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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 gospodarczej

.../KIUP/K Karta ustugi podstawowej karnej

.../KIUU/SA  Karta ustugi uzupetniajacej $wiadczonej przez sad apelacyjny

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

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

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Uslugi podstawowe - cywilne i gospodarcze

1/K/UP/CiG

2/K/UP/CIG

3/K/UP/CiG

4/K/UP/CIG

5/K/UP/CiG

6/K/UP/CiG

7/K/UP/CiG

8/K/UP/CIG

10/K/UP/CiG

11/K/UP/CiG

12/K/UP/CiG

13/K/UP/CiG

14/K/UP/CiG

——

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

Udostepnianie 0sobom uprawnionym akt sprawy w celu ich przegladania
lub sporzadzania fotokopii

Wydawanie odpiséw i kopii dokumentéw na podstawie sadowych
systemow informatycznych lub akt sagdowych

Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia
lub rozprawy

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

Informacja o przestankach i sposobie ustanowienia adwokata lub radcy
prawnego z urzedu

Informacja o  funkcjonujagcym  systemie nieodplatnej
prawnej nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego

pomocy

Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci w postgpowaniu
sadowym

Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrozy i utraconych zarobkow
lub dochoddéw dla swiadkow

Informacja o wuzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia
prawomocnos$ci orzeczenia

Informacja o Portalu Informacyjnym

Informacja o skardze na przewlektos¢ postepowania sgdowego

Informacja o wykazie szczegolnych kategorii spraw z obszaru catego kraju,
rozpoznawanych przez wyznaczony sad powszechny

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

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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

23/K/UP/K

24/K/UP/K

25/K/UP/K

26/K/UP/K

27/K/UP/K

28/K/UP/K

) MINISTERSTWO . .
Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
- Polska — —— Europejski Fundusz Spoteczny

88

Informacja o lekarzach sadowych, biegltych sadowych, tlumaczach
przysiegtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwos$ci

Uslugi podstawowe - karne

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

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

Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw z akt sadowych

Wydawanie zapisu dzwicku albo obrazu i dzwicku z posiedzenia
lub rozprawy

Informacja o oplatach i kosztach sgdowych, sposobie ich uiszczenia
oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sagdowych

Informacja o przestankach i sposobie wyznaczenia pelnomocnika/obroncy
z urzedu

Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej pomocy prawnej

Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecno$ci w postepowaniu
sagdowym

Informacja o zasadach zwrotu kosztéw podrézy i utraconych zarobkow
lub dochodow dla swiadkow

Informacja o wuzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia
prawomocnos$ci orzeczenia

Informacja o Portalu Informacyjnym

Informacja o skardze na przewlektos$¢ postgpowania sadowego

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

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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29/K/UP/K 8§ Informacja o lekarzach sgdowych, bieglych sgdowych, tlumaczach

przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwo$ci

30/K/UP/K Karnego w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu

teleinformatycznego lub w postaci papierowej droga tradycyjna

8 Informacje o osobach oraz o podmiotach zbiorowych z Krajowego Rejestru

Uslugi uzupelniajace

Uslugi uzupelniajace 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

Ustugi uzupekiajace Swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial karny)

34/K/UU/SA Zazalenie

35/K/UUISA . Skarga na wyrok sadu odwotawczego
36/K/UU/SA ® Kasacja

37/K/UU/SA § , Whiosek 0 wznowienie postgpowania

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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3. Katalog ustug dla interesantéw sadéw apelacyjnych

OZNACZENIE SYMBOL
LP. KAI-JI—SEL%OGFIQIA NAZWA USLUGI SLOWA KLUCZE SADU / KARTY
WYDZIALU USLUGI

. Ustugi podstawowe
. Uslugi podstawowe - cywilne i gospodarcze

;g

Informowanie o0s6b uprawnionych o stanie postgpowania

w sprawie na podstawie danych z sadowych systemow pesitponan, 1T G,

systemy informatyczne sad apelacyjny 1/K/UP/CiG

informatycznych

Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy w celu ich akta, udostepnianie, kopie, i .
[FREEEBATE przegladania lub sporzadzania fotokopii fotokopie S ATIURIES

Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw na podstawie odpis, kopii, udostepnianie, . .
Bt sagdowych systeméw informatycznych lub akt sadowych dokumenty SE 3 ey SYURIETS

Wydawanie zapisu dzwicku albo obrazu i dzwigku dzwiek, obraz, nagranie, . .
[FRBEEBNE z posiedzenia lub rozprawy posiedzenie sadu sadapelacyiy CANIRICIE

Informacja o optatach i1 kosztach sadowych, sposobie o
optaty, koszty, zwolnienie od

podstawowa ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie oplat i kosztow sad apelacyjny 5/K/UP/CIG
od kosztéw sadowych
Informacja o przestankach i sposobie ustanowienia adwokata petnomocnik, petnomocnictwo, i .
IR lub radcy prawnego z urzedu obronca, z urzgdu St & ey ELGURIETS

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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podstawowa

Informacja o funkcjonujacym systemie nicodptatnej pomocy

zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu
mediatorem

pomoc prawna, nieodptatna

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

prawnej i nicodplatnego poradnictwa obywatelskiego pomoc prawna, darmowa pomoc  sad apelacyjny 7IKIUP/CIG
prawna
podstawowa @ Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnos$ci nleobec.nosm, zwolnienie sl e ey 8/K/UP/CIiG
W postepowaniu sadowym lekarskie, lekarz sadowy
Informacja o zasadach zwrotu kosztéw podrdzy i utraconych swiadek, osoba towarzyszaca, . .
n \l/(%) s s dlas s ey alln Grtndless oy, bl ot dohagy | 20 CEEEEMY | SCLIREE
wykonalno$¢, prawomocnosc,
klauzula wykonalnosci,
podstawowa Inf(?rmaCJa' 0 uzyskam’u’ klauzul} wykonalnosci  lub stwierdzenie prawomocnosci, ol s 10/K/UP/CIG
stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia wyrok, nakaz, postanowienie,
tytut egzekucyjny, tytut
wykonawczy
podstawowa Informacja o Portalu Informacyjnym portal informacyjny sad apelacyjny 11/K/UP/CiG
podstawowa Informacja o skardze na przewlekto$¢ postepowania sgdowego przewlektos¢ postepowania sad apelacyjny 12/K/UP/CiG
sprawy szczegdlne rozpoznawane
Informacja o wykazie szczeg6lnych kategorii spraw z obszaru przez sad powszechny, wykaz
podstawowa calego kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad szczegolnych kategorii spraw sad apelacyjny 13/K/UP/CiG
powszechny rozpoznawanych przez sad
powszechny
Informacja 0 mozliwosci zakonczenia sporu
podstawowa W Qoes MEHEG By peRErgaiien SRTEIh e mediacja, mediator, ugoda sad apelacyjny 14/K/UP/CiG



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozw6j

lE

Rzeczpospolita

- Polska

Informacja o lekarzach sadowych, bieglych sadowych,
thumaczach przysieglych wpisanych na liste¢ Ministra
Sprawiedliwosci

MINISTERSTWO
& SPRAWIEDLIWOSCI

lekarze, zwolnienia, biegli
sadowi, thumacze, thumaczenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

sad apelacyjny

15/K/UP/CiG

. Uslugi podstawowe - karne

I

B s

@g

Informowanie 0s6b uprawnionych o stanie postepowania
w sprawie na podstawie danych z sgdowych systemow
informatycznych

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

Wydawanie odpisow i kopii dokumentdéw z akt sagdowych

Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i

z posiedzenia lub rozprawy

dzwieku

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

Informacja o przestankach i wyznaczenia

petnomocnika/obroncy z urzedu

sposobie

Informacja o funkcjonujagcym systemie darmowej pomocy
prawnej

postepowanie, informacja,
systemy informatyczne

akta, udostepnianie, kopie,
fotokopie

odpis, kopie, udostepnianie,
dokumenty

dzwigk, obraz, nagranie,
posiedzenie sadu

optaty, koszty, zwolnienie od
opfat i kosztow

petnomocnik, pelnomocnictwo,
obronca, z urzgdu

pomoc prawna, nicodptatna
pomoc prawna, darmowa pomoc
prawna

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

sad apelacyjny

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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Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci
W postepowaniu sagdowym

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

Informacja 0 uzyskaniu  klauzuli wykonalnosci

lub stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia

Informacja o Portalu Informacyjnym

Informacja o skardze na przewlektos¢ postepowania sadowego

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

Informacja o0 lekarzach sgdowych, bieglych sadowych,
thumaczach przysiggtych ~ wpisanych na list¢ Ministra
Sprawiedliwosci

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 wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

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
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Wiedza Edukacja Rozw6j

Informacje o osobach oraz o podmiotach zbiorowych
z Krajowego Rejestru Karnego w postaci elektronicznej za rejestr, rejestr karny, .
8 posrednictwem systemu teleinformatycznego lub w postaci zaswiadczenie S TS OISR

papierowej droga tradycyjna

30 podstawowa

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Uslugi uzupelniajace Swiadczone przez sad apelacyjny

Ustugi uzupelniajace Swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial cywilny)

zazalenie, wydziat cywilny, sad sad apelacyjny/

w

w

uzupelniajaca Zazalenie apelacyjny A Gy 31/K/UU/SA

32 | uzupehiajaca Skarga kasacyjna skarg;_a EEREIE, Wy(.lmal s6d apelacyj.ny/ 32/K/UU/SA
cywilny, sad apelacyjny wydziat cywilny

33 | uzupelniajaca Skarga o wznowienie postgpowania S 0 Wznowienie - i ap elacyjpy/ 33/K/UU/SA
postepowania, sad apelacyjny wydziat cywilny

Ustugi uzupekiajace Swiadczone przez sad apelacyjny (wydzial karny)

T OEN [ or=

uzupelniajaca Zazalenie g wyd212_11 ey, sl © o) 34/K/UU/SA
apelacyjny wydziat karny
skarga na wyrok sadu sad apelacyiny/

35 | uzupelniajaca Skarga na wyrok sadu odwotawczego odwotawczego, wydziat karny, ad apelacyjny 35/K/UU/SA
. wydziat karny

sad apelacyjny

- . kasacja, wydziat karny, sad sad apelacyjny/

36 | uzupehiajaca Kasacja apelacyjny e iy 36/K/UU/SA
wniosek 0 wznowienie -

37 | uzupelniajaca Whiosek o wznowienie postgpowania postepowania wydziat karny, sad it R 37/K/UU/ISA

apelacyjny

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

13



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozw6j

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
- Polska —_——
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MINISTERSTWO
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Karty uslug podstawowych

Karty ustug podstawowych - cywilne i gospodarcze

Projekt jest wspélfinansowany ze Srodkéw europejskich oraz srodkéw 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/CIiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE dreion / sad okregowy / sad apelacyin
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

1/P/UP/CiG

(KOGO DOTYCZY)

SEOWA KLUCZE postgpowanie, informacja, systemy informatyczne
PODMIOTY powod
UPRAWNIONE pozwany

wnioskodawca

uczestnik postepowania
przedstawiciel ustawowy
interwenient glowny

interwenient uboczny

strona postepowania egzekucyjnego
petnomocnik

VVVYVYVYVVYYYVYY

inne osoby, jezeli wykazg uprawnienie wynikajace z przepisow
prawa

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku w formie przesytki poleconej za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujgcego si¢ doreczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku za posrednictwem:

C.. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. zolnierza),

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

e. kapitana statku (dot. cztonka zalogi polskiego statku

morskiego).

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI
USLUGI

(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Osobiscie — poprzez uzyskanie w pierwszej kolejnosci informacji
w Biurze Obstlugi Interesantow, a w razie jego braku w sadzie
w sekretariacie wtasciwego wydziatu.

» Telefonicznie — w pierwszej kolejnosci w Biurze Obstugi
Interesantow, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie
wlasciwego  wydzialu, jezeli w aparacie telefonicznym sadu
wyswietla si¢ numer telefonu, o ktérym pracownicy sadu maja
wiedzg, ze nalezy do 0znaczonej osoby uprawnionej do uzyskania
informacji o toku postepowania w sprawie oraz po potwierdzeniu
jej tozsamosci za pomocg danych takich jak numer PESEL, NIP,

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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REGON, KRS oraz za pomoca innych danych z akt sprawy
znanych osobie wystgpujacej o udzielenie informacji.
» 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 urzednikiem sagdowym jako adres stuzacy do
otrzymywaniu informacji jawnych o toczacych si¢ sprawach,
badz w piSmie procesowym jako adres shuzacy do
otrzymywania informacji jawnych o sprawie wskazanej w
pismie,

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 » osobiscie
USLUGI > poczty elektroniczng
> telefonicznie
» dorgczenie przez sad
WYMAGANE » Aby uzyska¢ informacje osobiscie w Biurze Obstugi Interesantow,
DOKUMENTY a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wtasciwego wydziatu,
nalezy posiada¢ wazny dokument tozsamosci.
OPLATY » Udzielanie informacji o stanie postgpowania nie podlega optacie.

PODSTAWA PRAWNA

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzedowania sadow powszechnych.

AKTUALIZACJIA/

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 zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Informacja telefoniczna jest ograniczona do informacji jawnych
DODATKOWE 0 toczacych sie postepowaniach.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Eld?gues'zselde Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
P€) Europejski Fundusz Spoteczny

K s I Posic
Wiedza Edukacja Rozwdj

» W przypadku zapytan telefonicznych, bez ustalania tozsamosci

0sob 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 pewnosé¢
co do tozsamo$ci osoby zwracajacej si¢ z zapytaniem
z okreslonego adresu poczty elektronicznej) sad udziela jedynie
informacji jawnych, tozsamych z udostgpnionymi na wokandzie
sadowej oraz o terminie i sposobie rozstrzygnigcia sprawy.
Udzielenie informacji, o ktérych 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 zwigzku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — Wzoér wniosku o udzielenie informacji
(WZORY/FORMULARZE) | ostanie postepowania w sprawie na podstawie danych z sgdowych
systemow informatycznych.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Projekt jest wspotfinansowany ze sSrodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 1/K/UP/CiG:
Wzor wniosku o udzielenie informacji o stanie post¢gpowania w sprawie na podstawie
danych z sagdowych systeméw informatycznych

—WZOR—

.............................. dnia ...
(miejscowos$é i data )
Sad ........................ Wi
Wydzial ...
Whioskodawca:
........................ (1m16;1nazw1sk0)
(PESEL) .............................
................. (éd'r'és' S ‘ié'dz'i'tié')mWmmw
Sygn. akt: ..o
Whiosek
Wnosze o udzielenie informacji W ZaKresie ........o.oviiiiiiiiii i

(wlasnoreczny podpis)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska

Rzeczpospolita * SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGl/ UDOSTEPNIANIE OSOBOM UPRAWNIONYM AKT SPRAWY
SYMBOL W CELU ICH PRZEGLADANIA LUB SPORZADZANIA
FOTOKOPII
2IK/UP/CIG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE drei d ok d apelacyi
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

2/P/UP/CiG

SLOWA KLUCZE

akta, udostepnianie, kopie, fotokopie

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

YVVVVYVYVYVVVYY

powod

pozwany

wnioskodawca

uczestnik postepowania

przedstawiciel ustawowy

interwenient glowny

interwenient uboczny

strona postepowania egzekucyjnego pelnomocnik

inne osoby, jezeli wykazg uprawnienie wynikajace z przepisow
prawa

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

czytelnia akt, BOI lub wydzial sadu rejonowego, sadu okregowego lub
sadu apelacyjnego, ktory prowadzi sprawe

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

(JAK SIE . . o .
PRZYGOTOWAC DO » Celem Przeglqdapla ak.t’ sprawy tt.s'pf)rzqdzamei 1.chkf0t0k0p11 osoba
SPRAWY) uprawniona musi stawi¢ si¢ osobiscie w czytelni akt.

» 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 > poczty elektroniczng

> telefonicznie

WYMAGANE » Celem otrzymania akt do przegladania i sporzadzania fotokopii

DOKUMENTY nalezy posiada¢ wazny dokument potwierdzajacy tozsamosc¢
oraz pelnomocnictwo do zapoznania si¢ z aktami (dla
pelnomocnikow).

OPLATY » Udostepnianie akt celem ich przegladania lub sporzadzania

fotokopii nie podlega optacie.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Fundusze R . p i
ze zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europe]skle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwéj

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

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

» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerweca 2019 r. w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych
oraz innych dziatéw administracji sadowe;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 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 » Na wniosek 0sob uprawnionych przewodniczacy wydzialu moze

DODATKOWE zarzadzi¢ przestanie akt do sadu rejonowego wiasciwego dla
miejsca zamieszkania tych osob w celu ulatwienia im przejrzenia
akt i sporzadzania z nich odpisow.

» 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 Iub areszcie $ledczym odbywa sie¢
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;.
ZALACZNIKI .
(WZSRY/FORMULARZE) > nie dotyczy

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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 okr / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

3/P/UP/CIiG

SEOWA KLUCZE odpisy, kopie, udostegpnianie, dokumenty
PODMIOTY powod
UPRAWNIONE pozwany

(KOGO DOTYCZY)

whnioskodawca

uczestnik postepowania

petnomocnik

przedstawiciel ustawowy

interwenient glowny

interwenient uboczny

strona postgpowania egzekucyjnego

inne osoby, jezeli wykazg uprawnienie wynikajace z przepisow
prawa

YVVVYVYVYVVYVYYYVYY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

7E.0ZYC DOKUMENTY)

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym znajdujq
si¢ akta

Sposéb zlozenia dokumentow:
»  w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikiem w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie 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 zatogi polskiego statku
morskiego).

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

» Przygotowanie wniosku 0 wydanie odpisow lub kopii dokumentow
z akt sprawy.

» Ztozenie wniosku o wydanie odpisow lub kopii dokumentow z akt
sprawy.

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R . p §
P zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie S
E Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

FORMA ODBIORU

> osobiscie

USLUGI > doreczenie przez sad
WYMAGANE Whniosek o wydanie odpisow lub kopii dokumentdw 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 wykonalnosci,
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 strong, ktdra wszczeta
postepowanie.
» Optate od wniosku o wydanie kopii dokumentu znajdujacego si¢
w aktach sprawy, pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych za kazde
rozpoczgte 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 sagdowych w sprawach
cywilnych,

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

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

» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerweca 2019 r. w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych
oraz innych dziatéw administracji sadowe;j.

AKTUALIZACJIA/

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 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 prawne;j.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o wydanie odpisow lub
(WZORY/FORMULARZE) | kopii dokumentow.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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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 ..o
(miejscowos$¢ i data )
Sad ........................ Wi
Wydzial ...
Whioskodawca:
........................ e
e
...................... e
Sygn. akt: ..o,
Whniosek
Wnosze¢ o wydanie odpisu/kopii* dokumentoéw z akt sprawy, nrkart ...........................
W zalagczeniu przedktadam dowod uiszczenia oplaty sadowej w kwocie ......................

Wskazane odpisy/kopie odbiore osobiscie/prosze przestaé na ww. adres .
Ww. odpis/kopie otrzymalem/am.

(wlasnoreczny podpis)

* rysr
niepotrzebne skresli¢
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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/WYDZIALU

sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

4/P/UP/CIG

SEOWA KLUCZE dzwigk, obraz, nagranie, posiedzenie sadu
PODMIOTY powod
UPRAWNIONE pozwany

(KOGO DOTYCZY)

wnioskodawca

uczestnik postepowania

petnomocnik

przedstawiciel ustawowy

interwenient glowny

interwenient uboczny

strona postgpowania egzekucyjnego

inne osoby, jezeli wykaza uprawnienie wynikajace z przepisow
prawa

VVVVYVYVYVYVVYVYYYVYY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE | W JAKI
SPOSOB Z1L.OZYC
DOKUMENTY)

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktérym sporzadzono
zapis elektroniczny

Sposob zlozenia dokumentéw:
» W biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku wraz z zalgcznikiem w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujgcego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie 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
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

»  Przygotowanie wniosku 0 wydanie zapisu dzwieku albo obrazu
i dzwicku z posiedzenia lub rozprawy.

» Ztozenie wniosku o wydanie zapisu dzwigku albo obrazu
i dzwicku z posiedzenia lub rozprawy.

» Zapis zostanie przestany przez sad, chyba ze wskazano odbior
osobisty.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

Rzeczpospolita * SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

WYMAGANE » wniosek o wydanie zapisu
DOKUMENTY
OPLATY » Optata od wniosku o wydanie na podstawie akt zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwicku z przebiegu posiedzenia wynosi 20 zlotych za
kazdy wydany informatyczny no$nik danych.
PODSTAWA PRAWNA » 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 sadéw powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie sposobu uiszczania oplat sadowych w sprawach
cywilnych,
» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w

sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz
innych dzialow administracji sadowe;.

AKTUALIZACIA/
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:

>

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

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 oséb — 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 postepowania
sadowego, zapis badz kopi¢ zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku
na nosniku danych, chyba ze przepisy postepowania sgdowego
stanowia inaczej. Jezeli zostaly sporzadzone adnotacje, zapis
wydaje si¢ wraz z adnotacjami.

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

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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 — wzor Wniosku o wydanie zapisu dzwigku
(WZORY/FORMULARZE) | albo obrazu i dzwigku.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych a1
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Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 4/K/UP/CiG:
WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU 1 DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB
ROZPRAWY

— WZOR —
.............................. dnia ...
(miejscowos$¢ i data )

Sad ........................ Wi
Wydzial ...
Whnioskodawca:

........................ i
e
...................... i e

Sygn. akt: ..o,
Whniosek

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

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

w kwocie ............... zt

Wskazane zapisy odbior¢ osobiscie/prosze przestac na adres.............c.oovviiiiiiiiiiiiin. *
i

niepotrzebne skresli¢
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NAZWA USLUGl/ INFORMACJA O OPLATACH I KOSZTACH SADOWYCH,
SYMBOL SPOSOBIE ICH UISZCZENIA ORAZ SPOSOBIE UBIEGANIA SIE
O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH
5/K/UP/CIiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE drei / sad ok / sad apelacyi
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad 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 postepowania
interwenient gtéwny
interwenient uboczny

VVVYVYVYYYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

sqd rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktérym sprawa si¢ toczy
lub ma by¢ wytoczona

(GDZIE I'W JAKI SPOSOB | 541, fizyczna, ktora nie ma miejsca zamieszkania w siedzibie tego sadu, moze
71.02YC DOKUMENTY) . . . . , .
ztozy¢ wniosek o przyznanie zwolnienia od kosztow sadowych w sadzie
rejonowym wilasciwym ze wzgledu na miejsce swego zamieszkania. Sad
przesyta niezwlocznie ten wniosek wlasciwemu sadowi.
Sposéb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu
» ustnie do protokotu
lub
» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami w formie przesylki poleconej za
posrednictwem:

a. polskiej placowki operatora $wiadczacego pocztowe ushugi

powszechne na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

lub

nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),

d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej wolnos$ci),

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

SPOSOB » Uiszczenie oplaty sadowej moze nastapi¢ gotowka w kasie sadu,
POSTEPOWANIA DLA przelewem na rachunek bankowy sadu badz za pomoca znakéw optaty
REALIZACJI USLUGI sadowej.

i;]l’:‘ZKYSggT OWAC DO > Wysokf)S’C' optat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja ja przepisy
SPRAWY) szczegolne.

