci z prawem prawomocnego orzeczenia sad
przekazuje do rozpoznania sadowi pierwszej instancji, chyba ze uzna
whniosek za oczywiscie uzasadniony.

Sposéb zlozenia dokumentow:

» w biurze podawczym sadu
» ustnie do protokotu
lub
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
. o

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

» nadanie wniosku wraz z zalgcznikami za posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
b. zagranicznej placoéwki pocztowej operatora §wiadczacego

pocztowe ustugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,
lub
nadanie wniosku wraz z zatagcznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego).

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Przygotowanie wniosku o ustanowienie adwokata lub radcy
prawnego z urzedu. Osoba fizyczna dotacza do wniosku
o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego =z urzedu
oswiadczenie (na urzedowym formularzu wg ustalonego wzoru)
obejmujace szczegdtowe dane o swoim stanie rodzinnym, majatku,
dochodach i zrodtach utrzymania. Osoba prawna lub inna jednostka
organizacyjna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ sadows, dotacza
do wniosku dokumenty w celu potwierdzenia faktéw wskazanych
w uzasadnieniu.

»  Ztozenie wniosku.

TERMIN REALIZACIJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

Y V V

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Whniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu,
w przypadku osoby fizycznej wraz z o$wiadczeniem o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zrodlach utrzymania, a w
przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej niebedace;j
osobg prawng wraz zdokumentami  potwierdzajacymi
okolicznosci, na ktore wnioskujacy powoluje sie w celu
ustanowienia adwokata lub radcy prawnego z urzedu, poza
przypadkami, w ktérych wniosek sktadany jest ustnie do protokotu
oraz o ile strona nie zostata juz zwolniona od kosztow sadowych
w catosci lub w czgéci.

OPLATY

» Wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzgdu
nie podlega oplacie.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych w sprawach
cywilnych,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych,
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie sposobu uiszczania oplat sadowych w sprawach
cywilnych,

vV VvV 'V

A\
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Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 kwietnia 2010
r. w sprawie okreslenia wzoru oswiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrodtach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego,
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o prawie pomocy w postepowaniu
w sprawach cywilnych prowadzonym w panstwach czlonkowskich
Unii Europejskiej oraz o prawie pomocy w celu ugodowego
zatatwienia sporu przed wszczeciem takiego postepowania.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o ustanowienie adwokata
(WZORY/FORMULARZE) | lub radcy prawnego z urzegdu.

Zatacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor Oswiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i Zzroédtach utrzymania.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 6/K/UP/CiG:
INFORMACJA O PRZESEANKACH I SPOSOBIE USTANOWIENIA ADWOKATA LUB RADCY

PRAWNEGO Z URZEDU
—~WZOR -
.............................. dnia ......oooeviiiii,
(miejscowos¢ i data)
Sad ...l W oottt
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Sygn. akt: (o ile jest znana):

Whiosek o ustanowienie
adwokata lub radcy prawnego z urzedu

Wnosze o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu w niniejszej sprawie z uwagi
na niemozno$¢ poniesienia kosztow wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego bez
uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie 1 rodziny.

Uzasadnienie

(wlasnoreczny podpis)
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Zalaczniki:

1. dowody jak w tresci*
2. o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i Zzrédtach utrzymania*

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi 6/K/UP/CiG:

INFORMACJA O PRZESLEANKACH I SPOSOBIE USTANOWIENIA ADWOKATA LUB
RADCY PRAWNEGO Z URZEDU

—~WZOR -
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OSWIADCZENIE O STANIE RODZINNYM, MAJATKU, DOCHODACH

I ZRODLACH UTRZYMANIA
POUCZENIE
1) Druk nalezy wypei¢ czytelnie, dokonujac wpisow bez skreslen i poprawek.
2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypetnié przez wpisanie odpowiedniej tresci.
3) Jezeli wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego jest sktadany wraz z wnioskiem o zwolnienie
od kosztow sadowych, dotacza si¢ tylko jedno o§wiadczenie.
4) Jezeli oswiadczenie nie bedzie zawieratlo wszystkich wymaganych danych, wnioskodawca zostanie

zobowigzany do poprawienia lub uzupetnienia os§wiadczenia w terminie tygodniowym od dnia otrzymania
wezwania. Po bezskutecznym uplywie terminu przewodniczacy zwraca wniosek o ustanowienie adwokata
lub radcy prawnego lub wniosek o zwolnienie od kosztow sagdowych.

5) Jezeli nie jest mozliwe wpisanie wszystkich danych w druku, nalezy umiesci¢ te dane na dodatkowej karcie
formatu A4, ze wskazaniem uzupetnianej rubryki. Pod dodang trescia nalezy ztozy¢ podpis.

6) Dane w o$wiadczeniu nalezy wpisa¢ wedlug stanu istniejacego w dniu jego sporzadzenia.

7) Sad moze zarzadzi¢ stosowne dochodzenie, jezeli na podstawie okoliczno$ci sprawy lub oswiadczen strony

przeciwnej powzigt watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢
ustanowienia lub zastgpowanej przez ustanowionego adwokata lub radce prawnego badz strony domagajace;j
sie zwolnienia od kosztow sagdowych lub z niego korzystajacej (art. 119! ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
— Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z pdzn. zm.); art. 109 ust. 1 ustawy z dnia 28
lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1025 z p6zn. zm.)).

8) Strong, ktora uzyskata zwolnienie od kosztow sagdowych na skutek Swiadomego podania nieprawdziwych
okolicznos$ci, sad, cofajac zwolnienie, skazuje na grzywng w wysokosci do 1000 zt. Niezaleznie od
obowigzku uiszczenia grzywny strona powinna uisci¢ wszystkie przepisane optaty i pokry¢ obcigzajace ja
wydatki. Osobg, ktora ponownie zgtosita wniosek o zwolnienie od kosztéw sagdowych, Swiadomie podajac
nieprawdziwe okoliczno$ci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania, sad, odrzucajac
whniosek, skazuje na grzywne w wysokosci do 2000 zt (art. 111 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach
sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1025 z p6zn. zm.)).

9) Strong, ktora uzyskata ustanowienie adwokata lub radcy prawnego na skutek Swiadomego podania
nieprawdziwych okolicznosci, sad skaze na grzywne w wysokosci do 5.000 zlotych, niezaleznie od jej
obowiazku uiszczenia wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego (art. 120 § 4 w zw. z art. 163 § 1 ustawy
z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z pdzn. zm.)).

1. Sad, do ktorego jest skladane oswiadczenie
(nazwa i siedziba sadu, ewentualnie réwniez wlasciwy wydziat)

2. Sygnatura sprawy

(wpisuje sie, gdy os$wiadczenie jest sktadane po ztozeniu pozwu lub wniosku)

3. Dane osoby skladajacej wniosek

Imie i nazwisko, numer PESEL, a w wypadku przedsi¢biorcow dodatkowo NIP
(w razie nieposiadania numeru PESEL nalezy poda¢ imi¢ ojca i imi¢ matki; w razie nieposiadania NIP-u nalezy
poda¢ informacj¢ o jego braku)

4. Stan rodzinny

(nalezy wpisa¢ dane 0s6b pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym z wnioskodawca: matzonka lub
0soby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0s6b pozostajacych w stosunku
przysposobienia lub pod opieka wnioskodawcy, powinowatych)
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Imie i nazwisko Data urodzenia Rodzaj stosunku laczacego
wskazang osobe z wnioskodawca

5. Majatek

(nalezy wpisa¢ stan majatkowy wnioskodawcy, wskazujac jednoczesnie tytut prawny (np. wlasnosé, uzytkowanie
wieczyste); jezeli przedmioty wchodzace w sktad majatku sa przedmiotem wspotwiasnosci lub wspoétuzytkowania
wieczystego, nalezy w stosunku do kazdego z nich podaé udziat lub zaznaczyé, ze wchodza w sktad majatku
objetego matzenska wspolnoscia majatkowa)

Nieruchomosci

nieruchomo$¢ przeznaczona do stalego zamieszkiwania przez wnioskodawce (nieruchomosé
zabudowana domem mieszkalnym lub mieszkanie)

(nalezy podaé adres, powierzchnie dziatki, domu, mieszkania w m? i szacunkowa warto$¢)

nieruchomos¢ rolna

(nalezy poda¢ adres, powierzchni¢ w hektarach, szacunkowg warto$¢ i sposob rolniczego wykorzystania; jezeli
nieruchomo$¢ stanowi gospodarstwo rolne, nalezy wskaza¢ osobno powierzchni¢ gruntow rolnych
1 lesnych, liczbe budynkow, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkcji, liczbe i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

(nalezy poda¢ adres, powierzchnie w hektarach lub w m?, szacunkowa warto$¢ i sposob wykorzystania)

Pozostaly majatek

oszczednosci

(nalezy wpisa¢ warto$¢ nominalng i walute kwot znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych oraz posiadanych
zasobow pienigznych w gotowce)
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papiery wartosciowe i inne prawa majatkowe, np. udziaty, polisy inwestycyjne, jednostki
uczestnictwa w funduszach inwestycyjnych, polisolokaty

(nalezy wpisa¢ rodzaj i warto$¢ nominalng lub szacunkowg)

wierzytelnosci

(w przypadku wierzytelno$ci pieni¢znych nalezy wpisa¢ naleznos¢ (kwote pienigzng) przypadajaca od innej osoby
lub 0s6b oraz termin, w jakim powinna by¢ zaptacona; w przypadku wierzytelnosci niepieni¢znych nalezy podac
obowiazek niepieni¢zny, ktory ma spetni¢ inna osoba lub osoby, jego warto$¢ szacunkows i termin jego spelnienia;
nalezy takze poda¢ sposOb zabezpieczenia wierzytelnosci, np. weksel, hipoteka, przewlaszczenie na
zabezpieczenie)

inne przedmioty wartosciowe (ruchomosci) o warto$ci wyzszej niz 5000 zt, np. samochody i
inne pojazdy mechaniczne, maszyny, urzadzenia elektroniczne, bizuteria, sprzet RTV i AGD

(nalezy wpisac¢ nazwe, rodzaj/typ, rok produkcji oraz szacunkowa wartos¢ kazdego przedmiotu odrgbnie)

6. Dochody i zrodla utrzymania wnioskodawcy i 0séb pozostajacych we wspélnym
gospodarstwie domowym

(nalezy wpisa¢ odrebnie dla kazdej osoby wszystkie dochody i Zrodta utrzymania np. z tytutu wynagrodzenia za
pracg, emerytury, renty, dziatalnosci wykonywanej osobiscie — w tym z wykonania uméw cywilnoprawnych,
petnienia obowigzkow spotecznych lub obywatelskich, zasiadania w zarzadach, radach nadzorczych i komisjach
0s0b prawnych, z praw autorskich, pokrewnych, praw wtasnosci przemystowej oraz innych praw tworcy, z najmu,
dzierzawy, dywidend, doptat do produkc;ji rolniczej i dziatow specjalnych produkcji rolnej, alimentow)

Imi¢ i nazwisko Z jakiego tytulu Dochod miesi¢czny/roczny
netto

(nalezy poda¢ wysoko$¢ dochodu
i wlasciwy okres rozliczeniowy)
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7. Zobowiazania i stale wydatki

(nalezy wpisac np. kredyty, pozyczki, raty leasingowe, alimenty, czynsze najmu, dzierzawy, koszty ponoszone na
mieszkanie, optaty za media, koszty leczenia, rehabilitacji, ubezpieczenia majatku)

8. Inne dane, ktore wnioskodawca uwaza za istotne

9. Miejscowos¢ i data

10. Podpis wnioskodawcy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
B oo

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE
NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ I NIEODPEATNEGO
PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO

7/ K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI

usluga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

7/P/UP/CiG

SEOWA KLUCZE

nieodplatna pomoc prawna, nieodptatne poradnictwo obywatelskie,
nicodptatna mediacja, darmowa pomoc prawna

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Uprawnionym do uzyskania niecodptatnej pomocy prawnej i nicodptatnego
poradnictwa obywatelskiego jest kazdy, kto ztozy oswiadczenie, Ze nie jest
w stanie ponie$¢ kosztow odplatnej pomocy prawnej oraz przedsigbiorcy
prowadzacy jednoosobowa dziatalno§¢ gospodarcza, gdy dodatkowo ztoza
oswiadczenie o niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku

W przypadku udzielania pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego za posrednictwem $rodkéw porozumiewania si¢ na
odleglos¢ o$wiadczenie o niemoznosci poniesienia kosztow odplatnej
pomocy prawnej sktada si¢ ustnie.

Uprawniony moze rowniez zainicjowaé przeprowadzenie nieodplatnej
mediacji.

Przyznano réwniez prawo do korzystania z nieodplatnej pomocy prawnej
i nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego poszkodowanym powodzig
bedacym osobami fizycznymi, niezaleznie od spetniania przez nich
przestanek wymaganych ustawa.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

ZLOZYC DOKUMENTY)

Punkty, w ktorych udzielana jest nieodptatna pomoc prawna lub $wiadczone
nicodptatne poradnictwo obywatelskie sa zlokalizowane na terenie calego
kraju, w kazdym powiecie. Nie obowigzuje rejonizacja.

Wykaz punktow nieodptatnej pomocy prawnej i nicodptatnego poradnictwa
obywatelskiego wraz z telefonami do zapisow mozna znalez¢ na stronach
internetowych poszczegdlnych powiatow.

Osobom ze znaczng niepetnosprawnosciag ruchowa, ktore nie moga stawié
si¢ w punkcie osobiscie, oraz osobom doswiadczajacym trudnosci
w komunikowaniu si¢ moze by¢ $wiadczona pomoc prawna takze poza
punktem.

W przypadku obowiazywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego starosta moze
ustali¢, Ze udzielanie nieodplatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego nastepuje wylacznie
za posrednictwem Srodk6w porozumiewania si¢ na odleglo$é.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

»  Ustalenie terminu porady za posrednictwem telefonu wyznaczonym
do zapisow w danym powiecie lub za posrednictwem S$rodkoéw
komunikacji elektronicznej, w tym dostgpnego na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci modutu do ZapisoOw
https://np.ms.gov.pl/zapisy.
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(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Przygotowanie dokumentoéw zwigzanych z zakresem udzielanej pomocy
prawnej lub swiadczonego poradnictwa obywatelskiego.

» Osobiste zgloszenie si¢ do punktu
lub

» gotowos¢ przeprowadzania rozmowy telefonicznej] w umoéwionym
terminie.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» Telefonicznie w celu zapisu na wizyte lub za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej, w tym dostgpnego na stronie internetowe;j
Ministerstwa Sprawiedliwos$ci modutu do Zapisow
https://np.ms.gov.pl/zapisy.

» Osobiscie w punkcie lub telefonicznie w celu uzyskania porady.

» Wizyta w miejscu zamieszkania (dotyczy wylacznie oséb ze znaczng
niepetnosprawnoscig ruchowa, ktore nie mogg stawié¢ si¢ w punkcie
osobiscie, a chcg uzyska¢ nieodptatng pomoc prawng lub nieodptatng
porade obywatelska).

» Poza punktem w miejscu wyposazonym w urzadzenie, ulawiajace
porozumiewanie si¢ z osobami doswiadczajacymi trudno$ci
w komunikowaniu si¢ lub z dostgpnym wsparciem tlumacza jezyka
migowego.

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Przed uzyskaniem pomocy stacjonarnej osoba zainteresowana sktada
pisemne o$wiadczenie, ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow odptatnej
pomocy, aosoba fizyczna - przedsigbiorca, dodatkowo sktada
oswiadczenie o niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku.
Przed uzyskaniem pomocy zdalnej osoba zainteresowana sktada
oswiadczenie ustnie.

» Oswiadczenie takie sktada si¢ osobie udzielajgcej pomocy.

» W przypadku obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego starosta moze
ustali¢, ze udzielanie nieodplatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego nastepuje wylacznie
za posrednictwem $rodkdéw porozumiewania si¢ na odlegtos¢ — wowczas
sktadane beda wylacznie o§wiadczenia ustne.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
nicodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, Ustawa
z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o zmianie ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw powodzi oraz niektorych
innych ustaw

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
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» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE Dodatkowe informacje na temat nieodplatnej pomocy prawnej,
DODATKOWE nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz nieodptatnej mediacji
mozna uzyskac¢ na stronie internetowe;j:
https://np.ms.gov.pl/
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI nie dotvez
(WZORY/FORMULARZE) yezry
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA
NIEOBECNOSCI W POSTEPOWANIU SADOWYM

8/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE d reion / sad okregowy / sad lacvin
SADU/WYDZIAEU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 8/P/UP/CiG
SEOWA KLUCZE nieobecno$¢, zwolnienie lekarskie, lekarz sadowy
PODMIOTY » powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postgpowania

» pelomocnik

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny

» $wiadek

> biegly sadowy

» thumacz przysiegly
MIEJSCE REALIZACJI sqd rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory prowadzi
USLUGI sprawe

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

71.0ZYC DOKUMENTY)

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu,
» ustnie do protokotu

lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami w formie przesytki poleconej
za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
nadanie wniosku wraz z zatgcznikami za posrednictwem:
c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),
d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),
e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego).

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Zawiadomienie wlasciwego sadu i wydzialu wraz z podaniem
sygnatury akt sprawy o niemoznosci stawienia si¢ na wyznaczone
posiedzenie lub rozprawe¢ wraz z podaniem przyczyny. W celu
potwierdzenia niemozno$ci stawienia si¢ na posiedzenie

lub rozprawe w razie choroby, wymagane jest przedstawienie

zaswiadczenia, potwierdzajagcego niemozno$¢ stawienia si¢
na wezwanie lub zawiadomienie sagdu, wystawionego przez lekarza

sadowego.
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SPRAWIEDLIWOSCI

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

>

nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

YV V

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Usprawiedliwienie niestawiennictwa z powodu choroby stron, ich
przedstawicieli ustawowych, pelnomocnikow, swiadkow i innych
uczestnikow postgpowania, wymaga przedstawienia zaswiadczenia
potwierdzajagcego niemozno$¢ stawienia si¢ na wezwanie
lub zawiadomienie sadu, wystawionego przez lekarza sadowego.

W innych przypadkach — inny dokument potwierdzajacy
wystapienie okoliczno$ci niezaleznych od osoby wezwanej
do stawiennictwa, z ktorego wynikaé¢ bgdzie niemoznos$¢ stawienia
si¢ na posiedzenie lub rozprawe w danym dniu.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

>

>

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego,
Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. o lekarzu sadowym.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

O niemozno$ci stawienia si¢ na posiedzenie/rozprawe nalezy
zawiadomi¢ przed planowana datg posiedzenia/rozprawy
wskazujac przyczyny niestawiennictwa oraz w miar¢ mozliwosci
wskaza¢  terminy, wktorych ~mozna stawi¢ si¢ na
posiedzenie/rozprawe; dokument moze by¢ przestany rowniez
faksem pod warunkiem wptyniecia faksu do wlasciwego wydziatu
przed planowana godzing rozpoczgcia posiedzenia lub rozprawy
w danej sprawie.

W przypadku swiadkéw i biegltych, ktoérzy nie stawig si¢ na
wyznaczone posiedzenie/rozprawe, moze zosta¢é natozona
grzywna, a nadto w przypadku $wiadka moze zosta¢ zarzadzone
przymusowe sprowadzenie go na posiedzenie/rozpraw¢ przez
policjg.

Swiadek/biegly, ktoremu doreczono postanowienie o natozeniu
grzywny w terminie tygodnia od dnia dorgczenia lub na pierwszym
posiedzeniu, na ktére zostanie wezwany, moze usprawiedliwic¢ swe
niestawiennictwo.

W  razie usprawiedliwienia niestawiennictwa sad zwolni
swiadka/biegtego od grzywny i1 $wiadka od przymusowego
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sprowadzenia. Postanowienia sagdu moga zapas¢ na posiedzeniu
niejawnym.

» Jezeli $wiadek z powodu choroby lub kalectwa nie moze stawic
si¢ w sadzie, moze zosta¢ przestuchany w miejscu aktualnego
pobytu.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o usprawiedliwienie
nieobecnos$ci na posiedzeniu sgdowym.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 8/ K/UP/CiG:

INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W POSTEPOWANIU
SADOWYM

—~WZOR -
.............................. dnia ...
(miejscowos¢ i data)
Sad ........................ W ottt
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Sygn. akt: ..ccovvveiiieiiieeee,

Whiosek o usprawiedliwienie nieobecnosci

Whnoszg¢ o usprawiedliwienie mojej niecobecnosci na posiedzeniu/rozprawie sadu w dniu

Uzasadnienie

(nalezy dokiadnie opisac przyczyny swojej nieobecnosci i zalgczy¢ dokumenty na poparcie swoich twierdzen,
np. potwierdzenie oplaty wycieczki, zwolnienie lekarskie wystawione przez lekarza sqgdowego itp.)

(wlasnorgczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢

Zalacznik:

— dowody jak w tresci
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NAZWA USLUGl/ INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY
SYMBOL I UTRACONYCH ZAROBKOW LUB DOCHODOW
DLA SWIADKOW
9/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d reion / sad okregowy / sad lacvin
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 9/P/UP/CiG
SEOWA KLUCZE swiadek, osoba towarzyszaca koszty, zarobki, podr6z, dochody
PODMIOTY » osoba bedaca swiadkiem w postgpowaniu sgdowym
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy albo sad apelacyjny, ktory prowadzi sprawe
USLUGI (GDZIETW Sposéb zlozenia dokumentow:
JAKI SPOSOB ZLOZYC » w biurze podawczym sadu
DOKUMENTY) » ustnie do protokotu
lub
» nadanie wniosku wraz zatacznikami w formie przesytki poleconej
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowe]j operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:
c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),
d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),
e. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku morskiego).
SPOSOB » Przygotowanie wniosku o zwrot kosztow podrdzy i utraconego
POSTEPOWANIA DLA zarobku lub dochodu.
gEA?(LSIIZE? CJTUSLUGT » Ztozenie wniosku o zwrot kosztow podrozy i utraconego zarobku lub
PRZYGOTOWAC DO dochodu ustple do pro'FolFo{u lub. na pismie w sqcrlzw p.rowadzqcxn?
SPRAWY) postepowanie w terminie 3 dni od dnia zakoficzenia czynnosci

z udzialem osoby uprawnionej do tych naleznosci. Roszczenie
o zwrot kosztow podrézy i utraconego zarobku lub dochodu
przedawnia si¢ z uptywem lat trzech, liczac od dnia powstania tego
roszczenia. Prawo do zadania zwrotu kosztow podrozy i utraconego
zarobku lub dochodu stuzy osobie wezwanej w charakterze §wiadka,
jezeli si¢ stawita, chocby nie zostata przestuchana. W przypadku gdy
osoba uprawniona do otrzymania zwrotu kosztow podrozy
i utraconego zarobku lub dochodu zostanie wezwana w charakterze
swiadka w kilku sprawach na ten sam dzien, przyznaje si¢ jej te
naleznosci tylko raz. Swiadkowi, ktory zgtosit sie bez wezwania
sadu, naleznosci (tj. zwrot kosztow podrézy i utraconego zarobku
lub dochodu) moga by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostat
przestuchany przez sad.

» Przewodniczacy moze przyzna¢ $wiadkowi zaliczke na koszty
podrézy i na utrzymanie w miejscu przestuchania.

69

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

@ SPRAWIEDLIWOSCI

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

>

nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

Y VYV

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Wysoko$¢ poniesionych kosztow trzeba nalezycie wykazac
odpowiednimi dokumentami, np.: rachunek za ustuge hotelowa,
paragon lub  faktura za paliwo, bilet za przejazd
pociagiem/autobusem, potwierdzenie poniesienia oplat za przejazd
autostradami, zaswiadczenie o zarobkach, itp.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego,

Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
1 zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Swiadkowi przystuguje zwrot kosztow podrozy — z miejsca jego
zamieszkania do miejsca wykonywania czynnosci sadowej
na wezwanie sagdu — w wysokosSci rzeczywiscie poniesionych,
racjonalnych i celowych kosztow przejazdu wlasnym samochodem
lub innym odpowiednim $rodkiem transportu. Gorng granicg ww.
nalezno$ci  stanowi  wysoko$¢  kosztow  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju.

Wedtug tych samych zasad $wiadkowi przystuguje zwrot kosztow
noclegu oraz utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci
sadowe;.

Wysokos¢ ww. poniesionych kosztow $wiadek powinien nalezycie
wykazaé.

Swiadkowi przystuguje zwrot zarobku lub dochodu utraconego
zpowodu stawiennictwa na wezwanie sadu. Wynagrodzenie
za utracony zarobek lub dochdd za kazdy dzien wudzialu
w czynnosciach sadowych przyznaje si¢ §wiadkowi w wysokos$ci
jego przecietnego dziennego zarobku lub dochodu. W przypadku
swiadka pozostajacego w stosunku pracy przecigtny dzienny
utracony zarobek oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu  naleznego pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego
za urlop. Goérng granic¢ naleznosci stanowi rownowarto$¢ 4,6%
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kwoty bazowej dla osdb zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe, ktorej wysokos¢, ustalong wedtug odrebnych zasad,
okres$la ustawa budzetowa. W przypadku gdy ogloszenie ustawy
budzetowej nastapi po dniu 1 stycznia roku, ktérego dotyczy ustawa
budzetowa, podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia
do dnia ogloszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa
w wysokosci obowigzujacej w grudniu roku poprzedniego. Utratg
zarobku lub dochodu oraz ich wysokos¢ swiadek powinien nalezycie
wykaza¢. Prawo do zadania zwrotu: kosztow podrozy, kosztow
noclegu, kosztow utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci
sadowej i utraconego zarobku Iub dochodu shuzy osobie wezwanej
w charakterze $wiadka, jezeli si¢ stawita, chocby nie zostata
przeshuchana.

W przypadku gdy osoba uprawniona do otrzymania ww. naleznosci
zostanie wezwana w charakterze $wiadka w kilku sprawach na ten
sam dzien, przyznaje si¢ jej te naleznosci tylko raz.

Swiadkowi, ktory zglosil si¢ bez wezwania sadu, ww. naleznosci
moga by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostat przestuchany przez sad.
Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby towarzyszacej
swiadkowi, jezeli §wiadek nie mogt stawié si¢ na wezwanie sagdu bez
opieki tej osoby.

Powyzszych zasad nie stosuje si¢ do $wiadka zatrudnionego
w organie wiadzy publicznej, jezeli powotany zostat do zeznawania
w zwiazku z tym zatrudnieniem. W tym przypadku swiadkowi shuzy
prawo do naleznosci na zasadach okre§lonych w przepisach
regulujacych ~ wysoko$¢  iwarunki  ustalania  nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatgcznik nr 1 do Karty ushugi — wzor Wniosku o zwrot kosztow podrozy
i utraconych zarobkow lub dochodéw dla swiadkow
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 9/K/UP/CiG:

WZOR WNIOSKU O ZWROT KOSZTOW PODROZY I UTRACONYCH ZAROBKOW
LUB DOCHODOW DLA SWIADKOW

~WZOR -
.............................. dnia ...
(migjscowos¢ i data)
Sad ........................ W oot
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu kontaktowego)

Sygn. akt: ...cooovviiiiiiiiiee
Whiosek Swiadka o zwrot kosztow stawiennictwa
w sadzie
W zwiagzku ze stawiennictwem w sgdzie w dniu ... w charakterze

swiadka wnosze¢ o:

1. zwrot kosztow przejazdu wlasnym samochodem na trasie:
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pojemnos¢ silnika .............. cm® wg wyliczenia (podac¢ rzeczywiscie poniesione koszty,
wskazujac ilo$¢ przejechanych kilometrow i koszty poniesione na przejazd, jak benzyna,
koszt optat drogowych itp.):

- liczba kilometrow w jedng Strong ........................
- liczba kilometrow w obie strony ........................

- inne koszty w kwocie .........cooviiiiiiiiii ,

2. zwrot kosztéw przejazdu innym S$rodkiem transportu z miejsca zamieszkania do sadu na

trasie:
Wkwocie ... zt, zgodnie z zataczonymi biletami,*
3. wyplacenie wynagrodzenia za utracony zarobek lub doch6d w kwocie ................. zt na

podstawie przedtozonego zaswiadczenia z zakladu pracy / o$wiadczenia.

Nalezno$¢ prosze wyplaci¢ gotdwka w kasie / przekaza¢ na adres zamieszkania / przekazac na
moj rachunek bankowy w banku:

nr rachunku:

ENINEEN IR AR

Wiasciwos$C Urzedu SKarbOWEZO .....oueniii e

(wlasnoreczny podpis)

%
niepotrzebne skresli¢
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NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI
SYMBOL LUB STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA
10/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 10/P/UP/CiG
SEOWA KLUCZE wykonalnos¢, prawomocno$¢, klauzula wykonalnosci, stwierdzenie
prawomocnosci, wyrok, nakaz, postanowienie, tytut egzekucyjny, tytut
wykonawczy

PODMIOTY » powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postgpowania

» pelomocnik

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny.
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktérym znajduja
USLUGI si¢ akta
(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7E£.02YC DOKUMENTY) Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami w formie przesytki poleconej
za posrednictwem:

a. polskiej placéwki operatora swiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. zagranicznej placowki pocztowej operatora §wiadczacego
pocztowe ushugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,

lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku morskiego).

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci /

POSTEPOWANIA DLA stwierdzenia prawomocnosci.

gﬁ?}éﬁ?cn USLUGI » Zlozenie wni0§ku 0 nada.niu klauzuli wykonalnosci/stwierdzenia

PRZYGOTOWAC DO prawomocno$ci orzeczenia sadowego (wyrok, nakaz zapflaty,
postanowienie). Jezeli sktadajacy wniosek nie posiada odpisu

SPRAWY) . - . . .
orzeczenia sagdowego wraz z wnioskiem nalezy ztozy¢ wniosek
o0 jego wydanie, a nastgpnie zaopatrzenie w klauzule wykonalnosci/
stwierdzenie prawomocnosci.

» Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbior

osobisty.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI
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FORMA ODBIORU
USLUGI

Y VV

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Jezeli wykonanie tytulu egzekucyjnego jest uzaleznione
od zdarzenia, ktére udowodni¢ powinien wierzyciel, sad nada
klauzule wykonalnosci po dostarczeniu dowodu tego zdarzenia
w formie dokumentu urzedowego lub prywatnego z podpisem
urzedowo poswiadczonym.

