ZARZADZENIE NR 022/115/20/A
Prezesa i Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Bialymstoku
z dnia 29 grudnia 2020 r.
w sprawie wdrozenia standardow obslugi interesantow

w Sgdzie Apelacyjnym w Bialymstoku

Na podstawie art. 22 § 1 i 31a § 1 Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo
o ustroju sagdéw powszechnych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2072) w zwigzku
z § 28 ust. 6, § 30 i § 31 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z

2019 r. poz. 1141 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

W sadzie Apelacyjnym w Bialymstoku wprowadza sie do stosowania:
. Standardy  obstugi interesanta  w  sgdownictwie = powszechnym
— stanowiace zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
. Katalog ustug wraz z kartami ustug dla interesantéw sqdéw powszechnych
- stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
. Katalog procedur wraz z procedurami Swiadczenia ustug dla pracownikéw
sqdow — Sgdy Apelacyjne - stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
. Pracownicy Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku zobowigzani sa do zapoznania
si¢ z wymienionymi w § 1 dokumentami i stosowania sie do zaleceh w nich
zawartych odpowiednio do wykonywanych obowigzkéw stuzbowych oraz zadan

komorki organizacyjnej / samodzielnego stanowiska.



2. Za wlasciwg organizacje pracy komorki organizacyjnej Sadu Apelacyjnego
w  Bialymstoku, zwigzanej z wykonaniem obowigzku okreslonego

w ust. 1 odpowiada jej kierownik.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2020 r. 1 podlega publikacji
na portalu wewnetrznym SWOR.

Dyrektor Sqdl A elagjgego Prezes Sadu Apelacyjnego

Zofia Katkla A ':;,_,,ff‘;;-‘.;;: o Krzysz damiak
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Szanowni Paristwo,

Ministerstwo Sprawiedliwosci dostrzega koniecznos¢ wprowadzania rozwigzan utatwiajgcych kontakt obywateli
z wymiarem sprawiedliwosci. Zgodnie ze Strategia modernizacji przestrzeni sprawiedliwosci w Polsce na lata
2014-2020 najwazniejszg jej funkcja jest zmiana sposobu myslenia o dziataniu instytucji publicznych
w przestrzeni sprawiedliwosci. Cechami nowego podejscia podnoszonego w opracowaniu sg przede wszystkim
ukierunkowanie dziatan na prawa obywatela i rozwigzywanie jego problemdéw natury prawne;j.
Zaufanie interesantéw budowane jest poprzez trwate i konsekwentne wykonywanie zadan w sposéb sprawny
i w oparciu o mozliwie najwyzsze standardy jakosci obstugi.

Celem wdrozenia standardéw obstugi interesanta w sadach powszechnych jest wprowadzanie jednolitych
wzorcow postepowania, co przyczyni sie do podniesienia jakosci Swiadczonych ustug i wptynie na budowanie
zaufania obywateli do wymiaru sprawiedliwosci.

Wdrozenie standardéw obstugi interesanta jest zadaniem dfugotrwatym i wymagajgcym kooperacji réznych
komodrek organizacyjnych sgdéw. Rola pracownikéw sadéw w dostarczaniu wysokiej jakosci obstugi
jest kluczowa, dlatego tak wazne jest, aby pracownicy byli ambasadorami zachowan, ktére sg fundamentem
przyjetych wartosci i zostaty szerzej opisane w standardach obstugi interesanta.

Wszystkie wytyczne i zasady zawarte w standardach obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym
powinny by¢ traktowane jako punkt wyjscia do budowania relacji z interesantem. Stosowanie ich jest
obligatoryjne we wszystkich sgdach powszechnych.



Niniejszy dokument przedstawia standardy obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym. Zawiera zasady
komunikacji z interesantem, pozgadane zachowania na réznych etapach obstugi oraz przyktady dobrych praktyk
stosowanych w codziennej pracy.

Dokument ten zostat oparty na funkcjonujgcych juz w sadach standardach i dobrych praktykach zmierzajacych
do ksztattowania pozytywnego wizerunku sagdownictwa i budowania jego autorytetu.

Standardy obstugi interesanta zostang udostepnione sadom powszechnym zgodnie z § 28 ust.
6 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. — Regulamin urzedowania sqdow
powszechnych (Dz. U. z 2019 poz. 1141).

Zestaw standardow obowigzuje we wszystkich sgdach powszechnych, zaréwno w kanatach zdalnych,
jak iw obstudze bezposredniej interesantéw. Kazda osoba kontaktujaca sie z sgdem oczekuje najwyzszego
poziomu obstugi. Standardy obstugi obowigzujg kazdego pracownika sgdu obstugujgcego interesanta
od pierwszego dnia jego pracy.

Wskazane w standardach wzorce pozgdanych zachowan majg na celu wsparcie pracownikdow sgdu w procesie
wtasciwej obstugi interesantdéw, ktorej podstawowe kryterium oceny ma stanowic¢ stopien zadowolenia
interesantow z jakosci obstugi. Obowigzkiem stosowania standardéw objeci sg, poza pracownikami biur obstugi
interesantdw, wszyscy pracownicy sagdow majgcy bezposredni kontakt z interesantami.

Interesant przychodzi do sgdu z konkretng sprawg i chce zdoby¢ wyczerpujgce informacje na jej temat.