Zwolnienia od kosztéw sadowych moze si¢ domaga¢ osoba fizyczna,
jezeli zlozy o$wiadczenie na urzgdowym formularzu, z ktérego

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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 niebgdacej osoba
prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno§¢ prawna, moze zostac
przyznane zwolnienie od kosztow sadowych, jezeli wykaze, ze nie ma
dostatecznych $rodkow na ich uiszczenie. Spétka handlowa powinna
wykaza¢ takze, ze jej wspoOlnicy albo akcjonariusze nie maja
dostatecznych $rodkéw na zwigkszenie majatku spotki lub udzielenie
spolce pozyczki. Nie dotyczy to jednak spotki handlowej, ktorej
jedynym wspolnikiem albo akcjonariuszem jest Skarb Panstwa.

TERMIN REALIZACJI >
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU >
USLUGI >

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE >
DOKUMENTY

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

OPLATY >

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA >

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 Sprawiedliwos$ci z dnia 18 czerwca 2019 r.
— Regulamin Urzedowania Sagdéw Powszechnych,

Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 21 marca 2016 r.
w sprawie sposobu uiszczania optat sadowych w sprawach cywilnych,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 stycznia 2006 r.
w sprawie okreslenia wzoru os$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrédlach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych w postepowaniu
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 ubiegajace;j
si¢ o0 ustanowienie adwokata Iub radcy prawnego

ODPOWIEDZIALNOSC >
>

AKTUALIZACJA/ 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 Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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 Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o zwolnienie od kosztow
(WZORY/FORMULARZE) | sadowych.

Zatacznik nr 2 do Karty ustugi — wzoér o$wiadczenia 0 stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zroédtach utrzymania osoby fizycznej ubiegajacej si¢
0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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 ...
(miejscowo$¢ i data )
Sad ...l Wi
Wydzial ...
Whioskodawca:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o zwolnienie od kosztow saqdowych

Wnoszg¢ o zwolnienie od kosztéw sadowych w catosci/w czesci

(jezeli w czesci, nalezy okresli¢, w jakim zakresie wnioskodawca domaga si¢ zwolnienia od kosztow sgdowych, np. od optaty

od pozwu lub optaty od wniosku)

1. zuwagi na niemoznos$¢ ich poniesienia bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym dla
siebie i rodziny lub;

2. zuwagi, ze poniesienie tych kosztéw narazi na uszczerbek w utrzymaniu koniecznym dla
siebie i rodziny* 1.

(wlasnoreczny podpis)

* niepotrzebne skreslic.
L Wzér oswiadczenia o stanie rodzinnym, majgtku, dochodach i zrédlach utrzymania stanowigcy zalgcznik nr 2 stanowi
obligatoryjny zalgcznik do wniosku.
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Zalacznik:
— o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrodtach utrzymania.
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Zalacznik nr 2 do Karty ustugi 5/K/UP/CiG:

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

POUCZENIE

1) Druk nalezy wypethié 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 wnioskodawcg: matzonka lub
0soby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0sob pozostajacych w
stosunku przysposobienia lub pod opieka wnioskodawcy, powinowatych)

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

5. Majatek

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

Nieruchomosci

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

zabudowana domem mieszkalnym lub mieszkanie)
(nalezy podaé adres, powierzchnie dzialki, 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$¢é i sposéb wykorzystania)
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6. Dochody i zrodla utrzymania wnioskodawcy i 0sob pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym

(nalezy wpisa¢ 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 lub 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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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 glowny

> interwenient uboczny

> whnioskodawca

» uczestnik postepowania

» przedstawiciel ustawowy

PRZESLANKI » Strona zwolniona przez sad od kosztow sadowych w catosci lub

USTANOWIENIA czesci, moze domagaé sie 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, ze nie ma dostatecznych srodkéw 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 ktérym sprawa ma

USLUGI . by¢ wytoczona lub juz sie toczy

(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB

71£.02YC 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 wiasciwym ze wzgledu na miejsce swego
zamieszkania, ktory niezwlocznie przesyla ten wniosek sadowi
wilasciwemu.

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

Sposéb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu
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» ustnie do protokotu
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami w formie przesytki polecone;j
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 zatacznikami za posrednictwem:

. 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 DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

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

»  Ztozenie wniosku.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

> osobiscie
» poczta elektroniczng
» telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Wniosek o zwolnienie od kosztow sadowych, w przypadku osoby
fizycznej wraz z o$wiadczeniem o stanie rodzinnym, majatku,
dochodach i zrédtach utrzymania, a w przypadku osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej niebedacej osobg prawng wraz
z dokumentami  potwierdzajacymi  okolicznosci, na  ktore
wnioskujacy powotuje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztow
sadowych, poza przypadkami, w ktorych wniosek sktadany jest
ustnie do protokotu oraz o ile strona nie zostata juz zwolniona od
kosztéw sgdowych w catosci lub w czgsci.

OPLATY

» Whniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu nie
podlega optacie.

PODSTAWA PRAWNA

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

» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych w sprawach
cywilnych,
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» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzgdowania sagdow powszechnych,

» Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 21 marca 2016 .
W sprawie sposobu uiszczania oplat sadowych w sprawach
cywilnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 kwietnia 2010
r. w sprawie okreslenia wzoru o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach 1 zrédlach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego,

» Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 prawie pomocy W postepowaniu
w sprawach cywilnych prowadzonym w panstwach cztonkowskich
Unii Europejskiej oraz o prawie pomocy w celu ugodowego
zalatwienia sporu przed wszczeciem takiego 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 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 ustug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
DODATKOWE Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o ustanowienie adwokata
(WZORY/FORMULARZE) | lub radcy prawnego z urzedu.

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 ustugi 6/K/UP/CiG:
INFORMACJA O PRZESELANKACH I SPOSOBIE USTANOWIENIA ADWOKATA
LUB RADCY PRAWNEGO Z URZEDU

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

(adres zamieszkania)

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 kosztoéw wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego bez
uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie i rodziny.

Uzasadnienie

(wlasnoreczny podpis)

Zalaczniki:

1. dowody jak w tresci*

2. o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrodtach utrzymania*
* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi 6/K/UP/CiG:
INFORMACJA O PRZESEANKACH 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 wypehi¢ 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 sie tylko jedno oswiadczenie.
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 uptywie terminu przewodniczgcy 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. 1191 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
— Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z p6zn. 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
whiosek, 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 ztotych, 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 postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z p6zn. zm.)).

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

2. Sygnatura sprawy

(wpisuje sie, gdy o$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¢ informacje 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 poda¢ udziat lub zaznaczy¢, 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 dzialki, 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 wskazaé osobno powierzchni¢ gruntdow 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 sposéb 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$ci pieni¢znych nalezy wpisa¢ nalezno$¢ (kwote pieni¢zng) 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$¢ szacunkowa i termin jego spetnienia;
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
prace, emerytury, renty, dzialalnosci wykonywanej osobiScie — w tym z wykonania umow 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 R i i j

ze zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
EU ropejskle . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE
SYMBOL NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ | NIEODPLATNEGO
PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO
7IK/UP/CIG
KATEGORIA USLUGI usluga podstawowa
OZNACZENIE drei / sad okr / sad apelacyi
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

7/P/UP/CiG

(KOGO DOTYCZY)

SEOWA KLUCZE nicodptatna pomoc prawna, nicodptatne poradnictwo obywatelskie,
nicodptatna mediacja, darmowa pomoc prawna

PODMIOTY Uprawnionym do uzyskania niecodptatnej pomocy prawnej i nicodptatnego

UPRAWNIONE 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 obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie nicodptatne;j
pomocy prawnej lub $wiadczenie nieodptatnego  poradnictwa
obywatelskiego moze odbywaé si¢ za posrednictwem Srodkow
porozumiewania si¢ na odleglo$¢ oraz poza lokalem punktu. W takiej
sytuacji, ze wzgleddw bezpieczenstwa, nie jest wymagane ztozenie przez
osobe uprawniong o$wiadczenia o niemozno$ci poniesienia kosztow
odplatnej pomocy prawnej oraz — jesli chodzi o przedsi¢biorcow
prowadzacych jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza — oswiadczenia
0 niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku.

Uprawniony moze rowniez zainicjowaé przeprowadzenie nieodplatnej
mediacji.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Wykaz punktéw 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 albo za posrednictwem Srodkéw porozumiewania si¢ na odlegtosé.

W czasie trwania stanu epidemii lub stanu zagrozenia epidemicznego
nieodptatna pomoc moze by¢ udzielana za posrednictwem Srodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢ oraz poza lokalem punktu. W takiej
sytuacji osoba uprawniona, przed uzyskaniem nieodptatnej pomocy prawnej
lub nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego, nie sktada pisemnego
oswiadczenie, ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow odptatnej pomocy
prawnej, za$§ od przedsigbiorcy nie pobiera si¢ o$wiadczenia
0 niezatrudnianiu innych 0s6b w ciggu ostatniego roku

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
B oo

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

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

»  Ustalenie terminu porady za posrednictwem telefonu wyznaczonym
do zapisow w danym powiecie lub za posrednictwem s$rodkow
komunikacji elektronicznej, w tym dostepnego na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci modutu do ZapisoOw
https://np.ms.gov.pl/zapisy.

» Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zakresem udzielanej pomocy
prawnej lub $wiadczonego 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 dostepnego na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwosci modutu do
https://np.ms.gov.pl/zapisy.

» Osobiscie w punkcie w celu uzyskania porady.

» Zaposrednictwem srodkow porozumiewania si¢ na odlegto$¢ oraz poza
lokalem punktu w przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym.

» Wizyta w miejscu zamieszkania (dotyczy wylacznie 0osob ze znaczna

ZapisoOw

niepetnosprawnoscig ruchowa, ktore nie moga stawi¢ si¢ w punkcie
osobiscie, a chcg uzyska¢ nieodptatng pomoc prawng lub nieodptatng
porade obywatelska).
» Poza punktem w miejscu wyposazonym w urzadzenie, ulawiajgce
porozumiewanie si¢ z osobami doswiadczajacymi trudnosci
w komunikowaniu si¢ lub z dostgpnym wsparciem tlumacza jezyka

migowego.

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Przed uzyskaniem pomocy osoba zainteresowana sklada pisemne
oswiadczenie, ze nie jest w stanie ponies¢ kosztow odptatnej pomocy,
aosoba fizyczna-przedsigbiorca, dodatkowo sktada os$wiadczenie
0 niezatrudnianiu innych 0séb w ciggu ostatniego roku.

» Os$wiadczenie takie sktada si¢ osobie udzielajacej pomocy.

» W przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym z powodu np.
trwania epidemii nie jest wymagane ztozenie o$§wiadczen.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodptatnej pomocy prawnej,
nicodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz.U.
z 2021 r. poz. 945)

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:

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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» 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 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;.
ZALACZNIKI .
(WZSRY/FORMULARZE) nie dotyczy

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA
NIEOBECNOSCI W POSTEPOWANIU SADOWYM

8/K/IUP/CIG

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE dreion / sad okregowy / sad apelacyin
SADU/WYDZIAEU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 8/P/UP/CiG

SLOWA KLUCZE niecobecno$é¢, zwolnienie lekarskie, lekarz sagdowy
PODMIOTY powod

UPRAWNIONE pozwany

(KOGO DOTYCZY)

wnioskodawca

uczestnik postepowania
petnomocnik
przedstawiciel ustawowy
interwenient gtéwny
interwenient uboczny
$wiadek

biegty sadowy

thumacz przysiegty

VVVVYVYVVYVYYVYYVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

71.0ZYC DOKUMENTY)

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

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu,

» ustnie do protokotu
lub
» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
nadanie wniosku wraz z zatgcznikami za posrednictwem:
. 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)

» Zawiadomienie wlasciwego sadu i wydzialu wraz z podaniem
sygnatury akt sprawy 0 niemoznoS$ci stawienia si¢ na wyznaczone
posiedzenie lub rozprawe¢ wraz z podaniem przyczyny. W celu
potwierdzenia niemozno$ci stawienia si¢ na posiedzenie lub
rozpraw¢ w razie choroby, wymagane jest przedstawienie
zaswiadczenia, potwierdzajagcego niemozno$¢ stawienia si¢ na
wezwanie lub zawiadomienie sadu, wystawionego przez lekarza
sagdowego.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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SPRAWIEDLIWOSCI

TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI

FORMA ODBIORU » osobiscie

USLUGI > poczty elektroniczng

» telefonicznie
WYMAGANE » Usprawiedliwienie niestawiennictwa z powodu choroby stron, ich
DOKUMENTY przedstawicieli ustawowych, petnomocnikow, swiadkow i innych
uczestnikdw postepowania, wymaga przedstawienia zaswiadczenia
potwierdzajacego niemozno$¢ stawienia si¢ na wezwanie lub
zawiadomienie sadu, wystawionego przez lekarza sagdowego.

» W innych przypadkach — inny dokument potwierdzajacy
wystapienie okolicznosci niezaleznych od osoby wezwanej do
stawiennictwa, z ktorego wynika¢ bgdzie niemozno$¢ 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.

AKTUALIZACJIA/ o
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>
>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
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 Oddziatu
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

O niemoznos$ci stawienia si¢ na posiedzenie/rozprawe nalezy
zawiadomi¢ przed planowang data posiedzenia/rozprawy
wskazujac przyczyny niestawiennictwa oraz w miar¢ mozliwosci
wskaza¢  terminy, w ktorych
posiedzenie/rozprawe; dokument moze by¢ przestany rowniez
faksem pod warunkiem wptynigcia faksu do wtasciwego wydziatu
przed planowana godzing rozpoczecia posiedzenia lub rozprawy
w danej sprawie.

W przypadku swiadkéw i biegtych, ktorzy nie stawig si¢ na
nalozona

mozna  stawi¢ si¢ na

wyznaczone posiedzenie/rozprawe, moze zostaé
grzywna, a nadto w przypadku $wiadka moze zosta¢ zarzadzone
przymusowe sprowadzenie go na posiedzenie/rozprawe przez
policje.

Swiadek/biegty, ktoremu dorgczono postanowienie o natozeniu
grzywny w terminie tygodnia od dnia dorgczenia lub na pierwszym
posiedzeniu, na ktore zostanie wezwany, moze usprawiedliwi¢ swe

niestawiennictwo.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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» W razie usprawiedliwienia niestawiennictwa sad zwolni
$wiadka/biegtego od grzywny i $wiadka od przymusowego
sprowadzenia. Postanowienia sadu moga zapas¢ na posiedzeniu
niejawnym.

» Jezeli swiadek z powodu choroby lub kalectwa nie moze stawié 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
niecobecnos$ci na posiedzeniu sagdowym.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 8/ K/UP/CiG:
INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W POSTEPOWANIU SADOWYM

—~WZOR -
.............................. dnia ...oooeeee
(miejscowos$¢ i data )
Sad ........................ Wi
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o usprawiedliwienie nieobecnosci

Wnosze¢ o usprawiedliwienie mojej nieobecnos$ci na posiedzeniu/rozprawie sadu w dniu

(Nalezy doktadnie opisac przyczyny swojej nieobecnosci i zatqczy¢é dokumenty na poparcie swoich twierdzen, np.
potwierdzenie optaty wycieczki, zwolnienie lekarskie wystawione przez lekarza sgdowego itp.)

(wlasnorgczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢

Zalacznik:
— dowody jak w tresci.

69



70



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdéj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita Eg SPRAWIEDLIWOSCI

NAZWA USLUGl/ INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY
SYMBOL | UTRACONYCH ZAROBK(')W,LUB DOCHODOW DLA
SWIADKOW
9/K/UP/CIG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE dreion / sad okregowy / sad apelacyin
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
USLUGI (GDZIE | W
JAKI SPOSOB ZLOZYC
DOKUMENTY)

sqd rejonowy, sad okregowy albo sad apelacyjny, ktéry prowadzi sprawe
Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu,

» ustnie do protokotu

lub
» nadanie wniosku wraz zatgcznikami w formie przesyki poleconej za
posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami 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)

» Przygotowanie wniosku o zwrot kosztow podrézy i utraconego
zarobku lub dochodu.

» Zlozenie wniosku o zwrot kosztéw podrozy i utraconego zarobku
lub dochodu wustnie do protokotu lub na pismie w sadzie
prowadzacym postgpowanie w terminie 3 dni od dnia zakonczenia
czynnosci zudzialem osoby uprawnionej do tych naleznosci.
Roszczenie o0 zwrot kosztow podrozy i utraconego zarobku lub
dochodu przedawnia si¢ zuptywem lat trzech, liczac od dnia
powstania tego roszczenia. Prawo do zgdania zwrotu kosztow
podroézy i utraconego zarobku lub dochodu stuzy osobie wezwanej
w charakterze $wiadka, jezeli si¢ stawila, choCby nie zostata
przestuchana. W przypadku gdy osoba uprawniona do otrzymania
zwrotu kosztéw podrdzy i utraconego zarobku lub dochodu zostanie
wezwana w charakterze §wiadka w kilku sprawach na ten sam dzien,
przyznaje si¢ jej te naleznosci tylko raz. Swiadkowi, ktory zglosit sie
bez wezwania sadu, naleznosci (tj. zwrot kosztow podrozy 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.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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@ SPRAWIEDLIWOSCI

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » pocztg elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE » Wysoko$¢ poniesionych kosztow trzeba nalezycie wykazaé
DOKUMENTY odpowiednimi dokumentami, np.: rachunek za ustuge hotelowa,
paragon lub  faktura za paliwo, bilet za przejazd
pociagiem/autobusem, potwierdzenie poniesienia oplat za przejazd
autostradami, zaswiadczenie 0 zarobkach, itp..
OPLATY » nie dotyczy
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,
» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach

cywilnych.

AKTUALIZACIA/
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 BOIl, 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
papierowej),

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

INFORMACJE
DODATKOWE

Swiadkowi przyshuguje zwrot kosztow podrozy — z miejsca jego
zamieszkania do miejsca wykonywania czynnosci sagdowej na
wezwanie sadu — w wysokosci rzeczywiScie poniesionych,
racjonalnych i celowych kosztow przejazdu wlasnym samochodem
lub innym odpowiednim $rodkiem transportu. Gorna granicg ww.
nalezno$ci  stanowi  wysokos¢  kosztow  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu 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
wykazad.

Swiadkowi przystuguje zwrot zarobku lub dochodu utraconego
zZ powodu stawiennictwa na wezwanie sadu. Wynagrodzenie za
utracony zarobek lub dochéd za kazdy dzien udzialu w czynno$ciach
sagdowych przyznaje si¢ swiadkowi w wysokosci jego przecigtnego
dziennego zarobku lub dochodu. W przypadku $wiadka
pozostajacego w stosunku pracy przecigtny dzienny utracony
zarobek oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
naleznego pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Gorna

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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granic¢ naleznosci stanowi rownowartos$¢ 4,6% kwoty bazowej dla
0sOb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej
wysoko$¢, ustalong wedlug odrgbnych zasad, okre§la ustawa
budzetowa. W przypadku gdy ogloszenie ustawy budzetowej nastapi
po dniu 1 stycznia roku, ktorego dotyczy ustawa budzetowa,
podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia do dnia
ogloszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa w wysokosci
obowiazujacej w grudniu roku poprzedniego. Utrate zarobku lub
dochodu oraz ich wysoko$¢ swiadek powinien nalezycie wykazac.
Prawo do zadania zwrotu: kosztow podrézy, kosztow noclegu,
kosztow utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci sagdowe;j
i utraconego zarobku Ilub dochodu stuzy osobie 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, ww. naleznosci
moga by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostat przestuchany przez sad.
» Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby towarzyszacej

swiadkowi, jezeli $wiadek nie mogl stawié si¢ na wezwanie sadu bez
opieki tej osoby.

» Powyzszych zasad nie stosuje si¢ do $wiadka zatrudnionego
W organie wladzy publicznej, jezeli powotany zostal do zeznawania
w zwigzku z tym zatrudnieniem. W tym przypadku swiadkowi stuzy
prawo do naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach
regulujacych  wysoko$¢  iwarunki  ustalania  nalezno$ci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowe] z tytulu podrézy
shuzbowej na obszarze kraju.

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

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ushugi — wzér Wniosku o zwrot kosztow podrozy
i utraconych zarobkéw lub dochodow dla §wiadkow

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 9/K/UP/CiG:

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

—~ WZOR -
.............................. dnia ......coooe
(miejscowos$¢ i data )
Sad ...l W o
Wydzial ...
Whnioskodawca:

(numer telefonu kontaktowego)

Sygn. akt: ..o
Whiosek swiadka o zwrot kosztow stawiennictwa
w sadzie
W zwiazku ze stawiennictwem w sgdzie w dniu ..., w charakterze

swiadka wnosze¢ o:
1. zwrot kosztow przejazdu wlasnym samochodem na trasie:

pojemnos$¢ silnika .............. cm® nr wg wyliczenia (poda¢ rzeczywiscie poniesione Koszty,
wskazujac 1los¢ przejechanych kilometréow 1 koszty poniesione na przejazd, jak benzyna,
koszt optat drogowych itp.):

- liczba kilometréw w jedng strong ........................

- liczba kilometrow w obie strony ........................
- inne koszty w kKwocie .........ooviiiiiiiiiiii ,
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2. zwrot kosztow przejazdu innym $rodkiem transportu z miejsca zamieszkania do sadu na
trasie:

W KWOCIE ...t zt, zgodnie z zalaczonymi biletami,*

3. wyplacenie wynagrodzenia za utracony zarobek lub dochdd w kwocie ................. ztna
podstawie przedtozonego zaswiadczenia z zakladu pracy / oswiadczenia.

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

nr rachunku:

Wiasciwos$¢€ Urzedu SKarbOWEZO0 .....o.oeinit i

(wlasnoreczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI LUB

SYMBOL STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA
10/K/UPICIiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE d rejonowy / sad okr / sad apelacyjn

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 powod
UPRAWNIONE pozwany

(KOGO DOTYCZY)

wnioskodawca

uczestnik postepowania
petnomocnik
przedstawiciel ustawowy
interwenient gtéwny
interwenient uboczny.

VVVYVVYVVVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sqd rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym znajduja si¢
akta

Sposéb zlozenia dokumentow:
» W biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:
. 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)

» Przygotowanie wniosku o nadanie klauzuli
wykonalnosci/stwierdzenia prawomocnoSci.

» Ztozenie wniosku o nadaniu klauzuli wykonalnos$ci/stwierdzenia
prawomocno$ci orzeczenia sgdowego (wyrok, nakaz zaplaty,
postanowienie). Jezeli sktadajagcy wniosek nie posiada odpisu
orzeczenia sadowego wraz z wnioskiem nalezy zlozy¢ wniosek
0 jego wydanie, a nastgpnie zaopatrzenie w klauzule wykonalnosci/
stwierdzenie prawomocnosci.

» Dokumenty zostana przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbior
osobisty.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy
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FORMA ODBIORU
USLUGI

osobiscie
poczta elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Jezeli wykonanie tytulu egzekucyjnego jest uzaleznione od
zdarzenia, ktore 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 zasagdzonego 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, zZe
pracownik podjat pracg.

Jezeli wuprawnienie Iub 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 oséb lub
przeciwko kilku osobom albo z kilku sktadowych cze$ci majatku
tego samego dtuznika, sad oprocz pierwszego tytutu wykonawczego
moze wydawaé dalsze tytuly, oznaczajac cel, do ktorego majg
shuzy¢, i ich liczbg porzadkowa.