Jezeli obowiazek wyptaty wynagrodzenia zasadzonego w orzeczeniu
przywracajacym do pracy lub ustalonego w ugodzie jest uzalezniony
od podjecia przez pracownika pracy, klauzulg wykonalnosci w czesci
dotyczacej tego wynagrodzenia nadaje si¢ po stwierdzeniu,
ze pracownik podjat prace.

Jezeli uprawnienie lub obowigzek po powstaniu tytulu
egzekucyjnego lub w toku sprawy przed wydaniem tytulu przeszty
na inng osobe, sad nada klauzul¢ wykonalnosci na rzecz lub
przeciwko tej osobie, gdy przejscie to bedzie wykazane dokumentem
urzedowym lub prywatnym z podpisem urzgdowo poswiadczonym.
W razie potrzeby prowadzenia egzekucji na rzecz kilku osob
Iub przeciwko kilku osobom albo z kilku sktadowych cz¢éci majatku
tego samego dtuznika, sad oprocz pierwszego tytutu wykonawczego
moze wydawaé dalsze tytuly, oznaczajac cel, do ktorego maja
stuzy¢, i ich liczbe porzadkowa.

Tytutowi egzekucyjnemu wydanemu przeciwko osobie pozostajace;j
w zwigzku matzenskim sad nada klauzule wykonalnosci takze
przeciwko jej malzonkowi z ograniczeniem jego odpowiedzialnosci
do majatku objgtego wspdlnosciag majgtkows, jezeli wierzyciel
wykaze dokumentem urz¢gdowym lub prywatnym, ze stwierdzona
tytulem egzekucyjnym wierzytelnos¢ powstata z czynnosci prawne;j
dokonanej za zgoda matzonka dtuznika.

OPLATY

Optlate kancelaryjng od wniosku o wydanie na podstawie akt: odpisu
orzeczenia ze stwierdzeniem prawomocnosci/odpisu orzeczenia
ze stwierdzeniem wykonalnosci pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych
za kazde rozpoczete 10 stron wydanego dokumentu.

Nie pobiera si¢ optaty od pierwszego wniosku o wydanie
na podstawie akt odpisu orzeczenia konczgcego postgpowanie
z klauzulg wykonalnos$ci, zlozonego przez strong, ktora wszczeta
postepowanie.

Optfate stata w kwocie 50 zt pobiera sad od wniosku o:

e nadanie klauzuli wykonalnos$ci tytutowi egzekucyjnemu,
innemu niz orzeczenie sadu, ugoda sadowa, nakaz zaptaty
albo ugoda zawarta przed mediatorem w wyniku
prowadzenia mediacji na podstawie postanowienia sadu
kierujacego strony do mediacji,

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko malzonkowi
dtuznika,

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko lub na rzecz
osoby innej niz wskazana w tytule egzekucyjnym, na ktorg
przeszty uprawnienie lub obowigzek po powstaniu tytutu
lub w toku sprawy przed wydaniem tytutu,

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko wspolnikowi
ponoszacemu odpowiedzialno$¢ bez ograniczenia catym
swoim majatkiem za zobowigzania spotki.

W przypadku, gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia optacenie
kosztéw, moze ona ztozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.
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PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,
» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych w sprawach
cywilnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 1.
— Regulamin urzedowania sadéw powszechnych.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur $§wiadczenia ushug.
INFORMACJE » Orzeczeniom sadow, ktore podlegaja wykonaniu w drodze
DODATKOWE egzekucji, nadaje si¢ klauzule wykonalnosci, natomiast w przypadku
orzeczen niepodlegajacych wykonaniu stwierdza si¢ ich
prawomocnos$¢.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ushugi — wzor Wniosku o nadanie orzeczeniu klauzuli
(WZORY/ wykonalnosci,
FORMULARZE) Zatagcznik nr 2 do Karty ustugi — wzdér Wniosku o stwierdzenie

prawomocnosci orzeczenia.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 10/K/UP/CiG:
INFORMACJA O NADANIE ORZECZENIU KLAUZULI WYKONALNOSCI

—WZOR -
...................................... dnia ...oooovevveiiiiieee,
(miejscowos¢ i data)
Sad .................. W et
Wydzial ...
Whioskodawca:
S
................. s
.................... e
ST umer telefonu do kontaktu - micobowigzkowoy
Sygn. akt: ..o,
WNIOSEK

Wnosze¢ o nadanie klauzuli wykonalno$ci wyrokowi/nakazowi Zaplaty/postanowieniu* z dnia

...................................... 1 dorgczenie tytulu wykonawczego na adres wnioskodawcy

(jezeli wniosek dotyczy tylko niektorych punktow orzeczenia, nalezy je wskazac)

(wlasnorgczny podpis)

*m’epotrzebne skresli¢
Zgodnie z art. 77a ustawy o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych, nie pobiera si¢ oplaty od pierwszego wniosku

o wydanie na podstawie akt odpisu orzeczenia konczacego postgpowanie z klauzulg wykonalnosci, ztozonego przez
strong, ktora wszczeta postgpowanie.
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi 10/K/UP/CiG:

INFORMACJA O STWIERDZENIE PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA I WYDANIE ODPISU
ORZECZENIA ZE STWIERDZENIEM PRAWOMOCNOSCI

—~WZOR -
e dNia e,
(miejscowosc i data)
Sad .................. W ot
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Sygn. akt: ..ccovvveiiieiiieeee,

WNIOSEK

* . . , . . . .
Wnosze o~ stwierdzenie prawomocnosci wyroku/nakazu zaptaty/postanowienia* z dnia

(jezeli wniosek dotyczy tylko niektorych punktow orzeczenia, nalezy je wskazac)

W zataczeniu przedkladam dowdd uiszczenia oplaty w kwocie ... zt.

(wlasnoreczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢

Zalacznik:

— dowod uiszczenia optaty kancelaryjnej
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJNYM
SYMBOL 11/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE d rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 11/P/UP/CiG

SEOWA KLUCZE Portal Informacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do dostepu do danych o sprawie, tresci protokotow
oraz pism sgdowych i procesowych za posrednictwem systemu kont
teleinformatycznych m.in.:
» powdd
pozwany
wnioskodawca
uczestnik postepowania
petnomocnik
przedstawiciel ustawowy
interwenient gtéwny
interwenient uboczny

VVVYVYVYYVYVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

Portal Informacyjny sadéw powszechnych

Portal Informacyjny dziata na podstawie art. 53e ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. — Prawo o ustroju sqdow powszechnych, t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
217 z poézn. zm. Portal jest serwisem utrzymywanym przez Sad
Apelacyjny we Wroctawiu begdacy jednostka wskazang do tego zadania
Ministra  Sprawiedliwosci. Portal Informacyjny pozwala
uprawnionemu lub upowaznionemu podmiotowi na dostep do informacji

przez

o sprawie toczacej si¢ z jego udziatem i czynnosciach podejmowanych
w sprawie. Portal Informacyjny jest rowniez platforma realizacji dorgeczen
sadowych kierowanych do adwokata, radcy prawnego, rzecznika
patentowego, prokuratora, organu emerytalnemu okreslonemu przez
ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

Rejestracja osob fizycznych w Portalu Informacyjnym.
» Odszukanie Portalu Informacyjnego dostgpnego pod adresem
https://portal.wroclaw.sa.gov.pl

» Ztozenie wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym
poprzez widoczny przycisk Zarejestruj sie. Klikniecie w ten przycisk
spowoduje wyswietlenie formularza, ktory w kolejnych krokach
umozliwi konta w Portalu
Do wyboru sa typy kont: uzytkownik zwykty, pelnomocnik,
komornik, biegly i mediator

zarejestrowanie Informacyjnym.

» Celem dokonczenia rejestracji w Portalu Informacyjnym nalezy
klikng¢ w przycisk Wyslij wniosek Tub Wyslij wniosek i podpisz
profilem zaufanym.
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Uwaga: w przypadku rejestracji profilu dla komornika nie ma mozliwosci
podpisania wniosku za pomoca profilu zaufanego. Weryfikacja
komornika odbywa si¢ w dowolnym sadzie powszechnym.

W przypadku mediatora koniecznie jest zlozenie Whiosku o dodanie
profilu mediatora do konta. Wzo6r wniosku dostepny jest w menu Pomoc
portalu.

Rejestracja podmiotow i podmiotéw publicznych w Portalu
Informacyjnym.

Za posrednictwem wzordéw formularzy dostepnych w menu Pomoc mozna
ztozy¢ wniosek o rejestracj¢ podmiotu lub podmiotu publicznego.

Weryfikacja uzytkownika rejestrujacego si¢ w Portalu
Informacyjnym.

Weryfikacja tozsamosci Uzytkownika — nalezy przez to rozumiec
potwierdzenie, ze dane Uzytkownika sa zgodne z danymi wskazanymi
we wniosku zlozonym w Portalu Informacyjnym lub — w przypadku
Mediatora — w KRM (poprzez opcje Zarejestruj sie). Weryfikacje
tozsamosci Uzytkownika przeprowadza si¢ wedlug jednego z ponizej
wskazanych sposobow:

1) w przypadku konta Uzytkownika zwyklego, Konta pelnomocnika
zawodowego, Konta mediatora poprzez wybodr opcji umozliwiajacej
wyslanie wniosku i podpisanie podpisem zaufanym przy uzupetianiu
wniosku poprzez Zarejestruj si¢ — weryfikacja ta dokonywana jest
elektronicznie bez konieczno$ci osobistego stawiennictwa w Sadzie;

2) w przypadku Konta Uzytkownika zwyktego, Konta pelnomocnika
zawodowego, Konta mediatora oraz Konta komornika — mozliwe jest
wybranie opcji Wyslij wniosek, a nast¢pnie osobiste stawiennictwo w
Punkcie informacyjnym lub innej komoérce Sadu wskazanej do
dokonywania Weryfikacji tozsamos$ci Uzytkownika. Weryfikacje
przeprowadza pracownik Sadu. Weryfikacja polega na poréwnaniu
danych wprowadzonych podczas wypehiania wniosku poprzez opcje
Zarejestruj si¢ w celu zalozenia konta, z danymi zawartymi w
okazanym do wgladu dokumencie potwierdzajacym tozsamos$¢ oraz —
jezeli typ konta tego wymaga — legitymacji stuzbowej Pelnomocnika
zawodowego lub Komornika;

3) w przypadku Konta zaleznego czynnosci tych dokonuje odpowiednio
Petnomocnik zawodowy, Komornik albo Administrator Konta podmiotu
publicznego;

4) w przypadku Konta podmiotu lub podmiotu publicznego wniosek
o rejestracje konta sktada si¢ pisemnie do Sadu Apelacyjnego we
Wroctawiu.

Po aktywowaniu konta na wskazany w trakcie rejestracji adres e-mail
wplywa wiadomo$¢ e-mail zawierajaca potwierdzenie aktywacji konta
w Portalu Informacyjnym, a nastgpnie wiadomo$¢ e-mail zawierajaca
hasto pierwszego logowania do swojego konta.
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Uzytkownik Portalu Informacyjnego moze ztozy¢ dodatkowo Wniosek

o nadanie uprawnienia bieglego w Portalu Informacyjnym. Do wniosku
zalacza dokument potwierdzajacy posiadanie statusu  bieglego
na dowolnej liscie biegtych sadow okregowych. Po akceptacji wniosku
biegly moze otrzymac¢ dostep do spraw udostepnianych przez sady.

Uzytkownik, ktéry posiada konto w Portalu Informacyjnym uzyskuje
dostep do swoich spraw sagdowych we wszystkich apelacjach.

Sposoby logowania:

1. Logowanie z wykorzystaniem Nazwy uzytkownika i hasta —
po wprowadzeniu Nazwy uzytkownika oraz hasta, nalezy zatwierdzi¢
dane przyciskiem Zaloguj.

2. Logowanie przez Login.gov.pl — w tym celu nalezy wybra¢ Zaloguj si¢
przez  Login.gov.pl ~ Nastagpi  przekierowanie = na  strong:
https://login.gov.pl/login na ktdérej nalezy wybra¢ jeden z dostgpnych
sposobow logowania. Dostepne sposoby logowania to: Profil zaufany,
Aplikacja mObywatel, Bankowos$¢ elektroniczna, e-dowdd oraz
USE elD.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
WYMAGANE DOKUMENTY | Celem weryfikacji uzytkownika bezposrednio w sadzie powszechnym
nalezy posiada¢ dokument potwierdzajacy tozsamo$¢, w przypadku
adwokatow/radcow prawnych/komornikow/rzecznikow patentowych —
legitymacj¢ stuzbowa. Dowod tozsamosci powinien by¢ tozsamy z tym,
ktory byt uzyty w trakcie sktadania wniosku o rejestracje.
OPLATY Uzyskanie dostepu do Portalu Informacyjnego nie podlega optacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sgdow
powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 20 lutego 2026
r. w sprawie portalu informacyjnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 23 lutego 2026
r. w sprawie doreczania pism sadowych za posrednictwem
portalu informacyjnego w postgpowaniu cywilnym,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 21 lutego 2026
r. w sprawie trybu i sposobu wnoszenia pism procesowych
w postaci elektronicznej za  posrednictwem  portalu
informacyjnego w postepowaniu cywilnym.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty

usthugi,
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» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego Ilub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej), naniesienie stosownej adnotacji w tabeli
przegladu i aktualizacji kart ustug oraz procedur §wiadczenia
ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Zarejestrowany w Portalu Informacyjnym Uzytkownik otrzyma dostgp
do danych o sprawie obejmujacych m. in.:

1. stan sprawy, tzn. na jakim etapie procedowania znajduje
si¢ teraz proces sagdowy,

2. czynno$ci wykonane przez sad wraz z okreSleniem osoby
odpowiedzialnej za jej wykonanie oraz daty (np. przekazanie
akt biegtemu celem wydania opinii),

3. wyznaczone terminy posiedzen,

4. dokumenty w sprawie wygenerowane przez sad w postaci
elektronicznej (pisma wychodzace, wyroki, postanowienia,
uzasadnienia, protokoty z rozpraw),

5. dane dotyczace postepowania w nizszej instancji o ile takie
istnieja,

6. protokot elektroniczny z mozliwo$cig odstuchania,

7. doreczenia elektroniczne (wskazane w k.p.c. grupy
zawodowe 1 instytucje),

8. sktadanie pism do sadu i pelnomocnikow (wskazane w k.p.c.
grupy zawodowe 1 instytucje),

9. doreczania pism sadowych o ile Uzytkownik zwykty dokonat
wyboru takiego sposobu doreczania, wczesniej zlozyt
do sprawy wilasciwe oswiadczenie o takie dorgczenia i sad
dysponuje pismem w postaci elektroniczne;.

Doreczanie pism przez portal informacyjny

Sad dorecza pisma procesowe oraz inne pisma: adwokatowi, radcy
prawnemu, rzecznikowi patentowemu, prokuratorowi, organowi
emerytalnemu, Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej,
komornikowi sgdowemu, lub stalemu mediatorowi, a takze stronie, ktora
wybrata taka forme doreczen, poprzez umieszczenie ich treSci w portalu
informacyjnym sadu. Doreczenie nastgpuje w sposob umozliwiajacy
uzyskanie dokumentu potwierdzajacego dorgczenie przez nadawce
i odbiorcg.

Wybér doreczen elektronicznych

Strona moze wybra¢ doreczanie pism za posrednictwem portalu
informacyjnego, skladajac w tym celu odpowiednie oswiadczenie:
za posrednictwem portalu informacyjnego, opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Rezygnacja z doreczen elektronicznych
Strona, ktora wybrata dorgczanie pism za posrednictwem portalu

informacyjnego, moze =z niego zrezygnowac: poprzez zlozenie
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o$wiadczenia za posrednictwem portalu informacyjnego, opatrzonego
jednym z wymaganych podpiséw elektronicznych albo poprzez ztozenie
oswiadczenia na piSmie.

W przypadku stwierdzenia blednego funkcjonowania Portalu
Informacyjnego (np. braku sprawy na koncie uzytkownika mimo
akceptacji wniosku o udzielenie dostepu do sprawy, braku konkretnego
dokumentu wydanego w sprawie lub innych danych, braku zapisu dzwigku
z rozprawy) mozna dokona¢ zgloszenia poprzez formularz Zgloszenie
Bledu, znajdujacego si¢ na stronie Serwisu Portal Informacyjny
po zalogowaniu lub na adres e-mailowy portal.informacyjny(@ms.gov.pl
lub dzwonigc bezposrednio pod numer telefonu 71 748 96 00 (wybierajac
tonowo 3). W zgloszeniu nalezy poda¢ wyczerpujace informacje
dotyczace problemu (nazwa sadu, sygnatura sprawy, opis problemu, dane
kontaktowe osoby zglaszajacej).

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady
prawnej.

ZALACZNIKI ]
(WZORY WNIOSKOW/
FORMULARZE)

» nie dotyczy
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NAZWA USLUGY/ INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC
SYMBOL POSTEPOWANIA SADOWEGO
12/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 12/P/UP/CiG
SELOWA KLUCZE przewlektos¢ postgpowania
PODMIOTY » powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postgpowania

» pelmomocnik

» przedstawiciel ustawowy

» interwenient uboczny

W postepowaniu egzekucyjnym oraz w innym postgpowaniu dotyczacym
wykonania orzeczenia sadowego skarge na przewleklo§¢ postepowania
moze zlozy¢ strona oraz inna osoba realizujaca swoje uprawnienia w tym
postepowaniu.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z10ZYC DOKUMENTY)

Sadem wiasciwym do rozpoznania skargi jest sad przelozony nad sadem,
przed ktérym toczy si¢ postepowanie.

» Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania przed sadem
rejonowym i sagdem okrggowym — wlasciwy do jej rozpoznania
w calosci jest sad apelacyjny.

» Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania przed sadem
okregowym i sagdem apelacyjnym — wlasciwy do jej rozpoznania
w calosci jest sad apelacyjny.

» Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania przed sagdem
apelacyjnym Iub Sadem Najwyzszym - wlasciwy do jej
rozpoznania jest Sad Najwyzszy.

Sadem wiasciwym do rozpoznania skargi dotyczacej przewleklosci
postepowania egzekucyjnego lub innego postgpowania dotyczacego
wykonania orzeczenia sgdowego jest sad okregowy, w ktorego okregu
prowadzona jest egzekucja lub wykonywane sa inne czynnosci, a gdy
egzekucja lub inne postgpowanie dotyczace wykonania orzeczenia
sadowego prowadzone jest w dwu lub wigcej okregach — sad, w okregu
ktérego dokonano pierwszej czynnos$ci.

Sposéb zlozenia dokumentow:
»  w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie skargi wraz z zalacznikami w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora pocztowego $wiadczacego
pocztowe ustugi powszechne na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

b. zagranicznej placowki pocztowej operatora Swiadczacego
pocztowe ustugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej,

lub

» nadanie skargi wraz zatgcznikami za posrednictwem:
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c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zolnierza),
d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),
e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego).
SPOSOB POSTEPOWANIA | Ztozenie skargi na pismie do sadu prowadzacego postepowanie. Skarga
DLA REALIZACJI powinna zawierac:
USLUGI » oznaczenie sadu, do ktorego skierowana jest skarga oraz sadu
(JAK SIE za posrednictwem ktorego jest ona wnoszona,
PRZYGOTOWAC DO - .
SPRAWY) » imig, naZWlsko lub nazwe Wnoszacego skarge, 5

» oznaczenie rodzaju pisma stowami ,Skarga na przewleklos$¢
postepowania”,

» wskazanie sygnatury akt sprawy, ktorej skarga dotyczy,

» zadanie stwierdzenia przewleklosci postepowania w sprawie, ktorej
skarga dotyczy,

» przytoczenie okolicznosci uzasadniajacych zadanie,

» podpis skarzacego albo jej przedstawiciela ustawowego
lub pelnomocnika,

» wilasnoreczny podpis,

» wymienienie zalacznikow.

Skarga moze zawiera¢ zadanie wydania sadowi rozpoznajacemu sprawe
zalecenia podjgcia w wyznaczonym terminie odpowiednich czynno$ci oraz
zasadzenia odpowiedniej sumy pieni¢zne;j.

Uwzgledniajac skarge, sad na zadanie skarzacego przyznaje od Skarbu
Panstwa, a w przypadku skargi na przewleklo$¢ postgpowania
prowadzonego przez komornika sagdowego - od komornika sadowego, sume
pienieznag w wysokosci od 2000 do 20 000 ziotych. Wysoko$¢ sumy
pieni¢znej, w granicach wskazanych w zdaniu pierwszym, wynosi nie mniej
niz 500 zlotych za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania,
niezaleznie od tego, ilu etapow postepowania dotyczy stwierdzona
przewleklos¢ postgpowania. Sad moze przyznaé sum¢ pieni¢zng wyzsza
niz 500 ztotych za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, jezeli
sprawa ma szczegblne znaczenie dla skarzacego, ktory swoja postawa
nie przyczynit si¢ w sposob zawiniony do wydluzenia czasu trwania
postepowania. Na poczet tej sumy zalicza si¢ kwoty przyznane juz
skarzagcemu tytulem sumy pieni¢znej] w tej samej sprawie. Przyznajac
skarzagcemu sume pieni¢zng, sad wskazuje, jakiego okresu przewlektosci
postepowania ona dotyczy.

Sumy pieni¢znej nie przyznaje si¢ w razie uwzglednienia skargi wniesionej
przez Skarb Panstwa albo panstwowe jednostki sektora finanséw
publicznych.

TERMIN REALIZACJI » Skarge o stwierdzenie, ze w postgpowaniu, ktorego skarga dotyczy,
USLUGI nastgpita przewlekto$¢ postgpowania, wnosi si¢ w toku
postgpowania w sprawie.

» Nowa skarge w tej samej sprawie mozna zlozy¢ po uptywie 12
miesiecy, a W postepowaniu przygotowawczym, w ktorym
stosowane jest tymczasowe aresztowanie, oraz W sprawie
egzekucyjnej lub innej dotyczacej wykonania orzeczenia sagdowego
— po uplywie 6 miesigcy, od daty wydania przez sad orzeczenia
oddalajacego lub uwzgledniajacego wezesniejsza skarge.

FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng
» telefonicznie

90

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych



Fundusze R : § §
el zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie R
E Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

» doreczenie przez sad

WYMAGANE
DOKUMENTY:

» Dowdd uiszczenia optaty od skargi.

OPLATY

» Skarga podlega statej optacie w wysokosci 200 zt.

» Jesli skarge wniosto kilka osob, kazda z nich uiszcza oplate
oddzielnie.

» W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia
uiszczenie oplaty, moze ona ztozy¢ wniosek wraz z uzasadnieniem
do sadu o zwolnienie od obowigzku jej uiszczenia.

PODSTAWA PRAWNA

» Ustawa z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa
strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu przygotowawczym
prowadzonym  lub  nadzorowanym = przez  prokuratora
i postegpowaniu sadowym bez nieuzasadnionej zwtoki.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszto do przewleklosci
postepowania, nalezy w szczeg6lno$ci oceni¢ terminowosé
i prawidtowos$¢ czynnosci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygniecia konczacego postgpowanie w sprawie albo
czynnosci podjetych przez prokuratora prowadzacego lub
nadzorujgcego postgpowanie przygotowawcze w celu zakonczenia
postepowania przygotowawczego lub czynnosci podjetych przez
sad w celu przeprowadzenia i zakonczenia sprawy egzekucyjnej
albo innej sprawy dotyczacej wykonania orzeczenia sagdowego.
Dokonujac tej oceny, uwzglednia si¢ taczny dotychczasowy czas
postepowania od jego wszczecia do chwili rozpoznania skargi,
niezaleznie od tego, na jakim etapie skarga zostala wniesiona,
a takze charakter sprawy, stopien faktycznej i prawnej jej zawitosci,
znaczenie dla strony, ktora wniosta skarge, rozstrzygnigtych w niej
zagadnien oraz zachowanie si¢ stron, a w szczegdlnosci strony,
ktora zarzucita przewleklos¢ postepowania.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatagcznik nr 1 do Karty uslugi— wzdér Skargi na naruszenie prawa
do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwloki.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 12/K/UP/CiG:
WZOR SKARGI NA PRZEWLEKELOSC POSTEPOWANIA SADOWEGO

~WZOR -
.............................. dnia ..o
(miejscowos¢ i data)
Sad ... W ottt
Wydzial ...

za posrednictwem

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Sygn. akt: ...coooviiiiiiieiee

Skarga
na przewleklos¢ postepowania przed Sgadem .........ccoevviiniiiiniiiniiinnnnns

W imieniu wlasnym wnoszg o:

1) stwierdzenie, ze w postepowaniu przed Sadem

nastapita przewlektos¢ postepowania;

2) wydanie Sadowi rozpoznajacemu wskazang sprawg zalecenia

(opis czynnosci, ktorg powinien podjqé sqd prowadzgcy postgpowanie)

3) przyznanie od Skarbu Panstwa na rzecz skarzacego kwoty .............coooiiiiiii. ;
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4) zasadzenie od Skarbu Panstwa — Sadu .................... — kosztow niniejszego
postepowania.

Uzasadnienie

(doktadne uzasadnienie stanu faktycznego ze wskazaniem, iz postepowanie trwa diuzej, niz jest to wymagane
do zalatwienia sprawy)

(wlasnorgezny podpis)

Zalaczniki:

- dowod uiszczenia oplaty sadowe;j.

94



Fundusze R i i j
ze zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Epropejskle . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoéj

NAZWA USLUGY/ INFORMACJA O WYKAZIE SZCZEGOLNYCH KATEGORII
SYMBOL SPRAW Z OBSZARU CALEGO KRAJU, ROZPOZNAWANYCH
PRZEZ WYZNACZONY SAD POWSZECHNY
13/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE d reion / sad okregowy / sad lacvin

SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY 13/P/UP/CiG

SEOWA KLUCZE sprawy szczegodlne rozpoznawane przez sad powszechny, wykaz
szczegolnych kategorii spraw rozpoznawanych przez sad powszechny

PODMIOTY » kazdy zainteresowany

UPRAWNIONE

(KOGO DOTYCZY)

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

Nizej wymienione kategorie spraw z obszaru catego kraju rozpoznawane
sg przez wskazany konkretny sad powszechny.

Sad Rejonowy Lublin-Zachéd w Lublinie VI Wydziat Cywilny (e-sad) jest
wlasciwy do rozpoznawania:
» spraw w elektronicznym postepowaniu upominawczym.

Sad Rejonowy dla Warszawy-Mokotowa w Warszawie jest wlasciwy
do rozpoznawania:
» wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci decyzjom wydanym
przez Radg¢, Komisj¢ Europejska, Europejski Bank Centralny,
Urzad Harmonizacji w ramach Rynku Wewng¢trznego oraz
wyrokom  Trybunalu Sprawiedliwo$ci Unii  Europejskiej
nalezacych do wlasciwosci innych sadow rejonowych.

Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie jest wlasciwy
do rozpoznawania:
» spraw opiekunczych osob, ktorych postepowanie dotyczy, ktore
nie posiadajg ostatniego miejsca pobytu w Polsce.

Sad Okregowy w Gdansku jest wlasciwy dla rozpoznawania:

» postgpowan w sprawach o ustanowienie i podziat funduszu
ograniczenia odpowiedzialno$ci za roszczenia morskie oraz
oroszczenia odszkodowawcze dochodzone na podstawie
przepisow tytutu VII dziatu IIT kodeksu morskiego.

Sad Okregowy w Lublinie (II Wydziat Cywilny Odwotawczy) jest wlasciwy
do rozpoznawania:
» $srodkow odwotawczych w elektronicznym postgpowaniu
upominawczym.

Wojskowy Sad Okregowy w Poznaniu jest wtasciwy do wydawania zgody
na udostgpnianie wynikéw badan okoliczno$ci i przyczyn zaistniatych
wypadkéw 1 incydentdow lotniczych, zebranych podczas prowadzenia
badania zdarzenia lotniczego na podstawie art. 134 ust. la w zwigzku z art.
140 ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze.
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Wojskowy Sad Okregowy w Warszawie jest wilasciwy dla wydania
postanowienia o zarzadzeniu kontroli operacyjnej w trybie ustawy o Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego.

Sad Okregowy w Warszawie VII Wydzial Cywilny Rodzinny i Rejestrowy
jest wlasciwy dla:
» rozpoznawania spraw z zakresu ewidencji partii politycznych,

» rozpoznawania spraw rejestrowych z zakresu rejestru funduszy
emerytalnych,

» rozpoznawania spraw rejestrowych z zakresu rejestru funduszy
inwestycyjnych.

Sad Okregowy w Piotrkowie Trybunalskim I Wydzial Cywilny jest

wlasciwy dla:
» rozpoznawania spraw rejestrowych z zakresu rejestru fundacji
rodzinnych.

Sad Okregowy w Warszawie VIII Wydzial Karny jest wiasciwy
do rozpoznawania:

» wydawania postanowien o =zarzadzeniu kontroli operacyjnej
na podstawie ustawy o szczegdlnych formach sprawowania
nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowe;j,

» rozpatrywania wniosku o udzielenie zgody na przestuchanie oso6b
obowigzanych do zachowania tajemnicy notarialnej, adwokackiej,
radcy prawnego, lekarskiej lub dziennikarskiej co do faktow
objetych ta tajemnica oraz dla rozpoznawania wniosku
o zastosowanie kary porzadkowej wynikajace z ustawy o sejmowe;j
komisji $ledczej.