1. Indywidualne podejscie
Swoim zachowaniem dziatam tak, zeby pokazac interesantowi, ze jest dla mnie wazny jako jednostka.
Nie pospieszam, usmiecham sie, prowadze rozmowe jak najbardziej naturalnie, dostosowujgc sie do rozmoéwcy
i do kontekstu. Pamietam, co méwi interesant i odwotuje sie do tego.

2. Dyskrecja
Pamietam o tym, aby podczas rozmowy, w ktérej podawane sg dane wrazliwe, stosowac standardy zachowania
dyskrecji.

3. Przyjaznosc i zrozumienie
Pamietam, ze kazdy/a z nas jest inny/a zardwno w zakresie potrzeb, jak i wiedzy, ktérg posiada. Nie zaktadam,
ze kto$ ma na jaki$ temat wiedze. Okazuje troske i zrozumienie, gdy interesant relacjonuje problem. Jestem
pomocny/a i cierpliwy/a, uzywam zrozumiatego stownictwa i w prosty sposéb odpowiadam na trudne pytania.

4. Cierpliwos¢
Interesantowi poswiecam tyle czasu, ile wymaga jego sprawa. Okazuje cierpliwos¢, nie pospieszam, uwaznie
stucham, staram sie wczu¢ w sytuacje i zrozumiec jego potrzeby. Udzielam wyczerpujgcych odpowiedzi
i zachowuje spokdj niezaleznie od czasu trwania interakgji.

5. Pewnos¢ zatatwienia sprawy tu i teraz
Kontakt z sgdem wymaga od interesanta poswiecenia jego prywatnego czasu. W zwigzku z tym chce on miec
pewnos¢, ze jego sprawa jest najwazniejsza, a osoba, ktéra sie nig zajmuje po stronie sadu, dotozy staran,
aby zostata ona zrealizowana, wyjasniona. Swoim zachowaniem i sposobem prowadzenia rozmowy sprawiam,
by nie miat on co do tego watpliwosci.



6. Opieka

Kazdy chce czu¢ sie wazny. Dlatego zapewniam interesanta o mozliwosci kontaktu w sprawie, dla ktoérej
wiasciwy jest sad i informuje o réznych sposobach kontaktu: BOI, strona internetowa, e-mail, telefon, itp.

7. Uczciwosc i rzetelnosc

W kontakcie z sadem interesant chce mie¢ poczucie petnego bezpieczenstwa. Dlatego zawsze uczciwie
przedstawiam interesantowi potrzebne informacje, rowniez dotyczgce optat, ktére bedzie musiat ponies¢
oraz obowigzujgcych procedur.

8. Poszanowanie czasu

Dbam o zarzadzanie kolejka. Nigdy nie spdzniam sie i nie przedtuzam spotkan z interesantem. W sprawach
mozliwych do rozwigzania poza siedzibg sadu zachecam interesanta do korzystania z kanatéw zdalnych,
np. stron internetowych sadoéw, na ktdrych znajdzie on potrzebne informacje.



STNDARDY W OBSZARZE OBStUGI INTERESANTA

(KONTAKT Z INTERESANTEM)

Komunikacja z interesantem w formie ustnej, pisemnej oraz
- zwykorzystaniem potaczef telefonicznych i poczty elektronicznej

1

" Jezeli podczas mojej rozmowy z interesantem konieczne jest odniesienie sie do ktérejs z osdb
pracujacych ze mng w sadzie, méwie o tej osobie w nastepujacy sposéb:
= kolega, kolezanka — jezeli mam na mysli innego pracownika,
= kierownik/dyrektor — jesli mam na mysli swojego przetozonego.
" W obecnosci interesantéw rozmawiam wytgcznie na tematy stuzbowe.

" Odnoszac sie do btednych informacji pozyskanych przez interesanta za posrednictwem np. innego
kanatu kontaktu, nie krytykuje, ale przepraszam w imieniu sgdu. Jezeli interesant zostat
wprowadzony w btad, udzielam mu prawidtowych informacji.

" Nie krytykuje wspdtpracownikéw, nigdy nie podnosze na nich gtosu, tym bardziej w obecnosci
interesantow.

®  Uzywam petnych form imion.

Jezeli jestem nowym pracownikiem, to:

" nie rozpoczynam rozmowy z interesantem od informacji, ze jestem nowym pracownikiem.
(interesant oczekuje profesjonalnej obstugi od kazdego pracownika, niezaleznie od jego stazu
pracy);

" jezeli czego$ nie wiem lub nie mam pewnosci, czy posiadane przeze mnie informacje sg prawidtowe,
sprawdzam informacje samodzielnie w dokumentach Zrodtowych lub pytam starszych stazem
kolegdw i kolezanek. Informuje interesanta, ze musze to sprawdzi¢, prosze o chwile cierpliwosci.