Tytutowi egzekucyjnemu wydanemu przeciwko osobie pozostajace;j
w zwigzku malzenskim sad nada klauzul¢ wykonalnosci takze
przeciwko jej matzonkowi z ograniczeniem jego odpowiedzialnosci
do majatku objetego wspolnoscia majatkowa, jezeli wierzyciel
wykaze dokumentem urzedowym lub prywatnym, ze stwierdzona
tytulem egzekucyjnym wierzytelnos¢ powstata z czynnosci prawne;j
dokonanej za zgoda matzonka dtuznika.

OPLATY

Optate kancelaryjng od wniosku o wydanie na podstawie akt: odpisu
orzeczenia ze stwierdzeniem prawomocnosci/odpisu orzeczenia ze
stwierdzeniem wykonalno$ci pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych za
kazde rozpoczgte 10 stron wydanego dokumentu.

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

e nadanie klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu,
innemu niz orzeczenie sadu, ugoda sagdowa, nakaz zaptaty
albo ugoda zawarta przed mediatorem w wyniku
prowadzenia mediacji na podstawie postanowienia sadu
kierujgcego strony do mediacji,

e nadanie klauzuli wykonalnoéci przeciwko matzonkowi
dtuznika,

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

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko wspolnikowi
ponoszacemu odpowiedzialno$é bez ograniczenia catym
swoim majatkiem za zobowiazania spotki.
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W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia optacenie
kosztéw, moze ona ztozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.

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,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 .
— Regulamin urzgdowania 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 BOIl, 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
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Orzeczeniom sadow, ktore podlegaja wykonaniu w drodze
DODATKOWE egzekucji, nadaje si¢ klauzule wykonalnosci, natomiast w przypadku
orzeczen niepodlegajacych wykonaniu stwierdza si¢ ich
prawomocnose.
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 — wzor Wniosku o nadanie orzeczeniu klauzuli
(WZORY/ wykonalnosci,
FORMULARZE) Zatacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor Wniosku o stwierdzenie

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

—~WZOR -
............................ dnia ......oooovvvviiiieiieeeee,
(miejscowos$¢ i data)
Sad .................. W ot
Wydzial ...
Whnioskodawca:
.................... (1m1(;1nazw1sk0)
........... (PESELIu AT KRS) R
U (adres zamieszkania siedziba)
Sygn. akt: ..o
WNIOSEK

Whnosze o nadanie klauzuli wykonalnosci wyrokowi/nakazowi zaplaty/postanowieniu” z dnia
............. 1 doreczenie  tytulu = wykonawczego na  adres  wnioskodawcy

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

(wlasnoreczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢

Zgodnie z art. 77a ustawy o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych, nie pobiera si¢ optaty od pierwszego

wniosku o wydanie na podstawie akt odpisu orzeczenia konczacego postgpowanie z klauzulg wykonalnosci,
ztozonego przez strone, ktdra wszczeta postepowanie.
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Zalacznik nr 2 do Karty ustugi 10/K/UP/CiG:
INFORMACJA O STWIERDZENIE PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA
| WYDANIE ODPISU ORZECZENIA ZE STWIERDZENIEM PRAWOMOCNOSCI

—~ WZOR -
............................ dnia ....ooeeeeieieieeeeeee,
(micjscowosé i data)
Sad .................. W ot
Wydzial ...
Whioskodawca:

(adres zamieszkania siedziba)

Sygn. akt: ..o

WNIOSEK

Wnosz¢ o * stwierdzenie prawomocno$ci wyroku/nakazu zaptaty/postanowienia* z dnia

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

W zalaczeniu przedktadam dowod uiszezenia oplaty w kwocie ... zt.

(wlasnorgczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢

Zalacznik:
— dowod uiszczenia optaty kancelaryjnej
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Fundusze Rzeczpospolita g; > Unia Europejska
NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJINYM
SYMBOL 11/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d rejonowy / sad okr / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU SAC rejonowy /sac ORIGBOWY 7 sad apelacyyy

SYMBOL PROCEDURY

11/P/UPICiG

SLOWA 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

VVVVYVYVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z10OZYC DOKUMENTY)

Portal Informacyjny sadow 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 bedacy jednostka wskazang do tego zadania
przez Sprawiedliwosci.  Portal
uprawnionemu lub upowaznionemu podmiotowi na dostep do informacji

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

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

Rejestracja w Portalu Informacyjnym.

» Odszukanie Portalu Informacyjnego dostgpnego pod adresem
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 zarejestrowanie konta w Portalu
Do wyboru sg trzy typy kont: uzytkownik zwykty, pelnomocnik
i komornik.

» Celem dokonczenia rejestracji w Portalu Informacyjnym nalezy
klikng¢ w przycisk Wyslij wniosek lub Wyslij wniosek i podpisz
profilem zaufanym.

Informacyjnym.
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Uwaga: W przypadku rejestracji konta dla komornika nie ma mozliwosci
podpisania wniosku za pomoca profilu zaufanego. Weryfikacja
komornika odbywa si¢ w dowolnym sadzie powszechnym.

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 ztozonym 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 zwyklego, Konta pelnomocnika
zawodowego, Konta mediatora poprzez wybdr opcji umozliwiajacej
wystanie wniosku i podpisanie podpisem zaufanym przy uzupetianiu
wniosku poprzez Zarejestruj sie — weryfikacja ta dokonywana jest
elektronicznie bez koniecznosci osobistego stawiennictwa w Sadzie;

2) w przypadku Konta Uzytkownika zwykltego, Konta pelnomocnika
zawodowego, Konta mediatora oraz Konta komornika — mozliwe jest
wybranie opcji Wyslij wniosek, a nastgpnie osobiste stawiennictwo
W Punkcie informacyjnym lub innej komorce Sadu wskazanej do
dokonywania Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika. Weryfikacje
przeprowadza pracownik Sadu. Weryfikacja polega na poréwnaniu
danych wprowadzonych podczas wypetniania 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
Petlnomocnik zawodowy, Komornik albo Administrator Konta podmiotu
publicznego;

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

Po aktywowaniu konta na wskazany w trakcie rejestracji adres e-mail
wplywa wiadomos$¢ e-mail zawierajgca potwierdzenie aktywacji konta
w Portalu Informacyjnym, a nastgpnie wiadomos$¢ 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 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 sadowych we wszystkich apelacjach.
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Sposoby logowania:

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

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 ktdrej nalezy wybra¢ jeden z dostepnych
sposobow logowania. Dostepne sposoby logowania to: Profil zaufany,
Aplikacja mObywatel, Bankowos$¢ elektroniczna, e-dowod oraz
USE elD.

3. Logowanie przez mObywatel — osoby posiadajace aplikacj¢ mObywatel
mogg za jej pomoca zalogowa¢ si¢ do Portalu Informacyjnego. Nalezy
wowczas na stronie logowania wybra¢ opcje Zaloguj przez mObywatel.
Wowczas zostanie wyswietlony kod QR, ktéry nalezy zeskanowac
w aplikacji mObywatel. W celu potwierdzenia swojej tozsamosci nalezy
zeskanowa¢ kod QR aplikacja mObywatel. Aby zeskanowa¢ kod QR
nalezy zalogowac si¢ do aplikacji mObywatel, w dolnej czgsci ekranu
wybra¢ ikone z kodem QR, a nastepnie zeskanowa¢ kod QR ze strony.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

» osobiscie
» pocztg elektroniczng

WYMAGANE DOKUMENTY

Celem weryfikacji uzytkownika bezposrednio W sadzie powszechnym
nalezy posiada¢ dokument potwierdzajacy tozsamos$¢, 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 sadéw
powszechnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzgdowania sadéw powszechnych.

AKTUALIZACJIA/ -
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 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.
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INFORMACJE
DODATKOWE

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

1.

6

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

. czynno$ci wykonane przez sad wraz z okresleniem osoby

odpowiedzialnej za jej wykonanie oraz daty (np. przekazanie
akt biegtemu celem wydania opinii),

. Wyznaczone terminy posiedzen,
. dokumenty w sprawie wygenerowane przez sad w postaci

elektronicznej (pisma wychodzace, wyroki, postanowienia,
uzasadnienia, protokoty z rozpraw),

. dane dotyczace postepowania w nizszej instancji o ile takie

istnieja,

. protokot elektroniczny z mozliwoscia odstuchania,
7.

doreczenia elektroniczne (wskazane w k.p.c. grupy

zawodowe i instytucje).

Wsparcie dla systemu Portal Informacyjny §wiadczone jest przez Centrum
Pomocy Systemow Informatycznych we Wroctawiu, tel. 71 748 96 00
(grupa systemow nr 3).

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/ INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC

SYMBOL POSTEPOWANIA SADOWEGO
12/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE . .

SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

12/P/UP/CiG

(KOGO DOTYCZY)

SELOWA KLUCZE przewlektos¢ postgpowania
PODMIOTY powdd
UPRAWNIONE pozwany

wnioskodawca
uczestnik postepowania
petnomocnik
przedstawiciel ustawowy

» interwenient uboczny
W postepowaniu egzekucyjnym oraz w innym postepowaniu dotyczagcym
wykonania orzeczenia sagdowego skarge na przewleklo$¢ postepowania
moze zlozy¢ strona oraz inna osoba realizujgca swoje uprawnienia w tym
postepowaniu.

YV VVVYVYYVYYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

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

» Jezeli skarga dotyczy przewlektosci postgpowania przed sadem
rejonowym 1 sgdem okregowym — wiasciwy do jej rozpoznania
w catosci jest sad apelacyjny.

» Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postegpowania przed sagdem
okregowym i sgdem apelacyjnym — wiasciwy do jej rozpoznania
w catosci jest sad apelacyjny.

» Jezeli skarga dotyczy przewlekltosci postgpowania przed sadem
apelacyjnym lub Sadem Najwyzszym - wilasciwy do jej
rozpoznania jest Sad Najwyzszy.

Sadem wlasciwym do rozpoznania skargi dotyczacej przewlekltosci
postepowania egzekucyjnego lub innego postepowania dotyczacego
wykonania orzeczenia sadowego jest sad okregowy, w ktorego okregu
prowadzona jest egzekucja lub wykonywane sg inne czynnosci, a gdy
egzekucja lub inne postgpowanie dotyczace wykonania orzeczenia
sadowego prowadzone jest w dwu lub wigcej okregach — sad, w okregu
ktorego dokonano pierwszej czynnosci.

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie skargi wraz z zatagcznikami 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 skargi wraz zalacznikami za posrednictwem:
. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza),
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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)

Ztozenie skargi na piSmie do sadu prowadzacego postgpowanie. Skarga
powinna zawierac:
» oznaczenie sadu, do ktorego skierowana jest skarga oraz sadu za
posrednictwem ktorego jest ona wnoszona,
» imie, nazwisko lub nazwe wnoszacego skarge,
» oznaczenie rodzaju pisma slowami ,Skarga na przewleklosé
postgpowania”,
» wskazanie sygnatury akt sprawy, ktorej skarga dotyczy,
» zadanie stwierdzenia przewlektosci postgpowania w sprawie, ktorej
skarga dotyczy,
» przytoczenie okolicznos$ci uzasadniajacych zadanie,
» podpis skarzacego albo jej przedstawiciela ustawowego lub
petnomocnika,
> wilasnorgczny podpis,
» wymienienie zatacznikow.
Skarga moze zawiera¢ zadanie wydania sadowi rozpoznajacemu sprawe
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 przewleklos¢ postepowania
prowadzonego przez komornika sagdowego - od komornika sadowego, sume
pieniezna w wysokosci od 2000 do 20 000 ztotych. Wysokos¢ sumy
pienigznej, w granicach wskazanych w zdaniu pierwszym, wynosi nie mniej
niz 500 zilotych za kazdy rok dotychczasowego trwania post¢powania,
niezaleznie od tego, ilu etapow postgpowania dotyczy stwierdzona
przewlektos¢ postepowania. Sad moze przyznaé sume pieni¢zng wyzsza niz
500 ztotych za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, jezeli
sprawa ma szczegblne znaczenie dla skarzacego, ktory 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
skarzagcemu sume pieni¢zng, sad wskazuje, jakiego okresu przewleklosci
postepowania ona dotyczy.
Sumy pieni¢znej nie przyznaje si¢ w razie uwzglednienia skargi wniesione;j
przez Skarb Panstwa albo panstwowe jednostki sektora finanséw
publicznych.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» Skarge o stwierdzenie, ze w postepowaniu, ktorego skarga dotyczy,
nastgpita przewlekto$¢ postgpowania, wnosi si¢ w toku
postepowania w sprawie.

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

FORMA ODBIORU
USLUGI

> osobiscie
» pocztg elektroniczng
> telefonicznie
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» dorgczenie przez sad

WYMAGANE
DOKUMENTY:

» Dowdd uiszczenia oplaty od skargi.

OPLATY

» Skarga podlega statej optacie w wysokosci 200 zt.

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

» W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia
uiszczenie oplaty, 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 postepowaniu sgdowym bez nieuzasadnionej zwloki.

AKTUALIZACIAI
ODPOWIEDZIALNOSC

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

» 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 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 ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszto do przewleklosci
postepowania, nalezy w szczeg6lno$ci oceni¢ terminowosé
i prawidlowo$¢ czynnosci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygnigcia konczacego postepowanie w sprawie albo
czynnosci podjetych przez prokuratora prowadzacego lub
nadzorujacego 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, ktoéra wniosta skarge, rozstrzygnigtych w niej
zagadnien oraz zachowanie si¢ stron, a W szczegoélnosci strony,
ktora zarzucita przewlektos$¢ postgpowania.

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 — wzor 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 przewleklosé postepowania sagdowego

—~ WZOR -
.............................. dnia ...
(miejscowos$¢ i data)
Sad ...l W ot
Wydzial ...

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o,
Skarga
na przewleklos$¢ postepowania przed Sadem .......cceeveviniiiiiiiiiiiinnnne.

W imieniu wiasnym wnosze¢ o:

1) stwierdzenie, ze w postepowaniu przed Sagdem

....................................................................................................... ,
nastapita przewleklo$¢ postepowania;
2) wydanie Sagdowi rozpoznajgcemu wskazang sprawe zalecenia
(opis czynnosci, ktérq powinien podjqé sqd prowadzqcy postgpowanie);
3) przyznanie od Skarbu Panstwa na rzecz skarzgcego Kwoty .............ccoooeiiiiiiiinin... ;
4) zasadzenie od Skarbu Panstwa — Sadu ................ooii — kosztdw niniejszego

postepowania.

93



Uzasadnienie

(doktadne uzasadnienie stanu faktycznego ze wskazaniem, iz postgpowanie trwa diuzej, niz jest to wymagane do zatatwienia sprawy).

(wlasnoreczny podpis)

Zalaczniki:
dowod uiszczenia oplaty sadowe;.
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NAZWA USLUGl/ 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 drei / sad okr / sad apelacvin

SYMBOL PROCEDURY

13/P/UP/CiG

SEOWA KLUCZE sprawy szczegdlne 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-Zachod 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, Komisje Europejska, Europejski Bank Centralny,
Urzad Harmonizacji w ramach Rynku Wewnetrznego oraz
wyrokom  Trybunalu = Sprawiedliwosci Unii  Europejskiej
nalezacych do wlasciwosci innych sadoéw 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 odpowiedzialnosci za roszczenia morskie oraz
o roszczenia odszkodowawcze dochodzone na podstawie
przepisow tytutu VII dziatu 11T kodeksu morskiego.

Sad Okregowy w Lublinie (Il Wydziat Cywilny Odwotawczy) jest wlasciwy
do rozpoznawania:
» $rodkow odwotawczych w elektronicznym postgpowaniu

upominawczym.

Wojskowy Sad Okregowy w Poznaniu jest wlasciwy do wydawania zgody
na udostgpnianie wynikow badan okoliczno$ci i przyczyn zaistniatych
wypadkéw 1 incydentdw lotniczych, zebranych podczas prowadzenia
badania zdarzenia lotniczego na podstawie art. 134 ust. 1a 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 Shuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego.

Sad Okregowy w Warszawie VII Wydziat 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 Wydziat Cywilny jest

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

Sad Okregowy w Warszawie VIII Wydzial Karny jest wlasciwy
do rozpoznawania:
» wydawania postanowien o =zarzadzeniu kontroli operacyjnej

na podstawie ustawy o szczegolnych formach sprawowania
nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz
ustawy o Krajowej Administracji Skarbowej,

» rozpatrywania wniosku o udzielenie zgody na przestuchanie osob
obowigzanych do zachowania tajemnicy notarialnej, adwokackiej,
radcy prawnego, lekarskiej lub dziennikarskiej co do faktow
objetych tg tajemnica oraz dla rozpoznawania wniosku
0 zastosowanie kary porzadkowej wynikajace z ustawy o sejmowej
komisji $ledcze;.

Sad Okregowy w Warszawie XVII Wydzial Ochrony Konkurencji
i Konsumentow jest wlasciwy do rozpoznawania:
» odwolan od decyzji zakazujacych wykonywania dziatalnosci

gospodarczej w zakresie matych instalacji, zazalen na
postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia o dopuszczeniu
do aukcji na wytwarzanie energii z odnawialnych Zrédet energii,
zazalen na postanowienie Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki
0 braku mozliwosci zakwalifikowania kwestionowanej ilosci
energii elektrycznej jako energii elektrycznej wytworzonej
z odnawialnych zrodet energii w instalacji odnawialnego zrodta
energii, zazalen na odmowe wydania lub uznania gwarancji
pochodzenia, odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki nakladajacych kare pienigzng na podstawie ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych zrodtach energii,

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

» odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki,

» spraw z zakresu ochrony konkurencji i konsumentow
przedstawione z odwolaniami od decyzji Prezesa Urzgdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow i  sprawy  przedstawione
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z zazaleniami na postanowienia wydawane przez Prezesa Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

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

» spraw z zakresu przepisow o transporcie kolejowym
przedstawionych z odwotaniami od decyzji Prezesa Urze¢du
Transportu Kolejowego,

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

> rozpoznawania zazalen wniesionych na czynnosci kontrolne
wykraczajace poza zakres przedmiotowy kontroli lub inne
czynnosci  kontrolne podjgte 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 wilasno$ci intelektualnej oraz sprawy z zakresu ochrony unijnych
znakow towarowych 1 wzor6w  wspolnotowych  rozpoznawane
sa w nastepujacych sadach okregowych: Gdansku, Katowicach, Lublinie,
Poznaniu i Warszawie.

Sad Okrggowy w Warszawie jest wylgcznie whasciwy w sprawach wlasnosci
intelektualnej dotyczacych programéw komputerowych, wynalazkéw,
wzorow uzytkowych, topografii uktadow scalonych, odmian roélin 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 obowiagzkowej, rozrachunkéw migdzybankowych i obrotu
papierami wartosciowymi.

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 reprezentatywnosci
ponadzaktadowej organizacji zwiazkowe;j.

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.
0 Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. poz. 1947, z pdzn.
zm.),

» wydawania zgody na udostgpnianie wynikoéw badan okolicznosci
i przyczyn zaistniatych wypadkow i incydentow lotniczych,
zebranych podczas prowadzenia badania zdarzenia lotniczego na
podstawie ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze,

» wydania postanowienia o zarzagdzeniu kontroli operacyjne;.
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Sad Okregowy w Warszawie XXIII Wydzial Gospodarczy Odwolawczy
i Zamoéwien Publicznych (od 01.01.2021) jest wiasciwy do:
» rozpoznawania spraw z zakresu zamowien publicznych z obszaru

calego kraju - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych: skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej
i postanowienia Prezesa Krajowej Izby Odwotawcze;.

Sad Apelacyjny w Warszawie — Sad Pracy i Ubezpieczen Spotecznych jest
wiasciwy do rozpoznawania:
» odwolania 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
0 odebranie osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub pozostajacej pod
opieka, toczacych si¢ na podstawie Konwencji haskiej z 1980 r.

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

Rodzaj wymaganych dokumentow i sposdb postgpowania zalezy od rodzaju
sprawy.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

> osobiscie
poczta elektroniczng
» telefonicznie

Y

WYMAGANE Wymagane dokumenty zalezg od rodzaju sprawy.
DOKUMENTY
OPLATY Wysokos¢ optaty zalezy od rodzaju sprawy.
W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia optacenie
kosztow, moze ona ztozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. — Kodeks morski,

Y

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 szczegdlnych formach
sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych,

» Ustawa z dnia 21 stycznia 1999 r. o sejmowej komisji $ledczej,

» Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych zrodtach energii,

» Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne,
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» Ustawa z dnia 29 czerwca 2007 r. o zasadach pokrywania kosztow
powstatych u wytworcow w zwiazku z przedterminowym
rozwiazaniem umow dtugoterminowych sprzedazy mocy i energii
elektrycznej,

» Ustawa z dnia 20 maja 2016 r. o efektywnosci energetycznej,

» Ustawa z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji

1 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 sadow

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 Stuzbie 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

Wewnetrznego 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 zwiazkach zawodowych,

Ustawa z dnia 26 stycznia 2018 r. o wykonywaniu niektorych

Y Y V V V Y Y V V V Y

Y

Y

YV V V VY

czynnosci organu centralnego w sprawach rodzinnych z zakresu
obrotu prawnego na podstawie prawa Unii Europejskiej i umow
mie¢dzynarodowych,

» Ustawa z dnia 11 wrzesénia 2019 r. - Prawo zamdowien publicznych,

» Ustawa z dnia 26 stycznia 20213 r. o fundacji rodzinnej,

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 maja 2012 r.
w sprawie ustalenia sagdu rejonowego, ktoremu przekazuje sie
rozpoznawanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci
decyzjom wydanym przez Rade, Komisj¢ Europejska, Europejski
Bank Centralny, Urzad Harmonizacji w ramach Rynku
Wewngtrznego oraz wyrokom Trybunalu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej nalezacych do wlasciwosci innych sadow
rejonowych,
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» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 pazdziernika 2018
r. w sprawie wskazania wydziatu sadu okregowego rozpoznajacego
srodki  odwotawcze ~w  elektronicznym  postepowaniu
upominawczym.

AKTUALIZACJIA/

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 ushug oraz procedur §wiadczenia ushug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
DODATKOWE z pytaniem interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI .
(WZSRY/FORMULARZE) > nie dotyczy
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SPRAWIEDLIWOSCI

NAZWA USLUGY/ INFORMACJA O MOZLIWOSCI ZAKONCZENIA SPORU

SYMBOL W DRODZE MEDIACJI W POSZCZEGOLNYCH RODZAJACH
SPRAW, ZASADACH | 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/UPICiG

SLOWA KLUCZE mediacja, mediator, ugoda
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca
» uczestnik postepowania
> przedstawiciel ustawowy
» interwenient gldwny
> interwenient uboczny
MIEJSCE REALIZACJI » Whniosek o skierowanie sprawy do postgpowania mediacyjnego

USLUGI
(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB

nalezy zlozy¢ w sadzie, w ktorym toczy si¢ sprawa.
» Spotkania z mediatorem (posiedzenia mediacyjne) odbywaja si¢

Z1.0ZYC DOKUMENTY) 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 | internetowej: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.

DO SPRAWY)

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» Czas postepowania mediacyjnego sad wyznacza na okres do 3
miesigey (termin moze by¢ przedtuzony, jezeli jest to celowe ).