Sad Okregowy w Warszawie XVII Wydzial Ochrony Konkurencji
i Konsumentow jest wtasciwy do rozpoznawania:

» odwotlan od decyzji zakazujacych wykonywania dziatalno$ci
gospodarczej w zakresie malych instalacji, zazalen na
postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia o dopuszczeniu
do aukcji na wytwarzanie energii z odnawialnych Zrédetl energii,
zazalen na postanowienie Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki
o braku mozliwosci zakwalifikowania kwestionowanej ilo$ci
energii elektrycznej jako energii elektrycznej wytworzonej
z odnawialnych zrédel energii w instalacji odnawialnego zrodia
energii, zazalen na odmowg¢ wydania lub uznania gwarancji
pochodzenia, odwotan od decyzji Prezesa Urzgdu Regulacji
Energetyki nakladajacych kar¢ pieni¢zng na podstawie ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych zrédtach energii,

» odwolan od decyzji Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki
ustalajacych zaktualizowang na dany rok ,,i” kwote kosztow
osieroconych na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r.
o zasadach pokrywania kosztow powstaltych u wytworcow
wzwigzku  z  przedterminowym  rozwigzaniem = umow
dlugoterminowych sprzedazy mocy i energii elektrycznej,

» odwotan od decyzji Prezesa Urzgdu Regulacji Energetyki,

» spraw z zakresu ochrony konkurencji 1 konsumentow
przedstawione z odwotaniami od decyzji Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw i sprawy przedstawione z zazaleniami
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na postanowienia wydawane przez Prezesa Urz¢du Ochrony
Konkurencji i Konsumentow,

» spraw w postepowaniu egzekucyjnym wszczynanym w celu
wykonania obowigzkéw wynikajacych z decyzji i postanowien
wydawanych przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji
1 Konsumentow,

» spraw z zakresu przepisOow o transporcie kolejowym
przedstawionych z odwotaniami od decyzji Prezesa Urzgdu
Transportu Kolejowego,

» spraw z zakresu prawa telekomunikacyjnego i pocztowego
przedstawionych z odwotaniami od decyzji Prezesa Urzgdu
Komunikacji Elektronicznej,

> rozpoznawania zazaleh wniesionych na czynnosci kontrolne
wykraczajace poza zakres przedmiotowy kontroli lub inne
czynnosci  kontrolne podjete z naruszeniem przepisOw
na podstawie ustawy z dnia 17 listopada 2021 r. o przeciwdziataniu
nieuczciwemu wykorzystywaniu przewagi kontraktowej w obrocie
produktami rolnymi i spozywczymi.

Sprawy wiasnosci intelektualnej oraz sprawy z zakresu ochrony unijnych
znakéw  towarowych 1  wzordw  wspolnotowych  rozpoznawane
sa w nastepujacych sadach okr¢gowych: Gdansku, Katowicach, Lublinie,
Poznaniu i Warszawie.

Sad Okregowy w Warszawie jest wylacznie wlasciwy w sprawach wtasnosci
intelektualnej dotyczacych programéw komputerowych, wynalazkow,
wzoréw uzytkowych, topografii uktadow scalonych, odmian roslin oraz
tajemnic przedsigbiorstwa o charakterze technicznym.

Sad Okregowy w Warszawie — Sad Gospodarczy jest wlasciwy do:
» rozpoznawania odwotan od decyzji Przewodniczacego Krajowej
Rady Radiofonii i Telewizji wydanych na podstawie art. 10 ust.
4 oraz art. 53-54 ustawy o radiofonii i telewizji,

» rozpoznawania spraw spornych wynikajacych ze stosunkow
miedzy Narodowym Bankiem Polskim a innymi bankami na tle
rezerwy obowigzkowej, rozrachunkdéw migdzybankowych i obrotu
papierami warto$ciowymi.

Sad Okregowy w Warszawie — Sad Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
jest wlasciwy dla rozpoznawania:
» odwolania stron od odmowy rejestracji uktadu ponadzaktadowego
oraz dla rozpoznania wniosku o stwierdzenie reprezentatywnos$ci
ponadzaktadowej organizacji zwigzkowej,

» spraw zagranicznych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Biura
Rent Zagranicznych, spraw z Biura Emerytalnego Stuzby
Wigziennej, Wojskowego Biura Emerytalnego i Zakladu
Emerytalno-Rentowego Ministerstwa Spraw  Wewngetrznych
i Administracji.

Sad Okregowy w Warszawie jest wlasciwy ponadto do:
wydawania postanowien o zarzadzeniu lub przedtuzeniu kontroli
operacyjnej na podstawie ustawy z dnia 16 listopada 2016 r.
o Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1947, z p6zn.
zm.),
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» wydawania zgody na udostepnianie wynikow badan okolicznosci
iprzyczyn zaistniatych wypadkéw 1 incydentdow lotniczych,
zebranych podczas prowadzenia badania zdarzenia lotniczego
na podstawie ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze,

» wydania postanowienia o zarzadzeniu kontroli operacyjne;j.

Sad Okregowy w Warszawie XXIII Wydziat Gospodarczy Odwolawczy
i Zamowien Publicznych (od 01.01.2021) jest wlasciwy do:

» rozpoznawania spraw z zakresu zamowien publicznych z obszaru
catego kraju - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych: skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej
i postanowienia Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej.

Sad Apelacyjny w Warszawie — Sad Pracy i Ubezpieczen Spolecznych jest
wlasciwy do rozpoznawania:
» odwotania od prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinarnej
drugiej instancji w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli
akademickich,

» od prawomocnego orzeczenia komisji dyscyplinarnej drugiej
instancji w sprawach dyscyplinarnych pracownikow naukowych
lub badawczo-technicznych.

Sad Apelacyjny w Warszawie jest ponadto sagdem II instancji w sprawach
o odebranie osoby podlegajacej witadzy rodzicielskiej lub pozostajacej
pod opieka, toczacych si¢ na podstawie Konwencji haskiej z 1980 r.

Sad Rejonowy dla Wroctawia-Fabrycznej we Wroctawiu oraz Sad
Okrggowy we Wroctawiu sg wlasciwe do:

» rozpoznawania spraw w europejskim postgpowaniu nakazowym
oraz w europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen
wszezetych za po$rednictwem systemu teleinformatycznego
obstugujace te postgpowania.

Sad Apelacyjny we Wroctawiu jest wlasciwy do rozpoznawania srodkow
odwotawczych w sprawach rozpoznawanych w europejskim postgpowaniu
nakazowym oraz w europejskim postepowaniu w sprawie drobnych roszczen
wszczetych za posrednictwem systemu teleinformatycznego obshugujacego
te postgpowania.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI
USLUGI

(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

Rodzaj wymaganych dokumentow i sposob postgpowania zalezy od rodzaju
sprawy.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

> nie dotyczy

FORMA ODBIORU

> osobiscie

USLUGI » poczta elektroniczng

» telefonicznie
WYMAGANE Wymagane dokumenty zalezg od rodzaju sprawy.
DOKUMENTY
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OPLATY

Wysoko$¢ optaty zalezy od rodzaju sprawy.
W przypadku, gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia optacenie
kosztow, moze ona zlozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. — Kodeks morski,

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o partiach politycznych,

Ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 r. o organizacji i funkcjonowaniu
funduszy emerytalnych,

Ustawa z dnia 27 maja 2004 o funduszach inwestycyjnych
i zarzadzaniu alternatywnymi funduszami inwestycyjnymi,
Ustawa z dnia 21 czerwca 1996 r. o szczegolnych formach
sprawowania nadzoru przez ministra wilasciwego do spraw
wewngetrznych,

Ustawa z dnia 21 stycznia 1999 r. o sejmowej komis;ji §ledczej,
Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych zrédtach energii,
Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne,

Ustawa z dnia 29 czerwca 2007 r. o zasadach pokrywania kosztow
powstatych u wytwoércow w zwigzku z przedterminowym
rozwigzaniem uméw dlugoterminowych sprzedazy mocy i energii
elektrycznej,

Ustawa z dnia 20 maja 2016 r. o efektywnosci energetyczne;j,
Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji
i konsumentow,

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 — Kodeks postgpowania
cywilnego,

Ustawa z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym,

Ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. - Prawo telekomunikacyjne,
Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe,

Ustawa z dnia 17 listopada 2021 r. o przeciwdziataniu
nieuczciwemu wykorzystywaniu przewagi kontraktowej w obrocie
produktami rolnymi i spozywczymi,

Ustawa z dnia z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadoéw
powszechnych,

Ustawa z dnia 29 grudnia 1992 r. o radiofonii i telewizji,

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe,

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

Ustawa z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej,

Ustawa z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze,

Ustawa z dnia 9 czerwca 2006 r. o Shizbie Kontrwywiadu
Wojskowego oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego,

Ustawa z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze
Antykorupcyjnym,

Ustawa z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa
Wewngetrznego oraz Agencji Wywiadu,

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce,

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych,
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk,
Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych,

Ustawa z dnia 26 stycznia 2018 r. o wykonywaniu niektorych
czynnosci organu centralnego w sprawach rodzinnych z zakresu
obrotu prawnego na podstawie prawa Unii Europejskiej i umow
mi¢dzynarodowych,

Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych,
Ustawa z dnia 26 stycznia 2023 r. o fundacji rodzinnej,

YV VYVV
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» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 29 listopada
2012r. w sprawie przekazania rozpoznawania  spraw
w elektronicznym postgpowaniu upominawczym,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 maja 2012 r.
w sprawie ustalenia sadu rejonowego, ktoremu przekazuje si¢
rozpoznawanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci
decyzjom wydanym przez Rade, Komisj¢ Europejska, Europejski
Bank Centralny, Urzad Harmonizacji w ramach Rynku
Wewngetrznego oraz wyrokom Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej nalezacych do wlasciwosci innych sadow rejonowych,

» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 23 pazdziernika 2018
r. w sprawie wskazania wydziatu sadu okregowego rozpoznajacego
srodki  odwotawcze  w  elektronicznym  postgpowaniu
upominawczym,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 kwietnia
2024 r. w sprawie wyznaczenia jednego sadu rejonowego i jednego
sadu okregowego wiasciwych do rozpoznawania spraw
w europejskim postepowaniu nakazowym oraz w europejskim
postepowaniu  w sprawie drobnych roszczen wszczetych
za posrednictwem systemu teleinformatycznego obstugujacego
te postgpowania.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE z pytaniem interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawnej.
ZALACZNIKI > nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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NAZWA USLUGY/ INFORMACJA O MOZLIWOSCI ZAI,(ONCZENIA SPORU
SYMBOL W DRODZE MEDIACJI W POSZCZEGOLNYCH RODZAJACH
SPRAW, ZASADACH I PROCEDURZE MEDIACJI ORAZ
SPOSOBIE KONTAKTU Z MEDIATOREM
14/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SADU/WYDZIALU
SYMBOL PROCEDURY 14/P/UP/CiG
SLOWA KLUCZE mediacja, mediator, ugoda
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca
» uczestnik postepowania
» przedstawiciel ustawowy
» interwenient gldwny
» interwenient uboczny
MIEJSCE REALIZACJI » Wniosek o skierowanie sprawy do postgpowania mediacyjnego
USLUGI nalezy zlozy¢ w sadzie, w ktoérym toczy si¢ sprawa.

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
Z1.0ZYC DOKUMENTY)

» Spotkania z mediatorem (posiedzenia mediacyjne) odbywaja si¢
w miejscu wskazanym przez mediatora (dot. rowniez e-mediacji).

SPOSOB POSTEPOWANIA | Uzyskanie zgody kazdej ze stron na mediacje. Przebieg postepowania

DLA REALIZACJI USLUGI | mediacyjnego organizuje mediator. Wigcej informacji na  stronie

(JAK SIE PRZYGOTOWAC | internetowe;j: https:// www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.

DO SPRAWY)

TERMIN REALIZACJI » Czas postgpowania mediacyjnego sad wyznacza na okres do 3

USLUGI miesiecy (termin moze by¢ przedtuzony, na zgodny wniosek stron,
jezeli bedzie to sprzyja¢ ugodowemu zatatwieniu sprawy).

FORMA ODBIORU » Osobiscie

USLUGI » Mediacja moze by¢ prowadzona za posrednictwem programow,
w tym aplikacji, umozliwiajagcych porozumiewanie si¢ na
odleglos¢ np. w trybie wideokonferencji, zapewniajacych
bezpieczenstwo oraz poufno$é przesytanych danych.

WYMAGANE » nie dotyczy

DOKUMENTY

OPLATY » W sprawach cywilnych, w postgpowaniu mediacyjnym

ze skierowania sadu, w sporach niemajatkowych oraz w sporach
o prawa majatkowe, w ktorych warto§ci przedmiotu sporu
nie da si¢ ustali¢, wynagrodzenie mediatora wynosi:

e 300 zt za pierwsze posiedzenie mediacyjne,
e zakazde kolejne — 200 zt (tacznie nie wigcej niz 900 zt).

» W sprawach o prawa majgtkowe o wartosci przedmiotu sporu
do 200 000 ztotych wynagrodzenie mediatora wynosi 2% warto$ci
przedmiotu sporu, jednak niemniej niz 300 ztotych i nie wigcej niz
4000 ztotych za calo$¢ postepowania mediacyjnego.
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» W sprawach o prawa majgtkowe o wartosci przedmiotu sporu
powyzej 200 000 ztotych wynagrodzenie mediatora wynosi 4000
ztotych oraz 1% od nadwyzki ponad 200 000 ztotych, nie wigcej
jednak niz 8000 zlotych za cato$¢ postepowania mediacyjnego.

» Zwrotowi podlegaja tez udokumentowane i niezbedne wydatki
mediatora poniesione w zwigzku z przeprowadzeniem mediacji
(w tym m.in. koszty przejazdéw, optata za wynajem pomieszczenia
do 110 zt za jedno posiedzenie mediacyjne oraz koszty
korespondencji w wysokosci nieprzekraczajacej 50 zt).

» Jesli mediator jest podatnikiem zobowigzanym do rozliczenia
podatku od towarow i ushug, do kosztow mediacji dolicza
si¢ podatek VAT.

» Jesli dojdzie do zawarcia ugody przed rozpoczgciem rozprawy
przed sadem pierwszej instancji, strona otrzyma zwrot 100% optaty
sadowej, ktora zaplacila, wnoszac spraw¢ do sadu. Jesli
do zawarcia ugody przed mediatorem dojdzie na po6zniejszym
etapie postepowania sadowego (po rozpoczeciu rozprawy), strona
otrzyma zwrot 75% oplaty sadowej. Sad z urzedu zwrdci stronie
50% optaty od pisma wszczynajacego postepowanie w drugiej
instancji, w ktorej sprawa zakonczyla si¢ zawarciem ugody
sadowej.

» Zwolnienie strony od kosztéw sadowych rozciaga si¢ roéwniez
na postepowanie mediacyjne.

» W przypadku mediacji pozasadowej wysoko$¢ wynagrodzenia
mediatora i zwrot jego wydatkow poniesionych w zwiazku
z przeprowadzeniem mediacji wynikaja z cennika osrodka
mediacyjnego lub strony uzgadniaja je z mediatorem przed
rozpoczgciem mediacji.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych w sprawach
cywilnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 lutego 2026 r.
w sprawie wysokosci wynagrodzenia 1 podlegajacych zwrotowi
wydatkoéw mediatora w postgpowaniu cywilnym.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ushigi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE Wyczerpujace informacje mozna uzyska¢ za posrednictwem strony
DODATKOWE internetowe;j: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
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NAZWA USLUGY/ INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH
SYMBOL SADOWYCH, TLUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH
NA LISTE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
15/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SADU/WYDZIALU
SYMBOL PROCEDURY 15/P/UP/CiG
SLOWA KLUCZE lekarze, zwolnienia, biegli sadowi, thumacze, thumaczenia
PODMIOTY » powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca
» uczestnik postegpowania
» petnomocnik
» przedstawiciel ustawowy
> $wiadek
» mediator
MIEJSCE REALIZACJI » Wnhniosek o powotanie biegltego sadowego/thumacza przysieglego
USLUGI ) nalezy zlozy¢ w toku postepowania przed sadem prowadzacym
(GDZIE I W JAKI SPOSOB postepowanie lub przed wniesieniem pisma Wwszczynajacego
7X.02ZYC DOKUMENTY) sprawe. We wniosku nalezy okresli¢ dziedzing, z ktorej bieglty ma
zosta¢ powotany oraz okoliczno$¢ na jaka ma by¢ przeprowadzony
dowad — co do jakich okolicznosci bieglty ma si¢ wypowiedzie¢ lub
jakie dokumenty przeanalizowacé.
» Wnhniosek o powotanie biegltego sadowego/thumacza przysieglego
mozna ztozy¢ przed wszczeciem postgpowania cywilnego (art. 310
k.p.c.).
SPOSOB POSTEPOWANIA » W przypadku koniecznosci skorzystania z ustug lekarza sadowego
DLA REALIZACJI lub bieglego sadowego nalezy ustali¢ liste lekarzy lub biegtych
USLUGI prowadzong przez prezesa wlasciwego sadu okrggowego.
(JAK SIE » W przypadku koniecznosci skorzystania z ushug tlumacza
PRZYGOTOWAC DO przysieglego mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki thumaczy
SPRAWY) zamieszczonej na stronie:
https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » pocztg elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sadowego nie jest
pobierana optata od badanego uczestnika postgpowania. Koszty
wystawienia za§wiadczenia sg finansowane z budzetu panstwa.
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» Bieglemu oraz ttumaczowi przysiggtemu powolanemu przez sad
przystuguje wynagrodzenie za wykonang pracg, zwrot
poniesionych przez niego wydatkéw niezbednych dla wydania
opinii/sporzadzenia thumaczenia oraz zwrot kosztow podrézy.

» Wysokos¢ wynagrodzenia bieglego za wykonang prace ustala sig,
uwzgledniajagc wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania
opinii czas i naklad pracy, a wysokos¢ wydatkow na podstawie
ztozonego rachunku.

» Wynagrodzenie biegtych oblicza si¢ wedtug stawki wynagrodzenia
za godzing pracy albo wedlug taryfy zryczattowanej okreslonej
dla poszczegodlnych kategorii bieglych ze wzgledu na dziedzing,
w ktorej sa oni specjalistami. Podstawe obliczenia stawki
wynagrodzenia za godzing pracy i taryfy zryczaltowanej stanowi
utamek kwoty bazowej dla oséb zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, ktorej wysokos¢ okresla ustawa
budzetowa. Wynagrodzenie bieglego bedacego podatnikiem
obowigzanym do rozliczenia podatku od towarow iustug
podwyzsza si¢ o kwote podatku od towardow i ustug, okreslong
zgodnie ze stawka tego podatku obowiazujaca w dniu orzekania
o tym wynagrodzeniu.

» Stawki wynagrodzenia za czynnosci tlumacza przysi¢glego,
wykonane na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organow
administracji publicznej okre§lone sg w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwo$ci zdnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie
wynagrodzenia za czynno$ci thumacza przysiegtego, ktore dostepne
jest na stronie:

https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/akty-prawne

PODSTAWA PRAWNA Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego,

Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych,

Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. o lekarzu sadowym,

Ustawa z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie tlumacza
przysieglego,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005
r. w sprawie wynagrodzenia za czynnoS$ci ttumacza przysieglego.

YV VYV V V

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej), naniesienie stosownej adnotacji w tabeli
przegladu i aktualizacji kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE » Wykaz lekarzy sadowych oraz bieglych sadowych dostgpny jest
DODATKOWE w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydziatu oraz
na listach prowadzonych przez prezesow sadoéw okregowych,
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dostepnych na stronach internetowych sagdéw lub na tablicach
informacyjnych w sadach.

» Wykaz tlumaczy przysiegtych znajduje si¢ na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci:

https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI > nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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Uslugi podstawowe — sprawy karne
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NAZWA USLUGI/ INFORMOWANIE OSOB UPRAWNIONYCH

SYMBOL O STANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE
NA PODSTAWIE DANYCH Z SADOWYCH

SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
16/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjn;

SYMBOL PROCEDURY 16/P/UP/K

SEOWA KLUCZE postgpowanie, informacja, systemy informatyczne

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do uzyskania informacji o stanie postgpowania
sadowego to:

pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

skazany (réwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
interwenient

przedstawiciel ustawowy

przedstawiciel spoteczny

podmiot zobowigzany

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych

VVVVVY VVVVVVVVVVYYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z1.0ZYC DOKUMENTY)

Sad rejonowy, sad okr¢gowy lub sad apelacyjny, ktory rozpoznaje
sprawe.

Sposoéb ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku w  formie przesylki  poleconej
za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
» nadanie wniosku za posrednictwem:

¢. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza,
z wyjatkiem zotierza peligcego terytorialng stuzbe
wojskowa dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),
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e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego),
f. polskiego urzgdu konsularnego.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

>

>

Osobiscie — poprzez uzyskanie w pierwszej kolejnosci
informacji w Biurze Obstugi Interesantéw, a w razie jego
braku w sadzie w sekretariacie wlasciwego wydziatu.

Telefonicznie — w pierwszej kolejnosci w Biurze Obstugi
Interesantow, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie
wlasciwego wydziatu, jezeli w aparacie telefonicznym sadu
wyswietla si¢ numer telefonu, o ktérym pracownicy sadu maja
wiedzg, ze nalezy do oznaczonej osoby uprawnionej
do uzyskania informacji o toku postgpowania w sprawie oraz
po potwierdzeniu jej tozsamosci za pomoca danych takich jak
numer PESEL, NIP, REGON, KRS oraz za pomocg innych
danych z akt sprawy znanych osobie wystepujacej o udzielenie
informacji.

Pisemnie — poprzez:

e zlozenie zapytania skierowanego droga elektroniczna,
podpisanego za pomoca kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu
osobistego,

e przestanie zapytania z adresu poczty elektronicznej,
ktory zostal uprzednio wskazany przez t¢ osobe
osobiscie przed sagdem albo urzednikiem sgdowym jako
adres stuzacy do otrzymywaniu informacji jawnych
o toczacych si¢ sprawach, badz w piSmie procesowym
jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych
o sprawie wskazanej w pismie,

e zlozenie whniosku/zapytania, z podpisem
wlasnorgcznym osobiscie w sadzie albo doreczenie
do sadu za posrednictwem placowki pocztowej
lub innego podmiotu.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

YV VY

osobiscie

poczta elektroniczng

telefonicznie

doreczenie przez sad, w tym poprzez umieszczenie pisma
z informacjg w portalu informacyjnym, jezeli strona dokonata
wyboru takiego sposobu dorgczania i sad dysponuje pismem
w postaci elektroniczne;j

WYMAGANE DOKUMENTY

Aby uzyska¢ informacje osobiscie w Biurze Obstugi Interesantow,
a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wlasciwego wydziatu,
nalezy posiada¢ wazny dokument tozsamosci lub telefon z aplikacja
mObywatel.

OPLATY

>

Udzielanie informacji o stanie postgpowania nie podlega
oplacie.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania
karnego,
Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
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» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,

» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy,

» Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci
podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba
kary,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzedowania sagdéw powszechnych.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku
— Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty
ushugi i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym
arkuszem (dot. wersji papierowej),

» naniesienic stosownej adnotacji w tabeli przegladu
i aktualizacji kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE DODATKOWE

» Informacja o stanie postgpowania moze zosta¢ przekazana
podmiotowi  uprawnionemu  osobiscie, elektronicznie
lub pisemnie.

» Informacja telefoniczna jest ograniczona do informacji
jawnych o toczacych si¢ postgpowaniach. W przypadku
zapytan telefonicznych, bez ustalania  tozsamos$ci 0soOb
telefonujacych albo zapytan skierowanych do sadu droga
elektroniczna, jezeli zapytanie jest podpisane innym rodzajem
podpisu elektronicznego niz  kwalifikowany  podpis
elektroniczny, podpis zaufany albo podpis osobisty (chyba,
ze istnieje pewno$¢ co do tozsamosci osoby zwracajacej si¢
z zapytaniem z okre$lonego adresu poczty elektronicznej) sad
udziela  jedynie  informacji = jawnych,  tozsamych
z udostepnionymi na wokandzie sgdowej oraz o terminie
i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

» Udzielenie informacji, o ktérych mowa tuz powyzej, nastepuje
po wskazaniu przez osobe telefonujaca sygnatury albo
oznaczenia stron i przedmiotu sprawy.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady
prawne;.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ushugi — wzér Wniosku o udzielenie informacji
o stanie postgpowania w sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 16/K/UP/K:

INFORMOWANIE OSOB UPRAWNIONYCH O STANIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE NA PODSTAWIE DANYCH Z SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Sygn. akt: ..occvvveiiieieieeeee e

-WZOR-

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Whiosek

Wnosz¢ o udzielenie informacji w zakresie

(wlasnorgczny podpis)

i wypelnié, gdy jest to pierwsze pismo zlozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.).
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NAZWA USLUGI/ UDOSTEPNIANIE OSOBOM UPRAWNIONYM AKT SPRAWY
SYMBOL W CELU ICH PRZEGLADANIA LUB SPORZADZANIA
FOTOKOPII
17/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 17/P/UP/K
SEOWA KLUCZE akta, udostepnianie, kopie, fotokopie
PODMIOTY Osoby uprawnione do przegladania akt i sporzadzania fotokopii to:
UPRAWNIONE > K d
(KOGO DOTYCZY) pokrzywczony
» oskarzony
» obronca
» obwiniony
» oskarzyciel publiczny
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» pelmomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagniety do odpowiedzialno$ci positkowe;j
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
» interwenient
» przedstawiciel ustawowy
» podmiot zobowigzany
» wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych
» inna osoba, ktora uzyska zgodg prezesa sadu (np. dziennikarz,
policjant, pracownik naukowy)
MIEJSCE REALIZACJI Czytelnia akt lub wydziat sadu rejonowego, sadu okregowego lub sadu
USLUGI apelacyjnego, ktory prowadzi sprawe.

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z1.0ZYC DOKUMENTY)

SPOSOB » Zamoéwienie akt sprawy do czytelni moze nastgpi¢ osobiScie,
POSTEPOWANIA DLA pisemnie, telefonicznie lub za  posrednictwem  poczty
REALIZACJI USLUGI elektroniczne;j.
(JAK SIE » Celem przegladania akt sprawy i sporzadzania ich fotokopii osoba
PRZYGOTOWAC DO uprawniona musi stawic si¢ osobiscie w czytelni akt.
SPRAWY) » Przegladanie akt spraw oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu
odbywa si¢ w obecnosci pracownika sadowego.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng

» telefonicznie
WYMAGANE » Celem otrzymania akt do przegladania i sporzadzania fotokopii
DOKUMENTY nalezy posiada¢ wazny dokument stwierdzajacy tozsamos$é
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lub telefon z aplikacja mObywatel oraz pelnomocnictwo
do zapoznania si¢ z aktami (dla pelnomocnikéw/obroncéw).

OPLATY

Udostepnianie akt celem ich przegladania lub sporzadzania
fotokopii nie podlega optacie.

PODSTAWA PRAWNA

VYV VYVV

A\

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnos$ci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019
r. — Regulamin urzgdowania sadoéw powszechnych.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ushugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatlu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Przegladac akta i sporzadzac z nich fotokopie moze tylko osoba
uprawniona.

Jezeli osoba uprawniona do przejrzenia akt jest pozbawiona
wolnosci, przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢, na jej
wniosek, przestanie akt do zaktadu karnego lub aresztu §ledczego,
chyba ze szczegdlne wzgledy przemawiajg za umozliwieniem tej
osobie przejrzenia akt w sekretariacie. Przegladanie akt
w zaktadzie karnym lub areszcie S$ledczym odbywa si¢
w oddzielnym pomieszczeniu pod nadzorem funkcjonariusza
Stuzby Wigziennej.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

>

nie dotyczy
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(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z1.0ZYC DOKUMENTY)

Sposdb ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

Iub

NAZWA USLUGI/ WYDAWANIE ODPISOW I KOPII
SYMBOL DOKUMENTOW Z AKT SADOWYCH
18/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIAEU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 18/P/UP/K
SEOWA KLUCZE odpisy, kopie, udostegpnianie, dokumenty
PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania odpisow i kopii dokumentow:
UPRAWNIONE > K d
(KOGO DOTYCZY) POKIZYWCzony
» oskarzony
» obronca
» obwiniony
» oskarzyciel publiczny
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» pelmomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagniety do odpowiedzialno$ci positkowe;j
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
» interwenient
» przedstawiciel ustawowy
» podmiot zobowigzany
» wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych
» podmioty niebgdace strong na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach (np. Policja, inny sad, urzad skarbowy itp.).
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory rozpoznaje sprawe
USLUGI

» nadanie wniosku w formie przesytki poleconej za posrednictwem:

lub

a. polskiej placowki pocztowe]j operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,

» nadanie wniosku za posrednictwem:
c. dowodztwa jednostki wojskowe;j (dot. zotnierza, z wyjatkiem

zotnierza pelnigcego terytorialng shuzbe wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej

wolnosci),

e. kapitana statku (dot. czlonka zatogi polskiego statku

morskiego),
f. polskiego urzedu konsularnego.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

1. Przygotowanie wniosku o wydanie odpisow lub kopii dokumentow
z akt sprawy.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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(JAK SIE 2. ZYozenie/przestanie wniosku o wydanie odpiséw lub kopii dokumentow
PRZYGOTOWAC DO z akt sprawy do wlasciwego sadu.
SPRAWY) 3. Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbior
osobisty.
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI »  dorgczenie przez sad
WYMAGANE » Wniosek o wydanie odpiséw lub kopii dokumentow wraz
DOKUMENTY z dowodem oplaty,
» wprzypadku podmiotow niewystepujacych w postgpowaniu
nalezy wykaza¢ ponadto istnienie uprawnienia wynikajacego
Z przepisOw prawa.
OPLATY » Oplatg za wydanie z akt sprawy:
e uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy — pobiera
si¢ w wysokosci 6 zt za kazda strong uwierzytelnionego odpisu,
o kopii dokumentoéw z akt sprawy pobiera si¢ w wysokosci 1 zt
za kazda strong¢ kopii; w przypadku wydania kopii
na informatycznym no$niku danych optate t¢ powigksza si¢ 0 6
7t za kazdy wydany no$nik kopii dokumentéw elektronicznych
na informatycznym nosniku danych — pobiera si¢ w wysokosci
6 zt za kazdy wydany nosnik.
Wyijatek: Stronom oraz osobom, ktorych orzeczenie bezposrednio
dotyczy, mnalezy na ich zadanie nieodplatnie wyda¢ jeden
uwierzytelniony odpis kazdego orzeczenia. Odpis wydaje si¢
z uzasadnieniem, jezeli je sporzadzono.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
» Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,
» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
» Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019
r. — Regulamin urzgdowania sadow powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrze$nia
2015 r. w sprawie wysokosci optaty za wydanie kopii dokumentow
oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
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» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ushugi — wzor Wniosku o wydanie odpisow lub kopii

(WZORY/FORMULARZE) | dokumentéw z akt sgdowych.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 18/K/UP/K:
WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW Z AKT SADOWYCH

..... Wydzial Karny

Whnioskodawca:

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Sygn. akt: ..ccoveveiiieieeeee,

WNIOSEK

Wnosze o wydanie odpisu/kopii’~ dokumentéw z ww. akt sprawy nastepujacych kart.........

W zalagczeniu przedktadam dowod uiszczenia oplaty sadowej w kwocie ................. zt.
Wskazane odpisy / kopie odbiore osobiscie / prosze przestaé na ww. adres™ .

(wlasnorgczny podpis)

Ww. odpisy / kopie otrzymatem/am.