W rozmowach zawsze pamietam o nastepujacych zasadach:

" zwracam sie do interesanta pan, pani,
" modwie zrozumiatym jezykiem, bez zargonu prawniczego, gwary regionalnej i stéw, ktére moga
by¢ dla interesanta niejasne,
" uzywam petnych wyrazéw zamiast ich zdrobnien, np.: pienigdze, a nie pienigzki; dowdd,
a nie dowodzik,
®  uzywam zwrotow przyjaznych dla interesanta:
= Prosze chwile poczekalé, zapytam kolezanke/kolege, Postaram sie dowiedziec¢
(zamiast: Nie wiem),
= Prosze spojrzec na te sprawe z innej strony (zamiast: Myli sie Pan/i),
= Niedogodnosc¢, Niedostepnos¢ w tej chwili... (zamiast: Pomytka, wada, brak),
= Chetnie pomoge pani/u przy... (zamiast: Ja jestem tylko od...),
= W tej sytuacji bardzo Panig/a prosze, aby... (zamiast: Musi Pan...),
= To, co moge zaproponowac... (zamiast: Nie ma takiej mozliwosci, tego nie da sie zrobic),
= Chetnie wyjasnie te kwestie (zamiast: Drugi raz mowie, ze, Ttumacze pani..).

" gdy uzywam branzowych termindéw, np.: pozew, sprzeciw, zarzuty, wyjasniam ich znaczenie
interesantowi, o ile wystepuje taka potrzeba.



Pierwsze wrazenie jest kluczowe, réwniez podczas wizyty w sgdzie. Momenty przekroczenia progu budynku,
oczekiwanie na obstuge i powitanie przy stanowisku obstugi czesto decydujg o tym, czy interesant bedzie
zadowolony z obstugi.

Dlatego tak wazne jest, aby kazda osoba pojawiajgca sie w danym miejscu zostata niezwtocznie zauwazona
i profesjonalnie przywitana. Usmiech, kontakt, szybka reakcja — te elementy sg niezbedne, zeby zaspokoic
potrzebe opieki, poszanowania czasu, pewnosci zatatwienia sprawy tu i teraz.

Spetnienie potrzeby opieki sprawia, ze interesant widzi, ze zalezy nam na zapewnieniu profesjonalnej obstugi
niezaleznie od sprawy, z ktéra przyszedt.

Najblizszy pracownik jest odpowiedzialny za zauwazenie kazdego interesanta wchodzacego
do budynku sgdu badZz oczekujacego na korytarzu, powitanie go i opieke nad oczekujgcym
interesantem.

Nalezy zawsze podejs¢ do ,,zagubionego” interesanta i zaoferowaé mu swojg pomoc.

W sadach, w ktérych znajduje sie system kolejkowy, pracownik wskazuje interesantom koniecznos¢
korzystania z systemu.

Uwaga! System kolejkowy nie zwalnia z obowigzku opieki nad interesantem.

Pracownik powinien kontrolowac wyglad i czystos¢ miejsca obstugi, dostepnos¢ drukow, formularzy,
wzorow.

Wejscie interesanta do pomieszczenia

¥ Zauwazam kazdego interesanta wchodzgcego do biura/wydziatu/komorki organizacyjne;j.
®  Witam interesanta niezaleznie od tego, czy jest to osoba, ktérg bede obstugiwac, czy tez nie.

= Jesli w chwili wejscia interesanta do biura/wydziatu/komérki organizacyjnej nie prowadze obstugi,
woéwczas:
= nawigzuje z nim kontakt wzrokowy,
= uSmiecham sie,
= wykonuje skfon gtowg na powitanie,
=  mowie Dzieri dobry.
= Jedli w chwili wejscia interesanta do biura/wydziatu/komérki organizacyjnej prowadze obstuge
innego interesanta, nie przerywam jej, niemniej:
*  nawigzuje z interesantem kontakt wzrokowy,
= uSmiecham sie,
= wykonuje skton gtowa na powitanie.

Oczekiwanie na obstuge

" Kolejka to co najmniej jedna osoba oczekujgca na obstuge.

= Jesdli nie obstuguje interesanta, a w biurze/wydziale/komérce organizacyjnej jest chociaz jedna
osoba oczekujgca na obstuge:

= wychodze do interesanta, jezeli mam takg mozliwos¢ i pytam o cel wizyty,

= kieruje interesanta do odpowiedniej osoby/ wolnego stanowiska, proponuje samoobstuge
lub potaczenie sie z pracownikiem infolinii (jesli sprawa interesanta jest mozliwa
do zatatwienia w ten sposéb),

= wyjasniam oczekujgcym interesantom, dlaczego muszg poczekac i obowigzkowo:

= proponuje zajecie miejsca siedzgcego, jezeli jest w strefie oczekiwania na obstuge,



informuje o przewidywanym czasie oczekiwania i dziekuje za cierpliwos¢.

Dziekuje Pani/u za cierpliwos¢. Obstuge interesantéw bedziemy kontynuowac za okofo 10
minut z powodu..., Czy zechce Pani/n zaczekad, czy tez zadzwoni¢ do Pani/a, kiedy
juz wznowimy obstuge?,

Dzieri dobry. W tej chwili nasi pracownicy sq zajeci obstugq, bardzo Panig/a prosze
o poczekanie okoto 10 minut,

Przepraszam Panig/a bardzo, kolezanka/kolega potrzebuje jeszcze okofo 5 minut
na dokoriczenie obstugi. Poprosze jeszcze o chwile cierpliwosci.