FORMA ODBIORU

» Osobiscie

USLUGI » W wyjatkowych sytuacjach mediacja moze by¢ prowadzona za
posrednictwem programoéw, w tym aplikacji, umozliwiajacych
porozumiewanie si¢ na odlegto$¢ np. w trybie wideokonferencji
i zapewniajacych bezpieczenstwo i poufno$¢ przesytanych
danych.

WYMAGANE > nie dotyczy

DOKUMENTY

OPLATY » W sprawach cywilnych, w postgpowaniu mediacyjnym ze

skierowania sadu, w sporach niemajatkowych oraz w sporach
0 prawa majatkowe, w ktorych warto$ci przedmiotu sporu nie da
si¢ ustali¢, wynagrodzenie mediatora wynosi:
e 150 zt za pierwsze posiedzenie mediacyjne,
e zakazde kolejne — 100 zt (facznie nie wigcej niz 450 z1).
» Jesli postgpowanie dotyczy spraw majatkowych, wynagrodzenie
mediatora wynosi 1% warto$ci przedmiotu sporu (nie mniej niz
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150zt i nie wigcej niz 2000 zt za calo$¢ postgpowania
mediacyjnego). Zwrotowi podlegaja tez udokumentowane
i niezbedne  wydatki mediatora poniesione w  zwiazku
z przeprowadzeniem mediacji (w tym m.in. oplata za wynajem
pomieszczenia do 70 zl za jedno posiedzenie oraz koszty
korespondencji w wysokosci nieprzekraczajacej 30 zt).

» Jes§li mediator jest podatnikiem zobowigzanym do rozliczenia
podatku od towaréw 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% oplaty
sadowej, ktora =zaplacila, wnoszac sprawg do sadu. Jesli
do zawarcia ugody przed mediatorem dojdzie na pdzniejszym
etapie postepowania sadowego (po rozpoczeciu rozprawy), strona
otrzyma zwrot 75% oplaty sadowe;j.

» Zwolnienie strony od kosztow sadowych rozciaga si¢ rowniez
na postepowanie mediacyjne.

» W przypadku mediacji pozasadowej wysoko$¢ wynagrodzenia
mediatora i zwrot jego wydatkow poniesionych w zwigzku
z przeprowadzeniem mediacji wynikaja z cennika os$rodka
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 sadowych w sprawach
cywilnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 20 czerwca
2016 r. w sprawie wysokosci wynagrodzenia i podlegajacych
zwrotowi wydatkéw 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 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 ushug.

INFORMACJE Wyczerpujace informacje mozna uzyskaé za posrednictwem strony
DODATKOWE internetowej: 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;.

ZALACZNIKI > nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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NAZWA USLUGl/ INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH
SYMBOL SADOWYCH, TLUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH NA
LISTE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
15/K/UP/CIiG
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 postepowania
» pelmomocnik
> przedstawiciel ustawowy
> s$wiadek
> mediator
MIEJSCE REALIZACJI » Wniosek o powotanie biegltego sadowego/ttumacza przysigglego
USLUGI ) nalezy zlozyé w toku postepowania przed sadem prowadzacym
(GDZ.IE I'W JAKI SPOSOB postepowanie lub przed wniesieniem pisma Wwszczynajacego
71.02YC DOKUMENTY) . . ix A s ey
sprawe. We wniosku nalezy okresli¢ dziedzing, z ktorej biegly ma
zosta¢ powotany oraz okoliczno$¢ na jaka ma by¢ przeprowadzony
dowod — co do jakich okoliczno$ci biegly ma si¢ wypowiedzie¢ lub
jakie dokumenty przeanalizowac.
» Wniosek o powotanie biegtego sadowego/thumacza przysiggtego
mozna ztozy¢ przed wszczgciem postepowania cywilnego (art. 310
k.p.c.).
SPOSOB » W przypadku koniecznos$ci skorzystania z ustug lekarza sadowego
POSTEPOWANIA DLA lub biegtego sadowego nalezy ustali¢ list¢ lekarzy lub biegtych
REALIZACJI USLUGI prowadzong przez prezesa wlasciwego sadu okregowego.
(JAK STk : » W przypadku koniecznosci skorzystania z ushug tlumacza
PRZYGOTOWAC DO . . , . )
SPRAWY) przy_51f;g1eg0 _mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki thimaczy
zamieszczone) na stronie:
https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html
TERMIN REALIZACIJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczty elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
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OPLATY

>

Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sagdowego nie jest
pobierana optata od badanego uczestnika postgpowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia sg finansowane z budzetu panstwa.
Biegtemu oraz tlumaczowi przysiggtemu powotanemu przez sad
przystuguje wynagrodzenie za wykonang pracg, zwrot
poniesionych przez niego wydatkow niezbednych dla wydania
opinii/sporzadzenia ttumaczenia oraz zwrot kosztéw podrdzy.
Wysokos¢ wynagrodzenia biegtego za wykonang prace ustala sie,
uwzgledniajagc wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania
opinii czas i naktad pracy, a wysokos$¢ wydatkéw na podstawie
ztozonego rachunku.

Wynagrodzenie biegtych oblicza si¢ wedtug stawki wynagrodzenia
za godzing pracy albo wedtug taryfy zryczattowanej okres§lonej dla
poszczegdlnych kategorii biegtych ze wzgledu na dziedzing,
w ktorej sa oni specjalistami. Podstawe obliczenia stawki
wynagrodzenia za godzing pracy i taryfy zryczaltowanej stanowi
ulamek kwoty bazowej dla o0s6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, ktorej wysoko$¢ okresla ustawa
budzetowa. Wynagrodzenie biegltego bedacego podatnikiem
obowigzanym do rozliczenia podatku od towaréow iushig
podwyzsza si¢ o kwote podatku od towardw i ustug, okreslong
zgodnie ze stawka tego podatku obowigzujaca w dniu orzekania
0 tym wynagrodzeniu.

Stawki wynagrodzenia za czynno$ci tlumacza przysiggltego,
wykonane na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organdéw
administracji publicznej okre§lone sa w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci  zdnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie
wynagrodzenia za czynnoSci tlumacza przysiegltego, ktore
dostepne jest na stronie:
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/akty-prawne

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,

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

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 przysiegltego.

AKTUALIZACIA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

>

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ushugi,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —

Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOIl, 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.
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wersji papierowej), naniesienie stosownej adnotacji w tabeli
przegladu i aktualizacji kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE » Wykaz lekarzy sadowych oraz biegltych sadowych dostepny jest

DODATKOWE w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydziatu oraz
na listach prowadzonych przez prezesow sadow okregowych,
dostepnych na stronach internetowych sadow 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 ustugi 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 - 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)

VVVYVYVYVYVVVYYVYYVY

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

przedstawiciel ustawowy

przedstawiciel spoteczny

podmiot zobowigzany

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

YVVVYVYVVYV

podmiotéw zbiorowych

podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci

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 w formie przesytki polecongj
posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku za po$rednictwem:
. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza,
z wyjatkiem zotierza peligcego terytorialng stuzbe
wojskowa dyspozycyjnie),

za
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d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej

wolnosci),

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

f. polskiego urz¢du konsularnego.

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

>

>

Osobiscie — poprzez uzyskanie w pierwszej kolejnosci
informacji w Biurze Obslugi 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 ktorym pracownicy sadu maja
wiedze, ze nalezy do o0znaczonej osoby uprawnionej do
uzyskania informacji o toku postgpowania w sprawie oraz po
potwierdzeniu jej tozsamo$ci za pomoca danych takich jak
numer PESEL, NIP, REGON, KRS oraz za pomocg innych
danych z akt sprawy znanych osobie wystepujacej o udzielenie
informaciji.

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 te osobe
osobiscie przed sadem albo urzednikiem sagdowym jako
adres stuzacy do otrzymywaniu informacji jawnych
0 toczacych si¢ sprawach, badz w piSmie procesowym
jako adres stuzgcy do otrzymywania informacji jawnych
o sprawie wskazanej w pismie,

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

YV V VY

osobiscie

poczta elektroniczng
telefonicznie
doreczenie przez sad

WYMAGANE DOKUMENTY

Aby uzyskaé informacje osobi$cie w Biurze Obstlugi Interesantow,
a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wtasciwego wydziatu,
nalezy posiada¢ wazny dokument tozsamosci.

OPLATY

>

Udzielanie informacji o stanie postgpowania nie podlega
opflacie.
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PODSTAWA PRAWNA

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

» Ustawa z dnia 10 wrzeénia 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 odpowiedzialno$ci
podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba
kary,

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

AKTUALIZACIA/
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 Samodzielne;j
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 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¢ postepowaniach. W przypadku
zapytan telefonicznych, bez ustalania  tozsamos$ci 0sob
telefonujacych albo zapytan skierowanych do sadu droga
elektroniczng, jezeli zapytanie jest podpisane innym rodzajem
podpisu elektronicznego niz  kwalifikowany  podpis
elektroniczny, podpis zaufany albo podpis osobisty (chyba, ze
istnieje pewnos$¢ co do tozsamosci osoby zwracajace]j si¢
Z zapytaniem z okre$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 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
prawnej.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o udzielenie informac;ji
0 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

-WZOR-

.............................. dnia ..o
(miejscowos$¢ i data )
Sad ........................ Wi
...... Wydzial Karny
Whnioskodawca:
........................ e
e
...................... e
Sygn. akt: ..o
Whniosek

Wnoszg¢ o udzielenie informacji w zakresie

(wlasnorgczny podpis)
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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 Usluga 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 » pokrzywdzony
(KOGO DOTYCZY) > oskarzony
» obronca
» obwiniony
» oskarzyciel publiczny
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» pelmomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagni¢ty do odpowiedzialnosci positkowej na
podstawie przepiséw 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 wydzial sagdu rejonowego, sadu okrggowego lub sadu
USLUGI ) apelacyjnego, ktory prowadzi sprawe.
(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)
SPOSOB » Zamoéwienie akt sprawy do czytelni moze nastgpi¢ osobiscie,
POSTEPOWANIA DLA pisemnie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
REALIZACJI USLUGI » Celem przegladania akt sprawy i sporzadzania ich fotokopii osoba
gﬁzlifég,r OWAC DO uprawniona mu§i stawicC si¢ osobiscie w czytelni akt. o
SPRAWY) » Przegladanie akt spraw oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu
odbywa sie w obecnos$ci pracownika sgdowego.
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczty elektroniczng
» telefonicznie
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WYMAGANE » Celem otrzymania akt do przegladania i sporzadzania fotokopii

DOKUMENTY nalezy posiada¢ wazny dokument stwierdzajacy tozsamo$¢é oraz
pelnomocnictwo do  zapoznania si¢ z aktami (dla
pelnomocnikow/obroncow).

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

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

» Ustawa z dnia 10 wrzes$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,

» Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 18 czerwca 2019
r. — Regulamin urzedowania sagdow powszechnych.

AKTUALIZACJIA/

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

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

INFORMACJE » Przegladaé akta i sporzadza¢ z nich fotokopie moze tylko osoba
DODATKOWE uprawniona.

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

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI :
(WZgRY/FORMULARZE) > nie dotyczy
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

WYDAWANIE ODPISOW I KOPII
DOKUMENTOW Z AKT SADOWYCH

18/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ustuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

18/P/UP/K

SEOWA KLUCZE

odpisy, kopie, udostegpnianie, dokumenty

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do uzyskania odpisow i kopii dokumentow:
pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

petnomocnik

Y

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

przedstawiciel ustawowy

podmiot zobowigzany

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

podmioty niebedace strona na zasadach okre§lonych w odrebnych
przepisach (np. Policja, inny sad, urzad skarbowy itp.).

VVVVYVYVYVVVYY

YV VYV VYV

A\

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Sposdb ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku w formie przesytki poleconej za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujgcego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,

lub
» nadanie wniosku za posrednictwem:

c. dowoddztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza, z wyjatkiem
zohierza pehiacego 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)

1. Przygotowanie wniosku 0 wydanie odpiséw lub kopii dokumentéw
z akt sprawy.

2. Zlozenie/przestanie wniosku o wydanie odpiséw lub kopii dokumentow
z akt sprawy do wtasciwego sadu.

3. Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbior
osobisty.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
»  dorgczenie przez sad

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Wniosek o wydanie odpiséw lub kopii dokumentow wraz
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 kazdg stron¢ uwierzytelnionego odpisu,

o kopii dokumentdéw z akt sprawy pobiera si¢ w wysokosci 1 zt
za kazda strone kopii; w przypadku wydania kopii na
informatycznym nos$niku danych optate te powicksza si¢ o 6 zt
za kazdy wydany nos$nik kopii dokumentéw elektronicznych na
informatycznym no$niku danych — pobiera si¢ w wysokosci
6 zt za kazdy wydany no$nik.

Wyjatek: Stronom oraz osobom, ktoérych orzeczenie bezposrednio
dotyczy, nalezy na ich zadanie nieodptatnie 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 wrzes$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,

» 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 sadéw powszechnych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrze$nia
2015 r. w sprawie wysokos$ci optaty za wydanie kopii dokumentow
oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.

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 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 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) | dokumentow z akt sgdowych.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi: 18/K/UP/K
WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW Z AKT SADOWYCH

-WZOR-
.............................. dnia ...
(miejscowos$¢ i data )
Sad ........................ Wi

..... Wydzial Karny

Whioskodawca:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ...

WNIOSEK

W zataczeniu przedktadam dowod uiszczenia optaty sadowej w kwocie ................. zk.
Wskazane odpisy / kopie odbiorg osobiscie / prosz¢ przesta¢ na ww. adres™.

Ww. odpis / kopie otrzymalem/am.

(wlasnorgczny podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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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
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

19/P/UP/K

SLOWA KLUCZE

dzwiegk, obraz, nagranie, posiedzenie sadu

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do uzyskania zapisu dzwieku lub obrazu i dzwigku:
» pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

petnomocnik

skazany (réwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)

podmiot pociggnicty do odpowiedzialnosci positkowej na

podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

interwenient

przedstawiciel ustawowy

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

inne osoby za zgoda prezesa sadu.

VVVVYVYVYVVYVYY

YV V VY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE 1 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 polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:

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

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

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

d. polskim urzgdzie konsularnym.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

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

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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(JAK SIE » zlozenie/przestanie wniosku o wydanie zapisu dzwicku albo

PRZYGOTOWAC DO obrazu i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy do wiasciwego

SPRAWY) sadu.

TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy

USLUGI

FORMA ODBIORU »  osobiscie

USLUGI > doreczenie przez sad

WYMAGANE > wniosek o0 wydanie zapisu

DOKUMENTY

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

» 6zt za kazdy przekazany no$nik w przypadku przekazania zapisu
na informatycznym nos$niku danych,

» 20 zt za kazdy przekazany no$nik w przypadku przekazania zapisu
na nosniku analogowym (np. kaseta magnetofonowa Iub
magnetowidowa).

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

» Ustawa z dnia 10 wrzes$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,

» Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci 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.

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatlu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOIl, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» 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.
INFORMACJE » Zapoznanie si¢ przez stron¢ z zapisem dzwigku albo obrazu
DODATKOWE

i dzwigku z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnoéci procesowej
moze nastapi¢ takze w siedzibie sadu w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu po wykazaniu przez nich tozsamosci, a co do innych
0s0b — po wykazaniu ponadto istnienia uprawnienia wynikajacego
Z przepisOw prawa.
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124




Fundusze R : : H
el zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie R
5 Wiedza Edukacja Rozwo6j - Polska Buropelskl Fundusz Spioteczny

» Niedopuszczalne jest przekazanie zapisu na no$niku dostarczonym
przez wnioskodawcg oraz samodzielne kopiowanie przez podmiot
uprawniony zapisu udostgpnionego mu w siedzibie organu
prowadzacego postgpowanie.

» 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 dzwigku zaklada si¢ na wniosek zlozony za
posrednictwem tego systemu.

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 — wzor 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 DZWIEKU ALBO OBRAZU I DZWIEKU Z POSIEDZENIA
LUB ROZPRAWY

-WZOR-

.............................. dnia ....ooooeeei
(miejscowos$é i data )
Sad ........................ Wi
Wydzial Karny
Whnioskodawca:
........................ e
e
...................... e
Sygn. akt: ..o
Whniosek

Wnosze o wydanie kopii zapisu dzwigku/obrazu 1 dzwigku* na no$niku informatycznym
z rozprawy/posiedzenia* zdnia ........................ r. W zalaczeniu przedktadam dowod

uiszczenia oplaty sadowej w kwocie ..... zt.
Wskazane kopie odbiore osobiscie/prosze przesta¢ na ww. adres*.

Kopie otrzymatem/am

(wlasnorgczny podpis)

*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 drei d ok d apelacyi
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

20/P/UP/K

SEOWA KLUCZE

optaty koszty, zwolnienie od optat i kosztow

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby, ktére moga by¢ zobowiazane do ponoszenia oplat i kosztow
sagdowych, to:
» pokrzywdzony
oskarzony
obronca
obwiniony
oskarzyciel positkowy
oskarzyciel prywatny
petnomocnik
skazany (rébwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
podmiot pociagnigty do odpowiedzialnosci positkowej na
podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

VVVYVYVYVVVYY

» interwenient

» podmiot zobowigzany

» wiladciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych

> biegly

» tlumacz

> specjalista

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktéry rozpoznaje
sprawe danego rodzaju

Sposéb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub

» nadanie wniosku wraz z zalacznikami w formie przesyltki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami za posrednictwem:

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

» przygotowanie wniosku o zwolnienie od kosztow,
»  zlozenie/przestanie wniosku o zwolnienie od kosztow do
wlasciwego sadu.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
» poczta elektroniczng
» telefonicznie

WYMAGANE » dokumenty potwierdzajace okoliczno$ci, na ktore wnioskujacy
DOKUMENTY powotuje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztow.

OPLATY » nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

» Ustawa z dnia 10 wrzes$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 Urzedowania Sadéw Powszechnych.

AKTUALIZACJIA/

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 ustug.
INFORMACJE » Uiszczenie optaty sagdowej moze nastgpi¢ gotowka w kasie sadu,
DODATKOWE przelewem na rachunek bankowy sadu badz za pomoca znakow

optaty sadowe;.

» Wysoko$¢ opfat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja ja
przepisy szczegdlne.

» W postepowaniu karnym sad lub referendarz sadowy zwalnia
osobg w catosci lub w czesci od wylozenia kosztow podlegajacych
uiszczeniu przy wnoszeniu pisma procesowego, jezeli wykazata
ona, ze ze wzgledu na swojg sytuacje rodzinng, majatkowsa
i wysoko$¢ dochodow wylozenie ich byloby zbyt ucigzliwe. Sad
moze zwolni¢ oskarzonego lub oskarzyciela positkowego w catosci

130

Projekt jest wspotfinansowany ze sSrodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych




Fundusze R i i j

ze zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
EerpejSKle . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoéj

lub w czeSci od zaplaty na rzecz Skarbu Panstwa kosztow
sadowych, jezeli istnieja podstawy do uznania, Ze uiszczenie ich
bytoby dla nich zbyt uciazliwe ze wzgledu na sytuacj¢ rodzinna,
majatkowa 1 wysoko$¢ dochodéw, jak rowniez wtedy, gdy
przemawiaja za tym wzgledy stusznosci.

» Osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej niebgdacej osoba
prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, moze zostaé
przyznane zwolnienie od kosztéw sagdowych, jezeli wykaze, ze nie
ma dostatecznych $rodkéw 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.
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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 ..o
(miejscowos$¢ i data )
Sad ........................ Wi
Wydzial Karny
Whioskodawca:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o zwolnienie od kosztow

(nalezy wskazaé konkretny koszt, ktérego wniosek dotyczy)

z uwagi na niemozno$¢ ich poniesienia bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym siebie
i rodziny.
Uzasadnienie

(wlasnorgczny podpis)

Zalaczniki:
— o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania.
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PRZESLANKACH I SPOSOBIE

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

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

21/P/UP/K

SEOWA KLUCZE

pelnomocnik, 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

VVVYVYVYVY

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

skazany

podmiot pociagniety do odpowiedzialnosci positkowej na

YV VvV

podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

» podmiot zobowigzany

» wilasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialno$ci
podmiotéw zbiorowych

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktdry rozpoznaje
sprawe danego rodzaju
Sposob ztozenia 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 Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:
. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza,
z wylagczeniem Zohnierza petnigcego terytorialng stuzbe
wojskowa dyspozycyjnie),
d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),
e. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku
morskiego),
f. polskiego urzedu konsularnego.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI

» Przygotowanie wniosku o wyznaczenie petnomocnika
/obroncy z urzgdu; wskazanie w nim powodéw, na podstawie
ktérych strona domaga si¢ wyznaczenia pelnomocnika/obroncy

Projekt jest wspotfinansowany ze sSrodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

z urzedu, wraz zalgczeniem dokumentow w celu potwierdzenia
faktow wskazanych w uzasadnieniu.
»  Ztozenie wniosku we wlasciwym sadzie.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

FORMA ODBIORU USLUGI

» osobiscie
» pocztg elektroniczng
» telefonicznie

WYMAGANE DOKUMENTY

» wniosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzgdu

OPLATY » Wniosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzgdu nie
podlega optacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania

karnego,

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

» Ustawa z dnia 10 wrzeénia 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 31 stycznia
2006 r. w sprawie okreSlenia wzoru o$wiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zroédtach utrzymania osoby
fizycznej ubiegajacej si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych
W postepowaniu 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.

AKTUALIZACIA/
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 Samodzielne;j
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 ustugi nowym arkuszem
(dot. wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu
i aktualizacji kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.

INFORMACJE DODATKOWE

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

e oskarzony nie ukonczyt 18 lat,

e oskarzony jest gluchy, niemy lub niewidomy,

Projekt jest wspotfinansowany ze sSrodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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e zachodzi uzasadniona watpliwos¢ czy zdolnosc
oskarzonego rozpoznania znaczenia czynu lub kierowania
swoim postgpowaniem nie byta w czasie popetnienia tego
czynu wylaczona lub w znacznym stopniu ograniczona,

e zachodzi uzasadniona watpliwo$¢ czy stan zdrowia
psychicznego  oskarzonego pozwala na  udziat
W postgpowaniu lub prowadzenie obrony w sposob
samodzielny oraz rozsadny,

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

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

2) W powyzszych sytuacjach sad albo prezes sadu (przewodniczacy
wydzialu, przewodniczacy sktadu orzekajacego), lub referendarz
sadowy sadu wlasciwego 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 nastepuje 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 postgpowaniu karnym. Oskarzony moze zadaé rowniez
wyznaczenia obroncy do dokonania okreslonej czynnosci prawnej
(np. przeshuchania go przed sadem, zlozenia zazalenia, apelacji
itp.). Szczegblng sytuacja jest zadanie oskarzonego/podejrzanego
wyznaczenia obroncy z urzgdu do udziatu w posiedzeniu sadu w
przedmiocie przedluzenia tymczasowego aresztowania oraz
rozpoznania zazalenia na postanowienie o zastosowaniu lub
przedtuzeniu stosowania tymczasowego aresztowania. Koszty
pelnomocnika/obroncy z urzedu w razie wyznaczenia ponosi w
catosci Skarb Panstwa. Wniosek o wyznaczenie obroncy z urzedu
w sprawie karnej powinien by¢ ztozony najpdzniej w terminie 7 dni
od daty doreczenia wezwania albo zawiadomienia o terminie
rozprawy albo posiedzenia, 0 ktorym mowa w art. 341 lub art. 343;
co istotne, w zalezno$ci od wyniku procesu oskarzony moze by¢
obcigzony kosztami wyznaczenia obroncy z urzgdu (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 niezbgdnego 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
0 odmowie wyznaczenia obroncy — zazalenie do innego
réownorzgdnego sktadu tego sadu. Zazalenie dotyczy wytacznie
sytuacji opisanej w pkt 3i 4.