(wlasnorgczny podpis)
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: wypelnié, gdy jest to pierwsze pismo zlozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.),
** niepotrzebne skreslic.
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU
I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB ROZPRAWY

19/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE d reion d okr d apelacyin
SYMBOL PROCEDURY 19/P/UP/K
SEOWA KLUCZE dzwigk, obraz, nagranie, posiedzenie sadu
PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania zapisu dzwieku lub obrazu i dzwigku:
UPRAWNIONE okrzvwdzon
(KOGO DOTYCZY) POKIZY y

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

petnomocnik

skazany (réwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
podmiot pociggnicty do odpowiedzialnosci positkowej
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
interwenient

przedstawiciel ustawowy

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
inne osoby za zgoda prezesa sadu.

VVVY VVVVVVVYVYYVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory rozpoznaje sprawe

Sposob ztozenia dokumentow:

» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami w formie przesytki poleconej
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowe]j operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza, z wyjatkiem
zotnierza pelnigcego terytorialng shuzbe wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego),

f. polskim urzedzie konsularnym.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Przygotowanie wniosku o wydanie zapisu dzwigku albo obrazu
i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy,

» zlozenie/przestanie wniosku o wydanie zapisu dzwigku albo obrazu
i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy do wtasciwego sadu.
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TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
»  doreczenie przez sad

WYMAGANE
DOKUMENTY

» wniosek o wydanie zapisu

OPLATY

» Opfata za sporzadzenie i wydanie kopii zapisu uprawnionemu
przez organ prowadzacy postepowanie karne wynosi:

e 6zt zakazdy przekazany no$nik w przypadku przekazania
zapisu na informatycznym nosniku danych,

e 20 zl za kazdy przekazany nosnik w przypadku
przekazania zapisu na nosniku analogowym (np. kaseta
magnetofonowa lub magnetowidowa).

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzedowania sagdow powszechnych,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 stycznia
2017 r. w sprawie utrwalania obrazu lub dzwigku dla celow
procesowych w postepowaniu karnym.

YV WV VV VVYVY

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Zapoznanie si¢ przez strong z zapisem dzwicku albo obrazu
i dzwigku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnosci procesowe;j
moze nastapi¢ takze w siedzibie sagdu w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu po wykazaniu przez nich tozsamosci, a co do innych
0s0b — po wykazaniu ponadto istnienia uprawnienia wynikajacego
Z przepisOw prawa.

» Niedopuszczalne jest przekazanie zapisu na nosniku dostarczonym
przez wnioskodawce oraz samodzielne kopiowanie przez podmiot
uprawniony zapisu udostgpnionego mu w siedzibie organu
prowadzacego postgpowanie.
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» Kopia zapisu moze by¢ przekazana za pomoca konta w systemie
teleinformatycznym, jezeli zapis przechowywany jest w tym
systemie i pozwalaja na to warunki techniczne.

» Konto w systemie teleinformatycznym w celu przekazywania kopii
zapisu obrazu lub dzwicku zaklada si¢ na wniosek zlozony
za posrednictwem tego systemu.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o wydanie zapisu dzwigku
(WZORY/FORMULARZE) | lub obrazu i dzwigku.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 19/K/UP/K:
WYDAWANIE ZAPISU DiWIEKU ALBO OBRAZU I DiWIEKU Z POSIEDZENIA

LUB ROZPRAWY

-WZOR-

.............................. dnia ...
(miejscowos$¢ i data)
Sad ...l W ot
Wydzial Karny
Whnioskodawca:
......................... s
............................. iy
....................... T
................. L
7 (adres poczty elektronicznej / nie posiadam®)
Sygn. akt: ..ccoveveeiiiiieeeeeee,
Whiosek

Wnosze o wydanie kopii zapisu dzwieku/obrazu i dzwigku”™ na noéniku informatycznym
z rozprawy/posiedzenia” zdnia ........................ r. W zalagczeniu przedktadam dowdd

uiszczenia oplaty sagdowej w kwocie ..... zl.
Wskazane kopie odbiore osobiécie / prosze przestaé na ww. adres™.

Kopie otrzymalem/am

(wlasnorgczny podpis)

*
wypetnié, gdy jest to pierwsze pismo ztozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.),
Kk

niepotrzebne skreslic.
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NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH,
SYMBOL SPOSOBIE ICH UISZCZENIA ORAZ SPOSOBIE UBIEGANIA SIE
O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH
20/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 20/P/UP/K
SLOWA KLUCZE optaty koszty, zwolnienie od optat i kosztow
PODMIOTY Osoby, ktére moga by¢ zobowiazane do ponoszenia oplat i kosztow
UPRAWNIONE sadowych, to:
(KOGO DOTYCZY) » pokrzywdzony
» oskarzony
» obronca
» obwiniony
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» pelmomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagniety do odpowiedzialno$ci positkowe;j
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
» interwenient
» podmiot zobowigzany
» wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych
> Dbiegly
» tlumacz
> specjalista
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktéry rozpoznaje
USLUGI sprawe danego rodzaju

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z1.0ZYC DOKUMENTY)

Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zatagcznikami w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:

c. dowddztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza, z wyjatkiem
zoierza pelnigcego terytorialng stuzbg wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. czlonka zatogi polskiego statku

morskiego),

f. polskiego urzedu konsularnego.
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SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Uiszczenie optaty sadowej moze nastapic:

o przelewem na rachunek bankowy sadu (numer rachunku
bankowego wskazany na stronie internetowej danego
sadu),

o za pomocg znakow oplaty sadowej, e-znaki sag mozliwe
do nabycia:

e na stronie systemu e-Platnosci (portal
e-Platnosci), pod adresem
https://oplaty.ms.gov.pl,

e w optatomatach umiejscowionych w budynkach
sadow (w sadach, w ktorych funkcjonuja
optatomaty),

e w kasie sadu (w sadach, w ktdérych funkcjonuje
kasa).

» Wysoko$¢ oplat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja
ja przepisy szczegolne.

W sytuacji ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw sadowych:
» przygotowanie wniosku o zwolnienie od kosztow,
» zlozenie/przestanie wniosku o zwolnienie
do wilasciwego sadu.

od kosztow

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

»  Whniosek o zwolnienie od kosztéw sadowych podlega
rozpoznaniu w terminie 7 dni od dnia ztozenia albo uzupetnienia
jego brakéw formalnych.

FORMA ODBIORU
USLUGI

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

Y V V

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Wniosek o zwolnienie od kosztéw sadowych, w przypadku osoby
fizycznej wraz z o$wiadczeniem o stanie rodzinnym, majatku,
dochodach i zrédlach utrzymania, a w przypadku osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej niebedacej osoba prawng wraz
z dokumentami potwierdzajacymi okolicznosci, na ktore
wnioskujacy powotuje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztow
sadowych, poza przypadkami, w ktorych wniosek skladany jest
ustnie do protokotu.

> Dokumenty potwierdzajace okolicznosci, na ktore wnioskujacy
powotuje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztow.

OPLATY

A\

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania

w sprawach o wykroczenia,

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin Urzgdowania Sadéw Powszechnych.

VYV VVVY

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
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» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ushug.

INFORMACJE » Uiszczenie oplaty sadowej moze nastgpi¢ gotowka w kasie sadu,
DODATKOWE przelewem na rachunek bankowy sadu badz za pomoca znakow
oplaty sadowe;.

» Wysoko$¢ oplat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja
ja przepisy szczegolne.

» W postgpowaniu karnym sad lub referendarz sagdowy zwalnia
osobe w catosci lub w czesci od wylozenia kosztow podlegajacych
uiszczeniu przy wnoszeniu pisma procesowego, jezeli wykazata
ona, ze ze wzgledu na swoja sytuacje rodzinna, majatkowa
i wysokos$¢ dochoddéw wylozenie ich byloby zbyt ucigzliwe. Sad
moze zwolni¢ oskarzonego lub oskarzyciela positkowego w catosci
lub w cze$ci od zaplaty na rzecz Skarbu Panstwa kosztow
sadowych, jezeli istnieja podstawy do uznania, ze uiszczenie
ich byloby dla nich zbyt ucigzliwe ze wzgledu na sytuacje rodzinna,
majatkowa 1 wysoko§¢ dochodow, jak réwniez wtedy,
gdy przemawiaja za tym wzgledy shusznosci.

» Osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej niebedacej osoba
prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, moze zostaé
przyznane zwolnienie od kosztoéw sadowych, jezeli wykaze,
ze nie ma dostatecznych srodkéw na ich uiszczenie.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ushugi — wzér Wniosku o zwolnienie od kosztow
(WZORY/FORMULARZE) | sadowych.

Zatacznik nr 2 do Karty ushugi — wzér o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrdédtach utrzymania osoby fizycznej ubiegajacej
si¢ 0 zwolnienie od kosztoéw sadowych.
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Zalacznik nr 1 do karty ushugi 20/K/UP/K:

INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH, SPOSOBIE ICH UISZCZENIA
ORAZ SPOSOBIE UBIEGANIA SIE O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH

-WZOR-
.............................. dnia ...
(miejscowos¢ i data)
Sad ........................ W ottt
Wydzial Karny
Whnioskodawca:

(imi¢ i nazwisko)

HEENERNNRER

(PESEL)

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Sygn. akt: ...ccooviiiiiiieeee

Whiosek o zwolnienie od kosztow

(nalezy wskazac konkretny koszt, ktorego wniosek dotyczy) z uwagi na niemoznos¢ ich poniesienia bez
uszczerbku w utrzymaniu koniecznym siebie i rodziny

Uzasadnienie
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(nalezy opisac swojq sytuacje rodzinng np. liczbe 0sob na utrzymaniu, zdrowotng, dochody, zobowigzania
majgtkowe)

(wlasnoreczny podpis)

%
wypelnié, gdy jest to pierwsze pismo zlozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.).

Zalaczniki:

— o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i Zrédtach utrzymania.
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Zalacznik nr 2 do Karty ustugi 20/K/UP/K:

INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH, SPOSOBIE ICH UISZCZENIA ORAZ
SPOSOBIE UBIEGANIA SIE O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH
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OSWIADCZENIE O STANIE RODZINNYM, MAJATKU, DOCHODACH
1 ZRODEACH UTRZYMANIA

POUCZENIE

1) Druk nalezy wypetni¢ czytelnie, dokonujac wpisow bez skreslen i poprawek.

2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypetnié przez wpisanie odpowiedniej tresci.

3) Jezeli oswiadczenie nie bedzie zawieralo wszystkich wymaganych danych, wnioskodawca zostanie
zobowigzany do poprawienia lub uzupelnienia o$wiadczenia w terminie tygodniowym od dnia
otrzymania wezwania. Po bezskutecznym uptywie terminu przewodniczacy zwraca wniosek o
zwolnienie od kosztow sadowych.

4) Jezeli nie jest mozliwe wpisanie wszystkich danych w druku, nalezy umiesci¢ te dane na dodatkowej

karcie formatu A4, ze wskazaniem uzupetnianej rubryki. Pod dodang trescig nalezy ztozy¢ podpis.

5) Dane w oswiadczeniu nalezy wpisa¢ wedtug stanu istniejacego w dniu jego sporzadzenia.

6) Sad moze zarzadzi¢ stosowne dochodzenie, jezeli na podstawie okolicznosci sprawy lub o$§wiadczen
strony przeciwnej powziat watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢
zwolnienia od kosztow sadowych lub z niego korzystajacej (art. 109 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 2005
1. 0 kosztach sgdowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1025, z pdzn. zm.)).

7) Strong, ktora uzyskata zwolnienie od kosztow sadowych na skutek $wiadomego podania
nieprawdziwych okolicznosci, sad skaze na grzywne w wysokosci do 1000 ztotych; niezaleznie od jej
obowiazku uiszczenia grzywny strona powinna uisci¢ wszystkie przepisane optaty i pokry¢ obciagzajace
ja wydatki. Osobe, ktora ponownie zgtosita wniosek o zwolnienie od kosztéw sadowych, Swiadomie
podajac nieprawdziwe okoliczno$ci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédlach utrzymania,
sad, odrzucajac wniosek, skazuje na grzywne w wysokosci do 2000 ztotych (art. 111 ustawy z dnia 28
lipca 2005 1. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1025, z p6zn. zm.)).

1. Sad, do ktdrego jest skladane o§wiadczenie
(nazwa i siedziba sadu, ewentualnie rowniez wlasciwy wydziat)

2. Sygnatura sprawy
(wpisuje sie, gdy oswiadczenie jest sktadane po zlozeniu pozwu lub wniosku)

3. Dane osoby skladajacej wniosek

Imie i nazwisko, numer PESEL, a w wypadku przedsi¢biorcéw dodatkowo NIP
(w razie nieposiadania numeru PESEL nalezy poda¢ imig¢ ojca i imi¢ matki; w razie nieposiadania NIP-u nalezy
poda¢ informacje o jego braku)

4. Stan rodzinny
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(nalezy wpisa¢ dane 0sob pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym z wnioskodawca: malzonka lub
osoby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0s6b pozostajacych w
stosunku przysposobienia lub pod opieka wnioskodawcy, powinowatych)

Imie¢ i nazwisko Data urodzenia Rodzaj stosunku laczacego wskazana
osobe z wnioskodawcg

5. Majatek

(nalezy wpisa¢ stan majatkowy wnioskodawcy, wskazujac jednoczesnie tytul prawny (np. wtasno$é, uzytkowanie
wieczyste); jezeli przedmioty wchodzace w sktad majatku sg przedmiotem wspotwlasnosci lub wspotuzytkowania
wieczystego, nalezy w stosunku do kazdego z nich podaé udziat lub zaznaczy¢, ze wchodza w sktad majatku
objetego matzenska wspolnoscia majatkowa)

Nieruchomosci

nieruchomos$¢ przeznaczona do statego zamieszkiwania przez wnioskodawce (nieruchomos¢ zabudowana domem
mieszkalnym lub mieszkanie)
(nalezy podaé adres, powierzchnie dziatki, domu, mieszkania w m? i szacunkowa warto$¢)

nieruchomo$¢ rolna

(nalezy podac adres, powierzchni¢ w hektarach, szacunkowa wartos¢ i sposob rolniczego wykorzystania; jezeli
nieruchomo$¢ stanowi gospodarstwo rolne, nalezy wskazaé osobno powierzchnie gruntéw rolnych i lesnych,
liczbe budynkow, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkcji, liczbe i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

(nalezy poda¢ adres, powierzchnie w hektarach lub w m?, szacunkowa warto$¢ i sposob wykorzystania)

Pozostaly majatek

oszczednosei
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Fundusze
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

- Polska

SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PRZESLANKACH I SPOSOBIE

SYMBOL WYZNACZENIA PELNOMOCNIKA/OBRONCY Z URZEDU
21/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE d reionow d okr d lacvin
SADU/WYDZIALU $3d rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 21/P/UP/K

SEOWA KLUCZE petnomocnik, pelnomocnictwo, obronca z urzedu

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do wystapienia o wyznaczenie
petnomocnika/obroncy z urzedu to:

oskarzony

obwiniony

pokrzywdzony

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

osoba niebedaca strona, jezeli wymagaja tego jej interesy
w toczacym si¢ postepowaniu (np. $wiadek)

skazany

podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
podmiot zobowigzany

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych

YVVV VV VVVVVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sad rejonowy, sad okrggowy lub sad apelacyjny, ktdry rozpoznaje
sprawe danego rodzaju
Sposéb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami w formie przesytki
poleconej za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza,
z wylaczeniem zohierza petnigcego terytorialng shuzbe
wojskowa dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego),

f. polskiego urzedu konsularnego.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

» Przygotowanie wniosku o wyznaczenie petnomocnika
/obroficy z urzedu; wskazanie w nim powoddéw, na podstawie
ktorych strona domaga si¢ wyznaczenia pelnomocnika/obroncy
zurzgdu, wraz zalagczeniem dokumentdw w celu potwierdzenia
faktow wskazanych w uzasadnieniu.

»  Zlozenie wniosku we wiasciwym sadzie.
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TERMIN REALIZACJI
USLUGI

FORMA ODBIORU USLUGI

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

YV VY

WYMAGANE DOKUMENTY

» wniosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzgdu

OPLATY

» Wnhniosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzedu
nie podlega optacie.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania
karnego,

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania

w sprawach o wykroczenia,

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 31 stycznia
2006 r. w sprawie okre§lenia wzoru o$wiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zroédtach utrzymania osoby
fizycznej ubiegajacej si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych
W postgpowaniu cywilnym.

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 kwietnia
2010 r. w sprawie okreslenia wzoru o$wiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania osoby
fizycznej ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy
prawnego.

YV ¥V VV V V

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku
— Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty
ushugi i zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem
(dot. wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu
i aktualizacji kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE DODATKOWE

1) W sprawach karnych sad albo prezes sadu lub referendarz,
przewodniczacy sktadu orzekajacego) ma obowigzek wyznaczyé
obroncg z urzedu w przypadku, gdy:

e oskarzony nie ukonczyt 18 lat,

e oskarzony jest gluchy, niemy lub niewidomy,

e zachodzi uzasadniona watpliwo$¢ czy zdolnos¢
oskarzonego rozpoznania znaczenia czynu lub kierowania
swoim postgpowaniem nie byla w czasie popetienia tego
czynu wylaczona lub w znacznym stopniu ograniczona,

e zachodzi uzasadniona watpliwo§¢ czy stan zdrowia
psychicznego  oskarzonego pozwala na  udziat

146

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita * SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

w postepowaniu lub prowadzenie obrony w sposob
samodzielny oraz rozsadny,

e gody sad uzna to za konieczne ze wzgledu na inne
okoliczno$ci utrudniajgce obrone,

e w postepowaniu przed sadem okrggowym, jesli
oskarzonemu zarzuca si¢ popetnienie zbrodni.

2) W powyzszych sytuacjach sad albo prezes sadu (przewodniczacy
wydziatu, przewodniczacy sktadu orzekajacego), lub referendarz
sadowy sadu wiasciwego do rozpoznania sprawy wyznacza obronce
bez wniosku oskarzonego; sad samodzielnie ocenia powyzsze
przestanki.

3) W pozostatych sytuacjach zlozenie wniosku moze nastapic¢
w formie pisemnej zaréwno przed, jak i na etapie postgpowania
oraz ustnej (do protokolu). Wyznaczenie pelnomocnika/obroncy
z urzedu nastgpuje wylacznie dla osob, ktore wykaza, iz ich stan
materialny  nie  pozwala  na  poniesienie kosztow
petnomocnika/obroncy bez uszczerbku dla niezbednego utrzymania
siebie i swojej rodziny, o ile nie zachodzi przypadek obligatoryjnej
obrony w postepowaniu karnym. Oskarzony moze zadaé rowniez
wyznaczenia obroncy do dokonania okreslonej czynnosci prawnej
(np. przeshuchania go przed sadem, zlozenia zazalenia, apelacji
itp.). Szczegdlna sytuacja jest zadanie oskarzonego/podejrzanego
wyznaczenia obroncy z urzedu do udzialu w posiedzeniu sadu
w przedmiocie przedluzenia tymczasowego aresztowania oraz
rozpoznania zazalenia na postanowienie o0 zastosowaniu
lub przedtuzeniu stosowania tymczasowego aresztowania. Koszty
petnomocnika/obroncy zurzgdu wrazie wyznaczenia ponosi
w calosci Skarb Panstwa. Wniosek o wyznaczenie obroncy
zurzgdu w sprawie karnej powinien by¢ zlozony najpdzniej
w terminie 7 dni od daty dorgczenia wezwania albo zawiadomienia
o terminie rozprawy albo posiedzenia, o ktorym mowa w art. 341
lub art. 343; co istotne, w zaleznosci od wyniku procesu oskarzony
moze by¢ obcigzony kosztami wyznaczenia obroncy z urzedu
(dotyczy jedynie oskarzonego).

4) W sprawie wykroczeniowej obwiniony, gdy wymaga tego dobro
wymiaru sprawiedliwo$ci, ktory nie ma obroncy z wyboru, moze
ztozy¢ wniosek o wyznaczenie obroncy z urzedu, jezeli w sposob
nalezyty wykaze, ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow obrony bez
powaznego uszczerbku dla niezbednego utrzymania siebie
i rodziny.

5) Na zarzadzenie prezesa sadu lub przewodniczacego wydziatu
0 odmowie wyznaczenia obroncy przystuguje zazalenie do sadu
wlasciwego do rozpoznania sprawy, a na postanowienie sadu
o odmowie wyznaczenia obroncy — zazalenie do innego
rownorzednego sktadu tego sadu. Zazalenie dotyczy wylacznie
sytuacji opisanej w pkt 3 i 4.

6) Sad moze cofng¢ wyznaczenie obroncy, jezeli okaze sig, ze nie
istniejg okoliczno$ci, na podstawie ktorych go wyznaczono.
Na postanowienie o cofnieciu wyznaczenia obroncy przyshuguje
zazalenie do innego réwnorzednego skladu tego sadu. Zazalenie
dotyczy wylacznie sytuacji opisanej w pkt 3.

7) Ponowny wniosek o wyznaczenie obroncy, oparty na tych
samych okolicznos$ciach, pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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8) Na uzasadniony wniosek oskarzonego lub jego obroncy prezes
lub referendarz sadowy sadu wlasciwego do rozpoznania sprawy
moze wyznaczy¢ nowego obronce w miejsce dotychczasowego.

9) Obronca z urzedu wyznaczany jest z listy obroncow.

10) Wniosek o wyznaczenie obronicy z urzedu prezes sadu, sad
lub referendarz sagdowy rozpoznaje niezwlocznie.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady
prawnej.

ZALACZNIKI » Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o wyznaczenie

(WZORY/FORMULARZE) petnomocnika / obroncy z urzedu,

» Zalacznik nr 2 do Karty ushugi — wzor Oswiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania osoby
fizycznej ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy
prawnego.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 21/K/UP/K:

INFORMACJA O PRZESEANKACH I SPOSOBIE WYZNACZENIA PELNOMOCNIKA/OBRONCY
Z URZEDU

-WZOR-

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Sygn. akt: ..ccoveveiiieieeeee,

Whiosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzedu™

Wnosze o ustanowienie pelnomocnika/obroficy z urzedu  w niniejszej sprawie z uwagi
na niemoznos$¢ poniesienia kosztow bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym dla siebie
i rodziny.

Uzasadnienie

...............................................................................................

...............................................................................................
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(nalezy dokiadnie opisa¢ swojq sytuacje rodzinng i majqtkowq, zrodla i wielkos¢ dochodow, koszty utrzymania
siebie i rodziny, dolgczajqc stosowne dokumenty potwierdzajgce otrzymywane dochody i ponoszone wydatki.
W przypadku wniosku o ustanowieni petnomocnika/obroncy nalezy zalgczy¢ dodatkowo oswiadczenie o stanie

rodzinnym, majqgtku, dochodach i zrodlach utrzymania zgodne z wzorem)

(wlasnoreczny podpis)

Zalaczniki:

1. dowody wymienione w tresci uzasadnienia,
2. o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrodtach utrzymania**

k
wypelnié, gdy jest to pierwsze pismo zlozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.),

kK
niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi 21/K/UP/K:

WZOR OSWIADCZENIA O STANIE RODZINNYM, MAJATKU, DOCHODACH I ZRODEACH
UTRZYMANIA OSOBY FIZYCZNEJ UBIEGAJACEJ SIE O USTANOWIENIE ADWOKATA
LUB RADCY PRAWNEGO
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OSWIADCZENIE O STANIE RODZINNYM, MAJATKU, DOCHODACH I

ZRODLACH UTRZYMANIA
POUCZENIE
1) Druk nalezy wypetni¢ czytelnie, dokonujgc wpiséw bez skreslen i poprawek.
2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypetnié przez wpisanie odpowiedniej tresci.
3) Jezeli oswiadczenie nie bedzie zawierato wszystkich wymaganych danych, wnioskodawca zostanie

zobowiazany do poprawienia lub uzupetnienia o$§wiadczenia w terminie tygodniowym od dnia otrzymania
wezwania. Po bezskutecznym uplywie terminu przewodniczacy zwraca wniosek o zwolnienie od kosztow

sadowych.

4) Jezeli nie jest mozliwe wpisanie wszystkich danych w druku, nalezy umiesci¢ te dane na dodatkowej karcie
formatu A4, ze wskazaniem uzupetnianej rubryki. Pod dodang trescig nalezy ztozy¢ podpis.

5) Dane w o$wiadczeniu nalezy wpisa¢ wedlug stanu istniejacego w dniu jego sporzadzenia.

6) Sad moze zarzadzi¢ stosowne dochodzenie, jezeli na podstawie okolicznosci sprawy lub o§wiadczen strony

przeciwnej powzigt watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢ zwolnienia
od kosztéw sgdowych lub z niego korzystajacej (art. 109 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach
sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594, z p6zn. zm.)).

7) Strong, ktora uzyskata zwolnienie od kosztow sadowych na skutek Swiadomego podania nieprawdziwych
okolicznosci, sad skaze na grzywne w wysokosci do 1.000 zlotych; niezaleznie od jej obowigzku uiszczenia
grzywny strona powinna ui§ci¢ wszystkie przepisane optaty i pokry¢ obciazajace ja wydatki. Osobe, ktora
ponownie zglosita wniosek o zwolnienie od kosztow sadowych, Swiadomie podajac nieprawdziwe
okolicznosci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrodtach utrzymania, sad, odrzucajac wniosek, skazuje
na grzywne w wysokosci do 2000 zt (art. 111 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594, z pdzn. zm.)).

1. Sad, do ktorego jest skladane oSwiadczenie
(nazwa i siedziba sadu, ewentualnie rowniez wiasciwy wydzial)

2. Sygnatura sprawy

(wpisuyje sie, gdy oSwiadczenie jest sktadane po ztozeniu pozwu lub wniosku)

3. Dane osoby skladajacej wniosek

Imie¢ i nazwisko, numer PESEL, a w wypadku przedsiebiorcow dodatkowo NIP

(w razie nieposiadania numeru PESEL nalezy poda¢ imi¢ ojca i imi¢ matki; w razie nieposiadania NIP-u nalezy poda¢
informacje o jego braku)

4. Stan rodzinny

(nalezy wpisa¢ dane osob pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym z wnioskodawca: matzonka lub
0soby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0s6b pozostajacych w stosunku
przysposobienia lub pod opieka wnioskodawcy, powinowatych)

Imie¢ i nazwisko Data urodzenia Rodzaj stosunku laczacego
wskazana osobe¢ z wnioskodawca
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5. Majatek

(nalezy wpisa¢ stan majatkowy wnioskodawcy, wskazujac jednoczes$nie tytut prawny (np. wlasnos¢, uzytkowanie
wieczyste); jezeli przedmioty wchodzace w sktad majatku sg przedmiotem wspdtwilasnosci lub wspotuzytkowania
wieczystego, nalezy w stosunku do kazdego z nich poda¢ udziat lub zaznaczy¢, ze wchodza w sktad majatku objetego
malzenska wspolnoscig majatkowa)

Nieruchomosci

nieruchomo$¢ przeznaczona do statego zamieszkiwania przez wnioskodawce (nieruchomos¢
zabudowana domem mieszkalnym lub mieszkanie)

(nalezy poda¢ adres, powierzchnie dziatki, domu, mieszkania w m? i szacunkowg warto$¢)

nieruchomos¢ rolna

(nalezy poda¢ adres, powierzchni¢ w hektarach, szacunkowa warto$¢ i sposob rolniczego wykorzystania; jezeli
nieruchomos$¢ stanowi gospodarstwo rolne, nalezy wskaza¢ osobno powierzchni¢ gruntow rolnych i lesnych, liczbe
budynkow, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkceji, liczbe i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

(nalezy poda¢ adres, powierzchnie w hektarach lub w m?, szacunkowa warto$¢ i sposob wykorzystania)

Pozostaly majatek

oszczednosci

(nalezy wpisa¢ warto§¢ nominalng i walute kwot znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych oraz posiadanych
zasobOw pienieznych w gotowce)

papiery warto$ciowe 1 inne prawa majatkowe, np. udziaty, polisy inwestycyjne, jednostki
uczestnictwa w funduszach inwestycyjnych, polisolokaty

(nalezy wpisa¢ rodzaj i warto§¢ nominalng lub szacunkowa)
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wierzytelnosci

(w przypadku wierzytelnosci pieni¢znych nalezy wpisa¢ naleznos¢ (kwote pienigzna) przypadajaca od innej osoby
lub 0s6b oraz termin, w jakim powinna by¢ zaptacona; w przypadku wierzytelnosci niepieni¢znych nalezy podad
obowigzek niepieni¢zny, ktory ma speini¢ inna osoba lub osoby, jego warto$¢ szacunkows i termin jego spetnienia;
nalezy takze wskaza¢ sposob zabezpieczenia wierzytelno$ci, np. weksel, hipoteka, przewlaszczenie na
zabezpieczenie)

inne przedmioty warto§ciowe (ruchomosci) o wartosci wyzszej niz 5000 zl, np. samochody i inne
pojazdy mechaniczne, maszyny, urzadzenia elektroniczne, bizuteria, sprzet RTV i AGD

(nalezy wpisa¢ nazwe, rodzaj/typ, rok produkcji oraz szacunkowa warto$¢ kazdego przedmiotu odrgbnie)

6. Dochody i Zrédla utrzymania wnioskodawcy i oséb pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym

(nalezy wpisa¢ odrebnie dla kazdej osoby wszystkie dochody i zrodta utrzymania np. z tytulu wynagrodzenia za prace,
emerytury, renty, dzialalno$ci wykonywanej osobiscie — w tym z wykonania umow cywilnoprawnych, petnienia
obowigzkow spotecznych lub obywatelskich, zasiadania w zarzadach, radach nadzorczych i komisjach osob
prawnych, z praw autorskich, pokrewnych, praw wiasnosci przemystowej oraz innych praw twoércy, z najmu,
dzierzawy, dywidend, doptat do produkc;ji rolniczej i dzialdw specjalnych produkcji rolnej, alimentow)

Imie i nazwisko Z jakiego tytulu Dochdd miesi¢gczny/roczny netto

(nalezy poda¢ wysoko$¢ dochodu i wlasciwy
okres rozliczeniowy)

7. Zobowiazania i stale wydatki
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoéj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
B Foskc

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE
SYMBOL NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ I NIEODPLATNEGO
PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO
22/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI ushuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjn,
SYMBOL PROCEDURY 22/P/UP/K
SEOWA KLUCZE nicodptatna pomoc prawna, nicodptatne poradnictwo obywatelskie,
nicodptatna mediacja, darmowa pomoc prawna
PODMIOTY Uprawniony do uzyskania nicodptatnej pomocy prawnej i niecodptatnego
UPRAWNIONE poradnictwa obywatelskiego jest kazdy, kto ztozy o$wiadczenie, Ze nie jest
(KOGO DOTYCZY) w stanie ponie$¢ kosztow odplatnej pomocy prawnej oraz przedsi¢biorcy
prowadzacy jednoosobowa dzialalno$¢ gospodarcza, gdy dodatkowo ztoza
oswiadczenie o niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku
W przypadku udzielania pomocy prawnej i nicodptatnego poradnictwa
obywatelskiego za poSrednictwem $rodkdw porozumiewania si¢ na
odleglos¢ o$wiadczenie o niemoznosci poniesienia kosztow odplatnej
pomocy prawnej sktada si¢ ustnie.
Uprawniony moze rowniez zainicjowac przeprowadzenie nieodplatnej
mediacji.
Przyznano réwniez prawo do korzystania z nicodptatnej pomocy prawnej
i nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego poszkodowanym powodzig
bedacym osobami fizycznymi, niezaleznie od spetniania przez nich
przestanek wymaganych ustawa
MIEJSCE REALIZACJI Punkty, w ktérych udzielana jest nicodptatna pomoc prawna lub jest
USLUGI swiadczone nieodptatne poradnictwo obywatelskie sg zlokalizowane
(GDZIE I W JAKI SPOSOB | na terenie catego kraju, w kazdym powiecie. Nie obowiazuje rejonizacja.
71.02YC DOKUMENTY)
Wykaz punktoéw nieodptatnej pomocy prawnej i nicodptatnego poradnictwa
obywatelskiego wraz z telefonami do zapis6w mozna znalez¢ na stronach
internetowych poszczegdlnych powiatow.
Osobom ze znaczng niepetnosprawnos$cia ruchowa, ktore nie moga stawic
si¢ w punkcie osobiscie, oraz osobom doswiadczajacym trudnosci
w komunikowaniu si¢ moze by¢ $wiadczona pomoc prawna takze poza
punktem.
W przypadku obowiazywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego starosta moze
ustali¢, Ze udzielanie nieodplatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego nastepuje wylacznie
za poSrednictwem Srodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢.
SPOSOB » Ustalenie terminu porady za posrednictwem telefonu
POSTEPOWANIA DLA wyznaczonym do zapisow w danym powiecie lub za
REALIZACJI USLUGI posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej, w tym

dostepnego na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
modutu do zapiséw https://np.ms.gov.pl/zapisy.
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoéj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
B Foskc

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zakresem udzielanej
pomocy prawnej lub §wiadczonego poradnictwa obywatelskiego.
» Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zakresem udzielanej
pomocy prawnej lub §wiadczonego poradnictwa obywatelskiego.
» Osobiste zgloszenie si¢ do punktu

» gotowo$¢ przeprowadzanie rozmowy telefonicznej w umoéwionym
terminie.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» Telefonicznie w celu zapisu na wizyte lub za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej, w tym dostgpnego na stronie
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwo$ci modutu do zapiséw
https://np.ms.gov.pl/zapisy.