Jezeli przechodze obok interesantow, zawsze ich zauwazam i witam stowami Dzien dobry.
Zawsze reaguje w sytuacji, kiedy w kolejce znajdujg sie interesanci, ktérym przystuguje
pierwszenstwo obstugi, np.: kobiety z widoczng cigzg, osoby starsze lub z niepetnosprawnoscia:
= pytam osobe, ktorej przystuguje pierwszedstwo obstugi, czy zyczy sobie byé obstuzona
poza kolejnoscig,
= jedli w biurze/wydziale/komodrce organizacyjnej znajduje sie stanowisko ,pierwszenstwo
obstugi”, kieruje do tego stanowiska i informuje pracownika tam obstugujgcego, ze jest osoba
oczekujgca na obstuge poza kolejnoscia,
= jesli w biurze/wydziale/komérce organizacyjnej nie ma stanowiska ,pierwszenstwo obstugi”,
powinienem tego interesanta obstuzyé w pierwszej kolejnosci (gdy wyrazit on na to zgode),
informuje pozostatych interesantéw o zasadach pierwszenstwa obstugi oséb starszych, kobiet
W Cigzy i interesantéw z niepetnosprawnoscia.

Nasz sqd kieruje sie zasadami pierwszenstwa obstugi oséb starszych. Pozwolg Parstwo,
Ze obstuze paniq/a poza kolejnoscig,

Bardzo przepraszam, o godzinie 15.00 zaczynam rozmowe z umowionym interesantem.
Zapraszam Pana do kolegi/kolezanki, ktéry/a bedzie mégt/mogta z Panem/Paniq juz teraz
porozmawiac.

Powitanie przy stanowisku obstugi

Nawigzuje kontakt wzrokowy, usmiecham sie i witam interesanta.

Jesli interesant oczekiwat na obstuge lub pojawit sie inny powdd, ktéry opdinit rozpoczecie obstugi,
dziekuje za oczekiwanie.

Oferuje swojg pomoc, uzywajac zwrotéw jak np. W czym/ Jak moge Pani/Panu pomdc?

W przypadku, kiedy interesant zostat zaproszony do mojego stanowiska, a jestem w trakcie
konczenia czynnosci dotyczacych poprzedniej wizyty, przepraszam, zapraszam interesanta
do zajecia miejsca iinformujgc o przyczynie oczekiwania, prosze o chwile cierpliwosci.
Mozliwie szybko koncze prace i przechodze do obstugi.

W czym moge Pani/u pomdc?,
Przepraszam, pozwoli Pan/i, ze dokoricze (......) i za chwile zajme sie Pana/i sprawg.



Rozpoznawanie potrzeb interesantow

Poprawne rozpoznanie potrzeb i oczekiwan jest kluczem do zapewnienia wtasciwej obstugi i satysfakcji
interesanta — sprawia, ze interesant czuje sie wystuchany, zrozumiany i indywidualnie potraktowany.
Zidentyfikowanie tego, co jest wazne dla interesanta, zaspokoi jego oczekiwania indywidualnego podejscia,
przyjaznosci i zrozumienia.

Nigdy nie zaktadam z géry, ze wiem, czego interesant oczekuje.

Notuje w miare potrzeby, najwazniejsze informacje pozyskane od interesanta, abym mdgt
sie do nich odwotywa¢. Pamietam o podaniu interesantowi powodu notowania.

Korzystam z dostepnych narzedzi wspierajgcych rozmowe np. ulotka, formularz.
Pytania zadaje pojedynczo i daje interesantowi czas na zastanowienie sie.

Jezeli po wstepnej analizie sprawy okazuje sie, ze powinna by¢ zrealizowana przez inny
wydziat/komadrke organizacyjng, np. ze wzgledu na brak uprawniern do obstugi, informuje o tym
interesanta i przekazuje jego obstuge odpowiedniej osobie.

Stucham uwaznie, nie przerywam i na biezgco wyjasniam wszystkie watpliwosci.

Jesli nie jestem pewny, czy dobrze rozumiem interesanta, stosuje parafraze, np.: Z tego, co Pan
powiedziat, rozumiem, Zze..., Jak rozumiem, zalezy Pani na.., Czy dobrze rozumiem, Zze...?.
Dzieki temu mam szanse skuteczniej prowadzi¢ dalszg rozmowe.

Zawsze dopytuje interesanta, czy ustalilismy juz wszystko, co jest dla niego wazne.

Podziekowanie i zakonczenie rozmowy

Podobnie jak pierwsze wrazenie stanowi fundament kontaktu, tak umiejetne i szczere podziekowanie
i zakonczenie rozmowy zamykajg ten kontakt przyjazng klamra. Interesant pozegnany w zyczliwy sposob wie,
ze moze do sadu zawsze wrdcic. To zaspokaja jego potrzebe przyjaznosci, zrozumienia, cierpliwosci i opieki.

Kréotko podsumowuje spotkanie, przypominajac najwazniejsze postanowienia wynikajgce
Z rozmowy.

Na koniec rozmowy upewniam sie, ze wszystkie sprawy interesanta zostaly rozwigzane:
z uSmiechem pytam, np.: Czy moge jeszcze w czyms pomaoc?.

Kazdego interesanta informuje o dodatkowych sposobach kontaktu. Jednoczesnie zachecam
do korzystania z alternatywnych form kontaktu (telefon, e-mail) i wskazuje, jakie dyspozycje moze
wykonad za ich posrednictwem.