6) Sad moze cofng¢ wyznaczenie obroncy, jezeli okaze sig, ze nie
istniejag okolicznosci, na podstawie ktorych go wyznaczono. Na
postanowienie 0 cofnieciu wyznaczenia obroncy przystuguje
zazalenie do innego réwnorzednego skladu tego sadu. Zazalenie
dotyczy wytacznie sytuacji opisanej w pkt 3.
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7) Ponowny wniosek o wyznaczenie obroncy, oparty na tych
samych okolicznos$ciach, pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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 obroncy z urzedu prezes sadu, sad lub
referendarz sadowy rozpoznaje niezwtocznie.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady

prawnej.
ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o wyznaczenie
(WZORY/FORMULARZE) pelnomocnika/ obroncy z urzedu,

Zatacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor Oswiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrédtach utrzymania osoby fizycznej ubiegajacej
si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego.

Projekt jest wspotfinansowany ze sSrodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych 138



Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 21/K/UP/K: )
INFORMACJA O PRZESLANKACH I SPOSOBIE WYZNACZENIA PELNOMOCNIKA/OBRONCY
Z URZEDU

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzedu®

Wnosz¢ o ustanowienie pelnomocnika/obroncy z urzedu* w niniejszej sprawie z uwagi na
niemozno$¢ poniesienia kosztow bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym dla siebie
i rodziny.

Uzasadnienie

...............................................................................................
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(Nalezy dokladnie opisaé swojq sytuacje rodzinng i majgtkowgq, zZrodia i wielkosé dochodow, koszty utrzymania siebie i
rodziny, dofgczajgc stosowne dokumenty potwierdzajgce otrzymywane dochody i ponoszone wydatki. W przypadku wniosku o
ustanowieni petnomocnika/obroncy nalezy zatqczy¢ dodatkowo oswiadczenie o stanie rodzinnym, majgtku, dochodach i

Zrodlach utrzymania zgodne z wzorem.)

(whasnorgczny podpis)

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

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi:
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 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¢ 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 kosztow 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 sagdowych na skutek §wiadomego 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¢ obcigzajace 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 sagdowych w sprawach
cywilnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594, z p6zn. 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 0séb 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
budynkoéw, 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)

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 spetni¢ inna osoba lub osoby, jego warto§¢ szacunkowa 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 zt, 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, dziatalnosci wykonywanej osobiscie — w tym z wykonania umow cywilnoprawnych, petienia
obowigzkow spotecznych lub obywatelskich, zasiadania w zarzadach, radach nadzorczych i komisjach 0sob
prawnych, z praw autorskich, pokrewnych, praw wiasnosci 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 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 Fosis

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE
NIEODPLATNEJ POMOCY PRAWNEJ | NIEODPLATNEGO
PORADNICTWA OBYWATELSKIEGO

22/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

ustuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

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 nieodptatnego

UPRAWNIONE poradnictwa obywatelskiego jest kazdy, kto ztozy oswiadczenie, Ze nie jest

(KOGO DOTYCZY)

w stanie ponie$¢ kosztow odptatnej pomocy prawnej oraz przedsigbiorcy
prowadzacy jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, gdy dodatkowo ztoza
oswiadczenie o niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku

W przypadku obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie nicodptatne;j
pomocy prawnej lub $wiadczenie nieodplatnego  poradnictwa
obywatelskiego moze odbywaé si¢ za posrednictwem $rodkow
porozumiewania si¢ na odlegto$§¢ oraz poza lokalem punktu. W takiej
sytuacji, ze wzgledow bezpieczenstwa, nie jest wymagane ztozenie przez
osob¢ uprawniong oswiadczenia o niemozno$ci poniesienia kosztow
odptatnej pomocy prawnej oraz — jesli chodzi o przedsigbiorcow
prowadzacych jednoosobowa dzialalno§¢ gospodarcza — os$wiadczenia
0 niezatrudnianiu innych oséb w ciagu ostatniego roku.

Uprawniony moze réwniez zainicjowaé przeprowadzenie nicodptatnej
mediacji.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE | W JAKI
SPOSOB Z1.OZYC
DOKUMENTY)

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

Wykaz punktow nieodplatnej pomocy prawnej i nicodptatnego poradnictwa
obywatelskiego wraz z telefonami do zapisOw mozna znalez¢ na stronach
internetowych poszczegolnych powiatow.

Osobom ze znaczng niepetlnosprawnoscia ruchowa, ktore nie moga stawic
si¢. w punkcie osobiscie, oraz osobom do§wiadczajacym trudnosci
W komunikowaniu si¢ moze by¢ $wiadczona pomoc prawna takze poza
punktem albo za posrednictwem $rodkoéw porozumiewania si¢ na odlegtosé.

W czasie trwania stanu epidemii lub stanu zagrozenia epidemicznego
nieodptatna pomoc moze by¢ udzielana za posrednictwem $rodkow
porozumiewania si¢ na odleglo$¢ oraz poza lokalem punktu. W takiej
sytuacji osoba uprawniona, przed uzyskaniem nieodptatnej pomocy
prawnej lub nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, nie sklada
pisemnego oswiadczenie, ze nie jest w stanie ponies¢ kosztow odplatnej
pomocy prawnej, zas od przedsigbiorcy nie pobiera si¢ o$wiadczenia o
niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku.
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SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Ustalenie terminu porady za posrednictwem telefonu
wyznaczonym do zapisow w danym powiecie Iub za
posrednictwem $rodkoéw komunikacji elektronicznej, w tym
dostepnego na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwo$ci
modutu do zapiséw https://np.ms.gov.pl/zapisy.

» Przygotowanie dokumentow zwigzanych z zakresem udzielanej
pomocy prawnej lub §wiadczonego poradnictwa obywatelskiego.

» Przygotowanie dokumentow zwigzanych z zakresem udzielanej
pomocy prawnej lub §wiadczonego poradnictwa obywatelskiego.

» Osobiste zgloszenie si¢ do punktu

lub

» gotowo$¢ przeprowadzanie rozmowy telefonicznej w umowionym
terminie.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» Telefonicznie w celu zapisu na wizyte lub za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej, w tym dostepnego na stronie
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci modutu do zapisow
https://np.ms.gov.pl/zapisy.

» Osobiscie w punkcie w celu uzyskania porady.

» Zaposrednictwem srodkéw porozumiewania si¢ na odleglosé oraz
poza lokalem punktu w przypadku pomocy udzielanej w trybie
zdalnym.

»  Wizyta w miejscu zamieszkania
(dotyczy wylacznie osob ze znaczng niepelnosprawnoscia
ruchowa, ktdre nie mogg stawic si¢ w punkcie osobiscie, a chca
uzyskaé¢ nieodplatng pomoc prawng lub nicodptatng porade
obywatelska).

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

jezyka migowego.

WYMAGANE
DOKUMENTY

> Przed uzyskaniem pomocy osoba zainteresowana sktada pisemne

oswiadczenie, ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow odptatnej pomocy,
aosoba fizyczna-przedsigbiorca, dodatkowo sktada oswiadczenie
0 niezatrudnianiu innych os6b w ciggu ostatniego roku. O$wiadczenie
takie sktada osobie udzielajgcej pomocy.

Oswiadczenie takie sktada si¢ osobie udzielajacej pomocy.

W przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym nie jest wymagane
ztozenie o$wiadczen.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz.U.
z 2021 r. poz. 945).

AKTUALIZACIA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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» 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 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 Dodatkowe informacje na temat nicodptatnej pomocy prawnej,
DODATKOWE nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz nicodptatnej 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 prawnej.

ZALACZNIKI

(WZORY/FORMULARZE) | M€ doezy
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA

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

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE dreion d okr d apelacvin

SADU/WYDZIALU $3d rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

23/P/UP/K

(KOGO DOTYCZY)

SLOWA KLUCZE niecobecnos¢, zwolnienie lekarskie, lekarz sagdowy
PODMIOTY Osoby wezwane do stawiennictwa na posiedzenie/rozprawe:
UPRAWNIONE » pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

petnomocnik

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

przedstawiciel ustawowy

podmiot zobowigzany

wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci

VVVVYVYVYYVVYY

VVVYVYYVYYVY

podmiotéw zbiorowych
swiadek

biegty

thumacz

specjalista.

YV VYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE | W JAKI
SPOSOB Z1.OZYC
DOKUMENTY)

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

Sposoéb ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu,

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

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

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

lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

a. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza, z wyjatkiem
zoierza petiacego terytorialng stuzbe wojskowa
dyspozycyjnie),

b. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
wolnosci),
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c. kapitana statku (dot. cztonka zatogi polskiego statku
morskiego),
d. polskim urzg¢dzie konsularnym.

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

» Zawiadomienie wilasciwego sadu i wydzialu wraz z podaniem
sygnatury postgpowania o niemoznos$ci stawienia si¢ na
wyznaczone posiedzenie lub rozpraw¢ wraz z podaniem
przyczyny.

» W celu potwierdzenia niemoznos$ci stawienia si¢ na posiedzenie
lub rozprawe w razie choroby, nalezy uzyskaé za§wiadczenie od
lekarza sagdowego i dostarczy¢ do sadu i wydziatu prowadzacego
sprawe.

» W przypadku koniecznosci skorzystania z ustug lekarza sadowego
nalezy ustali¢ liste lekarzy prowadzong przez prezesa wlasciwego
sadu okregowego.

» Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sadowego nie jest
pobierana optata od badanego uczestnika postgpowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia sg finansowane z budzetu panstwa.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

> osobiscie
» pocztg elektroniczng
» telefonicznie

WYMAGANE » W razie choroby zas§wiadczenie od lekarza sadowego,

DOKUMENTY » w innych przypadkach — inny dokument potwierdzajacy
wystapienie okolicznosci niezaleznych od osoby wezwanej do
stawiennictwa, z ktérego wynikac bedzie niemoznos¢ stawienia sie
na posiedzenie lub rozprawe w danym dniu.

OPLATY » nie dotyczy

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 postepowania

w sprawach o wykroczenia,
» Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. o lekarzu sgdowym.

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 BOIl, 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 papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.
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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;j.

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 rozpoczecia posiedzenia lub
rozprawy w danej sprawie.

W przypadku niestawiennictwa na rozprawie lub posiedzeniu
z przyczyn niezaleznych od osoby nalezy wykazaé 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¢ nalozona kara
pienigzna do 3000 zt, atakze wobec $wiadka zatrzymanie
przymusowe doprowadzenie przez Policj¢ (wyjatkowo mozna
zatrzymac i doprowadzi¢ thumacza, biegtego i specjaliste). Osoba,
ktérej dorgczono postanowienie o nalozeniu kary pienieznej,
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 stawi¢ si¢ w sadzie, moze zostac
przestuchany w miejscu aktualnego pobytu.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatagcznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o usprawiedliwienie
nieobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu sgdowym.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 23/K/UP/K:
INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W POSTEPOWANIU SADOWYM

-WZOR-
.............................. dnia ..o
(miejscowos$¢ i data )
Sad ........................ Wi
Wydzial Karny
Whioskodawca:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o
Whniosek o usprawiedliwienie
nieobecnosci
Whnoszg¢ o usprawiedliwienie mojej nieobecnos$ci na posiedzeniu sadu w dniu ....................
(podaé date rozprawy lub posiedzenia)
Uzasadnienie

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

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

(Nalezy dokiadnie opisac przyczyny swojej nieobecnosci i zalqczyé dokumenty na poparcie swoich
twierdzen, np. potwierdzenie oplaty wycieczki, zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza
sgdowego itp.)

(wlasnorgczny podpis)
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Zalacznik:
1. dowody jak w tresci.
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY
SYMBOL | UTRACONYCH ZAROBK(')W,LUB DOCHODOW DLA
SWIADKOW
24/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE dreion d ok d aelacyin

SYMBOL PROCEDURY

24/P/UP/K

SLOWA KLUCZE

swiadek, osoba towarzyszaca koszty, zarobki, podr6z, dochody

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

» kazda osoba bedaca swiadkiem w postgpowaniu sadowym lub
postepowaniu przygotowawczym albo osobg towarzyszaca
swiadkowi, jezeli §wiadek nie mogt stawié si¢ na wezwanie sadu
lub organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze bez
opieki tej osoby

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

ZLOZYC DOKUMENTY)

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

Sposob zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub

» nadanie wniosku wraz z zatacznikami w formie przesytki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:
. dowodztwa jednostki wojskowej (dot. Zotnierza, z wyjatkiem
zotnierza pelnigcego terytorialng shuzbg wojskowa
dyspozycyjnie),
d. administracji zaktadu karnego (dot. osoby pozbawionej
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 zwrot kosztow podrozy i utraconych
zarobkow.
» Zlozenie wniosku ustnie do protokotu lub na pismie w sadzie
prowadzacym postepowanie po zlozeniu zeznan Ilub po
zakonczeniu posiedzenia, na ktore §wiadek zostal wezwany, takze
w przypadku, w ktorym $wiadek stawit si¢, jednak nie ztozyt
zeznan, wzglgdnie na pismie do 3 dni od dnia rozprawy lub
posiedzenia, na ktore $wiadek zostat wezwany, pod rygorem utraty
uprawnien do zadania zwrotu kosztow. Warunkiem ubiegania si¢
0 zwrot kosztéw jest uprzedni obowigzek stawiennictwa na
wezwanie sgdu. Zawiadomienie o terminie nie jest tutaj skuteczne,

chyba ze sad uzna obecnos¢ za obowigzkowa.
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TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczty elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE » Wysokos$¢ poniesionych kosztoéw nalezy wykaza¢, dokumentujac
DOKUMENTY poniesione koszty, np. bilet, rachunek za ustuge hotelowg, 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,
AKTUALIZACJIA/ o 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 zastgpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

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

INFORMACJE > Swiadkowi przyshuguje zwrot kosztow podrézy — z miejsca jego

DODATKOWE zamieszkania do miejsca wykonywania czynnoéci postepowania na
wezwanie sadu lub organu prowadzacego postgpowanie
przygotowawcze — w wysokosci rzeczywiscie poniesionych
racjonalnych i celowych kosztow przejazdu wlasnym samochodem
lub innym odpowiednim $rodkiem transportu. Goérng granice
nalezno$ci, stanowi  wysoko$¢ kosztow  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze
kraju.

> Swiadkowi przyshuguje réwniez zwrot kosztéw noclegu oraz
utrzymania w miejscu wykonywania czynno$ci postgpowania,
wedlug zasad jak wyze;j.

» Wysoko$¢ powyzszych kosztow swiadek powinien nalezycie
wykazac.

> Swiadkowi przystuguje takze zwrot zarobku lub dochodu
utraconego z powodu stawiennictwa na wezwanie sagdu lub organu
prowadzacego postepowanie przygotowawcze. Wynagrodzenie za
utracony zarobek lub dochod za kazdy dzien wudziatu
W czynnosciach  postgpowania  przyznaje si¢ S$wiadkowi
W wysokosci jego przecigtnego dziennego zarobku lub dochodu.
W przypadku $wiadka pozostajagcego w stosunku pracy przecietny
dzienny utracony zarobek oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu naleznego pracownikowi
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Utratg¢ zarobku lub dochodu
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oraz ich wysoko$¢ $wiadek powinien nalezycie wykaza¢. Gorng
granice¢ naleznosci, stanowi rownowartosc¢ 4,6% kwoty bazowej dla
0sOb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej
wysoko$¢, ustalong wedlug odrebnych zasad, okresla ustawa
budzetowa. W przypadku gdy ogloszenie ustawy budzetowej
nastagpi po dniu 1 stycznia roku, ktoérego dotyczy ustawa
budzetowa, podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia
do dnia ogloszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa
w wysokosci obowigzujgcej w grudniu roku poprzedniego.

Prawo do zadania naleznosci przystuguje osobie wezwanej
W charakterze $wiadka, jezeli si¢ stawita, chocby nie zostata
przestuchana.

W przypadku, gdy osoba uprawniona do otrzymania ww.
nalezno$ci zostanie wezwana w charakterze $wiadka w kilku
sprawach na ten sam dzien, przyznaje si¢ jej te naleznosci tylko raz.
Swiadkowi, ktory zglosit si¢ bez wezwania sadu lub organu
prowadzacego postepowanie przygotowawcze, nalezno$ci moga
by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostat przestuchany.

Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby towarzyszacej
Swiadkowi, jezeli swiadek nie mogl stawic¢ si¢ na wezwanie sadu
lub organu prowadzacego postepowanie przygotowawcze bez
opieki tej osoby.

Prawa do zadania nalezno$ci, wymienionych wyzej, nie stosuje si¢
do $wiadka zatrudnionego w organie wladzy publicznej, jezeli
powotany zostat do zeznawania w zwigzku z tym zatrudnieniem.
W tym przypadku $wiadkowi stuzy prawo do naleznosci na
zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wysokosé
i warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju.
Naleznosci swiadka, osoby mu towarzyszacej, ustala i przyznaje
sad.

Przyznang nalezno$¢ nalezy wyplaci¢ niezwlocznie. W przypadku
braku takiej mozliwosci naleznos¢ przekazuje si¢ przekazem
pocztowym lub przelewem bankowym bez obcigzania osoby
uprawnionej optata pocztowa lub kosztami przelewu.

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

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o zwrot kosztoéw podrozy
(WZORY/FORMULARZE) | i utraconych zarobkéw 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

(numer telefonu kontaktowego)

Sygn. akt: ..o

Whiosek swiadka o zwrot kosztow stawiennictwa
w sadzie

Z uwagi na wykonanie obowigzku stawiennictwa w sagdzie w dniu ...
WNOSZ¢ O:
1. zwrot kosztow 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.):

- liczba kilometréw w jedng strong ........................

- liczba kilometrow w obie strony .........................
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- inne koszty w Kwocie .........oooviiiiiiiiiiiii,

2. zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do sagdu na trasie:

3. wyptacenie wynagrodzenia za utracony zarobek lub dochoéd w kwocie ................. ztna
podstawie przedtozonego zaswiadczenia z zaktadu pracy/o$§wiadczenia.

Naleznos$¢ prosze wyptaci¢ gotowka w kasie / przekaza¢ na adres zamieszkania / przekazaé
na moj rachunek bankowy w banku:

nr rachunku:

Wiasciwos¢ Urzedu Skarbowego

(wlasnoreczny podpis)

*
niepotrzebne skresli¢
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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/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

25/P/UP/K

SEOWA KLUCZE wykonalnos$¢, prawomocnos¢, klauzula wykonalnosci, stwierdzenie
prawomocnosci, wyrok, wyrok nakazowy, postanowienie, tytut
egzekucyjny, tytul wykonawczy
PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania klauzuli wykonalnos$ci lub stwierdzenia
UPRAWNIONE prawomocnosci orzeczenia:

(KOGO DOTYCZY)

» pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

petnomocnik

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

przedstawiciel ustawowy

podmiot zobowigzany

wlasciciel przedsi¢biorstwa zagrozonego przepadkiem
podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych.

VVVVYVYVYVVVYY

VVVYVYYVYYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE | 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 zalgcznikami w formie przesytki
poleconej za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami za posrednictwem:

c. dowddztwa jednostki wojskowej (dot. zotnierza, z wyjatkiem
zoierza pelnigcego terytorialng stuzbg 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 urz¢du konsularnego.

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

» Przygotowanie wniosku o nadanie klauzuli wykonalno$ci/
stwierdzenia prawomocno$ci.

» Ztozenie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnos$ci/stwierdzenia
prawomocnos$ci na orzeczenie sagdowe (wyrok, wyrok nakazowy,
postanowienie). Jezeli sktadajacy wniosek nie posiada orzeczenia
sadowego, wraz z wnioskiem nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie
jego odpisu, a nastepnie zaopatrzenie w klauzule

wykonalnosci/stwierdzenie prawomocnosci.
» Dokumenty zostang przesltane przez sad, chyba ze wskaze si¢

odbior osobisty.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

> nie dotyczy

FORMA ODBIORU > osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng
» telefonicznie
» doregczenie przez sad
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » Wpydanie 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 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,

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

AKTUALIZACIA!
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 BOIl, 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 $wiadczenia ustug.
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INFORMACJE » Na orzeczenia sadow, ktore podlegaja wykonaniu w drodze
DODATKOWE egzekucji, nadaje si¢ klauzule wykonalno$ci, natomiast
w przypadku orzeczen niepodlegajacych wykonaniu stwierdza si¢
ich prawomocno$¢.

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$ci lub stwierdzenia prawomocno$ci orzeczenia.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 25/K/UP/K:
INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI
LUB STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA

-WZOR-
.............................. dnia ..o
(miejscowo$¢ i data )
Sad ........................ Wi
.....Wydzial Karny
Whioskodawca:
........................ e
B
...................... e
Sygn. akt: ..o
Whiosek
Wnosze¢ o nadanie klauzuli wykonalno$ci/stwierdzenie prawomocnoéci*
wyroku/postanowienia” z dnia ........................
W zalaczeniu przedktadam dowdd uiszczenia oplaty w kwocie ...................... zt.

(whasnoreczny podpis)

* niepotrzebne skresli¢

Zalacznik:
1. dowdd uiszczenia opflaty.
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJNYM
SYMBOL 26/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

26/P/UP/K

SLOWA KLUCZE

Portal Informacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do dostepu do danych o sprawie, tresci protokolow
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 (roéwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)

podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej na

podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego
interwenient

przedstawiciel ustawowy

przedstawiciel spoteczny

VVVVYVYVVVYYVYYVY

podmiot zobowigzany

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

> komornik

YVVVVYYVYYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

Portal Informacyjny sadow powszechnych

Portal Informacyjny dziata na podstawie art. 53e ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. — Prawo o ustroju sagdow powszechnych, t.j. Dz. U. 22023 r., poz.
217 z poézn. 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
o sprawie toczacej si¢ z jego udzialem i czynnosciach podejmowanych w
sprawie. Portal Informacyjny jest rowniez platforma realizacji dorgczen
sagdowych kierowanych do prokuratora, obroncy i pelmomocnika
bedacego adwokatem lub radca prawnym, Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI

Rejestracja w Portalu Informacyjnym.
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(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

» Odszukanie Portalu Informacyjnego dostepnego pod adresem
portal.wroclaw.sa.gov.pl

» Zlozenie wniosku o rejestracj¢ konta w Portalu Informacyjnym
poprzez widoczny przycisk Zarejestruj sie. Kliknigcie w ten
przycisk  spowoduje  wyswietlenie  formularza, ktory
W kolejnych krokach umozliwi zarejestrowanie konta w Portalu
Informacyjnym. Do wyboru sa trzy typy kont: uzytkownik
zwykly, pelnomocnik i komornik.

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 mozliwos$ci
podpisania wniosku za pomoca profilu zaufanego. Weryfikacja
komornika odbywa si¢ w dowolnym sadzie powszechnym.