» Osobiscie w punkcie lub telefonicznie w celu uzyskania porady.

» Wizyta w miejscu zamieszkania (dotyczy wylacznie o0sob
ze znaczng niepetnosprawnoscia ruchowa, ktore nie moga stawic
si¢ w punkcie osobiscie, a chca uzyskac nieodptatng pomoc prawng
lub nieodptatng poradg obywatelska).

» Poza punktem w miejscu wyposazonym w urzadzenie, utawiajace
porozumiewanie si¢ z osobami doswiadczajacymi trudnosci
w komunikowaniu si¢ lub z dostepnym wsparciem tlumacza jezyka
migowego.

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Przed uzyskaniem pomocy stacjonarnej osoba zainteresowana sklada
pisemne o$wiadczenie, ze nie jest w stanie ponies$¢ kosztow odplatnej
pomocy, aosoba fizyczna - przedsigbiorca, dodatkowo sktada
oswiadczenie o niezatrudnianiu innych oséb w ciagu ostatniego roku.
Oswiadczenie takie sktada osobie udzielajacej pomocy.  Przed
uzyskaniem pomocy zdalnej osoba zainteresowana sktada o§wiadczenie
ustnie.

» Oéwiadczenie takie sktada si¢ osobie udzielajacej pomocy.

» W przypadku obowiagzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego starosta moze
ustali¢, ze udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej lub $wiadczenie
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego nastepuje wylacznie
za poSrednictwem $rodkow porozumiewania si¢ na odleglosé— wowczas
sktadane bedg wytacznie o§wiadczenia ustne.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

Ustawa z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o zmianie ustawy o szczegoélnych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi oraz niektorych
innych ustaw

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
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Fundusze R : i i
LT zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskne - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozw6j

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE Dodatkowe informacje na temat nieodptatnej pomocy prawnej,
DODATKOWE nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz nieodplatnej mediacji
mozna uzyskac na stronie internetowe;j:
https://np.ms.gov.pl/
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI nie dotvez
(WZORY/FORMULARZE) yezy
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Fundusze R . ; ;
el zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie s
E Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA

SYMBOL NIEOBECNOSCI W POSTEPOWANIU SADOWYM
23/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIAEU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 23/P/UP/K
SLOWA KLUCZE niecobecnos¢, zwolnienie lekarskie, lekarz sagdowy
PODMIOTY Osoby wezwane do stawiennictwa na posiedzenie/rozprawe:
UPRAWNIONE » pokrzywdzony
(KOGO DOTYCZY) » oskarzony
» obronca
» obwiniony
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» petnomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
» interwenient
» przedstawiciel ustawowy
» podmiot zobowigzany
» wilasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych
> $wiadek
> biegly
» thumacz
» specjalista.
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktdry rozpoznaje sprawe
USLUGI
(GDZIE I W JAKIL Sposob ztozenia dokumentow:
SPOSOB ZLOZYC > bi J d
DOKUMENTY) w biurze podawczym sadu,

lub
» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami w formie przesytki

poleconej za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza, z wyjatkiem
zoierza petiagcego terytorialng stuzbe wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku
morskiego),

d. polskim urzedzie konsularnym.
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Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
N Fosie

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

>

Zawiadomienie wilasciwego sadu i wydzialu wraz z podaniem
si¢ na
rozpraw¢ wraz z podaniem

sygnatury postgpowania o niemoznosci stawienia

wyznaczone posiedzenie lub
przyczyny.

W celu potwierdzenia niemoznosci stawienia si¢ na posiedzenie
lub rozprawe w razie choroby, nalezy uzyska¢ zaswiadczenie
od lekarza sadowego 1 dostarczy¢ do sadu i wydziatu
prowadzacego sprawg.

W przypadku konieczno$ci skorzystania z ustug lekarza sadowego
nalezy ustali¢ list¢ lekarzy prowadzona przez prezesa wlasciwego
sadu okregowego.

Za wystawienie za§wiadczenia przez lekarza sadowego nie jest
pobierana optata od badanego uczestnika postgpowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia s3 finansowane z budzetu panstwa.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

Y VV

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

W razie choroby zaswiadczenie od lekarza sadowego,

w innych przypadkach — inny dokument potwierdzajacy
wystapienie okolicznosci niezaleznych od osoby wezwanej
do stawiennictwa, z ktérego wynikaé bgdzie niemozno$¢ stawienia
si¢ na posiedzenie lub rozpraw¢ w danym dniu.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

vV VYV V

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania
karnego,

Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania

w sprawach o wykroczenia,

Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 1. o lekarzu sagdowym.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
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Fundusze
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INFORMACJE
DODATKOWE

» O niemozno$ci stawienia si¢ na rozprawe lub posiedzenie sadu

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

nalezy zawiadomi¢ przed planowang data rozprawy lub
posiedzenia, wskazujac przyczyny niestawiennictwa, oraz w miarg
mozliwosci wskaza¢ terminy, w ktéorych mozna stawi¢ si¢ na
rozpraw¢ lub posiedzenie; dokument moze by¢ przestany rowniez
faksem pod warunkiem wptyniecia faksu do wlasciwego wydziatu
sadu przed planowang godzing rozpoczgcia posiedzenia
lub rozprawy w danej sprawie.

W przypadku niestawiennictwa na rozprawie lub posiedzeniu
z przyczyn niezaleznych od osoby nalezy wykaza¢ przyczyny
niestawiennictwa.

Na $wiadka, obroncg, pelnomocnika, tlumacza, bieglego,
specjaliste, ktorzy nie stawig si¢ na rozprawe lub posiedzenie sadu,
gdy ich udzial jest obowigzkowy, moze zosta¢ natozona kara
pieniegzna do 3000 zt, atakze wobec s$wiadka zatrzymanie
przymusowe doprowadzenie przez Policj¢ (wyjatkowo mozna
zatrzymac i doprowadzi¢ thumacza, bieglego i specjaliste). Osoba,
ktorej dorgczono postanowienie o nalozeniu kary pienig¢znej,
w terminie tygodnia od daty dorgczenia postanowienia moze
usprawiedliwi¢ swoja nicobecnos¢ oraz wnosi¢ o uchylenie kary.

Jezeli $wiadek z powodu choroby, kalectwa lub innej niedajacej
si¢ pokona¢ przeszkody nie moze stawic si¢ w sadzie, moze zostac
przestuchany w miejscu aktualnego pobytu.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o usprawiedliwienie
nieobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu sagdowym.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 23/K/UP/K:

INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W POSTEPOWANIU SADOWYM

-WZOR-
.............................. dnia .......................l
(miejscowos$¢ i data)
Sad ... W ot
Wydzial Karny
Whnioskodawca:

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Sygn. akt: ...ccooviiiiiiie
Whiosek o usprawiedliwienie
nieobecnosci
Whnoszg¢ o usprawiedliwienie mojej nieobecnos$ci na posiedzeniu sadu w dniu ....................
(poda¢ date rozprawy lub posiedzenia)
Uzasadnienie

.................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................

.................................................................................................
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(nalezy doktadnie opisac przyczyny swojej nieobecnosci i zalgczy¢ dokumenty na poparcie swoich twierdzen,
np. potwierdzenie oplaty wycieczki, zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza sqgdowego itp.)

Zalacznik:

1. dowody jak w tresci.

: wypelnié, gdy jest to pierwsze pismo ztozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.).
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY
SYMBOL I UTRACONYCH ZAROBKOW LUB DOCHODOW DLA
SWIADKOW
24/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d reion d okr d apelacyin
SYMBOL PROCEDURY 24/P/UP/K
SEOWA KLUCZE swiadek, osoba towarzyszaca koszty, zarobki, podr6z, dochody
PODMIOTY » kazda osoba bedaca S$wiadkiem w postgpowaniu sadowym
UPRAWNIONE lub postgpowaniu przygotowawczym albo osobg towarzyszaca
(KOGO DOTYCZY) swiadkowi, jezeli §wiadek nie mogt stawic¢ si¢ na wezwanie sadu
lub organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze bez
opieki tej osoby
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory rozpoznaje sprawe
USLUGI
(GDZIE I W JAKI SPOSOB | Sposob ztozenia dokumentow:

ZLOZYC DOKUMENTY)

» w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie wniosku wraz z zatagcznikami w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowe;j (dot. Zotnierza, z wyjatkiem
zotnierza pelnigcego terytorialng shuzbe wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego),

f. polskim urzedzie konsularnym.

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o zwrot kosztow podrdzy i utraconych

POSTEPOWANIA DLA zarobkow.

REALIZACJI USLUGI » Zlozenie wniosku ustnie do protokotu lub na pismie w sadzie

(JAK SIE prowadzacym  postgpowaniec po  zlozeniu zeznan lub

PRZYGOTOWAC DO po zakonczeniu posiedzenia, na ktore §wiadek zostal wezwany,

SPRAWY) takze w przypadku, w ktorym $wiadek stawit si¢, jednak nie ztozyt
zeznan, wzglednie na piSmie do 3 dni od dnia rozprawy
lub posiedzenia, na ktore swiadek zostal wezwany, pod rygorem
utraty uprawnien do zadania zwrotu kosztow. Warunkiem
ubiegania si¢ o zwrot kosztow jest uprzedni obowigzek
stawiennictwa na wezwanie sgdu. Zawiadomienie o terminie nie
jest tutaj skuteczne, chyba ze sad uzna obecnos¢ za obowigzkows.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI

167

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

FORMA ODBIORU
USLUGI

Y V V

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Wysokos¢ poniesionych kosztow nalezy wykazaé, dokumentujac
poniesione koszty, np. bilet, rachunek za ustuge hotelowa, paragon
lub fakture za paliwo, potwierdzenie poniesienia optat za przejazd
autostradami, zaswiadczenie o zarobkach.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Swiadkowi przystuguje zwrot kosztow podrdzy — z miejsca jego
zamieszkania do miejsca wykonywania czynno$ci postgpowania
na wezwanie sadu lub organu prowadzacego postgpowanie
przygotowawcze — w wysokoSci rzeczywiscie poniesionych
racjonalnych i celowych kosztéw przejazdu wlasnym samochodem
lub innym odpowiednim $rodkiem transportu. Goérng granice
nalezno$ci, stanowi  wysoko$¢  kosztow  przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju.

Swiadkowi przystuguje rowniez zwrot kosztow noclegu oraz
utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci postepowania,
wedlug zasad jak wyze;j.

Wysoko$¢ powyzszych kosztow $wiadek powinien nalezycie
wykazaé.

Swiadkowi przyshuguje takze zwrot zarobku lub dochodu
utraconego z powodu stawiennictwa na wezwanie sadu lub organu
prowadzacego postgpowanie przygotowawcze. Wynagrodzenie
za utracony zarobek lub dochdéd za kazdy dzien udziatu
w czynnosciach  postgpowania  przyznaje si¢  $wiadkowi
w wysokosci jego przecigtnego dziennego zarobku lub dochodu.
W przypadku $wiadka pozostajacego w stosunku pracy przecigtny
dzienny utracony zarobek oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujacych przy wustalaniu naleznego pracownikowi
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Utrate zarobku lub dochodu
oraz ich wysoko$¢ $wiadek powinien nalezycie wykaza¢. Gorna
granic¢ naleznosci, stanowi rownowartosc 4,6% kwoty bazowej dla
0sOb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej
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wysoko$¢, ustalong wedlug odrgbnych zasad, okresla ustawa
budzetowa. W przypadku gdy ogloszenie ustawy budzetowej
nastagpi po dniu 1 stycznia roku, ktérego dotyczy ustawa
budzetowa, podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia
do dnia ogloszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa
w wysokosci obowigzujacej w grudniu roku poprzedniego.

Prawo do zadania naleznosci przystuguje osobic wezwanej
w charakterze §wiadka, jezeli si¢ stawita, chocby nie zostata
przestuchana.

W przypadku, gdy osoba uprawniona do otrzymania ww.
naleznosci zostanie wezwana w charakterze $wiadka w kilku
sprawach na ten sam dzien, przyznaje si¢ jej te naleznosci tylko raz.

Swiadkowi, ktory zglosit si¢ bez wezwania sadu lub organu
prowadzacego postgpowanie przygotowawcze, nalezno$ci moga
by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostal przestuchany.

Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby towarzyszacej
Swiadkowi, jezeli swiadek nie mogl stawié si¢ na wezwanie sadu
lub organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze bez
opieki tej osoby.

Prawa do zadania naleznos$ci, wymienionych wyzej, nie stosuje si¢
do $wiadka zatrudnionego w organie wiladzy publicznej, jezeli
powotany zostat do zeznawania w zwiazku z tym zatrudnieniem.
Wtym przypadku $wiadkowi stluzy prawo do nalezno$ci
na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wysokos¢
i warunki ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

Naleznosci swiadka, osoby mu towarzyszacej, ustala i przyznaje
sad.

Przyznang naleznos¢ nalezy wyptaci¢ niezwlocznie. W przypadku
braku takiej mozliwosci nalezno§¢ przekazuje si¢ przekazem
pocztowym lub przelewem bankowym bez obcigzania osoby
uprawnionej oplata pocztowa lub kosztami przelewu.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o zwrot kosztoéw podrozy
(WZORY/FORMULARZE) | iutraconych zarobkow lub dochodéw dla swiadkow.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 24/K/UP/K:

INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY I UTRACONYCH ZAROBKOW
LUB DOCHODOW DLA SWIADKOW

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Sygn. akt: ...coooviiiiiiiiieee

Whiosek swiadka o zwrot kosztow stawiennictwa
w sgdzie

Z uwagi na wykonanie obowigzku stawiennictwa w sgdzie w dniu ...
WNOoSZ¢ O:
1. zwrot kosztéw przejazdu na trasie

pojemnos$¢ silnika .............. cm?® nr wg wyliczenia (podaé rzeczywiscie poniesione koszty,
wskazujqc ilos¢ przejechanych kilometrow i koszty poniesione na przejazd, jak benzyna, koszt
oplat drogowych itp.):
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- liczba kilometrow w jedng strong ........................
- liczba kilometréw w obie strony .........................

- inne koszty w kwocie ...........ooiiiiiiii

2. zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do sagdu na trasie:

WKWOCIe ..o zt, zgodnie z zataczonymi biletami,

3. wyptacenie wynagrodzenia za utracony zarobek lub dochdéd w kwocie ................. zt
na podstawie przedtozonego zaswiadczenia z zaktadu pracy/oswiadczenia.

Naleznos¢ prosze wyptaci¢ gotowka w kasie / przekaza¢ na adres zamieszkania / przekazac
na moj rachunek bankowy w banku:

nr rachunku;

IR IEEEN IR

Wtasciwos¢ Urzedu Skarbowego

(wlasnoregczny podpis)

: wypelnié, gdy jest to pierwsze pismo zlozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.),

kK
niepotrzebne skreslic.
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI
SYMBOL LUB STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA
25/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIAEU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 25/P/UP/K
SEOWA KLUCZE wykonalnos$¢, prawomocnos¢, klauzula wykonalnosci, stwierdzenie
prawomocnosci, wyrok, wyrok nakazowy, postanowienie, tytut
egzekucyjny, tytul wykonawczy

PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia
UPRAWNIONE prawomocnosci orzeczenia:
(KOGO DOTYCZY) > pokrzywdzony

» oskarzony

» obronca

» obwiniony

» oskarzyciel publiczny

» oskarzyciel positkowy

» oskarzyciel prywatny

» pelmomocnik

» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)

» podmiot pociagniety do odpowiedzialno$ci positkowe;j

na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego

» interwenient

» przedstawiciel ustawowy

» podmiot zobowigzany

» wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci

podmiotéw zbiorowych.

MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory rozpoznaje sprawe
USLUGI
(GDZIE I W JAKIL Sposob ztozenia dokumentow:
SPOSOB ZLOZYC > bi d g
DOKUMENTY) w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami w formie przesytki
poleconej za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowe]j operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowe;j (dot. zotnierza, z wyjatkiem
zohierza pehiacego terytorialng shuzbg wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. czlonka zatogi polskiego statku
morskiego),

f. polskiego urzedu konsularnego.
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SPOSOB » Przygotowanie wniosku o nadanie klauzuli wykonalno$ci/
POSTEPOWANIA DLA stwierdzenia prawomocnosci.
REALIZACJI USLUGI » Zlozenie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci/stwierdzenia
(JAK SIE prawomocnos$ci na orzeczenie sagdowe (wyrok, wyrok nakazowy,
PRZYGOTOWAC DO postanowienie). Jezeli sktadajacy wniosek nie posiada orzeczenia
SPRAWY) sadowego, wraz z wnioskiem nalezy zlozy¢ wniosek o wydanie
jego odpisu, a nastepnie zaopatrzenie w klauzule
wykonalnosci/stwierdzenie prawomocnosci.
» Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢
odbidr osobisty.
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng
» telefonicznie
» doregczenie przez sad
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » Wydanie odpisu orzeczenia ze stwierdzeniem wykonalnosci/
stwierdzeniem prawomocnosci podlega optacie kancelaryjnej
w wysokosci 6 zt za kazdg rozpoczeta stronice wydanego
dokumentu.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
» Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,
» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019
r. — Regulamin urzgdowania sagdow powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrze$nia
2015 r. w sprawie wysokosci optaty za wydanie kopii dokumentow
oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ushigi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.
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INFORMACJE » Na orzeczenia sadow, ktore podlegaja wykonaniu w drodze
DODATKOWE egzekucji, nadaje si¢ klauzule wykonalno$ci, natomiast
w przypadku orzeczen niepodlegajacych wykonaniu stwierdza
si¢ ich prawomocnos¢.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o uzyskaniu klauzuli
(WZORY/FORMULARZE) | wykonalno$ci lub stwierdzenia prawomocnos$ci orzeczenia.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 25/K/UP/K:

INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI LUB STWIERDZENIA
PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA

-WZOR-
.............................. dnia ......ooooviiiiiiii
(miejscowos¢ i data)

Sad ... W et
..... Wydzial Karny

Whnioskodawca:

B
.............................. R
......................... i
.................... o
................ L

Sygn. akt: ..ccoveveiiieieeeee,
Whiosek

Wnosze o nadanie klauzuli wykonalno$ci/stwierdzenie prawomocnosci”

wyroku / postanowienia™ z dnia .....................

W zatagczeniu przedkladam dowdd uiszczenia oplaty w kwocie ....................... zt.
(wlasnoreczny podpis)

Zalacznik:

1. dowdd uiszczenia opftaty.

*
wypetnié, gdy jest to pierwsze pismo ztozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.),
Kk
niepotrzebne skreslic.
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJNYM
26/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 26/P/UP/K

SEOWA KLUCZE Portal Informacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do dostgpu do danych o sprawie, tresci protokotow
oraz pism sgdowych i procesowych za posrednictwem systemu kont
teleinformatycznych:

pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej
na podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego
interwenient

przedstawiciel ustawowy

przedstawiciel spoteczny

podmiot zobowigzany

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych

komornik

YV VVVVVV VVVVVVVVYVVVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

Portal Informacyjny sadéw powszechnych

Portal Informacyjny dziata na podstawie art. 53 e ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. — Prawo o ustroju sadow powszechnych, t. j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 217 z p6zn. zm. Portal jest serwisem utrzymywanym przez Sad
Apelacyjny we Wroctawiu bedacy jednostka wskazana do tego zadania
przez Ministra Sprawiedliwosci. Portal Informacyjny pozwala
uprawnionemu lub upowaznionemu podmiotowi na dostep do informacji
0 sprawie toczacej si¢ z jego udziatem i czynno$ciach podejmowanych
w sprawie. Portal Informacyjny jest réowniez platforma realizacji
doreczen  sadowych  kierowanych do  prokuratora, obroncy
i pelnomocnika bgdacego adwokatem lub radcg prawnym, Prokuratorii
Generalnej Rzeczypospolitej Polskie;j.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

Rejestracja w Portalu Informacyjnym.
» Odszukanie Portalu Informacyjnego dostgpnego pod adresem
https://portal.wroclaw.sa.gov.pl

»  Zlozenie wniosku o rejestracje¢ profilu w Portalu Informacyjnym
poprzez widoczny przycisk Zarejestruj sie. Kliknigcie w ten
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przycisk  spowoduje  wyswietlenie  formularza, ktory
w kolejnych krokach umozliwi zarejestrowanie konta w Portalu
Informacyjnym. Do wyboru sa typy profili: uzytkownik zwykty,
pelnomocnik, komornik, biegty i mediator.

Celem dokonczenia rejestracji w Portalu Informacyjnym nalezy kliknaé
w przycisk Wyslij wniosek lub Wyslij wniosek i podpisz profilem
zaufanym.

Uwaga: w przypadku rejestracji konta dla komornika nie ma mozliwosci
podpisania wniosku za pomoca profilu zaufanego. Weryfikacja
komornika odbywa si¢ w dowolnym sadzie powszechnym.

W przypadku mediatora koniecznie jest ztozenie Wniosku o dodanie
profilu mediatora do konta. Wzo6r wniosku dostgpny jest w menu Pomoc

portalu.

Rejestracja podmiotow i podmiotéw publicznych w Portalu
Informacyjnym.

Za posrednictwem wzorow formularzy dostgpnych w menu Pomoc
mozna ztozy¢ wniosek o rejestracje podmiotu lub podmiotu publicznego.

Weryfikacja uzytkownika rejestrujacego si¢ w Portalu
Informacyjnym.

Weryfikacja tozsamosci Uzytkownika — nalezy przez to rozumieé
potwierdzenie, ze dane Uzytkownika s3 zgodne z danymi wskazanymi
we wniosku zlozonym w Portalu Informacyjnym lub — w przypadku
Mediatora — w KRM (poprzez opcje Zarejestruj si¢). Weryfikacje
tozsamosci Uzytkownika przeprowadza si¢ wedlug jednego z ponizej
wskazanych sposobow:

1) w przypadku konta Uzytkownika zwyktego, Konta pelnomocnika
zawodowego, Konta mediatora poprzez ~wybor opcji
umozliwiajacej wystanie wniosku i podpisanie podpisem zaufanym
przy uzupetnianiu wniosku poprzez Zarejestruj si¢ — weryfikacja
ta dokonywana jest elektronicznie bez konieczno$ci osobistego
stawiennictwa w Sadzie;

2) w przypadku Konta Uzytkownika zwyktego, Konta pelnomocnika
zawodowego, Konta mediatora oraz Konta komornika — mozliwe
jest wybranie opcji Wyslij wniosek, a nastepnie osobiste
stawiennictwo w Punkcie informacyjnym lub innej komoérce Sadu
wskazanej do dokonywania Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika.
Weryfikacje przeprowadza pracownik Sadu. Weryfikacja polega
na porownaniu danych wprowadzonych podczas wypelniania
wniosku poprzez opcje¢ Zarejestruj si¢ w celu zatozenia konta,
z danymi zawartymi w okazanym do wgladu dokumencie
potwierdzajacym tozsamos$¢ oraz — jezeli typ konta tego wymaga —
legitymacji shuzbowej Pelnomocnika zawodowego lub Komornika;

3) w przypadku Konta zaleznego czynnosci tych dokonuje
odpowiednio  Pelnomocnik  zawodowy, Komornik albo
Administrator Konta podmiotu publicznego;

4) w przypadku Konta podmiotu lub podmiotu publicznego — wniosek
o rejestracje konta skalda si¢ pisemnie do Sadu Apelacyjnego
we Wroctawiu.
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Po aktywowaniu konta na wskazany w trakcie rejestracji adres e-mail
wplywa wiadomo$¢ e-mail zawierajaca potwierdzenie aktywacji konta
w Portalu Informacyjnym, a nastgpnie wiadomos$¢ e-mail zawierajaca
hasto pierwszego logowania do swojego konta.

Uzytkownik Portalu Informacyjnego moze ztozy¢ dodatkowo Wniosek
o nadanie uprawnienia biegtego w Portalu Informacyjnym. Do wniosku
zalacza dokument potwierdzajacy posiadanie statusu biegltego
na dowolnej liScie bieglych sadéw okregowych. Po akceptacji wniosku
biegly moze otrzymac¢ dostep do spraw udostepnianych przez sady.

Uzytkownik, ktory posiada konto w Portalu Informacyjnym uzyskuje
dostep do swoich spraw sagdowych we wszystkich apelacjach.

Sposoby logowania:
1. Logowanie z wykorzystaniem Nazwy uzytkownika i hasta —
po wprowadzeniu Nazwy uzytkownika oraz hasta, nalezy
zatwierdzi¢ dane przyciskiem Zaloguj.

2. Logowanie przez Login.gov.pl — w tym celu nalezy wybra¢ Zaloguj
si¢ przez Login.gov.pl Nastapi przekierowanie na strong:
https://login.gov.pl/login na ktérej nalezy wybra¢ jeden
z dostgpnych sposobow logowania. Dostgpne sposoby logowania
to: Profil zaufany, Aplikacja mObywatel, Bankowo$¢ elektroniczna,
e-dowod oraz USE elD.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE DOKUMENTY » Celem weryfikacji uzytkownika bezposrednio w sadzie
powszechnym nalezy posiada¢ dokument potwierdzajacy
tozsamos$¢, w przypadku adwokatow / radcow prawnych —
legitymacj¢ stuzbowa. Dowodd tozsamosci powinien by¢
tozsamy z tym, ktory byl uzyty w trakcie sktadania wniosku
o rejestracje.
OPLATY » Uzyskanie dostepu do Portalu Informacyjnego nie podlega
oplacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadow
powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 lutego 2026
r. w sprawie portalu informacyjnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 lutego 2026
r. W sprawie trybu i sposobu wnoszenia pism procesowych
w postaci elektronicznej za  posrednictwem portalu
informacyjnego w postepowaniu karnym.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ushugi,
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» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty
ushugi i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem
(dot. wersji papierowej), naniesienie stosownej adnotacji
w tabeli przegladu i aktualizacji kart ushug oraz procedur
$wiadczenia uslug.

INFORMACJE DODATKOWE

Zarejestrowany w Portalu Informacyjnym Uzytkownik otrzyma dostep
do danych o sprawie obejmujacych m. in.:

1. stan sprawy, tzn. na jakim etapie procedowania znajduje si¢
teraz proces sadowy,

2. czynnosci wykonane przez sad wraz z okresleniem osoby
odpowiedzialnej za jej wykonanie oraz daty (np. przekazanie
akt biegtemu celem wydania opinii),

3. wyznaczone terminy posiedzen,

4. dokumenty w sprawie wygenerowane przez sad w postaci
elektronicznej (pisma wychodzace, wyroki, postanowienia,
uzasadnienia, protokoty z rozpraw),

5. dane dotyczace postgpowania w nizszej instancji o ile takie
istnieja,

6. protokot elektroniczny z mozliwosciag odstuchania,

7. doregczenia elektroniczne (wskazane w k.p.c. grupy zawodowe
i instytucje),

8. sktadanie pism do sadu i petnomocnikow (wskazane w k.p.c.
grupy zawodowe i instytucje),

9. dorgczania pism sgdowych o ile Uzytkownik zwykly dokonat
wyboru takiego sposobu dore¢czania, wczesniej ztozyt
do sprawy wlasciwe o§wiadczenie o takie dorgczenia i sad
dysponuje pismem w postaci elektroniczne;.

Dore¢czanie pism przez portal informacyjny

Sad dorgcza pisma procesowe oraz inne pisma: prokuratorowi, obroncy
i pelnomocnikowi bedacemu adwokatem Iub radcg prawnym,
Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, a takze stronie, ktora
wybrata takg forme¢ dorgczen, poprzez umieszczenie ich tresci w portalu
informacyjnym sadu. Dorgczenie nastgpuje w sposob umozliwiajacy
uzyskanie dokumentu potwierdzajacego dorgczenie przez nadawce
i odbiorcg.