Pytajgc interesanta o jego potrzeby, wreczam mu odpowiednig ulotke, o ile jest dostepna.
Dziekuje za rozmowe.
Z udmiechem zegnam sie z interesantem, zyczac mitego dnia i méwiac Do widzenia.

Zachecam interesanta do wypetnienia ankiety satysfakcji, wreczam wydrukowang ankiete
i wskazuje miejsce, gdzie mozna jg zostawic, np. urna przygotowana na ankiety.

Podaje reke na pozegnanie tylko, jesli interesant wyciagnie jg pierwszy.



Podczas rozmowy dopasowuje sie do interesanta i jego potrzeb. Pozytywnie i zyczliwie reaguje
na to, co interesant méwi. Rozumiem, ze interesant ma prawo by¢ niezadowolony, wzburzony,
mie¢ zty humor m.in. z powodu dtugiego czasu oczekiwania, przekierowania do innej komoérki itp. —
robie wszystko, zeby mu pomdc, wyciszy¢é jego emocje. Spokojnie wszystko ttumacze, skupiam
sie na faktach i dgze do rozwigzania sprawy interesanta.

Stosuje ogdlne zasady komunikacji:

= mowie wyraznie i w naturalny sposob,

= dbam o zrozumiatos¢ i przyjaznosc tonu wypowiedzi,

= w trakcie rozmowy staram sie, aby mdj gtos miat przyjemne brzmienie, akcentuje
najwazniejsze kwestie,

= stosuje pauzy w wypowiedzi,

= mowie odpowiednio gtosno - tak, by interesant wyraznie mnie styszat, jednakzie
z zachowaniem mozliwej dyskrecji,

=  kontroluje tempo swojej wypowiedzi i dostosowuje je do tempa rozmowcy,

= dbam o poprawnos¢ jezykowa,

= uzywam zrozumiatego, dopasowanego do interesanta jezyka.

Jezeli interesant nie moze zrozumiec¢ tego, co mowie, upewniam sie, ze dzieje sie tak nie dlatego,
ze mnie nie styszy. Nie podnosze wéwczas gtosu, ale spowalniam swojg wypowiedz i upewniam sie,
ze zostatem dobrze zrozumiany.

Méwie ptynnie i unikam powtarzajgcych sie zwrotéw, ktére nie majg zadnego znaczenia,
ani nie wnosza nic do rozmowy, jak np.: eee, yyy, prawda, poniekqd, w pewnym sensie.

Podczas rozmowy unikam stosowania zwrotéw potocznych, jak np.: dobra, okej, jasne, zrobi sie.

Jezeli pracownik, z ktérym chce skontaktowac sie interesant, jest na urlopie badz na zwolnieniu,
informuje interesanta o czasie jego nieobecnosci i oferuje swojg pomoc w realizacji jego sprawy.

Jezeli pracownik przebywa na dtuiszym zwolnieniu lub nie pracuje juz w sadzie, nie podaje
konkretnej przyczyny jego nieobecnosci.

Reaguje na kontakt zainicjowany przez interesanta.

Przestrzegam zasad odbierania potgczern i zapewniam odbiér kazdego z nich — niezaleznie
od stanowiska, na ktérym dzwoni telefon.

Telefon odbieram niezwtocznie, jesli w danym momencie nie obstuguje interesanta.

Odbierajgc telefon, witam interesanta, podaje nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej pracuje
oraz nazwe sadu, przedstawiam sie z imienia i nazwiska np.: ,biuro obstugi interesantéw Sadu
Rejonowego w ... Jan Kowalski, stucham”. Podanie nazwy jednostki organizacyjnej
przed podaniem imienia i nazwiska umozliwia interesantowi szybka ocene tego, czy dodzwonit
sie do witasciwego miejsca. Formute wypowiadaj wyraznie i nie za szybko, w przeciwnym razie
interesant nie ustyszy powitania tylko zbitke niewyraznych stéw.



Rozmawiajgc przez telefon, nie zajmuje sie innymi sprawami. Rozmoéwca szybko sie zorientuje,
Ze nie poswiecamy mu catkowitej uwagi.

Stucham aktywnie, zapisuje niektére informacje i stosuje parafrazy, aby upewni¢ sie odnosnie
uzgodnien.

Dbam o to, aby mdj gtos brzmiat zyczliwie (uSmiecham sie w trakcie rozmowy telefonicznej).
Prawie 90 proc. wrazenia robi ton gtosu, tylko 10 proc. tres¢ komunikatu, ktéry przekazujemy.

Moéwie rzeczowo i spokojnie. Podczas rozmowy z interesantem unikam stow typowych
dla swobodnej konwersacji towarzyskiej w rodzaju aha, dobra, w porzadku, okej, itp.

Méwie powoli, pamietajgc o pauzach pozwalajgcych zapisa¢ rozmoéwcy informacje (zwtaszcza,
jezeli przekazujemy wiadomosc).

Uzywam krotkich zdan. W przypadku spraw bardzo skomplikowanych staram sie cierpliwie
wyttumaczyé jeszcze raz przez telefon. W ostatecznosci, kiedy nie udaje sie przez telefon wyjasnic
sprawy, zapraszam interesanta do wtasciwej komaorki organizacyjnej sgdu.