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 ztozonym 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 1 podpisanie podpisem zaufanym przy
uzupetnianiu wniosku poprzez Zarejestruj si¢ — weryfikacja ta
dokonywana jest elektronicznie bez koniecznosci osobistego
stawiennictwa w Sadzie;

2) w przypadku Konta Uzytkownika zwyklego, Konta petnomocnika
zawodowego, Konta mediatora oraz Konta komornika — mozliwe
jest wybranie opcji Wyslij wniosek, a nastepnie osobiste
stawiennictwo w Punkcie informacyjnym lub innej komorce Sadu
wskazanej do dokonywania Weryfikacji tozsamosci Uzytkownika.
Weryfikacje przeprowadza pracownik Sadu. Weryfikacja polega na
poréwnaniu danych wprowadzonych podczas wypetniania 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 publicznego — wniosek o rejestracje
konta skalda si¢ pisemnie do Sadu Apelacyjnego we Wroctawiu.

Po aktywowaniu konta na wskazany w trakcie rejestracji adres e-mail
wplywa wiadomo$¢ e-mail zawierajgca potwierdzenie aktywacji konta
w Portalu Informacyjnym, a nastgpnie wiadomo$é e-mail zawierajaca
hasto pierwszego logowania do swojego konta.

Uzytkownik Portalu Informacyjnego moze ztozy¢ dodatkowo Wniosek
o nadanie uprawnienia bieglego w Portalu Informacyjnym. Do wniosku
zalagcza dokument potwierdzajacy posiadanie statusu bieglego na
dowolnej liscie bieglych sadéw okrggowych. Po akceptacji wniosku
biegly moze otrzymac¢ dostep do spraw udostgpnianych przez sady.
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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. Dostepne sposoby logowania
to: Profil zaufany, Aplikacja mObywatel, Bankowos¢ elektroniczna,
e-dowdd oraz USE elD.

3. Logowanie przez mObywatel — osoby posiadajace aplikacj¢
mObywatel moga za jej pomoca zalogowaé si¢ do Portalu
Informacyjnego. Nalezy woéwczas na stronie logowania wybrac
opcje Zaloguj przez mObywatel. Wowczas zostanie wySwietlony
kod QR, ktory nalezy zeskanowa¢ w aplikacji mObywatel. W celu
potwierdzenia swojej tozsamosci nalezy zeskanowaé kod QR
aplikacja mObywatel. Aby zeskanowac¢ kod QR nalezy zalogowac
si¢ do aplikacji mObywatel, w dolnej czgsci ekranu wybraé ikone
z kodem QR, a nastepnie zeskanowac kod QR ze strony.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

> osobiscie
poczta elektroniczng
> telefonicznie

A\

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 byt uzyty w trakcie sktadania wniosku
0 rejestracje.

OPLATY » Uzyskanie dostepu do Portalu Informacyjnego nie podlega
opflacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sagdéw

powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca

2019 r. — Regulamin urzgdowania sadéw powszechnych.

AKTUALIZACIA/
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 Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty
ushugi i zastgpienie nieaktualnej Karty ustlugi nowym arkuszem
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(dot. wersji papierowej), naniesienie stosownej adnotacji
w tabeli przegladu i aktualizacji kart uslug oraz procedur
$wiadczenia ustug.

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 sagdowy,

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 postepowania w nizszej instancji o ile takie
istnieja,

6. protokot elektroniczny z mozliwoscia odstuchania,

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

Wsparcie dla systemu Portal Informacyjny $wiadczone jest przez
Centrum Pomocy Systemow Informatycznych we Wroctawiu,
tel. 71 748 96 00 (grupa systemow nr 3).

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 / INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLEOSC

SYMBOL 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

Przewleklos¢ postgpowania

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Skarge na przewlekto$¢ postgpowania moze ztozy¢:

>

>
>

W postgpowaniu w sprawach o przestgpstwa skarbowe
i wykroczenia skarbowe — strona,

W postepowaniu W sprawach o wykroczenia — strona,

W postepowaniu w przedmiocie odpowiedzialnosci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary — strona lub
wnioskodawca,

W postgpowaniu karnym — strona oraz pokrzywdzony, nawet jesli
nie jest strong,

W postgpowaniu egzekucyjnym oraz w innym postgpowaniu
dotyczacym wykonania orzeczenia sagdowego — strona oraz inna
osoba realizujaca swoje uprawnienia w tym postgpowaniu.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE | W JAKI
SPOSOB Z1L.OZYC
DOKUMENTY)

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

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania przed sadem
rejonowym i sagdem okrggowym — wiasciwy do jej rozpoznania
w catosci jest sad apelacyjny.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania przed sadem
okregowym i sagdem apelacyjnym — wilasciwy do jej rozpoznania
w catosci jest sad apelacyjny.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postepowania przed sadem
apelacyjnym lub Sadem Najwyzszym - wlasciwy do jej
rozpoznania jest Sad Najwyzszy.

Sadem  wilasciwym do rozpoznania skargi dotyczacej
przewleklosci  postepowania  egzekucyjnego lub  innego
postepowania dotyczacego wykonania orzeczenia sgdowego jest
sad okregowy, w ktorego okrggu prowadzona jest egzekucja lub
wykonywane sg inne czynno$ci, a gdy egzekucja lub inne
postepowanie dotyczace sadowego
prowadzone jest w dwu lub wigcej okrggach — sad, w okregu
ktérego dokonano pierwszej czynnosci.

Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania
przygotowawczego, wlasciwy do jej rozpoznania jest sad
przetozony nad sadem, ktory bylby wlasciwy rzeczowo do
rozpoznania sprawy. Skarge dotyczaca przewlektosci
postepowania przygotowawczego wnosi sie do prokuratora
prowadzacego lub nadzorujgcego to postepowanie.

wykonania orzeczenia
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Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania w sprawach
0 przestgpstwa  skarbowe 1 wykroczenia skarbowe lub
postepowania karnego, ktore toczy si¢ przed sadem - sad
przetozony nad sadem, przed ktdrym toczy si¢ postepowanie, jest
wlasciwy do rozpoznania skargi takze w zakresie przewleklosci
postepowania przygotowawczego.

Sposdb zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub

» nadanie skargi wraz z zatgcznikami w formie przesylki polecone;j
za posrednictwem:
a. polskiej placéwki pocztowej operatora pocztowego,

b. placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie skargi wraz z zatacznikami za posrednictwem:

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

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

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

f. polskiego urzgdu konsularnego.

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

Ztozenie skargi na piSmie do sadu prowadzacego postgpowanie. Skarga
powinna zawieraé:
» oznaczenie sadu, do ktorego skierowana jest skarga oraz sadu za
posrednictwem ktorego jest ona wnoszona,
» imig, nazwisko lub nazw¢ wnoszacego skargg,
» oznaczenie rodzaju pisma slowami ,,Skarga na przewlektosc¢
postepowania”,
» wskazanie sygnatury akt sprawy, ktorej skarga dotyczy,
» zadanie stwierdzenia przewleklo$ci postgpowania w sprawie,
ktorej skarga dotyczy,
» przytoczenie okolicznosci uzasadniajacych zadanie,
» wlasnorgczny podpis skarzacego albo jej przedstawiciela
ustawowego lub pelnomocnika/obroncy,
» wymienienie zatacznikow.

Skarga moze zawiera¢ zadanie wydania sagdowi rozpoznajacemu sprawe
albo prokuratorowi prowadzacemu lub nadzorujagcemu postepowanie
przygotowawcze zalecenia podjgcia W  wyznaczonym terminie
odpowiednich czynno$ci oraz zasgdzenia odpowiedniej sumy pieni¢znej.
Uwzgledniajac skarge, sad na zadanie skarzacego przyznaje od Skarbu
Panstwa, a w przypadku skargi na przewleklos¢ postepowania
prowadzonego przez komornika - od komornika, sume¢ pieni¢zng
w wysokosci od 2000 do 20 000 zlotych. Wysoko$¢ sumy pieni¢znej,
W granicach wskazanych w zdaniu pierwszym, wynosi nie mniej niz 500
ztotych za kazdy rok dotychczasowego trwania postepowania, niezaleznie
od tego, ilu etapow postepowania dotyczy stwierdzona przewlektosé
postgpowania. Sad moze przyzna¢ sume pieni¢zna wyzsza niz 500 ztotych
za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, jezeli sprawa ma
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szczegolne znaczenie dla skarzacego, ktory swoja postawa nie przyczynit
si¢ w sposob zawiniony do wydluzenia czasu trwania postgpowania. Na
poczet tej sumy zalicza si¢ kwoty przyznane juz skarzacemu tytulem sumy
pieni¢znej w tej samej sprawie. Sumy pieni¢znej nie przyznaje si¢ w razie
uwzglednienia skargi wniesionej przez Skarb Panstwa albo panstwowe
jednostki sektora finanséw publicznych.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» Skarge o stwierdzenie, ze w postepowaniu, ktorego skarga
dotyczy, nastgpita przewlekto$¢ postepowania, wnosi si¢ w toku
postepowania w sprawie.

» Nowa skarge w tej samej sprawie mozna zlozy¢ po uplywie
12 miesi¢gcy, a w postgpowaniu przygotowawczym, W ktorym
stosowane jest tymczasowe aresztowanie, oraz Ww sprawie
egzekucyjnej lub innej dotyczacej wykonania orzeczenia
sgdowego — po uptywie 6 miesiecy, od daty wydania przez sad
orzeczenia oddalajacego lub uwzgledniajacego wcze$niejsza

skarge.

FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczt elektroniczng

> telefonicznie

» dorgczenie przez sad
WYMAGANE » dowdd uiszczenia optaty od skargi
DOKUMENTY
OPLATY » Skarga podlega statej optacie w wysokosci 200 zt.

> Jesli skarge wniosto kilka osob, 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 obowigzku 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 sgdowym bez nieuzasadnionej zwtoki.

AKTUALIZACJIA/

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 BOIl, 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 papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszlo do przewleklosci
DODATKOWE postepowania, nalezy w szczego6lnosci oceni¢ terminowos$é

i prawidlowo$¢ czynno$ci podjetych przez sad w celu wydania
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Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawnej.

rozstrzygnigcia konczacego postepowanie W sprawie albo
czynnosci podjetych przez prokuratora prowadzacego lub
nadzorujacego postgpowanie przygotowawcze w celu zakonczenia
postepowania przygotowawczego, lub czynnos$ci podjetych przez
sad w celu przeprowadzenia i zakonczenia sprawy egzekucyjnej
albo innej sprawy dotyczacej wykonania orzeczenia sgdowego.
Dokonujac tej oceny, uwzglednia si¢ taczny dotychczasowy czas
postepowania od jego wszczecia do chwili rozpoznania skargi,
niezaleznie od tego, na jakim etapie skarga zostala wniesiona,
atakze charakter sprawy, stopien faktycznej i prawnej jej
zawito$ci, znaczenie dla strony, ktora wniosta skarge,
rozstrzygnigtych w niej zagadnien oraz zachowanie si¢ stron,
aw szczegolnosci  strony, ktora zarzucila  przewleklosé
postepowania.

ZALACZNIKI Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi na naruszenie prawa do
(WZORY/FORMULARZE) | rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwtoki.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 27/K/UP/K: o
INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC POSTEPOWANIA
SADOWEGO

-WZOR-
.............................. dnia ...
(miejscowos$¢ i data )
Sad .................... W o,
Wydzial ...

Sadu.................. W o,
Wydzial ...
Wnoszacy skarge:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o

Skarga
na przewleklo$¢ postepowania przed Sadem ...........c.cceveniiiiiniiiniinnnen.

W imieniu wlasnym wnosze¢ o:

1) stwierdzenie, ze w postepowaniu przed Sadem ..............coiiiiiiiiiiiiiii ,
nastapita przewlektos¢ postepowania;

2) wydanie Sagdowi rozpoznajacemu wskazang sprawe zalecenia
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(opis czynnosci, ktorg powinien podjaé sad prowadzacy postgpowanie);

3) przyznanie od Skarbu Panstwa na rzecz skarzacego Kwoty .............ccovivviiiiinninn... ;
4) zasadzenie od Skarbu Panstwa —Sadu ...................... — kosztow
niniejszego postgpowania.

UZASADNIENIE

(dokladne uzasadnienie stanu faktycznego ze wskazaniem, iz postgpowanie trwa diuzej, niz jest to wymagane do zalatwienia

sprawy/)

(wlasnorgezny podpis)

Zalaczniki:
1) odpis skargi,
2) dowdd uiszczenia oplaty sadowe;j
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Wiedza Edukacja Rozwoéj

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O MOZLIWOSCI ZAKONCZENIA SPORU

SYMBOL W DRODZE MEDIACJI W POSZCZEGOLNYCH RODZAJACH

SPRAW, ZASADACH | 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 » pokrzywdzony
(KOGO DOTYCZY) > oskarzony

» obronca

» obwiniony

» oskarzyciel positkowy

» oskarzyciel prywatny

» powdd cywilny (adhezyjny)

» pelnomocnik

»  przedstawiciel ustawowy
MIEJSCE REALIZACJI » Wniosek o skierowanie sprawy do postgpowania mediacyjnego
USLUGI ) nalezy ztozy¢ w sadzie, w ktérym toczy si¢ sprawa.
(GDZ,IE I' W JAKI SPOSOB » Spotkania z mediatorem (posiedzenia mediacyjne) odbywaja si¢
Z1.0ZYC DOKUMENTY) W miejscu wskazanym przez mediatora (dot. rowniez e-mediacji).
SPOSOB POSTEPOWANIA » Uzyskanie zgody kazdej ze stron na mediacje. Zgodg na
DLA REALIZACJI uczestniczenie w postepowaniu mediacyjnym odbiera organ
EIZLIESI% kierujacy sprawe do mediacji lub mediator. Przebieg postgpowania
PRZYGOTOWAC DO mediacyjnego organizuje mediator. Wigcej informacji na stronie:

SPRAWY) https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.

» W postgpowaniu karnym sad lub referendarz sadowy,
a W postepowaniu przygotowawczym prokurator lub inny organ
prowadzacy to postepowanie, moze z inicjatywy lub za zgoda
oskarzonego i pokrzywdzonego skierowac sprawe do instytucji lub
osoby do tego uprawnionej w celu przeprowadzenia postgpowania
mediacyjnego miedzy pokrzywdzonym i oskarzonym.

» Mediacja jest dobrowolna.

TERMIN REALIZACJI » Miesigc (termin moze by¢ wydtuzony, jezeli jest to celowe).
USLUGI > 6 tygodni (mediacja z udziatem nieletniego)

FORMA ODBIORU » Osobiscie

USLUGI > W wyjatkowych sytuacjach mediacja moze by¢ prowadzona

za posrednictwem programow, w tym aplikacji, umozliwiajacych
porozumiewanie si¢ na odlegtos¢, np. w formie wideokonferencji
zapewniajacych bezpieczenstwo przesytanych danych.

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » W sprawach karnych oraz w sprawach nieletnich koszty
postepowania mediacyjnego nie obciazaja stron — ponosi je Skarb
Panstwa.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks post¢gpowania 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 .
w sprawie wysokosci i sposobu obliczania wydatkow Skarbu
Panstwa w postepowaniu karnym.

AKTUALIZACIAI
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 Administracyjnej:
» 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 ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Wyczerpujace informacje uzyskaé mozna za posrednictwem strony
internetowej: 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 prawnej.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

> nie dotyczy

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

29/P/UP/K

SLOWA KLUCZE lekarze, zwolnienia, biegli sagdowi, thumacze, thumaczenia
PODMIOTY » pokrzywdzony
UPRAWNIONE > oskarzony
(KOGO DOTYCZY) >  obrofica
» obwiniony
» oskarzyciel positkowy
» oskarzyciel prywatny
» pelnomocnik
» skazany (réwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagniety do odpowiedzialno$ci positkowej na
podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego
> interwenient
» podmiot zobowigzany
» wilasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialno$ci
podmiotéw zbiorowych
> $wiadek
> biegly
» thumacz
> specjalista
MIEJSCE REALIZACJI » Wnhniosek o powotanie bieglego sadowego/thumacza przysieglego
USLUGI nalezy zlozy¢é w toku postgpowania przed sadem prowadzacym
(G DZIE 1 W JAKI postepowanie lub przed wniesieniem pisma Wwszczynajacego
SPOSOB ZL.OZYC . . i n g e
DOKUMENTY) sprawye;. We wniosku nalez.y okr’e'shc (.1216d21nq, z ktorej biegly ma
zosta¢ powotany oraz okoliczno$¢, 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 biegtego sadowego nalezy ustali¢ liste lekarzy lub bieglych
REALIZACJI USLUGI prowadzong przez prezesa wlasciwego sadu okrggowego.
(JAK SIE . » W przypadku konieczno$ci skorzystania z ustug tlumacza
PRZYGOTOWAC DO . . . . )
SPRAWY) przysigglego mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki tlumaczy

zamieszczonej na stronie:

https://www.arch-bip.ms.qgov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html
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TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczty elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
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
przysluguje  wynagrodzenie za wykonang pracg, zwrot
poniesionych przez niego wydatkow w zakresie w jakim
bezposrednio dotyczyly one konkretnej opinii i byly niezbgdne dla
jej wydania/sporzadzenia ttumaczenia oraz zwrot kosztow podrozy.
Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonang prace bieglego i specjalisty
niebedacego funkcjonariuszem organéw procesowych ustala
si¢ uwzgledniajac wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania
opinii czas i naklad pracy, a wysokos¢ 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 bieglego faktur lub rachunkow
albo kopii tych dokumentdéw, a w razie ich braku — o$wiadczenia
biegtego.

Wynagrodzenie biegtych oblicza si¢ wedtug stawki wynagrodzenia
za godzing pracy albo wedhlug taryfy zryczaltowanej 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 os6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, ktorej wysoko$¢ okresla ustawa budzetowa.
Stawka wynagrodzenia biegltych powolanych przez sad lub organ
postepowania przygotowawczego za kazda rozpoczeta godzing
pracy, zwana dalej "stawka", wynosi — W zaleznoséci od stopnia
ztozonosci problemu bedacego przedmiotem opinii, naktadu pracy
oraz warunkow, w jakich opracowano opinie - od 1,28% do 1,81%
kwoty bazowej dla 0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe, ktorej wysoko$¢ okresla ustawa budzetowa, zwanej
dalej "kwotg bazows".

Wynagrodzenie biegltego i specjalisty niebedacego
funkcjonariuszem organdéw procesowych, bedacych podatnikami
obowigzanymi do rozliczenia podatku od towaréw i ustug,
podwyzsza si¢ o kwotg podatku od towarow i ustug, okreslong
zgodnie ze stawka tego podatku obowiazujaca w dniu orzekania
0 tym wynagrodzeniu.
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» Stawki wynagrodzenia za czynnosci tlumacza przysigglego
wykonane na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organow
administracji publicznej okreslone sa w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwoéci zdnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie
wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysieglego, 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 r. o lekarzu sgdowym,

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005
r. w sprawie wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysigglego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia z dnia 24 kwietnia
2013 r. w sprawie okreslenia stawek wynagrodzenia bieglych, taryf
zryczaltowanych oraz sposobu dokumentowania wydatkow
niezb¢dnych dla wydania opinii w postepowaniu 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 ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE » Wykaz lekarzy sagdowych oraz bieglych sadowych dostepny jest

DODATKOWE w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydziatu oraz
na listach prowadzonych przez prezeséw sadow okregowych,
dostepnych na stronach internetowych sadéw lub na tablicach
informacyjnych w sadach.

» Wykaz tlumaczy przysiggtych znajduje si¢ na stronie internetowe;j
Ministerstwa Sprawiedliwos$ci

https://www.arch-bip.ms.qgov.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 >

(WZORY/FORMULARZE) nie dotyczy
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NAZWA USLUGI / UZYSKANIE INFORMACJI O OSOBACH ORAZ

SYMBOL 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 sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SADU/WYDZIALU

SYMBOL PROCEDURY

30/P/UP/K

SEOWA KLUCZE rejestr, rejestr karny, zaswiadczenie
PODMIOTY Prawo do uzyskania informacji z Krajowego Rejestru Karnego
UPRAWNIONE

(KOGO DOTYCZY)

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 postow do Parlamentu Europejskiego,

» Panstwowej Komisji Wyborczej w odniesieniu do kandydatow
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

» okregowym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow
na postéw i senatoréw oraz kandydatéw na postéw do Parlamentu
Europejskiego,

» terytorialnym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow
na radnych,

» gminnym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow
na wajta, burmistrza i prezydenta miasta,

» sadom sprawujacym w Rzeczypospolitej Polskiej wymiar
sprawiedliwosci w zwiazku z prowadzonym postepowaniem,

» Trybunatowi Stanu i Trybunatowi Konstytucyjnemu w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami,

» prokuratorom, Policji i innym organom uprawnionym
do prowadzenia postepowania przygotowawczego w sprawach
karnych i karnych skarbowych oraz czynno$ci sprawdzajacych
w sprawach o wykroczenia, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem,

» Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzbie Kontrwywiadu  Wojskowego, Stuzbie Wywiadu
Wojskowego, Policji, Strazy Granicznej, Stuzbie Wigziennej,
Stuzbie Ochrony Panstwa, Krajowej Administracji Skarbowej,
Strazy Marszatkowskiej, Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu,
Biuru Nadzoru Wewnetrznego i Szefowi Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych w zakresie, w jakim jest to konieczne do
wykonywania natozonych na nich zadan okreslonych w ustawie,
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>

Przewodniczagcemu  Komisji Nadzoru  Finansowego lub
upowaznionemu przez niego przedstawiciclowi, w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci w ramach nadzoru sprawowanego
przez Komisj¢ Nadzoru Finansowego,

Komisji do spraw reprywatyzacji nieruchomos$ci warszawskich,
W zwigzku z prowadzonymi czynno$ciami sprawdzajacymi,
postepowaniem rozpoznawczym lub ogélnym,

organom wykonujacym orzeczenia w postgpowaniu karnym,
w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe,
w sprawach o wykroczenia oraz w sprawach nieletnich, w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem 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 ktérego z przepisow ustawy wynika wymog
nickaralno$ci, korzystania z pelni praw publicznych, a takze
ustalenia uprawnienia do zajmowania okre$lonego stanowiska,
wykonywania okre§lonego zawodu lub prowadzenia okreslonej
dziatalnosci gospodarczej,

osobom prawnym oraz jednostkom organizacyjnym niebgdacym
osobami prawnymi, ktorym ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna -
w przypadkach, w ktorych z przepisow ustawy wynika wymog
niekaralno$ci  cztonkow ich organow, wspdlnikow lub
prokurentéw, w odniesieniu do czlonkéw lub kandydatéow na
cztonkow tych organow, wspolnikoéw lub prokurentow,

wladzom panstw obcych, jezeli wynika to z ratyfikowanej umowy
mi¢dzynarodowej, a w przypadku braku takiej umowy,
pod warunkiem wzajemnosci,

organom centralnym panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
W terminie nieprzekraczajacym 10 dni roboczych od dnia
otrzymania zapytania, a w przypadku, gdy zapytanie zostalo
ztozone w celu udzielenia przez te organy informacji osobie
fizycznej na jej temat, w terminie nieprzekraczajacym 20 dni
roboczych od dnia otrzymania zapytania,

petnomocnikowi wyzej wymienionych os6b lub podmiotow

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

Biuro

Informacyjne przy sadach powszechnych

Sposéb zlozenia dokumentow:

>

Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego oraz Punkty

elektronicznie, za posrednictwem systemu teleinformatycznego na
e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwo$ci Krajowy Rejestr
Karny,

lub

bezposrednio w siedzibie Biura Informacyjnego Krajowego
Rejestru Karnego,

lub
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» bezposrednio w Punkcie Informacyjnym Krajowego Rejestru
Karnego przy sadzie powszechnym,
lub

» nadanie  wniosku/zapytania  wraz  zalacznikami  listem

za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,

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

lub

» nadanie wniosku wraz z zalgcznikami za posrednictwem:

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

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

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 lub 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 1 oplacony formularz wniosek/zapytanie
0 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.
osobiscie

Whiosek/zapytanie mozna  zlozy¢ lub przez
ustanowionego na pi$mie petnomocnika. W przypadku gdy sprawe
zalatwia pelnomocnik do wniosku/zapytania o udzielenie
informacji o osobie lub wniosku/zapytania o udzielenie informaciji
0 podmiocie zbiorowym nalezy dotaczyé pelmomocnictwo oraz
potwierdzenie wniesienia optaty skarbowej w kwocie 17 ztotych.
Optate skarbowg uiszcza si¢ gotdwka w kasie organu podatkowego
wlasciwego ze wzgledu na miejsce zlozenia dokumentu
pelnomocnictwa lub bezgotdéwkowo na rachunek tego organu.