Wybor doreczen elektronicznych

Strona moze wybra¢ doreczanie pism za posrednictwem portalu
informacyjnego, skladajagc w tym celu odpowiednie o$wiadczenie:
za posrednictwem portalu informacyjnego, opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym.

Rezygnacja z dore¢czen elektronicznych
Strona, ktéra wybrata dorgczanie pism za posrednictwem portalu

informacyjnego, moze z niego zrezygnowaé: poprzez zlozenie
oswiadczenia za posrednictwem portalu informacyjnego, opatrzonego
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jednym z wymaganych podpiséw elektronicznych albo poprzez ztozenie
oswiadczenia na piSmie.

W przypadku stwierdzenia bigdnego funkcjonowania Portalu
Informacyjnego (np. braku sprawy na koncie uzytkownika mimo
akceptacji wniosku o udzielenie dostepu do sprawy, braku konkretnego
dokumentu wydanego w sprawie lub innych danych, braku zapisu
dzwigku z rozprawy) mozna dokonaé zgloszenia poprzez formularz
Zgloszenie Bledu, znajdujacego si¢ na stronie Serwisu Portal
Informacyjny po zalogowaniu lub na adres
e-mailowy portal.informacyjny@ms.gov.pl lub dzwonigc bezposrednio
pod numer telefonu 71 748 96 00 (wybierajac tonowo 3). W zgloszeniu
nalezy poda¢ wyczerpujace informacje dotyczace problemu (nazwa sadu,
sygnatura sprawy, opis problemu, dane kontaktowe osoby zgltaszajacej).

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady
prawnej.

ZALACZNIKI (WZORY
WNIOSKOW/FORMULARZE)

» nie dotyczy
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKELOSC
POSTEPOWANIA SADOWEGO

27/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

27/P/UP/K

SEOWA KLUCZE

Przewlekto$¢ postgpowania

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Skarge na przewlektos¢ postgpowania moze ztozy¢:

>

>
>

w postgpowaniu w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe — strona,

w postgpowaniu w sprawach o wykroczenia — strona,

w postepowaniu w przedmiocie odpowiedzialnosci podmiotéw
zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary — strona
lub wnioskodawca,

w postepowaniu karnym — strona oraz pokrzywdzony, nawet jesli
nie jest strona,

W postepowaniu egzekucyjnym oraz w innym postepowaniu
dotyczacym wykonania orzeczenia sadowego — strona oraz inna
osoba realizujgca swoje uprawnienia w tym postgpowaniu.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

7Z1.0ZYC DOKUMENTY)

Sadem wilasciwym do rozpoznania skargi jest sad przetozony nad
sadem, przed ktorym toczy si¢ postgpowanie.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania przed sadem
rejonowym i sadem okregowym — wilasciwy do jej rozpoznania
w calosci jest sad apelacyjny.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania przed sadem
okregowym i sadem apelacyjnym — wlasciwy do jej rozpoznania
w calosci jest sad apelacyjny.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania przed sadem
apelacyjnym lub Sadem Najwyzszym - wlasciwy do jej
rozpoznania jest Sad Najwyzszy.

Sadem wtasciwym do rozpoznania skargi dotyczacej przewlektosci
postepowania  egzekucyjnego lub  innego  postepowania
dotyczacego wykonania orzeczenia sagdowego jest sad okregowy,
w ktérego okregu prowadzona jest egzekucja lub wykonywane
sg inne czynnosci, a gdy egzekucja lub inne postgpowanie
dotyczace wykonania orzeczenia sagdowego prowadzone jest
w dwu lub wigcej okregach — sad, w okregu ktorego dokonano
pierwszej czynnoSci.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania
przygotowawczego, wiasciwy do jej rozpoznania jest sad
przelozony nad sadem, ktory bylby wlasciwy rzeczowo
do rozpoznania sprawy. Skarge dotyczaca przewlektosci
postgpowania przygotowawczego wnosi si¢ do prokuratora
prowadzacego lub nadzorujacego to postgpowanie.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania w sprawach
o przestgpstwa  skarbowe 1 wykroczenia skarbowe lub
postepowania karnego, ktore toczy si¢ przed sadem - sad
przetozony nad sadem, przed ktorym toczy si¢ postgpowanie, jest
wlasciwy do rozpoznania skargi takze w zakresie przewlektosci
postepowania przygotowawczego.
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Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie skargi wraz z zatacznikami w formie przesytki poleconej
za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placéwki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie skargi wraz z zatacznikami za posrednictwem:

c. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. zohierza, z wyjatkiem
zohierza pelnigcego terytorialng stuzbe wojskowa
dyspozycyjnie),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego),

f. polskiego urzedu konsularnego.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

Ztozenie skargi na piSmie do sadu prowadzacego postgpowanie. Skarga
powinna zawierac:

» oznaczenie sadu, do ktorego skierowana jest skarga oraz sadu
za posrednictwem, ktdrego jest ona wnoszona,

» imig, nazwisko lub nazwe¢ wnoszacego skarge,

» gdy jest to pierwsze pismo ztozone w sprawie: numer telefonu,

adres poczty elektronicznej wnoszacego skarge lub oswiadczenie

o ich nieposiadaniu,

oznaczenie rodzaju pisma stowami ,,Skarga na przewleklosé

postepowania”,

wskazanie sygnatury akt sprawy, ktorej skarga dotyczy,

zadanie stwierdzenia przewleklosci postgpowania w sprawie,

ktorej skarga dotyczy,

przytoczenie okolicznosci uzasadniajacych zadanie,

wlasnorgczny podpis skarzacego albo jej przedstawiciela

ustawowego lub pelnomocnika/obroncy,

wymienienie zatacznikow.

YV VV VV V

Skarga moze zawiera¢ zadanie wydania sagdowi rozpoznajagcemu sprawe
albo prokuratorowi prowadzacemu lub nadzorujacemu postgpowanie
przygotowawcze zalecenia podjecia W  wyznaczonym  terminie
odpowiednich czynnosci oraz zasadzenia odpowiedniej sumy pieni¢zne;j.
Uwzgledniajac skarge, sad na zadanie skarzacego przyznaje od Skarbu
Panstwa, a w przypadku skargi na przewleklo§¢ postepowania
prowadzonego przez komornika - od komornika, sume¢ pienigzna
w wysokosci od 2000 do 20 000 ztotych. Wysoko$¢ sumy pienigznej,
w granicach wskazanych w zdaniu pierwszym, wynosi nie mniej niz 500
ztotych za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, niezaleznie
od tego, ilu etapow postepowania dotyczy stwierdzona przewlektosé
postepowania. Sad moze przyzna¢ sume pieni¢zng wyzsza niz 500 zlotych
za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, jezeli sprawa
ma szczegdlne znaczenie dla skarzacego, ktéry swoja postawa nie
przyczynil si¢ w sposob zawiniony do wydluzenia czasu trwania
postepowania.

Na poczet tej sumy zalicza si¢ kwoty przyznane juz skarzacemu tytulem
sumy pieni¢znej w tej samej sprawie. Przyznajac skarzacemu sumg
pieni¢zna, sad wskazuje, jakiego okresu przewleklosci postgpowania ona
dotyczy. Sumy pieni¢znej nie przyznaje si¢ w razie uwzglednienia skargi
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wniesionej przez Skarb Panstwa albo panstwowe jednostki sektora finanséw

publicznych.

TERMIN REALIZACJI » Skargg o stwierdzenie, ze w postgpowaniu, ktorego skarga dotyczy,
USLUGI nastgpita przewleklo$¢ postgpowania, wnosi si¢ w toku
postgpowania w sprawie.

> Nowa skarge w tej samej sprawie mozna zlozy¢é po uplywie
12 miesiecy, a W postepowaniu przygotowawczym, w ktorym
stosowane jest tymczasowe aresztowanie, oraz W sprawie
egzekucyjnej lub innej dotyczacej wykonania orzeczenia sadowego
— po uptywie 6 miesi¢ecy, od daty wydania przez sad orzeczenia
oddalajacego lub uwzgledniajacego wczesniejszg skarge.

FORMA ODBIORU » osobiscie

USLUGI » poczta elektroniczng

» telefonicznie

» doregczenie przez sad

WYMAGANE » dowdd uiszczenia oplaty od skargi

DOKUMENTY

OPLATY » Skarga podlega statej oplacie w wysokosci 200 zt.

» Jesli skarge wniosto kilka 0sob, kazda z nich uiszcza optate
oddzielnie.

» W przypadku, gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia
uiszczenie optaty, moze ona ztozy¢ wniosek wraz z uzasadnieniem
do sadu o zwolnienie od obowiazku jej uiszczenia.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa
strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu przygotowawczym
prowadzonym  lub  nadzorowanym = przez  prokuratora
i postgpowaniu sagdowym bez nieuzasadnionej zwiloki.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE » Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszto do przewlektosci

DODATKOWE postgpowania, nalezy w szczegdlnosci oceni¢ terminowosé

i prawidtowo$¢ czynnosci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygniecia konczacego postepowanie w sprawie albo
czynnosci  podjetych  przez  prokuratora  prowadzacego
lub nadzorujacego postepowanie przygotowawcze w celu
zakonczenia postgpowania przygotowawczego, lub czynnosci
podjetych przez sad w celu przeprowadzenia i zakonczenia sprawy
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egzekucyjnej albo innej sprawy dotyczacej wykonania orzeczenia
sadowego.

Dokonujac tej oceny, uwzglednia si¢ taczny dotychczasowy czas
postepowania od jego wszczgcia do chwili rozpoznania skargi,
niezaleznie od tego, na jakim etapie skarga zostala wniesiona,
atakze charakter sprawy, stopien faktycznej i prawnej jej
zawitoSci, znaczenie dla strony, ktéra wniosta skargg,
rozstrzygnigtych w niej zagadnien oraz zachowanie si¢ stron,
aw szczegolnosci  strony, ktora  zarzucita  przewleklosé
postepowania.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI >
(WZORY/FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi na naruszenie prawa
do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwloki.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 27/K/UP/K:
INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC POSTEPOWANIA SADOWEGO

-WZOR-
.............................. dnia ...,
(miejscowos¢ i data)
Sad .................... W o,
Wydzial ...

Sadu.................. Wittt
Wydzial ...
Whnoszacy skarge:

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Sygn. akt: ...ccoovviiiiiiieiee

Skarga

na przewleklo$¢ postepowania przed Sadem ...

W imieniu wiasnym wnosze¢ o:

1) stwierdzenie, ze w postepowaniu przed Sadem ..............ooiiiiiiiiiiiii ,
nastapita przewlektos¢ postepowania,
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2) wydanie Sadowi rozpoznajacemu wskazang sprawe zalecenia

(opis czynnosci, ktorg powinien podjg¢ sqd prowadzqcy postegpowanie)

3) przyznanie od Skarbu Panstwa na rzecz skarzacego Kwoty ...........ccoovviiiiiiiiiiann.... ,
4) zasadzenie od Skarbu Panstwa—Sadu ................co — kosztow niniejszego
postepowania.
UZASADNIENIE

(doktadne uzasadnienie stanu faktycznego ze wskazaniem, iz postgpowanie trwa dluzej, niz jest
to wymagane do zalatwienia sprawy)

(wlasnorgezny podpis)

Zalaczniki:

1) odpis skargi,
2) dowdd uiszczenia optaty sagdowej.

sk
wypetnié, gdy jest to pierwsze pismo ztozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.).
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O MOZLIWOSCI ZAKONCZENIA SPORU
SYMBOL W DRODZE MEDIACJI W POSZCZEGOLNYCH RODZAJACH
SPRAW, ZASADACH I PROCEDURZE MEDIACJI ORAZ
SPOSOBIE KONTAKTU Z MEDIATOREM
28/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SADU/WYDZIALU

SYMBOL PROCEDURY 28/P/UP/K

SELOWA KLUCZE mediacja, mediator, ugoda

PODMIOTY Osoby uprawnione do mediacji to:

UPRAWNIONE > K d

(KOGO DOTYCZY) POKIZYWEZ00y

» oskarzony

» obronca

» obwiniony

» oskarzyciel positkowy

» oskarzyciel prywatny

» powdd cywilny (adhezyjny)

» pelnomocnik

» przedstawiciel ustawowy

MIEJSCE REALIZACJI » Wniosek o skiecrowanie sprawy do postgpowania mediacyjnego

USLUGI nalezy ztozy¢ w sadzie, w ktdrym toczy si¢ sprawa.

(GDZIE I W JAKI SPOSOB » Spotkania z mediatorem (posiedzenia mediacyjne) odbywaja

7E£.02YC DOKUMENTY) si¢ w miejscu wskazanym przez mediatora (dotyczy réwniez
e-mediacji).

SPOSOB POSTEPOWANIA » Uzyskanie zgody kazdej ze stron na mediacje. Zgode

DLA REALIZACJI na uczestniczenie w postgpowaniu mediacyjnym odbiera organ

USLUGI kierujacy sprawe do mediacji lub mediator. Przebieg postepowania

(JAK SIE mediacyjnego organizuje mediator. Wiecej informacji na stronie:

PRZYGOTOWAC DO https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.

SPRAWY) » W postepowaniu karnym sad lub referendarz sadowy,
a w postepowaniu przygotowawczym prokurator lub inny organ
prowadzacy to postgpowanie, moze z inicjatywy lub za zgoda
oskarzonego i pokrzywdzonego skierowac sprawe do instytucji lub
osoby do tego uprawnionej w celu przeprowadzenia postgpowania
mediacyjnego migdzy pokrzywdzonym i oskarzonym.

» Sad rodzinny moze, z inicjatywy lub za zgoda pokrzywdzonego
i nieletniego, skierowa¢ sprawe do mediacji.

» Mediacja jest dobrowolna.

TERMIN REALIZACIJI » Postgpowanie mediacyjne nie powinno trwaé diuzej niz miesigc

USLUGI (termin moze by¢ wydtuzony, jezeli jest to celowe).

» W przypadku mediacji z udzialem nieletniego, sad rodzinny,
kierujac sprawe do mediacji, wyznacza czas jej trwania na okres
do 6 tygodni.

FORMA ODBIORU » Osobiscie

USLUGI
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» Mediacja moze by¢ prowadzona za posrednictwem programow,
w tym aplikacji, umozliwiajacych porozumiewanie si¢ na
odlegtos¢, np. w formie wideokonferencji, zapewniajacych
bezpieczenstwo oraz poufnos¢ przesytanych danych.
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » W sprawach karnych oraz w sprawach nieletnich koszty
postepowania mediacyjnego nie obcigzaja stron — ponosi je Skarb
Panstwa.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,
» Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen,
» Ustawa z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji
nieletnich,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 maja 2015 r.
W sprawie postepowania mediacyjnego w sprawach karnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z 18 czerwca 2003 r.
w sprawie wysokosci i sposobu obliczania wydatkéw Skarbu
Panstwa w postgpowaniu karnym.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ushugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ushug.
INFORMACJE Wyczerpujace informacje uzyska¢ mozna za posrednictwem strony
DODATKOWE internetowe;j: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI » nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH
SADOWYCH, TELUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH

NA LISTE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
29/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SADU/WYDZIALU
SYMBOL PROCEDURY 29/P/UP/K
SLOWA KLUCZE lekarze, zwolnienia, biegli sagdowi, thumacze, thumaczenia
PODMIOTY » pokrzywdzony
UPRAWNIONE » oskarzony
(KOGO DOTYCZY) » obronca
» obwiniony
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» petnomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej
na podstawie przepisow Kodeksu karnego skarbowego
» interwenient
» podmiot zobowigzany
» wilasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych
> S$wiadek
> biegly
» thumacz
» specjalista
MIEJSCE REALIZACJI » Wnhniosek o powotanie bieglego sadowego/thumacza przysiegtego
USLUGI nalezy zlozy¢ w toku postgpowania przed sadem prowadzacym
(GDZIE 1 W JAKI postepowanie lub przed wniesieniem pisma Wwszczynajacego
SPOSOB ZX.0ZYC sprawg. We wniosku nalezy okresli¢ dziedzing, z ktorej biegly ma
DOKUMENTY) zosta¢ powotany oraz okoliczno$¢, na jaka ma by¢ przeprowadzony
dowad — co do jakich okolicznosci biegty ma si¢ wypowiedzie¢ lub
jakie dokumenty przeanalizowacé.
SPOSOB » W przypadku koniecznosci skorzystania z ustug lekarza sadowego
POSTEPOWANIA DLA lub bieglego sadowego nalezy ustali¢ liste lekarzy Iub biegtych
REALIZACJI USLUGI prowadzong przez prezesa wlasciwego sadu okrggowego.
(JAK SIE » W przypadku koniecznosci skorzystania z ushug tlumacza
PRZYGOTOWAC DO przysiggtego mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki tlumaczy
SPRAWY) zamieszczonej na stronie:
https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczty elektroniczng
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>

telefonicznie

WYMAGANE >
DOKUMENTY

nie dotyczy

OPLATY Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sagdowego nie jest pobierana
optata od badanego uczestnika postgpowania. Koszty wystawienia
zaswiadczenia sg finansowane z budzetu panstwa.

>

Bieglemu oraz tlumaczowi przysieglemu powotanemu przez sad
przystuguje wynagrodzenie za wykonang prace, zwrot
poniesionych przez niego wydatkow w zakresie w jakim
bezposrednio dotyczyly one konkretnej opinii i byly niezbgdne dla
jej wydania/sporzadzenia thumaczenia oraz zwrot kosztéw podrozy.
Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonang prace bieglego i specjalisty
niebgdacego funkcjonariuszem organdow procesowych ustala
si¢ uwzgledniajac wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania
opinii czas i naklad pracy, a wysoko$¢ wydatkéw poniesionych
przez bieglego w zakresie w jakim bezposrednio dotyczyly
one konkretnej opinii i byly niezbedne dla jej wydania, w tym
w szczeg6Olnosci wydatki materialowe, amortyzacje aparatury
badawczej oraz koszty dojazdu na miejsce wykonania czynnosci,
na podstawie przedstawionych przez biegtego faktur lub rachunkéw
albo kopii tych dokumentdéw, a w razie ich braku — o$wiadczenia
biegtego.

Wynagrodzenie biegtych oblicza si¢ wedtug stawki wynagrodzenia
za godzing pracy albo wedhig taryfy zryczattowanej okreslonej
dla poszczegdlnych kategorii biegltych ze wzgledu na dziedzing,
w ktorej sa oni specjalistami. Podstawg obliczenia stawki
wynagrodzenia za godzing pracy i taryfy zryczaltowanej stanowi
utamek kwoty bazowej dla o0séb zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, ktorej wysoko$¢ okresla ustawa budzetowa.
Stawka wynagrodzenia biegltych powotanych przez sad lub organ
postepowania przygotowawczego za kazda rozpoczeta godzing
pracy, zwana dalej "stawka", wynosi — w zaleznoséci od stopnia
ztozonosci problemu bedacego przedmiotem opinii, naktadu pracy
oraz warunkow, w jakich opracowano opini¢ - od 1,28% do 1,81%
kwoty bazowej dla os6b zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe, ktorej wysoko$¢ okresla ustawa budzetowa, zwanej
dalej "kwotg bazows".

Wynagrodzenie biegtego i specjalisty niebegdacego
funkcjonariuszem organdéw procesowych, bedacych podatnikami
obowigzanymi do rozliczenia podatku od towardw i ustug,
podwyzsza si¢ o kwote podatku od towarow i ustug, okreslong
zgodnie ze stawka tego podatku obowigzujaca w dniu orzekania
o tym wynagrodzeniu.

Stawki wynagrodzenia za czynno$ci tlumacza przysigeglego
wykonane na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organow
administracji publicznej okreslone s w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie
wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysiegtego, ktore dostepne
jest na stronie:
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/akty-prawne

PODSTAWA PRAWNA >

Ustawa z dnia 06 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania
karnego,
Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 1. o lekarzu sadowym,
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» Ustawa z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie tlumacza
przysiegtego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005
r. w sprawie wynagrodzenia za czynno$ci thumacza przysieglego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia z dnia 24 kwietnia
2013 r. w sprawie okres$lenia stawek wynagrodzenia bieglych, taryf
zryczattowanych oraz sposobu dokumentowania wydatkéw
niezbg¢dnych dla wydania opinii w postgpowaniu karnym.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej), naniesienie stosownej adnotacji w tabeli
przegladu i aktualizacji kart ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Wykaz lekarzy sadowych oraz biegtych sadowych dostepny jest
DODATKOWE w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydziatlu oraz
na listach prowadzonych przez prezeséw sadow okregowych,
dostepnych na stronach internetowych sadéw lub na tablicach
informacyjnych w sadach.
» Wykaz ttumaczy przysigglych znajduje si¢ na stronie internetowe;j
Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI > nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

UZYSKANIE INFORMACJI O OSOBACH ORAZ
O PODMIOTACH ZBIOROWYCH Z KRAJOWEGO REJESTRU
KARNEGO W POSTACI ELEKTRONICZNEJ ZA
POSREDNICTWEM SYSTEMU TELEINFORMATYCZNEGO
LUB W POSTACI PAPIEROWEJ DROGA TRADYCYJNA

30/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

30/P/UP/K

SEOWA KLUCZE

rejestr, rejestr karny, zaswiadczenie

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Prawo do wuzyskania informacji z Krajowego Rejestru Karnego

przystuguje:

wnioskodawcy: osobie fizycznej, podmiotowi zbiorowemu,

Prezydentowi Rzeczypospolitej Polskiej,

Marszatkowi Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu

do postow,

Marszatkowi Senatu Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu

do senatorow,

Marszatkowi Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej w odniesieniu

do postéw do Parlamentu Europejskiego,

Panstwowej Komisji Wyborczej w odniesieniu do kandydatow

na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

okregowym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow

na postow i senatoré6w oraz kandydatow na postéw do Parlamentu

Europejskiego,

terytorialnym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow

na radnych,

gminnym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow

na wojta, burmistrza i prezydenta miasta,

sadom sprawujacym w Rzeczypospolitej Polskiej wymiar

sprawiedliwosci w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem,

Trybunatowi Stanu i Trybunatowi Konstytucyjnemu w zwiazku

z prowadzonymi postgpowaniami,

prokuratorom, Policji 1 innym organom uprawnionym

do prowadzenia postgpowania przygotowawczego w sprawach

karnych i karnych skarbowych oraz czynnosci sprawdzajacych

w sprawach o wykroczenia, w zwiazku z prowadzonym

postepowaniem,

> Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzbie Kontrwywiadu  Wojskowego, Shizbie Wywiadu
Wojskowego, Policji, Strazy Granicznej, Stuzbie Wieziennej,
Stuzbie Ochrony Panstwa, Krajowej Administracji Skarbowej,
Strazy Marszatkowskiej, Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu,
Biuru Nadzoru Wewngetrznego i Szefowi Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych w zakresie, w jakim jest to konieczne
do wykonywania nalozonych na nich zadan okreslonych w ustawie,

» Przewodniczacemu Komisji Nadzoru  Finansowego lub
upowaznionemu przez niego przedstawicielowi, w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci w ramach nadzoru sprawowanego
przez Komisj¢ Nadzoru Finansowego,

YV VYV YV VY VVYV

YV ¥V V VYV V
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>

Komisji do spraw reprywatyzacji nieruchomo$ci warszawskich,
w zwigzku z prowadzonymi czynnoSciami sprawdzajacymi,
postepowaniem rozpoznawczym lub ogdlnym,

organom wykonujacym orzeczenia w postepowaniu karnym,
w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe,
w sprawach o wykroczenia oraz w sprawach nieletnich, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem wykonawczym, w zakresie,
w jakim jest to konieczne do wykonania orzeczenia,

organom  administracji  rzadowej, organom  samorzadu
terytorialnego oraz innym organom wykonujacym zadania
publiczne, w przypadkach, kiedy jest to uzasadnione potrzeba
wykonania natozonych na nie zadan, okreslonych w ustawie,
pracodawcom, w zakresie niezbednym dla zatrudnienia pracownika,
co do ktorego z przepisow ustawy wynika wymodg niekaralnosci,
korzystania z pelni praw publicznych, a takze ustalenia uprawnienia
do zajmowania okre$lonego stanowiska, wykonywania okreslonego
zawodu lub prowadzenia okreslonej dziatalno$ci gospodarczej,
osobom prawnym oraz jednostkom organizacyjnym niebedacym
osobami prawnymi, ktorym ustawa przyznaje zdolno§¢ prawng -
w przypadkach, w ktérych z przepisow ustawy wynika wymog
niekaralno$ci cztonkdéw ich organdw, wspolnikoéw lub prokurentow,
w odniesieniu do czlonkow lub kandydatow na czlonkéow tych
organow, wspolnikoéw lub prokurentow,

wladzom panstw obcych, jezeli wynika to z ratyfikowanej umowy
migdzynarodowej, a w przypadku braku takiej umowy,
pod warunkiem wzajemnosci,

organom centralnym panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
w terminie nieprzekraczajagcym 10 dni roboczych od dnia
otrzymania zapytania, a w przypadku, gdy zapytanie zostato
ztozone w celu udzielenia przez te organy informacji osobie
fizycznej na jej temat, w terminie nieprzekraczajacym 20 dni
roboczych od dnia otrzymania zapytania,

pelnomocnikowi wyzej wymienionych osob lub podmiotow

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z10ZYC DOKUMENTY)

Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego oraz Punkty
Informacyjne przy sadach powszechnych

Sposob zlozenia dokumentéw:

>

elektronicznie, za posrednictwem systemu teleinformatycznego

na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr

Karny,

lub

bezposrednio w siedzibie Biura Informacyjnego Krajowego

Rejestru Karnego,

lub

bezposrednio w Punkcie Informacyjnym Krajowego Rejestru

Karnego przy sadzie powszechnym,

lub

nadanie  wniosku/zapytania  wraz  zalgcznikami  listem

za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placéwki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;j,

lub

nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:

c¢. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),
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e. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku
morskiego).

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

W celu uzyskania z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia w postaci
papierowej bezposrednio w siedzibie Biura Informacyjnego Krajowego
Rejestru Karnego w Warszawie przy ul. Czerniakowskiej 100 Iub
w Punktach Informacyjnych Krajowego Rejestru Karnego przy sadach
powszechnych, ktorych wykaz dostepny jest na stronie internetowej
Ministerstwa  Sprawiedliwosci  https://www.gov.pl/web/krajowy-rejestr-
karny/ nalezy:

» zlozy¢ wypeliony i oplacony formularz wniosek/zapytanie
o udzielenie informacji o osobie lub wniosek/zapytanie o udzielenie
informacji o podmiocie zbiorowym wraz z potwierdzeniem
wniesienia optaty w kwocie 30 ztotych lub e-znakiem.
Whniosek/zapytanie mozna zlozy¢é osobiscie lub  przez
ustanowionego na pismie petnomocnika. W przypadku gdy sprawe
zatatwia pelnomocnik do wniosku/zapytania o udzielenie informacji
0 osobie lub wniosku/zapytania o udzielenie informacji o podmiocie
zbiorowym nalezy dotaczy¢ pelnomocnictwo oraz potwierdzenie
whniesienia oplaty skarbowej w kwocie 17 ztotych. Optate skarbowa
uiszcza si¢ gotowka w kasie organu podatkowego wiasciwego
ze wzgledu na miejsce zlozenia dokumentu petnomocnictwa
lub bezgotéwkowo na rachunek tego organu.

» optatge w kwocie 30 zlotych za wydanie kazdego zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego w postaci papierowej mozna uiscié
przelewem na rachunek bankowy Ministerstwa Sprawiedliwosci
lub zakupié¢ e-znak na stronie e-Platnosci https://oplaty.ms.gov.pl
albo uisci¢ w kasie sadu powszechnego jesli sprawg zatatwiamy
w Punkcie Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego przy
sadzie powszechnym, natomiast gdy sprawe zatatwiamy w siedzibie
Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego w Warszawie
przy ul. Czerniakowskiej 100 optate mozna uisci¢ w kasie
wylacznie gotowka,

» formularz wniosek/zapytanie o udzielenie informacji o osobie oraz
wniosek/zapytanie o udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym
powinien zosta¢ wypetniony czytelnie i bez skre§len. W przypadku
wypelniania zapytania/wniosku na miejscu istnieje mozliwo$¢
uzyskania pomocy od urzednika. Godziny urzedowania Punktow
Informacyjnych Krajowego Rejestru Karnego dostgpne sg na
stronie sadu powszechnego, przy ktorym funkcjonuje Punkt
Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego,

» wraz z wnioskiem o udzielenie informacji o osobie obywatel polski
ma mozliwo§¢ zlozenia wniosku o wydanie formularza
wielojezycznego, ktorego wzor dostepny jest na stronie
internetowe;j Ministerstwa Sprawiedliwos$ci
https://www.gov.pl/web/krajowy-rejestr-karny/wydawanie-
wielojezycznych-standardowych-formularzy-jako-zalacznikow-do-
zaswiadczen-z-krajowego-rejestru-karnego2. Optata za wydanie
formularza wielojezycznego wynosi 17 zlotych, mozna ja wnosic¢
W WyZzej opisany sposob.

W celu uzyskania z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia w postaci
papierowej listownie nalezy nadesta¢ do Biura Informacyjnego Krajowego
Rejestru Karnego w Warszawie przy ul. Czerniakowskiej 100, Warszawa
00-454 lub do wybranego Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego przy sadzie powszechnym nadesta¢ poczta:

» wypehiony, podpisany i optacony formularz wniosek/zapytanie
oudzielenie informacji lub wniosek/zapytanie o udzielenie
informacji o podmiocie zbiorowym wraz z potwierdzeniem
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wniesienia optaty w kwocie 30 ztotych lub e-znakiem. W przypadku
gdy sprawe zatatwia pelnomocnik wraz z wnioskiem/zapytaniem
o udzielenie informacji o osobie lub wnioskiem/zapytaniem
o udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym nalezy nadesta¢
petnomocnictwo oraz potwierdzenie wniesienia oplaty skarbowej
w kwocie 17 zlotych. Optate skarbowg uiszcza si¢ gotdwka w kasie
organu podatkowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce zlozenia
dokumentu pelnomocnictwa lub bezgotowkowo na rachunek tego
organu,

» optate w kwocie 30 zlotych za wydanie kazdego zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego w postaci papierowej mozna uiscié
przelewem na rachunek bankowy Ministerstwa Sprawiedliwosci
lub zakupi¢ e-znak na stronie e-Platnos$ci https://oplaty.ms.gov.,

» formularz wniosek/zapytanie o udzielenie informacji o osobie oraz
wniosek/zapytanie o udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym
powinien zosta¢ wypehiony czytelnie i bez skreslen,

» wraz z wnioskiem o udzielenie informacji o osobie obywatel polski
ma mozliwos¢ przestania wypelnionego, podpisanego i optaconego
wniosku o wydanie formularza wielojgzycznego, ktoérego wzor
dostepny jest na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwos$ci
https://www.gov.pl/web/krajowy-rejestr-karny/wydawanie-
wielojezycznych-standardowych-formularzy-jako-zalacznikow-do-
zaswiadczen-z-krajowego-rejestru-karnego2. Optata za wydanie
formularza wielojezycznego wynosi 17 ztotych, mozna ja wnosic¢
W wyzej opisany sposob. Potwierdzenie wniesienia optaty w kwocie
17 ztotych nalezy przesta¢ wraz z wnioskiem o wydanie formularza
wielojezycznego.