Podczas rozmowy wykazuje sie cierpliwoscig. Nawet, jezeli kto$ pyta o najprostsze rozwigzania,
ktore sg absolutng oczywistoscig, wszystko ttumacze interesantowi.

Po zakonczeniu rozmowy czekam, az rozmdwca odtozy stuchawke.
Posiadam aktualny spis telefondw wewnetrznych w sadzie, co utatwia szybkie zatatwienie sprawy.

Jezeli przetgczam interesanta do innej osoby, informuje jg, do kogo jest przetaczany, podaje imie,
nazwisko i stanowisko tej osoby, a wspétpracownikowi krétko wyjasniam sprawe.

Witam sie z interesantem zgodnie z obowigzujgcym standardem, dbajac o zyczliwos¢ i poczucie zaufania

Rozmowa przychodzaca:
= po przejsciu telefonicznego systemu kolejkowego (np. IVR): Dzien dobry, imie i nazwisko,
nazwa sqdu. Jak moge pomdc/ W czym moge pomdc?,
= w przypadku telefonu bezposredniego: Dzieri dobry, sqd... w... , imie i nazwisko. Jak moge
pomdc/ W czym moge pomac.

Rozmowa wychodzgca: Dzien dobry, imie i nazwisko, jestem pracownikiem sqdu... . Dzieri dobry, imie
i nazwisko, sqd... w... . biuro obstugi interesantow.

Rozmowa przekazywana: ,Dzieri dobry, imie i nazwisko, jestem pracownikiem sqdu... Jak/ W czym
moge pomadc?”’

W przypadku rozmowy przekierowanej informuje interesanta o tym, ze rozmowa jest lub moze
by¢ nagrywana.

Reaguije, kiedy na kontakt czekaja inni interesanci
Pamietam, ze kolejka to przynajmniej jedna osoba oczekujgca na potaczenie.

Staram sie obstuzy¢ zgtoszenie interesanta kompleksowo, aby nie wydtuzaé czasu oczekiwania
na potaczenie kolejnych interesantéow.

Zwracam uwage na liczbe oczekujgcych osdb. Gdy rozwigzanie sprawy obstugiwanego interesanta
przedtuza sie, proponuje oddzwonienie w pdzniejszym terminie.

Zapewniam dyskrecje

Obowigzuje mnie przestrzeganie tajemnicy, ochrona danych osobowych izachowanie
obowigzujacych zasad polityki bezpieczenstwa informacji. Informacje, ktére pozyskuje w rozmowie
z interesantem, wykorzystuje wytgcznie do celdow stuzbowych.

Dbam o to, aby podczas rozmowy z interesantem nie przeszkadza¢ innym pracownikom.
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Jesli zapisuje na kartce wrazliwe informacje dotyczace interesanta, to niszcze jg po rozmowie
z interesantem.

Zapewniam ptynng obstuge interesanta

Podczas obstugi interesanta na biezgco informuje go o czynnosciach, jakie wykonuje w zwigzku
z jego obstuga.
Gdy konieczna jest konsultacja z inng osobg, zawieszam rozmowe z interesantem, a zanim to zrobie:
= informuje interesanta o potrzebie zawieszenia rozmowy,
= prosze interesanta o zgode na oczekiwanie na infolinii — gdy zaistnieje taka potrzeba
lub gdy bedzie takie oczekiwanie ze strony interesanta.

Jesli sprawa wymaga przetaczenia interesanta do innego wydziatu/komorki organizacyjnej
Informuje interesanta o koniecznosci przetaczenia.
Uzyskuje od interesanta zgode na przetgczenie.

taczac interesanta ponownie na system kolejkowy np. IVR, informuje, ktéry numer w opcji wybrac¢,
aby potaczyc sie z wtasciwg osobg lub komdrkg organizacyjna.

Jezeli rozmowa z interesantem wymaga przetaczenia do innego pracownika
Przed przetgczeniem rozmowy informuje interesanta o powodzie przefagczenia.
O ile to mozliwe, podaje imie i nazwisko pracownika, z ktorym interesant zostanie potgczony.

Prosze interesanta o cierpliwos¢, zawieszam rozmowe i sprawdzam, czy osoba, do ktérej przetgczam
rozmowe, jest wolna i nie obstuguje w tym czasie innego interesanta.

Upewniam sig, ze osoba ta zajmie sie rozwigzaniem sprawy interesanta.

Jesli zidentyfikowatem interesanta, przekazuje docelowemu pracownikowi jego dane, aby unikngc
ponownej identyfikacji.

Przedstawiam docelowemu pracownikowi sprawe, z ktérg dzwoni interesant.
Zawsze dziekuje interesantowi za czas oczekiwania.

Pytam, czy jest jeszcze co$, w czym moge interesantowi pomac.

Informuje o przetaczeniu interesanta do innego pracownika sadu.

Dziekuje za rozmowe, zapraszam do kolejnego kontaktu i zegnam sie zgodnie z obowigzujacym
standardem.

Przetagczam interesanta do odpowiedniej osoby.

Jesli interesant wyrazi zgode na oczekiwanie na linii, wowczas:
informuje interesanta o wytgczeniu fonii,

wracajagc do rozmowy z interesantem upewniam sie, czy nadal jest on obecny i dziekuje
za oczekiwanie.