» optate w kwocie 30 zlotych za wydanie kazdego zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego w postaci papierowej mozna uisci¢
przelewem na rachunek bankowy Ministerstwa Sprawiedliwosci
lub zakupi¢ e-znak na stronie e-Platno$ci https://oplaty.ms.gov.pl
albo uisci¢ w kasie sadu powszechnego jesli sprawe zatatwiamy
w Punkcie Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego przy
sadzie powszechnym, natomiast gdy spraweg zalatwiamy w
siedzibie Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego w
Warszawie przy ul. Czerniakowskiej 100 optate mozna uisci¢ w
kasie wylacznie gotéwka,

» formularz wniosek/zapytanie o udzielenie informacji o osobie oraz
whniosek/zapytanie o udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym
powinien zosta¢ wypetniony czytelnie i bez skreslen. W przypadku
wypehiania zapytania/wniosku na miejscu istnieje mozliwosc¢
uzyskania pomocy od urze¢dnika. Godziny urzgdowania Punktow
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Informacyjnych Krajowego Rejestru Karnego dostgpne sa na
stronie sadu powszechnego, przy ktorym funkcjonuje Punkt
Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego,

» wraz z wnioskiem o udzielenie informacji o osobie obywatel polski
ma mozliwos¢ zlozenia wniosku o wydanie formularza
wielojezycznego, ktorego wzoér dostepny jest na stronie
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://www.gov.pl/web/krajowy-rejestr-karny/wydawanie-
wielojezycznych-standardowych-formularzy-jako-zalacznikow-
do-zaswiadczen-z-krajowego-rejestru-karnego2. Optata za
wydanie formularza wieloj¢zycznego wynosi 17 ztotych, mozna ja

wnosi¢

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
o udzielenie informacji lub wniosek/zapytanie o udzielenie
informacji o podmiocie zbiorowym wraz z potwierdzeniem
wniesienia optaty w kwocie 30 zlotych lub e-znakiem. W
przypadku gdy sprawe zalatwia pelmomocnik wraz z
whnioskiem/zapytaniem o udzielenie informacji o osobie lub
whnioskiem/zapytaniem o udzielenie informacji o podmiocie
zbiorowym nalezy nadesta¢ pelnomocnictwo oraz potwierdzenie
whniesienia oplaty skarbowej w kwocie 17 ztotych. Optlate skarbowa
uiszcza si¢ gotowka w kasie organu podatkowego wlasciwego ze
wzgledu na miejsce ztozenia dokumentu petnomocnictwa Iub
bezgotdwkowo na rachunek tego organu,

» optate w kwocie 30 zlotych za wydanie kazdego zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego w postaci papierowej mozna uiscic¢
przelewem na rachunek bankowy Ministerstwa Sprawiedliwos$ci
lub zakupi¢ e-znak na stronie e-Ptatnosci https://oplaty.ms.gov.,

» formularz wniosek/zapytanie o udzielenie informacji o osobie oraz
whniosek/zapytanie o udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym
powinien zosta¢ wypetiony czytelnie i bez skreslen,

» wraz z wnioskiem o udzielenie informacji o osobie obywatel polski
ma mozliwo$¢ przestania wypelionego, podpisanego i optaconego
wniosku o wydanie formularza wielojezycznego, ktorego wzor
dostepny jest na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://www.gov.pl/web/krajowy-rejestr-karny/wydawanie-
wielojezycznych-standardowych-formularzy-jako-zalacznikow-
do-zaswiadczen-z-krajowego-rejestru-karnego2. Optata za
wydanie formularza wieloj¢zycznego wynosi 17 ztotych, mozna ja
wnosi¢ w wyzej opisany sposob. Potwierdzenie wniesienia oplaty
w kwocie 17 ztotych nalezy przesta¢ wraz z wnioskiem o wydanie

formularza wielojgzycznego.

» W przypadku gdy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
ma by¢ dorgczone na inny adres korespondencyjny niz wskazany
na kopercie nalezy w lewym gérnym rogu wniosku/ zapytania
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o udzielenie informacji o osobie lub wniosku /zapytania
0 udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym, ponizej danych
podmiotu kierujacego/osoby wnioskujacej poda¢ adres do
korespondenc;ji na ktory nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie.
W celu uzyskania z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia W postaci
elektronicznej za posrednictwem systemu teleinformatycznego na
e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny nalezy:
> zarejestrowac si¢ na stronie https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web klikajac
zaktadke: ,,Rejestracja” gdzie znajduja si¢ dwie aplikacje pierwsza
dla o0sob fizycznych druga dla os6b prawnych (np. firm, instytucji,
sadow), wybra¢ wlasciwy formularz rejestracyjny i zalozy¢ konto
na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwo$ci Krajowy Rejestr
Karny,
» posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo
podpis osobisty,
» zlozy¢é zapytanie lub wniosek poprzez konto uzytkownika

dokonujac kolejno: uwierzytelnienia uzytkownika na koncie
uzytkownika, wypelnienia zapytania lub wniosku, opatrzenia
zapytania lub wniosku podpisem elektronicznym uzytkownika,
whniesienia oplaty (jezeli do uzyskania informacji na podstawie
danego zapytania lub wniosku wymagane jest uiszczenie optaty) za
pomocsg mechanizmu udostgpnianego w systemie
teleinformatycznym zapewniajacego identyfikacje wnoszacego
optate
» Utworzy¢ konto na e-Platformie Ministerstwa Sprawiedliwosci:

e dla osoby fizycznej:

o wypemhi¢ formularz dla osoby fizycznej na

stronie e-KRK,
o potwierdzi¢  zapoznanie si¢  z Zakresem

i Warunkami korzystania z systemu
e-KRK, a takze wyrazi¢ zgode na przetwarzanie
danych osobowych,

o kliknag¢ w link aktywujacy konto, ktory zostat
wystany na adres poczty elektronicznej (e-mail)
podany podczas procesu rejestracji.

e dla podmiotu instytucjonalnego (firmy, sadu, Policji oraz
innych uprawnionych podmiotow i organdéw):

o wypetnié przez wyznaczonego (na
administratora konta) pracownika podmiotu
formularz rejestracyjny  dla  podmiotu
instytucjonalnego
na stronie e-KRK, po wypehieniu potwierdzi¢
zapoznanie si¢ z Zakresem i Warunkami
korzystania z systemu,

o  klikna¢ 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, ktéry zaktadat konto
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podmiotu staje si¢ kontem administratora
podmiotu,

wprowadzi¢  dane  osoby badz  oséb
uprawnionych do reprezentacji danej instytucji,
osoby te takze otrzymuja link aktywacyjny.
Wskazania osoby uprawnionej lub o0s6b
uprawnionych do reprezentowania danego
podmiotu nalezy dokona¢ w taki sposob, aby
umozliwi¢ dziatanie za posrednictwem konta
instytucjonalnego  zgodnie ze  sposobem
reprezentacji podmiotu,

wysta¢  pisemne  zgloszenie  podmiotu
o utworzenie  konta instytucjonalnego do
Ministerstwa Sprawiedliwosci Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego za
posrednictwem poczty lub innego podmiotu
$wiadczacego ustugi doreczeniowe, podpisane
przez osob¢ uprawniong lub osoby uprawnione
do reprezentacji podmiotu. W zgtoszeniu podaje
si¢ nazwe oraz sposob reprezentacji podmiotu,
ktorego zgloszenie dotyczy, a takze imig
i nazwisko, numer PESEL, o ile zostal nadany
i adres 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
nieposiadajagcej osobowosci prawnej”  jest
dostepny na stronie internetowej
https://ekrk.ms.gov.pl/ep-web w zaktadce pomoc
W prawym gérnym rogu,

po weryfikacji i potwierdzeniu danych Biuro
wykonuje utworzenie konta instytucjonalnego,
w przypadku gdy na etapie tworzenia konta
ma zosta¢ ustanowiony pelnomocnik lub
petnomocnicy umocowani do samodzielnego
dziatania, za posrednictwem konta do Biura
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego
wraz ze zgloszeniem nalezy nadestad
pelnomocnictwo podpisane zgodnie
z reprezentacja (zgodnie z danymi wpisanymi
do Krajowego Rejestru Sadowego) oraz
potwierdzenie wniesienia opfaty skarbowe;.
Wzér pelnomocnictwa dostgpny jest na stronie
internetowej 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 zt. Optatg skarbowa
nalezy wnies¢ do organu: Urzad m. st
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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 Iub
pelnomocnikéw  nastgpuje  wylacznie  za
posrednictwem  systemu.  Petnomocnictwo
w formie papierowej nie jest przesylane.
Schemat dodania pelnomocnika na koncie
dostepny jest w ,,Podreczniku uzytkownika” na
stronie internetowej https://ekrk.ms.gov.pl/ep-
web w zaktadce pomoc, w prawym gornym rogu.
Instrukcja zakladania konta dla podmiotu
instytucjonalnego dostgpna jest na stronie
internetowej  https://www.gov.pl/web/krajowy-
rejestr-karny/uzyskiwanie-informacji-z-
krajowego-rejestru-karnego-droga-
elektroniczna3.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» do 7 dni, natomiast termin realizacji zaswiadczenia w przypadku
uzyskania danych z rejestrow zagranicznych ulega wydluzeniu
0 czas niezbedny 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

» osobiscie,

» przez ustanowionego na pismie petnomocnika,

> 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  funkcjonalnoéci  e-KRK. Woydruk nie jest

dokumentem.
WYMAGANE » Dokument potwierdzajacy tozsamos$¢ wnioskodawcy lub
DOKUMENTY dokument potwierdzajacy interes prawny podmiotu sktadajacego
zapytanie oraz dowod uiszczenia oplaty.
OPLATY Wysokos$é oplaty:

» Za wydanie z Rejestru w postaci papierowej informacji o osobie
oraz informacji o podmiocie zbiorowym na zapytanie lub wniosek
nadestany drogg pocztowa lub zlozony osobiscie w punkcie
informacyjnym albo w Biurze Informacyjnym Krajowego Rejestru
Karnego pobierana jest optata w wysokosci 30 zi.
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» Zawydanie z Rejestru w postaci elektronicznej informacji o osobie
oraz o podmiocie zbiorowym na zapytanie lub wniosek zlozony
za po$rednictwem systemu teleinformatycznego e-KRK pobierana
jest oplata w wysokosci 20 zt Optate nalezy wnies¢ wylacznie
za pomocg mechanizmdéw ptatnosci udostepnionych na e-KRK.

» Za wydanie z Rejestru wielojezycznego formularza w postaci
papierowej i elektronicznej pobierana jest oplata w wysokosci 17
zk.

Oplate za wydanie zas§wiadczenia w postaci papierowej mozna wnosic:

» w znakach optaty sadowej (e-znak), ktore sg generowane
w systemie e-Platnosci pod adresem: https://oplaty.ms.gov.pl
po wygenerowaniu moga 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 kasie Ministerstwa Sprawiedliwosci 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 optaty na rachunek bankowy Ministerstwa
Sprawiedliwosci w tytule wplaty nalezy wskaza¢ imi¢ nazwisko
osoby lub nazwe podmiotu zbiorowego, ktorego dotyczy¢ ma
informacja z Rejestru, oraz dat¢ oznaczona we wniosku jako data
wystawienia.

Zwrot oplaty:

» oOpfata, 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 opfaty jest
mozliwe w przypadku rezygnacji z uzyskania zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego przed jego wydaniem,

» ubiegajac si¢ o zwrot niewykorzystanej oplaty, ,,wniosek o zwrot
oplaty” mozna pobraé ze strony Ministerstwa Sprawiedliwosci:
https://ekrk.ms.gov.pl/  Znajduje si¢ on w zakladce Pomoc
w prawym gorny rogu. Pobrany wniosek o zwrot optaty nalezy
wypehié¢, dotgczy¢ do wniosku potwierdzenie dokonania wptaty
i przesta¢ 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 optaty.

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 Sprawiedliwo$ci z dnia 12 kwietnia 2021
r. w sprawie sposobu i trybu udzielania informacji o osobach oraz
0 podmiotach zbiorowych z Krajowego Rejestru Karnego,
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udzielanych za posrednictwem systemu teleinformatycznego,
sposobu zakladania konta uzytkownika i konta instytucjonalnego
dla informacji udzielanych na zapytanie lub wniosek oraz zakresu
informacji o osobie lub o podmiocie zbiorowym udzielanej na
zadanie,

» rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2014
r. w sprawie optat za wydanie informacji z Krajowego Rejestru
Karnego,

» ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedkladaniu niektorych
dokumentéw urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej,

» rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191
zdnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego
przeptywu obywateli poprzez uproszczenie wymogdw dotyczacych
przedktadania okreslonych dokumentéw urzegdowych w Unii
Europejskiej i zmieniajace rozporzadzenie (UE) nr 1024/2012,

» ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

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 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 » Wykaz punktow informacyjnych dostgpny jest na stronie

DODATKOWE internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://iwww.gov.pl/web/krajowy-rejestr-karny/.

» Zapytanie lub wniosek mozna zlozyé w postaci elektronicznej
zaposrednictwem  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.

» Wniosek o wydanie wielojezycznego formularza osoba uprawniona
(obywatel polski) do uzyskania zaswiadczenia 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
ktérego ma by¢ zalaczony wielojezyczny formularz;

» 2) po uzyskaniu z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia
0 nickaralnos$ci swojej osoby, do ktorego ma by¢ zalaczony
wielojezyczny formularzWzor whniosku 0 wydanie
wielojezycznego formularza w postaci papierowe]j skladanego
jednoczesnie z wnioskiem o wydanie za§wiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego oraz wzor wniosku o wydanie wielojezycznego
formularza sktadanego po wydaniu zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego dostepny jest na stronie internetowej
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Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

Ministerstwa Sprawiedliwosci https://www.gov.pl/web/krajowy-
rejestr-karny/wydawanie-wielojezycznych-standardowych-
formularzy-jako-zalacznikow-do-zaswiadczen-z-krajowego-
rejestru-karnego2.

Whiosek o wydanie formularza wielojezycznego w postaci
elektronicznej sktadany jednoczesnie z wnioskiem o wydanie e-
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz wniosek
0 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://fems.ms.gov.pl, przy
czym do uzyskania dokumentéw w postaci elektronicznej nalezy
posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo
podpis osobisty.

Jezeli podmiotem kierujagcym 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
odpowiadajg 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 posiadac
stosowne pelnomocnictwo.

Osoba fizyczna oraz podmiot niebgdacy osoba fizyczng moze by¢
reprezentowany w urzedzie przez ustanowionego na piS$mie
pelnomocnika. Pelnomocnikiem moze by¢ dowolna osoba
fizyczna, ktora posiada zdolnos$¢ do czynnosci prawnych. W
przypadku petnomocnika ustanowionego przez podmiot zbiorowy
pelnomocnictwo powinna podpisa¢ osoba badz osoby uprawnione
do reprezentacji podmiotu zbiorowego (spoiki, stowarzyszenia,
fundaciji).

Ztozenie dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa
lub prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii - w sprawie z
zakresu administracji publicznej lub w postepowaniu sadowym
wymaga wniesienia optaty skarbowej w wysokosci 17 ztotych.
Optate skarbowg uiszcza si¢ gotdwka 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 wtasciwym
dla optaty skarbowej jest Urzad m. st. Warszawy, Centrum Obstugi
Podatnika, numer rachunku: 21 1030 1508 0000 0005 5000 0070.

ZALACZNIKI >
(WZORY/FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi— wzoér wniosku Zapytanie
0 udzielenie informacji o osobie.
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» Zalacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor wniosku Zapytanie
0 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 oplaty sadowej*)

Data wystawienia ...
ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE**)
Numer PESEL
numer paszportu albo innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamo§¢***)

1. INQZWISKO FOUOWE . euvievereeieeiisieste st tesee e testeste e see e seete st stensen e eeseeseebeebesee s e s es e e seeseebe b e see e ereabeere 2atesseseaneaseneeneeneeneeneas

2. NazWiSKO (W LYM PIZYDIANE) ....ooviiiiiiiiie ettt b bbb bttt st et st b e ebe e et e sbereanes

TR 01T - USSR

4, TMIQ 0JCA cvvevvreeieiieeeie ettt ee e e e S, TMIQ MALKT Levviiiieieie et e e

6. Data urodzenia .........ccecveeveeevieecieeneesie e 7. Nazwisko 1odoOWe Matki .......c.cccueriieriieriieriieis e

8. Miejsce urodzenia ........ccccveevvveeiieesiesiee e 9. ODYWALEISIWO .....veviceieciicece et e
10. IMIEJSCE ZAMUESZKANIA ...vvevveveuviiueistesieetesiesste e aseestesseeseesteasaesseassesbeassesaesseeseesseasaesbeassesseas £eseeateeeeaseesseaseenseareenseneeannesrenns

11. Wskazanie postgpowania, w zwiazku z ktorym zachodzi potrzeba uzyskania informacji o osobie

12. Rodzaj danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji o osobie:****

1. Kartoteka karna QO 2. Kartoteka nieletnich

O 3. Kartoteka os6b pozbawionych wolnosci oraz poszukiwanych listem gonczym

Zakres danych, ktore maja by¢ przedmiotem informacji 0 0SODIC .......cceeiviiiiiiiiiiiie e
(podpis osoby uprawnionej)
*) Jezeli zapytanie podlega oplacie i jest ona wnoszona znakami optaty sadowe;.
**)  Dane osobowe nalezy podaé na podstawie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé.
*kk)

Nalezy wypehi¢, 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 wolnosci
albo kara pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 25 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym).

197



198



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 oplaty sadowej*

Data wystawienia .............occ.coooervvcrnenn.

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O PODMIOCIE ZBIOROWYM**)

NUMER KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO

(nazwa oraz numer whasciwego rejestru***))

1. OZNACZENIE PODMIOTU ZBIOROWEGO

Nazwa/firma

2. SIEDZIBA PODMIOTU ZBIOROWEGO KIQJ cviiiiiieieecee s
MIEJSCOWOSE ..ttt ettt UL o
WOJEWOAZEWO ..ot POWIAL ..o

3. WSKAZANIE POSTEPOWANIA, w zwigzku z ktorym zachodzi potrzeba uzyskania informacji
0 podmiocie zbiorowym

(podpis osoby uprawnionej)

*) Jezeli zapytanie podlega oplacie i jest ona wnoszona znakami optaty sadowe;j.

**)  Dane identyfikujace podmiot zbiorowy nalezy poda¢ na podstawie aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Karnego Sadowego. Jesli dane wpisane
do Krajowego Rejestru Sadowego nie odpowiadaja 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.

***)  Wypehié, 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 uzupehiajacych swiadczone przez sad apelacyjny
(wydzial cywilny)
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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 » powod
UPRAWNIONE » pozwany
(KOGO DOTYCZY) > wnioskodawca

» uczestnik postgpowania

> interwenient uboczny

> $wiadek

> biegly

> tlumacz przysiegly

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

sad apelacyjny (wydzial cywilny)
» Zazalenie nalezy zlozy¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem
sadu apelacyjnego:

o jezeli zaskarzone postanowienie dotyczy odrzucenia
skargi kasacyjnej,

o jezeli zaskarzone postanowienie dotyczy odrzucenia
skargi o  stwierdzenie  niezgodno$ci  z prawem
prawomocnego orzeczenia,

e w razie uchylenia wyroku sadu pierwszej instancji
i przekazania sprawy do ponownego rozpoznania.

» Zazalenie nalezy zlozy¢ bezposrednio do sadu apelacyjnego, jezeli
przedmiotem postanowienia sadu jest:
e odrzucenie apelacji,
e odmowa ustanowienia adwokata lub radcy prawnego lub
ich odwolanie,
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 zalacznikami listem poleconym za
posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
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b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem

korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie zazalenia wraz z zalacznikami za posrednictwem:

¢) dowddztwa 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)

1. Przygotowanie zazalenia, ktore powinno zawiera¢:
» oznaczenie sadu, do ktorego jest skierowane zazalenie, oraz sadu,
za poSrednictwem ktorego jest ono wnoszone,
» imi¢ i nazwisko/nazwe wnoszacego zazalenie,
» 1imi¢ 1 nazwisko/nazwe¢  pozostatych
postepowania,
» 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),
osnow¢ wniosku lub oswiadczenia oraz dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci,
wniosek o zmiang¢ lub uchylenie postanowienia z zaznaczeniem
zakresu zadanej zmiany lub uchylenia,
zwig¢zte uzasadnienie zazalenia,
powotanie, w razie potrzeby, nowych faktow i dowodow,
wlasnoreczny podpis.
2. Przygotowanie i dolaczenie do zazalenia jego odpiséw dla pozostalych
stron/uczestnikéw postepowania.
3. Zlozenie/przestanie do sadu oryginalu zazalenia i zalgcznikéw wraz
z odpisami dla pozostalych stron/uczestnikow postepowania (jeden
egzemplarz nalezy pozostawi¢ dla siebie).

stron/uczestnikow

VVV V V¥V

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

> nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

> osobiscie
» pocztg elektroniczng
> telefonicznie

WYMAGANE Do zazalenie nalezy dolgczy¢:
DOKUMENTY » dowdd uiszczenia optaty sadowej od zazalenia.
OPLATY » Optata sadowa od zazalenia wynosi pigta cze$¢ oplaty statej lub

stosunkowej ustalonej wedtug wartosci przedmiotu zaskarzenia, nie
mniej niz 30 zk, chyba Ze przepis szczegdlny okresla inng oplate.
» Optatg sadowa w wysokosci 100 zt pobiera si¢ od zazalenia na:

e oddalenie wniosku o wylaczenie sedziego lub tawnika,

e skazanie na grzywne strony, $wiadka, biegtego, thumacza lub
innej osoby oraz odmowy zwolnienia od grzywny,

e przymusowe sprowadzenie lub aresztowanie $wiadka oraz
odmowe zwolnienia od przymusowego sprowadzenia,

e wynagrodzenie i zwrot kosztdw poniesionych przez mediatora,
biegtego, thumacza, kuratora lub uprawniong osobg trzecia,

e naleznosci Swiadka,

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych

204




Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoéj -

Rzeczpospolita * SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

e postanowienie w sprawie, W ktorej postgpowanie

nieprocesowe zostato wszczgte z urzedu
» Nie pobiera si¢ optat od:

e zazalenia na postanowienie sadu, ktoérego 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.