» W przypadku gdy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
ma by¢ doreczone na inny adres korespondencyjny niz wskazany
na kopercie nalezy w lewym goérnym rogu wniosku/ zapytania
o udzielenie informacji o osobie lub wniosku /zapytania
o udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym, ponizej danych
podmiotu  kierujgcego/osoby  wnioskujacej podaé  adres
do korespondencji na ktory nalezy dostarczy¢ za§wiadczenie.

W celu uzyskania z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia w postaci

elektronicznej za posrednictwem systemu teleinformatycznego na

e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwoséci Krajowy Rejestr Karny nalezy:
» zarejestrowac si¢ na stronie https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web klikajgc

zaktadke: ,,Rejestracja” gdzie znajdujg si¢ dwie aplikacje pierwsza
dla 0s6b fizycznych druga dla osob prawnych (np. firm, instytucji,
sadow), wybra¢ wilasciwy formularz rejestracyjny i zatozy¢ konto
na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr

Karny,

» posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo
podpis osobisty,

» zlozy¢ zapytanie lub wniosek poprzez konto uzytkownika
dokonujac kolejno: uwierzytelnienia uzytkownika na koncie
uzytkownika, wypelnienia zapytania lub wniosku, opatrzenia
zapytania lub wniosku podpisem elektronicznym uzytkownika,
wniesienia oplaty (jezeli do uzyskania informacji na podstawie
danego zapytania lub wniosku wymagane jest uiszczenie oplaty)
za pomoca mechanizmu udostgpnianego W  systemie
teleinformatycznym zapewniajacego identyfikacj¢ wnoszacego
optate

» Utworzy¢ konto na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwosci:

e dla osoby fizyczne;j:
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wypehi¢ formularz dla osoby fizycznej na stronie
e-KRK,
potwierdzi¢  zapoznanie  si¢  z Zakresem

i Warunkami korzystania z systemu
e-KRK, a takze wyrazi¢ zgod¢ na przetwarzanie
danych osobowych,

klikna¢ w link aktywujacy konto, ktory zostat
wystany na adres poczty elektronicznej (e-mail)
podany podczas procesu rejestracji.

dla podmiotu instytucjonalnego (firmy, sadu, Policji oraz
innych uprawnionych podmiotow i organdéw):

(¢]

wypehi¢ przez wyznaczonego (na administratora
konta)  pracownika  podmiotu  formularz
rejestracyjny dla podmiotu instytucjonalnego
na stronie e-KRK, po wypehieniu potwierdzié
zapoznanie si¢ z Zakresem 1 Warunkami
korzystania z systemu,

klikng¢ w link aktywujacy konto, ktory zostat
wystany na adres poczty elektronicznej (e-mail)
podany podczas procesu rejestracji. Aktywowane
konto podmiotu instytucjonalnego umozliwia
logowanie jednak nie umozliwia pelnego
wykorzystania mozliwosci jakie daje portal.
Konto uzytkownika, ktory zaktadat konto
podmiotu staje si¢ kontem administratora
podmiotu,

wprowadzi¢ dane osoby badz os6b uprawnionych
do reprezentacji danej instytucji, osoby te takze
otrzymujg link aktywacyjny. Wskazania osoby
uprawnionej lub o0s6b uprawnionych do
reprezentowania danego podmiotu nalezy
dokonaé w taki sposdb, aby umozliwi¢ dziatanie
za poSrednictwem konta instytucjonalnego
zgodnie ze sposobem reprezentacji podmiotu,
wystac pisemne zgloszenie podmiotu
outworzenie konta instytucjonalnego do
Ministerstwa Sprawiedliwosci Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego
za posrednictwem poczty lub innego podmiotu
swiadczacego ustugi dorgczeniowe, podpisane
przez osobe¢ uprawniong lub osoby uprawnione
do reprezentacji podmiotu. W zgtoszeniu podaje
si¢ nazwe oraz sposob reprezentacji podmiotu,
ktoérego zgloszenie dotyczy, a takze imie
inazwisko, numer PESEL, o ile zostal nadany
iadres poczty elektronicznej osoby uprawnionej
lub o0s6b uprawnionych do reprezentowania
danego podmiotu oraz osoby wskazanej jako
administrator. Formularz ,,Zgloszenie utworzenia
konta instytucjonalnego dla osoby prawnej oraz

jednostki organizacyjnej nieposiadajace;j
osobowosci prawnej” jest dostgpny na stronie
internetowe;j https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web

w zaktadce pomoc w prawym goérnym rogu,

po weryfikacji 1 potwierdzeniu danych Biuro
wykonuje utworzenie konta instytucjonalnego,

w przypadku gdy na etapie tworzenia konta
ma zosta¢ ustanowiony petnomocnik lub
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pelnomocnicy umocowani do samodzielnego
dziatania, za pos$rednictwem konta do Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego
wraz ze  zgloszeniem nalezy nadesta¢
petnomocnictwo podpisane zgodnie
z reprezentacja (zgodnie z danymi wpisanymi
do Krajowego Rejestru Sadowego) oraz
potwierdzenie wniesienia optaty skarbowe;.
Wzér petnomocnictwa dostepny jest na stronie
internetowe;j https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web
w zaktadce pomoc, w prawym goérnym rogu.
Od zlozenia dokumentu stwierdzajacego
udzielenie pelnomocnictwa pobierana jest optata
skarbowa w wysokosci 17 zi. Optatg skarbowsg
nalezy wnie$¢ do organu: Urzad m. st. Warszawy,
Centrum Obstugi Podatnika, numer rachunku:
21 1030 1508 0000 0005 5000 0070,

o w przypadku gdy ustanawianie
petnomocnika/pelnomocnikéw  nastgpuje  na
utworzonym  przez  Biuro  Informacyjne
Krajowego Rejestru Karnego koncie,
(aktywowanym juz przez pracownika Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego)
dodanie ustanowionego pelnomocnika lub
pelnomocnikéw  nastgpuje  wylacznie za
posrednictwem  systemu.  Pelnomocnictwo
w formie papierowej nie jest przesytane. Schemat
dodania pelnomocnika na koncie dostepny jest
w ,,Podreczniku  uzytkownika” na  stronie
internetowe;j https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web
w zaktadce pomoc, w prawym goérnym rogu.
Instrukcja zaktadania konta dla podmiotu
instytucjonalnego dostepna jest na stronie
internetowej  https://www.gov.pl/web/krajowy-
rejestr-karny/uzyskiwanie-informacji-z-
krajowego-rejestru-karnego-droga-elektroniczna.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

do 7 dni, natomiast termin realizacji zaswiadczenia w przypadku
uzyskania danych z rejestrow zagranicznych ulega wydluzeniu
o czas niezbg¢dny na uzyskanie z nich informacji. Termin ten wynosi
do 20 dni roboczych — art. 6 ust.1 pkt 12 ustawy z dnia 24 maja 2000
r. o Krajowym Rejestrze Karnym.

FORMA ODBIORU
USLUGI

Y VYV

osobiscie,

przez ustanowionego na pismie pelnomocnika,

elektronicznie za posrednictwem systemu teleinformatycznego
na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwo$ci Krajowy Rejestr
Karny. Wydany dokument ma posta¢ pliku XML, ktéry mozna
zapisa¢ na informatycznym no$niku danych (np. pamie¢ USB, ptyta
CD, DVD). Wizualizacja zaswiadczenia mozliwa jest przy
wykorzystaniu  funkcjonalno$ci e-KRK. Wydruk nie jest
dokumentem.

WYMAGANE
DOKUMENTY

Dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ wnioskodawcy lub
dokument potwierdzajacy interes prawny podmiotu sktadajacego
zapytanie oraz dowdd uiszczenia optaty.
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OPLATY

Wysokos¢ oplaty:

>

Za wydanie z Rejestru w postaci papierowej informacji o osobie
oraz informacji o podmiocie zbiorowym na zapytanie lub wniosek
nadestany droga pocztowa lub zlozony osobiscie w punkcie
informacyjnym albo w Biurze Informacyjnym Krajowego Rejestru
Karnego pobierana jest optata w wysokosci 30 zt.

Za wydanie z Rejestru w postaci elektronicznej informacji o osobie
oraz 0 podmiocie zbiorowym na zapytanie lub wniosek ztozony
za posrednictwem systemu teleinformatycznego e-KRK pobierana
jest optata w wysokosci 20 zl Oplate nalezy wnies¢ wylacznie
za pomocg mechanizmdéw ptatnosci udostepnionych na e-KRK.

Za wydanie z Rejestru wielojezycznego formularza w postaci

papierowej i elektronicznej pobierana jest optata w wysokosci 17 zt.

Oplate za wydanie za§wiadczenia w postaci papierowej mozna wnosi¢:

>

w znakach oplaty sadowej (e-znak), ktére s3 generowane
w systemie e-Platnosci pod adresem: https://oplaty.ms.gov.pl
po wygenerowaniu mogg by¢ samodzielnie drukowane albo
przedstawiane do skasowania na ekranie urzadzen mobilnych,
mozna tez je naby¢ w kasach sadowych w postaci wydrukow
na etykietach samoprzylepnych,

gotowka w kasiec Ministerstwa Sprawiedliwo$ci lub sadu
powszechnego,

na rachunek bankowy Ministerstwo Sprawiedliwosci, 00-950
Warszawa, Al Ujazdowskie 11, NBP Oddzial-Okregowy
Warszawa, nr 77 1010 1010 0400 1922 3100 0000. (SWIFT (kod
BIC) NBPLPLPW dla przelewow zagranicznych).

w przypadku wnoszenia oplaty na rachunek bankowy Ministerstwa
Sprawiedliwosci w tytule wplaty nalezy wskaza¢ imi¢ nazwisko
osoby lub nazwe¢ podmiotu zbiorowego, ktorego dotyczyé ma
informacja z Rejestru, oraz date oznaczong we wniosku jako data
wystawienia.

Zwrot oplaty:

>

optata, wniesiona za wniosek lub zapytanie pozostawione bez
rozpoznania na podstawie art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 24 maja 2000
r. o Krajowym Rejestrze Karnym oraz nadptata podlega zwrotowi.
Uzyskanie zwrotu wniesionej i niewykorzystanej oplaty jest
mozliwe w przypadku rezygnacji z uzyskania zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego przed jego wydaniem,

ubiegajac si¢ o zwrot niewykorzystanej oplaty, ,,wniosek o zwrot
optaty” mozna pobra¢ ze strony Ministerstwa Sprawiedliwosci:
https://ekrk.ms.gov.pl/  Znajduje si¢ on w zakladce Pomoc
w prawym goérny rogu. Pobrany wniosek o zwrot oplaty nalezy
wypetnié, dotaczyé do wniosku potwierdzenie dokonania wptaty
i przestaé poczta do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru
Karnego, ul. Czerniakowska 100, 00-454 Warszawa lub e-mailem
na adres: b-krk@ms.gov.pl w celu uzyskania zwrotu oplaty.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym,
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 2015 .
w sprawie udzielania informacji o osobach oraz o podmiotach
zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w Krajowym
Rejestrze Karnym,

rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 kwietnia 2021
r. w sprawie sposobu i trybu udzielania informacji o osobach oraz o
podmiotach zbiorowych z Krajowego Rejestru Karnego,
udzielanych za posrednictwem systemu teleinformatycznego,
sposobu zaktadania konta uzytkownika i konta instytucjonalnego
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>

dla informacji udzielanych na zapytanie lub wniosek oraz zakresu
informacji o osobie lub o podmiocie zbiorowym udziclanej
na zadanie,

rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2014 .
w sprawie oplat za wydanie informacji z Krajowego Rejestru
Karnego,

ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedkladaniu niektérych
dokumentéw urzgdowych w panstwach czlonkowskich Unii
Europejskiej,

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191
zdnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego
przeptywu obywateli poprzez uproszczenie wymogow dotyczacych
przedktadania okre$lonych dokumentéw urzedowych w Unii
Europejskiej i zmieniajgce rozporzadzenie (UE) nr 1024/2012,
ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

>

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),

naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Wykaz punktéw informacyjnych dostepny jest na stronie
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://www.gov.pl/web/krajowy-rejestr-karny/.

Zapytanie lub wniosek mozna zlozy¢ w postaci elektroniczne;j
za posrednictwem strony https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web lub
https://ems.ms.gov.pl, przy czym do uzyskania e-Zaswiadczenia
nalezy posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaufany albo podpis osobisty.

Whiosek o wydanie wielojezycznego formularza osoba uprawniona
(obywatel polski) do uzyskania za§wiadczenia o niekaralnosci
swojej osoby z Krajowego Rejestru Karnego moze ztozy¢:

1) jednoczesnie z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci swojej osoby, do ktorego ma by¢
zataczony wielojezyczny formularz;

2) po uzyskaniu z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia
o niekaralnosci swojej osoby, do ktorego ma by¢ zalaczony
wielojezyczny  formularz ~ Wzér  wniosku o  wydanie
wielojezycznego formularza w postaci papierowej skladanego
jednoczesnie z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego oraz wzor wniosku o wydanie wielojgzycznego
formularza sktadanego po wydaniu zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru  Karnego dostgpny jest na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwo$ci https://www.gov.pl/web/krajowy-
rejestr-karny/wydawanie-wielojezycznych-standardowych-
formularzy-jako-zalacznikow-do-zaswiadczen-z-krajowego-
rejestru-karnego?2.

Wniosek o wydanie formularza wielojgzycznego w postaci
elektronicznej sktadany jednocze$nie z wnioskiem o wydanie
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e-zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz wniosek
o wydanie wielojezycznego formularza skladany po wydaniu
zaswiadczenia z  Krajowego Rejestru Karnego postaci
elektronicznej mozna zlozy¢ za posrednictwem systemu
teleinformatycznego na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwosci
Krajowy  Rejestr Karny za  posrednictwem  strony
https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web lub https://ems.ms.gov.pl, przy czym
do uzyskania dokumentow w postaci elektronicznej nalezy posiadaé
kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo podpis
osobisty.

Jezeli podmiotem kierujgcym zapytanie lub wniosek jest podmiot
wpisany do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) dane
identyfikujace ten podmiot podaje si¢ na podstawie aktualnego
odpisu z KRS, aw przypadku, gdy dane wpisane do KRS
nie odpowiadaja aktualnemu stanowi prawnemu oraz w przypadku
podmiotu niewpisanego do KRS, dane identyfikujace podmiot
podaje si¢ na podstawie innego dokumentu zawierajacego te dane.
W podpisie powinna figurowa¢ osoba badz osoby uprawnione
do reprezentacji podmiotu. Jezeli zapytanie sktada inna osoba niz
wymieniona w Krajowym Rejestrze Sadowym, powinna posiadaé
stosowne pelnomocnictwo.

Osoba fizyczna oraz podmiot niebedacy osoba fizyczng moze by¢
reprezentowany w urzedzie przez ustanowionego na piS$mie
petnomocnika. Pelnomocnikiem moze by¢ dowolna osoba fizyczna,
ktora posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych. W przypadku
pelnomocnika  ustanowionego  przez  podmiot  zbiorowy
petnomocnictwo powinna podpisa¢ osoba badz osoby uprawnione
do reprezentacji podmiotu zbiorowego (spoiki, stowarzyszenia,
fundacji).

Ztozenie dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa
lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii - w sprawie z zakresu
administracji publicznej lub w postgpowaniu sagdowym wymaga
wniesienia oplaty skarbowej w wysokosci 17 ztotych.

Oplate skarbowg uiszcza si¢ gotowka w kasie organu podatkowego
wlasciwego ze wzgledu na miejsce zlozenia dokumentu
petnomocnictwa lub bezgotowkowo na rachunek tego organu.
W przypadku ztozenia dokumentu pelnomocnictwa w Biurze
Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego organem wilasciwym
dla optaty skarbowej jest Urzad m. st. Warszawy, Centrum Obstugi
Podatnika, numer rachunku: 21 1030 1508 0000 0005 5000 0070.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

>

>

Zalagcznik nr 1 do Karty uslugi— wzdér wniosku Zapytanie
o udzielenie informacji o osobie.

Zatgcznik nr 2 do Karty ustugi— wzdér wniosku Zapytanie
o0 udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym.
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ZALACZNIK NR 1 DO KARTY USLUGI 30/K/UP/K
WZOR WNIOSKU — ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE
WZOR
MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI
BIURO INFORMACYJNE

KRAJOWEGO REJESTRU KARNEGO
Data wptywu

Nazwa i adres podmiotu kierujacego
zapytanie oraz numer urzadzenia
stuzacego do automatycznego

odbioru informacji miejsce na znaki optaty sadowej*

Data wystawienia ...,

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE**)

HEEEEREEEEE

Numer PESEL

numer paszportu albo innego dokumentu
stwierdzajgcego tozsamo§é***)

1. NAZWISKO TOAOWE ...ttt ettt et b e bbb st e s e b e bbb ea e st eae Sabestentebeebeebeabesbe s e beseeneeseebenbenee
NE: YA S O (T 07400150 4 ) 1 <) SO PTUP PP
TR 550V T03 s ST SPSRR
4. TMIC 0JCA .ottt 5.0 TMIQ MALKT .evieviieiiieii ettt ettt ere et e e e e ste e e seae e
6. Data urodzenia .........ccccovoeveeneeienieiere e 7. Nazwisko rodowe matki ........cccooeeviiiriinieet e
8. Miejsce urodzenia .........ccceeveeveeeevenieeeenieneennennnns 9. ODYWALCISEWO ..eevvieeiiiieeieieceeie ettt e ae e sre e eae e s e

10. Migjsce zamieszkania

11. Wskazanie postegpowania, w zwigzku z ktorym zachodzi potrzeba uzyskania informacji o osobie

12. Rodzaj danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji o osobie:****

U1. Kartoteka karna O 2. Kartoteka nieletnich
O 3. Kartoteka os6b pozbawionych wolnosci oraz poszukiwanych listem gonczym

Zakres danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji o osobie

(podpis osoby uprawnionej)

*) Jezeli zapytanie podlega oplacie i jest ona wnoszona znakami optaty sadowe;.

%) Dane osobowe nalezy poda¢ na podstawie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc.

*##)  Nalezy wypei¢, w przypadku gdy zapytanie dotyczy osoby nieposiadajacej numeru PESEL.

*##%) W punkcie 12 nalezy wstawi¢ X w odpowiednim kwadracie.

Pouczenie

Uzyskanie bez uprawnienia informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego jest zagrozone grzywna, kara ograniczenia wolnoscpo7
albo kara pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 25 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym).
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ZALACZNIK NR 2 DO KARTY USLUGI - 30/K/UP/K
WZOR WNIOSKU - ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O PODMIOCIE
ZBIOROWYM
WZOR
MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI

BIURO INFORMACYJNE
KRAJOWEGO REJESTRU KARNEGO

Data wptywu

Nazwa i siedziba podmiotu kierujacego
zapytanie oraz numer urzadzenia
stuzacego do automatycznego
odbioru informacji

miejsce na znaki optaty sadowej*

Data wyStawienia .........c..cccooeveeerrereeennne.

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O PODMIOCIE ZBIOROWYM?**)

L]

NUMER KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO

(nazwa oraz numer wlasciwego rejestru***))

1.0ZNACZENIE PODMIOTU ZBIOROWEGO

Nazwa/firma

2. SIEDZIBA PODMIOTU ZBIOROWEGO KT oo
MIEJSCOWOSC ...ttt UL e
WOJEWOAZEWO ..ot POWIAL .ot

3. WSKAZANIE POSTEPOWANIA, w zwiazku z ktorym zachodzi potrzeba uzyskania informacji
0 podmiocie zbiorowym

(podpis osoby uprawnionej)

*) Jezeli zapytanie podlega optacie i jest ona wnoszona znakami optaty sagdowe;j.

**)  Dane identyfikujace podmiot zbiorowy nalezy poda¢ na podstawie aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Karnego Sadowego. Jesli dane wpisane
do Krajowego Rejestru Sadowego nie odpowiadajg aktualnemu stanowi prawnemu albo podmiot nie jest wpisany do Krajowego Rejestru Sadowego,
dane identyfikujace podmiot zbiorowy nalezy poda¢ na podstawie innego dokumentu, ktory je zawiera.

**%) - Wypelnié, jesli podmiot podlega wpisowi do innego rejestru niz Krajowy Rejestr Sadowy.

Pouczenie

Uzyskanie bez uprawnienia informacji o podmiocie zbiorowym z Krajowego Rejestru Karnego jest zagrozone grzywna, kara ograniczenia wolnosci

albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 25 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym).
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Karty uslug uzupelniajacych swiadczone przez sad apelacyjny

Karty uslug uzupekhiajacych swiadczone przez sad apelacyjny

(wydzial cywilny )
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(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB
ZE.0ZYC DOKUMENTY)

NAZWA USLUGI/ ZAZALENIE
SYMBOL 31/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupehiajaca
OZNACZENIE . . . . . .
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydziat cywilny / $rodki zaskarzenia
SYMBOL PROCEDURY 31/P/UU/SA
SLOWA KLUCZE zazalenie
PODMIOTY >  powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca

» uczestnik postgpowania

»  interwenient uboczny

> $wiadek

> biegly

» thumacz przysiegly
MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial cywilny)
USLUGI

» Zazalenie nalezy zlozy¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem
sadu apelacyjnego:

e jezeli zaskarzone postanowienie dotyczy odrzucenia
skargi kasacyjnej,

e jezeli zaskarzone postanowienie dotyczy odrzucenia
skargi o  stwierdzenie niezgodnosci  z prawem
prawomocnego orzeczenia,

e w razie uchylenia wyroku sadu pierwszej instancji
i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania.

»  Zazalenie nalezy ztozy¢ bezposrednio do sadu apelacyjnego, jezeli
przedmiotem postanowienia sadu jest:

e odrzucenie apelacji,
e odmowa ustanowienia adwokata lub radcy prawnego
lub ich odwotanie,
e oddalenie wniosku o wylaczenie s¢dziego,
e zwrot kosztow procesu, o ile nie wniesiono skargi
kasacyjnej,
e zwrot kosztow nieoptaconej pomocy prawnej udzielonej
z urzedu,
o skazanie $wiadka, biegtego, strony, jej pelnomocnika oraz
osoby trzeciej na grzywne,
e zarzadzenie przymusowego sprowadzenia i aresztowania
Swiadka,
e odmowa zwolnienia $wiadka i bieglego od grzywny
i $wiadka od przymusowego sprowadzenia.
- z wyjatkiem postanowien wydanych w wyniku rozpoznania
zazalenia na postanowienie sadu pierwszej instancji.

Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie zazalenia wraz z zatacznikami za posrednictwem:
a) polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ushugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
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b) zagranicznej placowki pocztowej operatora $wiadczacego
pocztowe ushugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejski,

lub
» nadanie zazalenia wraz z zalacznikami za posrednictwem:

¢) dowodztwa jednostki wojskowe;j (dot. zolnierza),
d) administracji zakladu karnego (dot. osoby pozbawione;j

wolnosci),
e) kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku
morskiego).
SPOSOB 1. Przygotowanie zazalenia, ktére powinno zawieraé:
POSTEPOWANIA DLA > . du. do kid est ski saleni d
REALIZACJI USLUGI oznaczenie sadu, do ktorego jest skierowane zazalenie, oraz sadu,
(JAK SIE za poSrednictwem ktorego jest ono wnoszone,
PRZYGOTOWAC DO ; %m%e; i na.zwisko/nz.azllvci WNO0SZ3cego ZaZaienlile, / »
SPRAWY) Imig 1 nazwisko/nazwe pozostatyc stron/uczestnikow
postgpowania,
» oznaczenie rodzaju pisma stowami ,,Zazalenie”,
» warto$¢ przedmiotu zaskarzenia (wylacznie w sprawach o prawa
majatkowe),
» oznaczenie postanowienia, od ktorego jest wniesione zazalenie,
w tym sygnatury akt, ze wskazaniem, czy jest ono zaskarzone
w catosci, czy w cze$ci (jezeli w czgsci, to doktadnie okresli¢
zakres zaskarzenia),
» osnowe¢ wniosku lub o$wiadczenia oraz dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci,
» wniosek o zmian¢ lub uchylenie postanowienia z zaznaczeniem
zakresu zadanej zmiany lub uchylenia,
» zwiezle uzasadnienie zazalenia,
» powotlanie, w razie potrzeby, nowych faktow i dowodow,
» wilasnoreczny podpis.
2. Przygotowanie i dolaczenie do zazalenia jego odpiséw dla pozostalych
stron/uczestnikéw postepowania.
3. Zlozenie/przestanie do sadu oryginalu zazalenia i zalagcznikow wraz
z odpisami dla pozostalych stron/uczestnikéw postepowania (jeden
egzemplarz nalezy pozostawi¢ dla siebie).
TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE Do zazalenie nalezy dolgczy¢:
DOKUMENTY . . . . .
OKUMEN » dowdd uiszczenia optaty sadowej od zazalenia.
OPLATY » Opfata sadowa od zazalenia wynosi pigta czgS¢ oplaty stalej

lub stosunkowej ustalonej wedlug warto$ci przedmiotu
zaskarzenia, nie mniej niz 30 zl, chyba Ze przepis szczegélny
okresla inng optatg.

»  Oplate sadowa w wysokos$ci 100 zt pobiera si¢ od zazalenia na:

» oddalenie wniosku o wylaczenie sedziego lub tawnika,
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skazanie na grzywne strony, $wiadka, bieglego, ttumacza
lub innej osoby oraz odmowy zwolnienia od grzywny,
przymusowe sprowadzenie lub aresztowanie $wiadka oraz
odmowe zwolnienia od przymusowego sprowadzenia,
wynagrodzenie i zwrot kosztéw poniesionych przez mediatora,
bieglego, tlumacza, kuratora lub uprawniona osobeg trzecia,
naleznosci $wiadka,

postanowienie w sprawie, w ktorej postepowanie nieprocesowe
zostato wszczete z urzedu

» Nie pobiera si¢ optat od:

e zazalenia na postanowienie sadu, ktérego przedmiotem jest
odmowa zwolnienia od kosztow sadowych lub cofnigcie
takiego zwolnienia oraz odmowa ustanowienia adwokata
lub radcy prawnego lub ich odwotanie,

e zazalenia na postanowienie sagdu dotyczace wysokosSci optaty

albo wysokosci wydatkow.

vv V VYV V

PODSTAWA PRAWNA

» Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sagdowych w sprawach
cywilnych.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

> naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Termin do wniesienia zazalenia wynosi tydzien od dnia dor¢czenia
postanowienia z uzasadnieniem.

» Jezeli przy wydaniu postanowienia sad odstapit od jego
uzasadnienia, termin do wniesienia zazalenia wynosi tydzien
od dnia ogloszenia postanowienia, a jezeli podlegato ono
doreczeniu — od dnia jego doreczenia.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

ZALACZNIKI
(WZORY WNIOSKOW/
FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Zazalenia.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 31/K/UU/SA:

ZAZALENIE ]
—WZOR -

rerreeeeeendNIA

(miejscowos¢ i data)

Sad Apelacyjny w ...
Wydzial Cywilny
lub

Sad Najwyzszy W ...........cooooiiiiiiiiiiiii

Wydzial Cywilny'

za posrednictwem:

Sadu Apelacyjnegow ..................cccoernn.
Wydzial Cywilny

Wnoszacy zazalenie:

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Pozostate strony/uczestnicy postepowania:

(imig¢ i nazwisko/nazwa)

Sygn. akt: ..cooovveeiiiieieeeeeeeen

Warto$¢ przedmiotu zaskarzenia —

(miejscowosc)

! Jezeli zazalenie kierowane jest zgodnie z informacjami zawartymi w karcie wylacznie do sadu apelacyjnego, w zazaleniu nalezy oznac:
wylacznie sad apelacyjny.

zy¢
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(podaé, czy postanowienie jest zaskarzone w catosci, czy w czgsci)

postanowienie Sgdu APElaCYTNEZO W ......cooviurieiieieieieieeeiee e
(miejscowosc)
Wydzial ... ZdANIA oo ,
sygn. akt ... .
2) ZATZUCAIN .....oiiiiiiiiie et e e

3) WIOSZE O ..o
(zmiang lub uchylenie postanowienia z zaznaczeniem zakresu zgdanej zmiany lub uchylenia)
Uzasadnienie
(nalezy zwigZle uzasadnic swoje Zgdanie oraz zarzuty)
(wlasnorgczny podpis)
Zalaczniki:

1. dowdd uiszczenia optaty od zazalenia,

2. odpis zazalenia — (w ilo$ci odpowiadajacej pozostatym stronom/uczestnikom postgpowania).

218



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoéj

Rzeczpospolita

- ot

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

@ SPRAWIEDLIWOSCI -

0lsKa

NAZWA USLUGI/ SKARGA KASACYJNA

SYMBOL 32/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca

OZNACZENIE sad apelacyjny / wydziat cywilny, wydziat pracy i ubezpieczen
SADU/WYDZIALU spotecznych

SYMBOL PROCEDURY 32/P/UU/SA

SEOWA KLUCZE skarga kasacyjna, wydzial cywilny, sad apelacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE » powdd i nastepcy prawni powoda
(KOGO DOTYCZY) » pozwany i nastgpcy prawni pozwanego
» wnioskodawca i nastepcy prawni wnioskodawcy
» uczestnik postgpowania i nastgpcy prawni uczestnika
postepowania
» interwenient uboczny i nastgpcy prawni interwenienta
ubocznego
»  prokurator
»  Prokurator Generalny
» Rzecznik Praw Obywatelskich
» Rzecznik Praw Dziecka
MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial cywilny)
USLUGI » Skarge kasacyjng nalezy skierowa¢ do Sadu Najwyzszego
(GDZIE I W JAKI SPOSOB za posrednictwem sadu apelacyjnego.
7E£.02YC DOKUMENTY) \ . )
Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie  skargi  kasacyjnej wraz z  zalacznikami
za posrednictwem:

a) polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) zagranicznej placowki pocztowej operatora §wiadczacego
pocztowe ushugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie,

lub
» nadanie skargi kasacyjnej wraz z zalgcznikami za posrednictwem:
¢) dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zolnierza),

d) administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawione;j
wolnosci),

e) kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku
morskiego).