Jesli interesant nie wyrazi zgody na oczekiwanie na linii lub przetaczenie, wéwczas:
proponuje oddzwonienie z wyjasnieniem sprawy,
ustalam dogodny termin kontaktu,
prosze interesanta o podanie imienia i nazwiska oraz numeru telefonu,
umawiam sie z interesantem na rozmowe telefoniczng,

zegnam sie z interesantem.
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Zasady ogélne

Dbam o poprawnos¢ jezykowa wysytanej korespondencji. Korzystam z opcji sprawdzania i poprawy
pisowni dostepnej w edytorze tekstu.

Unikam stéw pochodzacych z jezykéw obcych, wyrazéow przesadnie dtugich, skrotow i akroniméw
(skrotowcdw), terminéw wartosciujgcych, trybu rozkazujgcego, pytan retorycznych i wielokropkéow.

Odpowiadam na otrzymane drogg elektroniczng wiadomosci tak szybko, jak to mozliwe réwniez
drogg elektroniczng, ale nie pdzniej niz w ciggu 24 h, maksymalnie nastepnego dnia roboczego.
Jesli nie mam mozliwosci udzielenia merytorycznej odpowiedzi w tym czasie drogg elektroniczng,
informuje nadawce o terminie i sposobie, w jakim jego sprawa zostanie rozwigzana.

Obstuga listowa

Odpisujac na korespondencije listowg wewnetrzng i zewnetrzng (np. skargi), stosuje obowigzujgcy
w danym sgdzie szablon korespondencji/dokumentdéw oraz standard podpisu.

Jesli nie ma odrebnych regulacji, odpowiedZ powinna by¢ udzielona w ciggu 3 dni roboczych.
Gdy czas udzielenia odpowiedzi przekracza termin, informuje o tym interesanta i podaje
przewidywany termin rozwigzania sprawy.
Pamietam, aby:
= korzystac z szablonu korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w sgdzie zasadami,
= zachowac szablon korespondencji obowigzujgcy w sgdzie w zakresie:
= typu czcionki,
= wielkosci czcionki — nie mniejsza niz 10 punktow,
= interlinii — pojedyncza.
Pisze zawsze w imieniu osoby lub osdb podpisujgcych sie pod listem; w podpisie podaje imie
i nazwisko oraz stanowisko.
Przystawiam odpowiednig pieczatke.
W tresci listu stosuje jednolity, przyjety zapis nazwy oddziatu/wydziatu/komoérki organizacyjnej
sadu.
W nagtéwku wiadomosci zamieszczam:
=  miejscowosc,
= date,
= numer sprawy, jesli jest nadany.

Wohpisuje dane adresata listu.

List podpisuje wtasnorecznie, czytelnie w przypadku braku pieczatki imiennej. W catym tekscie
stosuje jednolity format daty, stosujgc sie do zasad korespondencji oficjalne;j.

Jesli chce napisac¢ date, uzywajac cyfr, to dzien i miesigc musi by¢ zapisany dwiema cyframi,
a rok czterema.

Obstuga e-mailowa

Wzor

Stosuje obowigzujgcy w sadzie szablon korespondencji e-mail oraz standard podpisu
w wiadomosciach e-mail.

Szanowni Paristwo/ Szanowna Pani/ Szanowny Panie
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W odpowiedzi na Paristwa/Pani/Pana wiadomos¢ e-mail z dnia... dotyczgcq ... uprzejmie
informuje/ uprzejmie przekazuje/ uprzejmie przesytam:

Tres¢ wiadomosci.

Ponadto informuje/ przesytam/ zatgczam do wiadomosci formularz(e)/ wzér(y)/ pismo/ .....

Z powazaniem

Imie i Nazwisko

stanowisko

wydziat/komdérka organizacyjna sqdu

Sqd Rejonowy ... w ... miasto

ul.

tel. odpowiedniej komorki.

adres e-mail: (adres e-mail komorki organizacyjnej pracownika, ktory udziela odpowiedzi np. BOI!
lub sekretariat wydziatu)

link do strony internetowej sqdu

Logotyp sqdu (jesli dany sqd go posiada)

Przy odpowiedzi nalezy zachowac ciggtos¢ korespondenciji.

Pamietam, ze temat wiadomosci jest jej zapowiedzig. Temat powinien by¢ krotki i zwiezty.

Zawsze pamietam o powitaniu, tréjdzielnej kompozycji (wstep, rozwiniecie, zakorczenie)
oraz pozostawieniu kontaktu do komdrki organizacyjnej zajmujacej sie obstugg interesantéw.

Wiadomos¢ zaczynam od zwrotu grzecznosciowego dostosowanego do adresata wiadomosci.

Szanowna Pani,
Szanowny Panie,
Szanowni Paristwo.

WAZNE: Po zastosowaniu powyzej cytowanych zwrotéw stawiam przecinek (NIGDY nie uzywam wykrzyknika)

oraz pierwsze stowo w nastepnej linijce zaczynam od wielkiej litery.

Kazdy temat, ktéry poruszam w wiadomosci e-mail, umieszczam w osobnym akapicie.
Odpowiadajac, zawsze opieram sie na faktach.
Wskazuje $Sciezke/sposdb rozwigzania problemu.