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.

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
0 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 » Termin do wniesienia zazalenia wynosi tydzien od dnia dor¢czenia
DODATKOWE 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 dorgczenia.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiagzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI
(WZORY WNIOSKOW/ Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Zazalenia.
FORMULARZE)
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 31/K/UU/SA:
ZAZALENIE

_ WZOR —

(miejscowos$¢ i data)

Sad Apelacyjny W .ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiinienninnn.
Wydzial Cywilny

lub

Sad NajWyYZSZY W .......oooiiiiiiiiiiiiieeeee
Wydzial Cywilny?

za posrednictwem:
Sadu Apelacyjnegow ....................coeeiie.

Wydzial Cywilny

Wnoszacy zazalenie:

(imi¢ 1 nazwisko/nazwa)

EERENARERER

PESEL

Pozostale strony/uczestnicy postepowania:

(imig¢ 1 nazwisko/nazwa)

Sygn. akt: ..oooveee e

Warto$¢ przedmiotu zaskarzenia —

Z.azalenie
na postanowienia Sgdu Apelacyjnego ......oo.viiiiiiii i e
(miejscowosc)
Wydzial CyWIINY ....ooeee e e
zdnia ..o SYEN. @KL ..o

! Jezeli zazalenie kierowane jest zgodnie z informacjami zawartymi w karcie wylacznie do sadu apelacyjnego, w zazaleniu nalezy oznaczy¢
wylacznie sad apelacyjny.
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1) ZASKATZAIM W oottt e e e e e

(podacé, czy postanowienie jest zaskarzone w calosci, czy w czesci)

postanowienie Sgdu APElaCyJNEZO W ... ..uieeiuieeeiiie i
(miejscowosc)

Wydzial ... zdnia ...

sygn.akt .........oooeiiiiii

) N7 13 o7 Y s o

.................................................. (przealsmwmzwz?z!eZarzmy)

) T A T4 4 TS0/«

(zmiang lub uchylenie postanowienia z zaznaczeniem zakresu zqdanej zmiany lub uchylenia).

Uzasadnienie

(wlasnorgczny podpis)

Zalaczniki:
1. dowdd optaty od zazalenia
2. odpis zazalenia — (w ilo$ci odpowiadajacej pozostalym stronom/uczestnikom postgpowania).
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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
(KOGO DOTYCZY)

powod 1 nastepcy prawni powoda

pozwany i nastgpcy prawni pozwanego
wnioskodaweca i nastgpcy 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

A\ YV VY

YV V VY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7E£.02YC DOKUMENTY)

sad apelacyjny (wydzial cywilny)
» Skarge kasacyjng nalezy skierowa¢ do Sadu Najwyzszego za
posrednictwem sadu apelacyjnego.

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie skargi kasacyjnej wraz z zatacznikami listem poleconym
za posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie skargi kasacyjnej wraz z zalgcznikami 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)

Skarge kasacyjna do Sadu Najwyzszego moze ztozy¢ w imieniu podmiotu
uprawnionego wylgcznie adwokat lub radca prawny, aw sprawach
dotyczacych wlasnoséci przemystowej rowniez rzecznik patentowy. Nie
dotyczy to prokuratora, Prokuratora Generalnego, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

>  osobiscie
» poczta elektroniczna
> telefonicznie

WYMAGANE DOKUMENTY

Do skargi kasacyjnej nalezy dolaczy¢:
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0lsKa

dowod uiszczenia oplaty sadowej od skargi kasacyjne;j,

odpisy skargi kasacyjnej w iloSci odpowiadajacej wszystkim
osobom uczestniczagcym w sprawie wraz z dwoma odpisami — do
akt Sadu Najwyzszego oraz dla Prokuratora Generalnego.

OPLATY

W sprawach o prawa majatkowe oplata od skargi kasacyjnej
wynosi, w zaleznosci od wartosci przedmiotu zaskarzenia:

do 500 zt — 30 zt,

ponad 500 zt do 1500 zt — 100 zt,

ponad 1500 zt do 4000 zt — 200 zi,

ponad 4000 zt do 7500 zt — 400 zi,

ponad 7500 zt do 10 000 zt — 500 zt,

ponad 10 000 zt do 15 000 zt — 750 zi,

ponad 15 000 zt do 20 000 zt — 1000 zt,

ponad 20 000 zt — 5% tej wartosci, nie wiecej jednak niz
200 000 zt.

W sprawach o prawa niemajatkowe co do zasady optata od skargi
kasacyjnej jest tozsama z oplata uiszczong od wniosku
inicjujacego postepowanie przed sagdem I instancji.

W sprawach, w ktérych postepowanie nieprocesowe zostalo
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
odwolan rozpoznawanych przez sad pracy i ubezpieczen
spotecznych optata od skargi kasacyjnej wynosi 30 zi.

Optlata stala od skargi kasacyjnej w sprawie o stwierdzenie
nabycia spadku — 100 zt.

PODSTAWA PRAWNA

>

>

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

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 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

Termin do wniesienia skargi kasacyjnej wynosi 2 miesigce od
dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem stronie
skarzacej.

Dla Prokuratora Generalnego, Rzecznika Praw Obywatelskich
i Rzecznika Praw Dziecka termin do wniesienia skargi kasacyjnej
wynosi 6 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia,
a jezeli strona zazadata dorgczenia orzeczenia z uzasadnieniem —
od chwili dorgczenia orzeczenia stronie.
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Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Zze nie stanowi ona porady

prawnej.
ZALACZNIKI .
(WZORY WNIOSKOW nie dotyczy
/[FORMULARZE)
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA
33/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI

Ustuga uzupehiajaca

OZNACZENIE
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 nastgpcy prawni powoda

UPRAWNIONE » pozwany i nastepcy prawni pozwanego

(KOGO DOTYCZY) > wnioskodawca i nastepcy prawni wnioskodawcy
» uczestnik postgpowania i nastgpcy prawni uczestnika

postepowania

> interwenient uboczny i nastepcy prawni interwenienta ubocznego
> Ponadto wznowienia mogg si¢ domagac prokurator, Rzecznik Praw

Obywatelskich oraz organizacje pozarzadowe w zakresie, w jakim
podmioty te sg uprawnione do wszczecia postgpowania, niezaleznie
czy braty udzial we wczesniejszym postgpowaniu.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sqd apelacyjny (wydzial cywilny)
» Do wznowienia postgpowania z przyczyn niewaznosci oraz
w wypadku, gdy Trybunal Konstytucyjny orzekt o niezgodnosci
aktu normatywnego z Konstytucjg, ratyfikowang umowg
mig¢dzynarodowg lub z ustawa, na podstawie ktorej zostato wydane
orzeczenie, wlasciwy jest sad, ktory wydat zaskarzone orzeczenie,
a jezeli zaskarzono orzeczenia sadow réznych instancji, wlasciwy
jest sad instancji wyzszej. Do wznowienia postgpowania na innej
podstawie wilasciwy jest sad, ktory ostatnio orzekal co do istoty

sprawy.

Sposob zlozenia dokumentéw:
> w biurze podawczym sadu
lub
> nadanie skargi o wznowienie postgpowania wraz z zatgcznikami
listem poleconym za posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej,
lub
» nadanie skargi o wznowienie postepowania wraz z zatacznikami 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

1. Przygotowanie skargi o wznowienie postepowania, ktéra powinna
zawierad:
» oznaczenie sadu, do ktorego jest skierowana skarga o wznowienie
postgpowania,

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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(JAK SIE
PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

» imi¢ i nazwisko/nazwe¢ wnoszacego skarge, jego adres oraz nr
PESEL lub NIP dla osoby fizycznej, jezeli natomiast wnoszacy
skarge nie jest osoba fizyczna, nalezy poda¢ numer w Krajowym
Rejestrze Sagdowym, a w przypadku jego braku — numer w innym
wlasciwym rejestrze,

imi¢ i nazwisko/nazwe pozostalych stron,

oznaczenie rodzaju pisma slowami ,Skarga o wznowienie
postepowania”,

okreslenie warto$ci przedmiotu zaskarzenia (w sprawach o prawa
majatkowe),

oznaczenie orzeczenia, od ktorego jest wniesiona skarga
0 wznowienie postgpowania,

podstawe wznowienia i jej uzasadnienie,

okolicznos$ci stwierdzajace zachowanie terminu do wniesienia
skargi

0 wznowienie postegpowania oraz wniosek o uchylenie lub zmiane
zaskarzonego orzeczenia,

» wskazanie faktéw, na ktorych wnoszacy skarge opiera swoje
zadanie, a w miar¢ potrzeby uzasadniajacych réwniez wlasciwosc¢
sadu,

» wlasnoreczny podpis,

> spis zalacznikow — dokumentow, na jakie powotano si¢ w skardze.

2. Przygotowanie i dolaczenie do skargi jej odpisow dla pozostalych
stron postepowania.

3. Zlozenie/przestanie do sadu oryginalu skargi i zalacznikéw wraz
z odpisami dla pozostalych stron postepowania (jeden egzemplarz
nalezy pozostawi¢ dla siebie).

VV VYV VYV VYV

(PO SPRAWIE)

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI

FORMA ODBIORU > osobiscie

USLUGI » poczta elektroniczna
> telefonicznie

WYMAGANE Do zlozenia skargi o wznowienie postepowania nalezy dolaczy¢:
DOKUMENTY e dowod uiszczenia oplaty sadowej,
e dowody wymienione w tresci skargi o wznowienie postgpowania.
OPLATY e Co do zasady optata sadowa od skargi o0 wznowienie postepowania
jest tozsama z optatg uiszczong od pisma inicjujacego postgpowanie
przed sadem (pozew albo wniosek 0 wszczecie postepowania).
e Optata stata od skargi o wznowienie postgpowania w sprawach,
w ktorych postgpowanie nieprocesowe zostato wszcezete z urzedu —
100 zt.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania

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

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.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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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 ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Skarge o wznowienie wnosi si¢ w terminie trzymiesigcznym,
termin ten liczy si¢ od dnia, w ktéorym strona dowiedziata si¢
0 podstawie wznowienia, a gdy podstawa jest pozbawienie
mozno$ci dziatania lub brak nalezytej reprezentacji — od dnia,
w ktorym o orzeczeniu dowiedziata si¢ strona, jej organ lub jej
przedstawiciel ustawowy.

» W przypadku orzeczenia przez Trybunal Konstytucyjny
niezgodnos$ci aktu normatywnego z Konstytucja, ratyfikowang
umowa mi¢dzynarodows lub z ustawa, na podstawie ktorej zostato
wydane orzeczenia, skarge o wznowienie wnosi si¢ w terminie
3 miesigcy 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 srodka odwolawczego, 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 uptywie 10 lat od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia nie
mozna zada¢ wznowienia, z wyjatkiem przypadku, gdy strona byta
pozbawiona moznosci dziatania lub nie byla nalezycie
reprezentowana.

Sad odrzuca skarge wniesiona po upltywie przepisanego terminu,
niedopuszczalng lub nieoparta na ustawowej podstawie Informacja
dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku z pytaniem
Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI .
(WZORY WNIOSKOW /
FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi o wznowienie postepowania.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 33/K/UU/SA
SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA

Sygn. akt: ..o
Warto$¢ przedmiotu zaskarzenia —

- WZOR -
................................................ o[0T
(miejscowos¢ i data)
Sad Apelacyjny w ...
Wydzial Cywilny
Wnoszacy skarge’:

(PESEL/NIP/KRS)

Uczestnik postepowania?;

(adres zamieszkania/siedziba)

Skarga o wznowienie postepowania

Zaskarzam wyrok/postanowienie* Sadu Apelacyjnego W .....ccoocieiieeiierieeeeeee e

(miejscowosc)

Zdnia ... 0] o1 28 1 - USSR

1 W miejscu tym wnoszacym skarge winien okre$li¢ swoj status zgodny z informacjami zawartymi w Karcie

,,podmioty uprawnione” .

2'W miejscu tym wnoszacy skarge zobowiazany jest okre$li¢ status pozostatych stron (np. jezeli wnoszacym

(zarzuty)

skarge jest powod, w miejscu tym nalezy wskazaé pozwanego/pozwanych, jezeli wnioskodawca, to w miejscu
tym winni zosta¢ wskazani uczestnicy postgpowania).
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Wnosze o:
> Wwznowienie postgpowania zakonczonego prawomocnym wyrokiem/postanowieniem
sagduzdnia............ sygn.akt ...

Uzasadnienie
Zaskarzam wyrok/postanowienie Sgdu APelacyjNegoO W .....cccocveriieierieriieieieeeeee e
(miejscowosc)
Zdnia................. 0] 0 -V 720 1 V- E SRS
..................................................... G

opisac sytuacje, powotaé wszystkie dowody (np. dokumenty, imiona, nazwiska i adresy swiadkow potwierdzajgce
okolicznosci wskazane w uzasadnieniu)

(wlasnorgczny podpis)

Zalaczniki:

1. dowdd optaty od skargi

2. dowody wymienione w tresci uzasadnienia (jezeli nie zostaly wskazane w uzasadnieniu zadne dowody i nie sq
one zalqgczane, punkt ten nalezy przekreslic)

3. odpis skargi — (w ilo$ci odpowiadajacej pozostalym stronom/uczestnikom postepowania).
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Karty uslug uzupelniajacych swiadczone przez sad apelacyjny

Karty uslug uzupelniajacych Swiadczone przez sad apelacyjny
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NAZWA USLUGI / ZAZALENIE
SYMBOL 34/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca
OZNACZENIE d apelacyjny / wydziat karn
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny [ wydzial kariy
SYMBOL PROCEDURY 34/P/UU/SA
SEOWA KLUCZE zazalenie
PODMIOTY » strona lub osoba, ktorej postanowienie albo zarzadzenie
UPRAWNIONE bezposrednio dotyczy
(KOGO DOTYCZY) » obronca
» pelnomocnik
MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial karny)
USLUGI ) Zazalenie sklada si¢ do wiasciwego sadu apelacyjnego (na
(GDZIE ’I W JAKI SPOSOB postanOWIenle 0 zastosowaniu tymczasowego aresztowania
7x.0ZYC DOKUMENTY) wydanego na skutek zazalenia, o zastosowaniu $rodka

zapobiegawczego, o natozeniu kary porzadkowej, w przedmiocie
kosztéw 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 pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej.

SPOSOB POSTEPOWANIA | 1. Przygotowanie zaialenia wraz z uzasadnieniem, ktére powinno
DLA REALIZACJI zawierac:

USLUGI » oznaczenie sadu, do ktorego kierowane jest zazalenie,

(JAK SIE » oznaczenie sadu albo organu, ktéry wydat zaskarzane
PRZYGOTOWAC postanowienie albo zarzadzenie,

DO SPRAWY) » dane stron (imi¢ i nazwisko oraz adres),

» sygnature akt sadu albo innego organu, ktory wydat zaskarzane
postanowienie albo zarzadzenie,

» zakres, w jakim postanowienie lub zarzadzenie jest zaskarzane
(w catosci albo w czgécei),

»  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,
» spis zalacznikow — dokumentow, na jakie powotano si¢

w zazaleniu.
Dodatkowo w zazaleniu mozna zawrze¢ wniosek o:
» wyznaczenie obroncy (oskarzonemu) albo pelnomocnika
(oskarzycielowi positkowemu, albo innej osobie, ktorej zarzadzenie
albo postanowienie bezposrednio dotyczy),

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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» wstrzymanie wykonalno$ci zaskarzanego zarzadzenia albo
postanowienia, jezeli zaskarzane zarzadzenie albo postanowienia
jest wykonalne,

» przeprowadzenie konkretnych dowodow, np. przeshuchanie
konkretnych $wiadkdéw, nalezy wtedy poda¢ imiona, nazwiska
i adresy $wiadkow.

2. Przygotowanie i dolgczenie 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).

TERMIN REALIZACJI

» nie dotyczy

USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczna
> telefonicznie
WYMAGANE > nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » Zazalenie nie podlega optacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania 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 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 zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

» 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 doreczenie postanowienia albo zarzgdzenia — od daty
doreczenia postanowienia albo zarzadzenia.

» Szczegblne przepisy moga wyznaczaé krotszy czas do zlozenia
zazalenia.

» Zazalenie na postanowienie w przedmiocie tymczasowego
aresztowania oraz zabezpieczenia majatkowego powinno byé
przekazane do rozpoznania w terminie 48 godzin.

» Zazalenie na postanowienie w przedmiocie tymczasowego
aresztowania powinno by¢ rozpoznane nie pdzniej niz przed
uptywem 7 dni od dnia przekazania sadowi zazalenia wraz
Z niezbednymi aktami.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;j.
%SE%%QTEQEYZORY/ Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — Wzor zazalenia.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 34/K/UU/SA:

ZAZALENIE
- WZOR -
.............................................. Jdnia .
(miejscowos¢ i data)
Sad Apelacyjny w ...
Wydzial Karny
Oskarzony/Podejrzany:
......................... G
PESEL
...................... G
Prawidlowe okreslenie strony:
...................... R
"""""""" (dokladny adres zamieszkania)
sygn. akt
Zazalenie strony!
Jako oo 2 zaskarzam zarzadzenie/postanowienie”
SadU APCIACYTNEZO W ...ttt e
Wydziat Karny zdnia ........................... L, SYEN. @kt ..oooeeii e ,
w calosci/w czgscei, tj. co do pkt ............ /Czynu ......oiiinnn. :

! nalezy wpisa¢ jeden z nastepujacych podmiotéw: podejrzany, oskarzony, oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny albo
osoba, ktorej zarzadzenie/postanowienie bezposrednio dotyczy
2 nalezy wpisaé jeden z nastepujacych podmiotéw: podejrzany, oskarzony, oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny albo
osoba, ktorej zarzadzenie/postanowienie bezposrednio dotyczy
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(opis, jak powinno brzmie¢ zarzqdzenie/postanowienie po zmianie) /

uchylenie zaskarzonego zarzadzenia/postanowienia i przekazanie sprawy do ponownego
rozpoznania’.

Nadto wnosz¢ o wstrzymanie wykonalnosci zarzadzenia/postanowienia.*

Jednocze$nie wnosze o przyznanie obroncy/pelnomocnika z urzedu.*®

Uzasadnienie

(w uzasadnieniu nalezy wskaza¢: uzasadnienie zarzutow, uzasadnienie wniosku o zmiang albo o uchylenie
zarzqdzenia/postanowienia, uzasadnienie powodow, dla ktorych danej osoby zarzqdzenie/postanowienie bezposrednio
dotyczy, uzasadnienie wniosku o wstrzymanie wykonalnosci zarzqdzenia/postanowienia, uzasadnienie przydzielenia

obroncy/petnomocnika z urzedu)

(wlasnoreczny podpis)
*
niepotrzebne skresli¢
Zalaczniki:

1. ... odpisoéw zazalenia wraz z zatgcznikami®,
2. (ewentualnie dotgczane dokumenty)”.

3 wniosek dodatkowy — sktadany tylko wtedy, gdy strona wnosi o przydzielenie obroficy albo petnomocnika z urzedu
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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 Fwy amy

SYMBOL PROCEDURY

35/P/UUISA

SEOWA 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)

e Skargg sklada 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.

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie skargi wraz z zalacznikami listem poleconym za
posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej.

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
petnomocnika 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 0so6b pozbawionych wolnosci, ktdre sa tymczasowo
zwolnione od obowiazku 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,

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r.
w sprawie wysokos$ci oplaty od kasacji w sprawach karnych.

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 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
DODATKOWE

» Skarge wnosi si¢ w terminie 7 dni od daty dorgczenia odpisu
wyroku z uzasadnieniem.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady
prawnej.

ZALACZNIKI
(WZORY/
FORMULARZE)

> nie dotyczy

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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NAZWA USLUGI/ KASACJA

SYMBOL 36/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca

OZNACZENIE sad apelacyjny / wydziat karn

SADU/WYDZIALU ad apelacyjny fwy Y

SYMBOL PROCEDURY 36/P/UU/SA

SELOWA 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 Sprawiedliwos$ci-Prokurator Generalny
Rzecznik Praw Obywatelskich
Rzecznik Praw Dziecka

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI ]
(GDZIE I W JAKI SPOSOB

sad apelacyjny (wydzial karny)

Kasacje sktada si¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem sadu
apelacyjnego, ktory wydat orzeczenie w wyniku zaskarzenia

7E£.02YC DOKUMENTY) wyroku lub  postanowienia 0 umorzeniu postepowania
i zastosowaniu $rodkow zabezpieczajacych wydanego przez sad
okregowy.
Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie kasacji wraz z zalgcznikami listem poleconym za
posrednictwem:
a) polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
b) placowki podmiotu zajmujacego si¢ doreczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej.

SPOSOB POSTEPOWANIA » W przypadku kasacji obowigzuje przymus adwokacko-
DLA REALIZACJI USLUGI radcowski.
(JAK SIE PRZYGOTOWAC » Strona moze zadaé wyznaczenia obroncy albo pelnomocnika
DO SPRAWY) W celu sporzadzenia kasacji.

» Przygotowanie kasacji przez obroncg oskarzonego albo
petnomocnika oskarzyciela positkowego/oskarzyciela
prywatnego (adwokata albo radce prawnego).

TERMIN REALIZACJI > nie dotvez
USLUGI yezy
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczna
» telefonicznie
WYMAGANE DOKUMENTY > nie dotyczy
OPLATY » 750 zt w sprawie, w ktore] w pierwszej instancji wyrok lub

postanowienie wydat sad okr¢gowy, nie dotyczy to prokuratora.
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» Z wyjatkiem o0s6b pozbawionych wolnosci, ktore sg tymczasowo
zwolnione od obowiazku 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 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 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 uplywie 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
prawnej.

ZALACZNIKI > nie dotyczy

(WZORY/ FORMULARZE)
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Fundusze Rzeczpospolita > Unia Europejska
5 \ElgzgapEsdfalzjlaeRozwéj - Polska Ll e i Europejski Fundusz Spoteczny
NAZWA USLUGY/ WNIOSEK O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA
SYMBOL 37/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Ustuga uzupetniajaca
OZNACZENIE d apelacyjny / wydziat karn
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
USLUGI ]
(GDZIE I W JAKI SPOSOB

sad apelacyj_ny (wydzial karny)
» Whniosek 0 wznowienie postgpowania  zakonczonego
orzeczeniem sadu apelacyjnego albo Sadu Najwyzszego sklada

7E£.02YC DOKUMENTY) si¢ do Sadu Najwyzszego.
Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu

lub

» nadanie wniosku wraz z zalacznikami listem poleconym za
posrednictwem:

e polskiej placowki pocztowej operatora pocztowego,
e placowki podmiotu zajmujgcego si¢ dorgczaniem
korespondencji na terenie Unii Europejskiej.
SPOSOB POSTEPOWANIA » W przypadku wniosku o0 wznowienie postgpowania obowiazuje
DLA REALIZACJI USLUGI przymus adwokacko-radcowski.
(JAK SIE PRZYGOTOWAC » Strona moze zadaé wyznaczenia obroncy albo petlnomocnika
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 dotvez
USLUGI yezy
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE DOKUMENTY > nie dotyczy
OPLATY » Optata od wniosku 0 wznowienie postepowania wynosi 150 zt.

Strona, ktora nie jest w stanie ponie$¢ kosztow, moze w pismie zawrzeé
whniosek
o zwolnienie od oplaty sadowe;.
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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/
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 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 ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

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

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

> nie dotyczy
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