SPOSOB POSTEPOWANIA Skarge kasacyjng do Sadu Najwyzszego moze ztozy¢ strona, Prokurator

DLA REALIZACJI USLUGI Generalny, Rzecznik Praw Obywatelskich lub Rzecznik Praw Dziecka.

(JAK SIE PRZYGOTOWAC Whiesienie skargi kasacyjnej przez stron¢ wylacza - w zaskarzonym

DO SPRAWY) zakresie — wniesienie skargi kasacyjnej przez Prokuratora Generalnego,
Rzecznika Praw Obywatelskich lub Rzecznika Praw Dziecka.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI

FORMA ODBIORU USLUGI > osobiscie

» poczta elektroniczng
> telefonicznie
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WYMAGANE DOKUMENTY | Do skargi kasacyjnej nalezy dolaczy¢:
» dowdd uiszczenia optaty sadowej od skargi kasacyjnej,
» odpisy skargi kasacyjnej w ilosci odpowiadajacej wszystkim
osobom uczestniczacym w sprawie wraz z dwoma odpisami
— do akt Sadu Najwyzszego oraz dla Prokuratora Generalnego.
OPLATY » W sprawach o prawa majatkowe optata od skargi kasacyjnej

wynosi, w zalezno$ci od warto$ci przedmiotu zaskarzenia:

1) do 500 zt - 30 zt,

2) ponad 500 zt do 1500 zt - 100 zt,

3) ponad 1500 zt do 4000 zt - 200 zi,

4) ponad 4000 zt do 7500 zt - 400 zt,

5) ponad 7500 zt do 10 000 zt - 500 zt,

6) ponad 10 000 zt do 15 000 zt - 750 zt,

7) ponad 15 000 zt do 20 000 zt - 1000 zt,

ponad 20 000 zt - 5 % tej wartosci, nie wigcej jednak niz 100 000
z1.,

» W sprawach o roszczenia wynikajace z czynnosci bankowych
od skarzacego bedacego konsumentem lub osobg fizyczna
prowadzaca gospodarstwo rodzinne pobiera si¢ optate stalag
w wysokosci 1000 zt.

» Skarga kasacyjna jest niedopuszczalna w sprawach o prawa
majatkowe, w ktorych warto$¢ przedmiotu zaskarzenia jest
nizsza niz 50 000 zt, a w sprawach z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych - nizsza niz 10 000 zi. Jednakze
w sprawach z zakresu ubezpieczen spotecznych skarga kasacyjna
przystuguje niezaleznie od wartosci przedmiotu zaskarzenia
w sprawach o przyznanie i o wstrzymanie emerytury lub renty
oraz o objgcie obowigzkiem ubezpieczenia spolecznego.
Niezaleznie od warto$ci przedmiotu zaskarzenia skarga
kasacyjna przystuguje takze w sprawach o odszkodowanie
z tytulu wyrzadzenia szkody przez wydanie prawomocnego
orzeczenia niezgodnego z prawem.

» W sprawach o prawa niemajatkowe co do zasady optata od skargi
kasacyjnej jest tozsama z optata uiszczong od wniosku
inicjujgcego postepowanie przed sagdem I instancji.

» W sprawach, w ktorych postgpowanie nieprocesowe zostato
wszczete z urzedu, optata od skargi kasacyjnej wynosi 100 zt.

» W sprawach z zakresu prawa pracy optata od skargi kasacyjnej
wynosi 30 zt (pobiera si¢ ja wylacznie od pracodawcy); jesli
warto$¢ przedmiotu sporu przewyzsza 50 000 zt, oplata wynosi
5% wartosci zaskarzenia (pobiera si¢ ja zarowno od pracownika,
jak i pracodawcy).

» W sprawach z zakresu ubezpieczen spotecznych i w sprawach
odwotan rozpoznawanych przez sad pracy i ubezpieczen
spotecznych optata od skargi kasacyjnej wynosi 30 zt. Nie ma
obowigzku uiszczania kosztéw sadowych (w tym oplaty
od skargi kasacyjnej) strona wnoszaca odwotanie do sadu pracy
i ubezpieczen spotecznych.

» Opfata stala od skargi kasacyjnej w sprawie o stwierdzenie
nabycia spadku — 100 zt.

» Opflata od skargi kasacyjnej w sprawach decyzji Prezesa Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentoéw, Prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki, Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej oraz
Prezesa Urzedu Transportu Kolejowego — 1000 ztotych.

» Optata od skargi kasacyjnej w sprawach dot. decyzji organu
regulacyjnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 7 czerwca
2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow — 100 zt.
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» Opfata od skargi kasacyjnej w sprawach dot. decyzji
Przewodniczacego Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji — 3000
zt.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,
» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ushug.
INFORMACJE » Termin do wniesienia skargi kasacyjnej wynosi 2 miesigce
DODATKOWE od dnia dorgczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem stronie
skarzacej.
» Dla Prokuratora Generalnego, Rzecznika Praw Obywatelskich
i Rzecznika Praw Dziecka termin do wniesienia skargi kasacyjne;j
wynosi 6 miesigcy od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia,
a jezeli strona zazadata dorgczenia orzeczenia z uzasadnieniem
— od chwili dorgczenia orzeczenia stronie.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady
prawne;.
ZALACZNIKI
(WZORY WNIOSKOW nie dotyczy
/FORMULARZE)
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA
33/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI

Ustuga uzupetiajaca

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

OZNACZENIE d avelacviny / wvdzial v/ érodki zaskarseni
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydziat cywilny / $rodki zaskarzenia
SYMBOL PROCEDURY 33/P/UU/SA
SEOWA KLUCZE skarga o wznowienie postepowania, apelacja, wydziat cywilny, sad
apelacyjny
PODMIOTY » powdd i nastepcy prawni powoda
UPRAWNIONE » pozwany i nastepcy prawni pozwanego
(KOGO DOTYCZY) > wnioskgdawcainast@pcy prawni wnioskqdawcy .
> uczestnik postgpowania i nastepcy prawni uczestnika
postepowania
» interwenient uboczny i nast¢pcy prawni interwenienta ubocznego
» Ponadto wznowienia mogg si¢ domagac prokurator, Rzecznik Praw
Obywatelskich, Rzecznik Praw Dziecka, Rzecznik Praw Pacjenta,
Rzecznik Finansowy oraz organizacje pozarzadowe w zakresie,
w jakim podmioty te sg uprawnione do wszczecia postgpowania,
niezaleznie czy braly udziat we wczeéniejszym postgpowaniu.
MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial cywilny)
USLUGI

» Do wznowienia postgpowania z przyczyn niewaznosci oraz
w wypadku, gdy Trybunat Konstytucyjny orzekt o niezgodnosci
aktu normatywnego z Konstytucja, ratyfikowana umowa
mie¢dzynarodowa lub z ustawa, na podstawie ktorej zostato wydane
orzeczenie, wlasciwy jest sad, ktory wydat zaskarzone orzeczenie,
a jezeli zaskarzono orzeczenia sadow roznych instancji, wlasciwy
jest sad instancji wyzszej. Do wznowienia postepowania na innej
podstawie wlasciwy jest sad, ktory ostatnio orzekal co do istoty
sprawy.

Sposob zlozenia dokumentéw:

> w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie skargi o wznowienie postgpowania wraz z zatacznikami
za posrednictwem:

a) polskiej placowki operatora §wiadczacego pocztowe ushugi
powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) zagranicznej placowki pocztowej operatora $wiadczacego
pocztowe ustugi powszechne na terytorium innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskie,

lub
» nadanie skargi o wznowienie postgpowania wraz z zatacznikami
za posrednictwem:

¢) dowddztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza),

d) administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),

e) kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku
morskiego).
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SPOSOB 1. Przygotowanie skargi o wznowienie post¢powania, ktéora powinna

POSTEPOWANIA DLA zawierac:

REALIZACJI USLUGI . . . . .

(JAK SIE » oznaczenie §qdu, do ktdrego jest skierowana skarga o wznowienie

. postepowania,

PRZYGOTOWAC » imi¢ i nazwisko/nazwe wnoszacego skarge, jego adres oraz

DO SPRAWY) nr PESEL lub NIP dla osoby fizycznej, jezeli natomiast wnoszacy
skarge nie jest osobg fizyczng, nalezy poda¢ numer w Krajowym
Rejestrze Sadowym, a w przypadku jego braku — numer w innym
wlasciwym rejestrze,

» imi¢ i nazwisko/nazwe pozostatych stron,

» oznaczenie rodzaju pisma stowami ,Skarga o wznowienie
postgpowania”,

» okreslenie wartosci przedmiotu zaskarzenia (w sprawach o prawa
majatkowe),

» oznaczenie orzeczenia, od ktorego jest wniesiona skarga
0 wznowienie postgpowania,

» podstawe wznowienia i jej uzasadnienie,

» okolicznosci stwierdzajace zachowanie terminu do wniesienia
skargi
0 wznowienie postepowania oraz wniosek o uchylenie lub zmiane
zaskarzonego orzeczenia,

» wskazanie faktow, na ktorych wnoszacy skarge opiera swoje
zadanie, a w miar¢ potrzeby uzasadniajgcych rowniez wlasciwosc
sadu,

» wilasnorgczny podpis,

> spis zalacznikow — dokumentow, na jakie powotano si¢ w skardze.

2. Przygotowanie i dolaczenie do skargi jej odpiséw dla pozostalych
stron postepowania.
3. Zlozenie/przeslanie do sadu oryginalu skargi i zalacznikow wraz
z odpisami dla pozostalych stron post¢powania (jeden egzemplarz
nalezy pozostawi¢ dla siebie).
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » pocztg elektroniczng
(PO SPRAWIE) » telefonicznie
WYMAGANE Do skargi o wznowienie postepowania nalezy dolaczy¢:
DOKUMENTY » dowdd uiszczenia optaty sadowe;j,
» dowody wymienione w tresci skargi o wznowienie postgpowania.
OPLATY » Co do zasady optata sadowa od skargi o wznowienie postepowania
jest tozsama z optata uiszczong od pisma inicjujacego postepowanie
przed sadem (pozew albo wniosek o wszczecie postgpowania).

» Opfata stala od skargi o wznowienie postgpowania w sprawach,
w ktorych postepowanie nieprocesowe zostato wszczete z urzedu
—100 zt.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania
cywilnego,

» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. ustawa o kosztach sadowych
w sprawach cywilnych.
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AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Skarge o wznowienie wnosi si¢ w terminie trzymiesigcznym,
termin ten liczy si¢ od dnia, w ktorym strona dowiedziala
si¢ o podstawie wznowienia, a gdy podstawa jest pozbawienie
mozno$ci dziatania Iub brak nalezytej reprezentacji — od dnia,
w ktorym o orzeczeniu dowiedziata si¢ strona, jej organ lub jej
przedstawiciel ustawowy.

» W przypadku orzeczenia przez Trybunal Konstytucyjny
niezgodnoséci aktu normatywnego z Konstytucja, ratyfikowana
umowa mi¢dzynarodowg lub z ustawa, na podstawie ktorej zostato
wydane orzeczenia, skarge o wznowienie wnosi si¢ w terminie
3 miesigccy od dnia wejscia w zycie orzeczenia Trybunatu
Konstytucyjnego. Jezeli w chwili wydania orzeczenia TK
orzeczenie w sprawie podlegajacej wznowieniu nie bylo jeszcze
prawomocne, na skutek wniesienia $rodka odwotawczego, ktory
zostal nastepnie odrzucony, termin biegnie od dnia dorgczenia
postanowienia o odrzuceniu, aw wypadku wydania go na
posiedzeniu jawnym — od dnia ogloszenia tego postanowienia.

» Po uplywie 10 lat od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia
nie mozna zada¢ wznowienia, z wyjatkiem przypadku, gdy strona
byla pozbawiona moznosci dziatania lub nie byla nalezycie
reprezentowana.

Sad odrzuca skarge wniesiong po uplywie przepisanego terminu,
niedopuszczalng lub niecopartg na ustawowej podstawie.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiagzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

ZALACZNIKI
(WZORY WNIOSKOW /
FORMULARZE)

Zatgcznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi o wznowienie postgpowania.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 33/K/UU/SA:
SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA

-WZOR -

.................................................. dnia ..o,
(miejscowosc i data)

Sad Apelacyjny w ...

Wydzial Cywilny

Whnoszacy skarge!:

(numer telefonu do kontaktu - nieobowigzkowo)

Uczestnik postepowania’:

(adres zamieszkania/siedziba)

Sygn. akt: ..o,

Warto$¢ przedmiotu zaskarzenia —

Skarga o wznowienie postepowania

Zaskarzam wyrok/postanowienie* Sadu Apelacyjnego W ...

(miejscowosc)

! W miejscu tym wnoszacym skarge winien okresli¢ swoj status zgodny z informacjami zawartymi w Karcie ,,podmioty
uprawnione”.

2 W miejscu tym wnoszacy skarge zobowigzany jest okresli¢ status pozostatych stron (np. jezeli wnoszacym skargg jest powdd,
w miejscu tym nalezy wskaza¢ pozwanego/pozwanych, jezeli wnioskodawca, to w miejscu tym winni zosta¢ wskazani
uczestnicy postepowania).
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(zarzuty)
Wnosze o:

> wznowienie postgpowania zakonczonego prawomocnym wyrokiem/postanowieniem

TR nafakt ........................
ETTUUTURR na fakt ...
Uzasadnienie
Zaskarzam wyrok/postanowienie Sadu Apelacyjnego W ...
(miejscowosc)
zdnia ... OPATLY DA ..ot
............................................................... (zarzuly)

{opisac sytuacje, powotac¢ wszystkie dowody (np. dokumenty, imiona, nazwiska i adresy swiadkow)

potwierdzajgce okolicznosci wskazane w uzasadnieniu}

(wlasnoreczny podpis)
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Zalaczniki:

1. dowod uiszczenia optaty od skargi,

2. wymienione dowody (jezeli nie zostaly wskazane zZadne dowody i nie sq one zalgczane, punkt ten nalezy
przekreslic),

3. odpis skargi — (w ilo$ci odpowiadajacej pozostaltym stronom/uczestnikom postgpowania).
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. MINISTERSTWO . .
Eﬂ?gﬁéjﬁie Ezeczpospollta SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska -
- < jski dusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwoj - olska o — Europejski Fundusz Spoteczny

Karty uslug uzupelniajacych swiadczone przez sad apelacyjny

Karty ushlug uzupehiajgcych swiadczone przez sad apelacyjny
(wydzial karny)
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NAZWA USLUGI / ZAZALENIE

SYMBOL 34/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupehiajaca

OZNACZENIE d apelacyjny / wydziat karn

SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydzial kariy

SYMBOL PROCEDURY 34/P/UU/SA

SLEOWA KLUCZE zazalenie

PODMIOTY » strona lub osoba, ktorej postanowienic albo zarzadzenie
UPRAWNIONE bezposrednio dotyczy

(KOGO DOTYCZY) » obronca

» pelnomocnik

MIEJSCE REALIZACJI

sad apelacyjny (wydzial karny)

USLUGI » Zazalenie sklada si¢ do wiasciwego sadu apelacyjnego
(GDZIE I W JAKI SPOSOB (na postanowienie o zastosowaniu tymczasowego aresztowania
71.0ZYC DOKUMENTY) wydanego na skutek zazalenia, o zastosowaniu $rodka

zapobiegawczego, o nalozeniu kary porzadkowej, w przedmiocie

kosztow procesu, o przeprowadzeniu obserwacji).

Sposéb zlozenia dokumentow:
»  w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie zazalenia wraz z zalacznikami listem poleconym
za posrednictwem (niezaleznie od organu wydajacego
postanowienie):

a) polskiej placowki pocztowe]j operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;.

» prokurator, obronica lub pelnomocnik bedacy adwokatem lub radca
prawnym lub Prokuratoria Generalna Rzeczypospolitej Polskiej
moga ztozy¢ zazalenie, a takze odpowiedz na zazalenie oraz dalsze
pisma w toku postepowania odwolawczego - przez umieszczenie
ich tresci w portalu informacyjnym.

SPOSOB POSTEPOWANIA | 1. Przygotowanie zazalenia wraz z uzasadnieniem, ktére powinno
DLA REALIZACIJI zawiera¢:

USLUGI » oznaczenie sadu, do ktorego kierowane jest zazalenie,

(JAK SIE » oznaczenie sadu albo organu, ktory wydatl =zaskarzane
PRZYGOTOWAC postanowienie albo zarzadzenie,

DO SPRAWY) » dane stron (imig¢ i nazwisko oraz adres),

» gdy jest to pierwsze pismo ztozone w sprawie: numer telefonu,
adres poczty elektronicznej lub o§wiadczenie o ich nieposiadaniu,

> sygnature akt sadu albo innego organu, ktory wydat zaskarzane
postanowienie albo zarzadzenie,

> zakres, w jakim postanowienie lub zarzadzenie jest zaskarzane
(w catosci albo w czgéci),

» zarzuty przeciwko zaskarzanemu postanowieniu albo zarzadzeniu
oraz uzasadnienie (gdy zazalenie pochodzi od oskarzyciela
publicznego, obroncy lub pelnomocnika),

» wniosek o zmiang¢ zaskarzanego postanowienia lub zarzadzenia
albo wniosek o uchylenie zaskarzanego postanowienia
albo zarzadzenia,

» wlasnoreczny podpis,
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> spis zalacznikow — dokumentéw, na jakie powolano
si¢ w zazaleniu.

Dodatkowo w zazaleniu mozna zawrze¢ wniosek o:

» wyznaczenie obroncy (oskarzonemu) albo pelnomocnika
(oskarzycielowi positkowemu, albo innej osobie, ktérej zarzadzenie
albo postanowienie bezposrednio dotyczy),

» wstrzymanie wykonalnosci zaskarzanego zarzadzenia albo
postanowienia, jezeli zaskarzane zarzadzenie albo postanowienia
jest wykonalne,

» przeprowadzenie konkretnych dowodow, np. przestuchanie
konkretnych §wiadkéw, nalezy wtedy poda¢ imiona, nazwiska
i adresy swiadkow.

2. Przygotowanie i dolaczenie do zazalenia jego odpiséw dla kazdej
strony postepowania.

3. Zlozenie/przestanie do sadu oryginalu zazalenia i zalacznikéw wraz
z odpisami dla stron postepowania (jeden egzemplarz nalezy
pozostawié dla siebie) z wyjatkiem zazalenia skladanego przez portal
informacyjny.

TERMIN REALIZACJI > nie dotyvez
USLUGI yery
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE » nie dot
DOKUMENTY et A
OPLATY » Zazalenie nie podlega optacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowe;j),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Zazalenie wnosi si¢ co do zasady w terminie 7 dni od daty
DODATKOWE ogloszenia postanowienia albo zarzadzenia, a jezeli ustawa

nakazuje dorgczenie postanowienia albo zarzadzenia — od daty
dorgczenia postanowienia albo zarzadzenia.

» Szczegdlne przepisy moga wyznaczaé krotszy czas do zlozenia
zazalenia.

» Zazalenie na postanowienie w przedmiocie tymczasowego
aresztowania oraz zabezpieczenia majatkowego powinno byc¢
przekazane do rozpoznania w terminie 48 godzin.

» Zazalenie na postanowienie w przedmiocie tymczasowego
aresztowania powinno by¢ rozpoznane nie pdzniej niz przed
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uplywem 7 dni od dnia przekazania sadowi zazalenia wraz
z niezbednymi aktami.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI (WZORY/

FORMULARZE) Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — Wz6r zazalenia.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustlugi 34/K/UU/SA:

ZAZALENIE

(miejscowosc i data)

Sad Apelacyjny w ...

Wydzial Karny

(okre$lenie strony wnoszgcej pismo')
(imig¢ i nazwisko)
(doktadny adres zamieszkania)

(numer telefonu / nie posiadam*)

(adres poczty elektronicznej / nie posiadam*)

Zazalenie
Jako strona postepowania tj.2 ............................... zaskarzam zarzadzenie/postanowienie””
SAAU APCIACYTNEZO W ...,
Wydzial Karny zdnia ........................... T, SYENL @KL ..o ,
w catoéci/w czesci, tj. co do pKt ............... [CZYNU ..o, o

I'strong moze by¢ oskarzyciel positkowy, oskarzyciel subsydiamy albo oskarzony,
2 nalezy wpisaé jeden z nastepujacych podmiotéw: podejrzany, oskarzony, oskarzyciel positkowy, oskarzyciel subsydiarny
albo osoba, ktorej zarzadzenie/postanowienie bezposrednio dotyczy np. Swiadek, thumacz, biegly,
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(lista zarzutow)

Wnosz¢ o zmiang zaskarzonego zarzadzenia/postanowienia  przez

(opis, jak powinno brzmiec¢ zarzqdzenie/postanowienie po zmianie)

uchylenie zaskarzonego zarzadzenia/postanowienia i przekazanie sprawy do ponownego
o ke
rozpoznania .

. , . . . . k%

Nadto wnosze o wstrzymanie wykonalno$ci zarzadzenia/postanowienia = .
I . , . *%

Jednoczeénie wnosze o przyznanie obroficy/pelnomocnika z urzedu™ .

Uzasadnienie

(w uzasadnieniu nalezy wskazac¢: uzasadnienie zarzutow, uzasadnienie wniosku o zmiang albo o uchylenie
zarzgdzenia/postanowienia, uzasadnienie powodow, dla ktorych danej osoby zarzqdzenie/postanowienie
bezposrednio dotyczy, uzasadnienie wniosku o wstrzymanie wykonalnosci zarzqdzenia/postanowienia,
uzasadnienie przydzielenia obroncy/petnomocnika z urzedu)

(wlasnorgczny podpis)

3 wniosek dodatkowy — sktadany tylko wtedy, gdy strona wnosi o przydzielenie obroncy albo petnomocnika z urzedu lub wnosi

o wstrzymanie wykonalno$ci orzeczenia,

* wypelni¢, gdy jest to pierwsze pismo zlozone w sprawie (na podstawie art. 119 § 1 k.p.k.),
** niepotrzebne skresli¢.
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Zalaczniki:
1. ... odpiséw zazalenia wraz z zalgcznikami®,

2. (ewentualnie dotgczane dokumenty)™.
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SPRAWIEDLIWOSCI

E3 B

NAZWA USLUGI/ SKARGA NA WYROK SADU ODWOLAWCZEGO
SYMBOL 35/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca
OZNACZENIE d apelacyjny / wydziat karn
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny S wy amy

SYMBOL PROCEDURY 35/P/UU/SA

SLOWA KLUCZE skarga, wyrok sadu odwotawczego

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

» oskarzony

» obronca oskarzonego

» oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny

» pelomocnik  oskarzyciela  positkowego,  oskarzyciela
prywatnego

»  prokurator

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sqd apelacyjny (wydzial karny)

» Skarge sktada si¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem sadu
apelacyjnego, ktory wydal wyrok, na podstawie ktorego uchylit
zaskarzony uprzednio wyrok sadu okregowego 1 sprawe
przekazat do ponownego rozpoznania.

Sposéb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie skargi
za posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowe]j operatora pocztowego,

b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskie;j.

wraz z zalacznikami listem poleconym

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

» Skarga przyshuguje wprawdzie stronom, niemniej jednak
obowiazuje przymus adwokacko-radcowski, skarga musi byc¢
sporzadzona i podpisana przez adwokata albo radce prawnego.

» Przygotowanie skargi  przez  obronce  oskarzonego
albo pelnomocnika oskarzyciela positkowego/oskarzyciela
prywatnego (adwokata albo radce prawnego).

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

Y VYV

WYMAGANE DOKUMENTY

nie dotyczy

OPLATY

v

750 zt w sprawie, w ktorej w pierwszej instancji wyrok wydat sad
okregowy, nie dotyczy to prokuratora.

Z wyjatkiem oséb pozbawionych wolnosci, ktore sa tymczasowo
zwolnione od obowigzku uiszczenia optaty od skargi.

» W skardze mozliwe jest rowniez zawarcie wniosku o zwolnienie
od optaty sagdowe;.

A\ 4

PODSTAWA PRAWNA

» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
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» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r.
w sprawie wysokos$ci oplaty od kasacji w sprawach karnych.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Skarge wnosi si¢ w terminie 7 dni od daty dorgczenia odpisu
DODATKOWE wyroku z uzasadnieniem.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady
prawne;j.
ZALACZNIKI
(WZORY/ » nie dotyczy
FORMULARZE)
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NAZWA USLUGI/ KASACJA
SYMBOL 36/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca
OZNACZENIE d apelacyjny / wydziat karn
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydzial kariy
SYMBOL PROCEDURY 36/P/UU/SA
SLOWA KLUCZE kasacja

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

VVVYVYY

o
g
=

Y VYV

&V

oskarzony — na swoja korzysé¢

obronca oskarzonego — na korzy$¢ oskarzonego

oskarzyciel positkowy — na niekorzy$¢ oskarzonego
pelnomocnik oskarzyciela positkowego — na niekorzysé
oskarzonego

prokurator — na korzy$¢ i na niekorzy$¢ oskarzonego

Minister Sprawiedliwo$ci-Prokurator Generalny
Rzecznik Praw Obywatelskich
Rzecznik Praw Dziecka

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7E£.02YC DOKUMENTY)

sad apelacyjny (wydzial karny)
>

Kasacje sktada si¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem sadu
apelacyjnego, ktory wydat orzeczenie w wyniku zaskarzenia
wyroku lub  postanowienia o0 umorzeniu postgpowania
i zastosowaniu $rodkoéw zabezpieczajacych wydanego przez sad
okregowy.

Sposob zlozenia dokumentéw:

>

>

w biurze podawczym sadu
lub
nadanie kasacji
za posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;.

wraz z zalgcznikami listem poleconym

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

W przypadku kasacji adwokacko-
radcowski.

Strona moze zada¢ wyznaczenia obroncy albo pelnomocnika
w celu sporzadzenia kasacji.

Przygotowanie kasacji przez obroncg oskarzonego albo
petnomocnika oskarzyciela positkowego/oskarzyciela

prywatnego (adwokata albo radce prawnego).

obowiazuje przymus

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

YV VYV

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE DOKUMENTY

nie dotyczy

OPLATY

750 zt w sprawie, w ktorej w pierwszej instancji wyrok
lub postanowienie wydal sad okregowy, nie dotyczy
to prokuratora.
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» Z wyjatkiem o0s6b pozbawionych wolnosci, ktore sg tymczasowo
zwolnione od obowigzku uiszczenia optaty od skargi.

» W kasacji mozliwe jest rowniez zawarcie wniosku o zwolnienie
od optaty sagdowe;.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania
karnego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r.
w sprawie wysokos$ci oplaty od kasacji w sprawach karnych.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE » Kasacje wnosi si¢ w terminie 30 dni od daty doreczenia odpisu
DODATKOWE wyroku lub postanowienia z uzasadnieniem.

» 30-dniowego terminu do wniesienia kasacji nie stosuje
si¢ do kasacji wnoszonej przez Ministra Sprawiedliwosci-
Prokuratora Generalnego, Rzecznika Praw Obywatelskich
i Rzecznika Praw Dziecka.

» Niedopuszczalne jest uwzglednienie kasacji na niekorzysé
oskarzonego wniesionej po uptywie roku od daty
uprawomocnienia si¢ orzeczenia.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady
prawne;.

ZALACZNIKI > nie dotyczy

(WZORY/ FORMULARZE)
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SPRAWIEDLIWOSCI

Ed

NAZWA USLUGY/ WNIOSEK O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA
SYMBOL 37/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca
OZNACZENIE d apelacyjny / wydziat kamn
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydzial kariy

SYMBOL PROCEDURY 37/P/UU/SA

SEOWA KLUCZE wniosek, wznowienie postgpowania
PODMIOTY UPRAWNIONE » oskarzony

(KOGO DOTYCZY) » obronca oskarzonego

» pelnomocnik osoby bliskiej oskarzonego — tylko w przypadku
$mierci oskarzonego i jedynie na korzys$¢ oskarzonego

» oskarzyciel positkowy

» pelnomocnik oskarzyciela positkowego

» oskarzyciel prywatny

» pelomocnik oskarzyciela prywatnego

» prokurator

» sad z urzedu

MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial karny)
USLUGI ] » Wniosek o wznowienie postgpowania  zakonczonego
(GDZIE I W JAKI SPOSOB orzeczeniem sadu apelacyjnego albo Sadu Najwyzszego sklada
71.02ZYC DOKUMENTY) si¢ do Sadu Najwyzszego.
Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalgcznikami listem poleconym
za posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego a) polskiej placowki
pocztowej operatora pocztowego,si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskie;.
SPOSOB POSTEPOWANIA » W przypadku wniosku o wznowienie postgpowania obowigzuje
DLA REALIZACJI USLUGI przymus adwokacko-radcowski.
(JAK SIE PRZYGOTOWAC » Strona moze zadaé wyznaczenia obroncy albo petnomocnika
DO SPRAWY) w celu sporzadzenia wniosku o wznowienie postgpowania.

» Przygotowanie wniosku o wznowienie postgpowania przez
obronce oskarzonego albo pelnomocnika oskarzyciela
positkowego / oskarzyciela prywatnego (adwokata albo radce
prawnego).

TERMIN REALIZACJI > nie dot
USLUGI ©dotyezy
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczna
» telefonicznie
WYMAGANE DOKUMENTY > nie dotyczy
OPLATY » Optata od wniosku o wznowienie postgpowania wynosi 150 zi.

Strona, ktora nie jest w stanie ponie$¢ kosztow, moze w piSmie zawrze¢
wniosek o zwolnienie od optaty sadowe;j.
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PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania
karnego,
» Ustawa z dnia 23 czerwca 1973 r. o oplatach w sprawach
karnych.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC > zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastagpienie nieaktualnej Karty ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady
prawne;j.
ZALACZNIKI » nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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