Przekazuje informacje majace na celu edukacje odbiorcy, np.: zatagczam link do strony, na ktdrej
interesant znajdzie interesujgce go tresci, wskazuje konkretny fragment dotyczacy opisywanej
kwestii.

Zawsze udzielam wyczerpujgcej odpowiedzi. Dzieki temu zaoszczedze czas adresata wiadomosci
oraz swoj wtasny, ktory poswiecitbym na doprecyzowanie.

W tresci e-maila odnosze sie do przedmiotu sprawy, a nie do emocji nadawcy.
Nie stosuje oskarzycielskiego tonu.

Stosuje zwroty grzecznoSciowe.
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Uprzejmie informuje...
Chciatbym przekazac...

Przestrzegam obowigzujacych w sadzie zasad polityki bezpieczenstwa informacji.

" Gdy mam do przekazania wiecej informacji, sporzagdzam osobny dokument i przesytam
go w zataczniku oraz informuje w tresci wiadomosci e-mail o zatgczniku.

Poufne tresci zabezpieczam przed dostepem osob niepowotanych, np.: poprzez zablokowanie
dokumentu Excel, wysytanie dokumentéw tekstowych zapisanych w formacie PDF.

Dbam o poprawnos¢ stylistyczng, gramatyczng i ortograficzng pisanej wiadomosci. Przed wystaniem
odpowiedzi sprawdzam napisany tekst w celu wyeliminowania ewentualnych btedéw
merytorycznych. Jesli jest taka potrzeba, prosze o to wspoétpracownika.

" Uzywam funkcji sprawdzania pisowni.

" Zawsze pisze w pierwszej osobie liczby pojedynczej (,,ja”). Wyjatkami sg odpowiedzi przedstawiajgce
oficjalne stanowisko sadu.

"  Dostosowuje forme odpowiedzi do ptci nadawcy (osoba, liczba).

¥ Unikam zdan wielokrotnie ztozonych.

¥ Unikam zwrotéw negatywnych.

® W kontakcie z interesantem nie stosuje kolokwializméw i zdrobnien.

" Na konicu wiadomosci informuje interesanta, ze pozostaje do jego dyspozycji i chetnie odpowiem
na wszelkie dodatkowe pytania.

" Kazdy e-mail koricze zwrotem grzeczno$ciowym, ktory dostosowuje do relacji stuzbowej, jaka tgczy
mnie z interesantem.

Z powazaniem
Pozostaje do Pani/Pana dyspozycji,
Z wyrazami szacunku.

E-mail podpisuje, uzywajgc odpowiedniej stopki:
Imie i Nazwisko

stanowisko

wydziat/ komérka organizacyjna sgdu
sad

ul.

kod, miejscowos¢

tel.

e-mail

Link do strony internetowej sgdu

Logotyp sgdu (jesli dany sad go posiada)
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Dostepnosé poczty elektronicznej podczas nieobecnosci pracownika
Nie dopuszczam do przekroczenia przyznanego limitu pojemnosci skrzynki e-mailowej.

Przed planowang dtuiszg nieobecnosciag usuwam lub przenosze do folderéw osobistych
wiadomosci, korespondencje archiwizuje zgodnie z przyjetymi zasadami, ktéra moze spowodowac
przepetnienie skrzynki.

Podczas nieobecnosci mam wigczonego ,Asystenta podczas nieobecnosci — autoresponder”
(dotyczy skrzynek osobistych). W tresci autoodpowiedzi zamieszczam informacje, takie jak:

= czas nieobecnosci,

= dane osoby mnie zastepujacej: imie i nazwisko oraz e-mail lub telefon stuzbowy.

Szanowni Panstwo, uprzejmie informuje, iz w dniach od 20 do 28 stycznia br. przebywam
na urlopie. Zastepuje mnie Jan Kowalski, ktory jest dostepny pod numerem telefonu...
(dotyczy nr tel. stuzbowego)

Uprzejmie informuje, Ze w dniach 12-20 stycznia br. jestem nieobecny w pracy. Zastepuje mnie
Adam Nowak (adam.nowak@warszawaso.gov.pl). Na wszystkie wiadomosci odpowiem
po powrocie.

W odpowiedzi na pismo/ wiadomos¢ z dnia... skierowang do Pana Jana Kowalskiego pod jego
nieobecnos¢ przesytam informacje na temat ../ przesytam w zatgczeniu formularz ... .
W razie pytan zapraszam do kontaktu z np. biurem obstugi interesantéow pod numerem telefonu
... lub poprzez e-mail pod adresem ....
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@ 2. Wizerunek pracownika sadu

Obstuga w sadzie czesto kojarzy sie interesantowi ze ztozonoscig procedur, przez ktére musi przejsé,
napietg atmosfera, dtugim czasem oczekiwania na zatatwienie sprawy. Obstuga interesanta zaczyna
sie w momencie, gdy interesant przekracza prég sadu i pracownik sgdu pozostaje w zasiegu jego
oczu i uszu, niezaleznie od tego, z kim rozmawia.

Obserwujac pracownikéw, interesant wycigga wnioski na temat sadu. Ma to szczegdlne znaczenie
w sgdzie, gdzie wiekszos$¢ interesantdw pojawia sie z silnym niepokojem, napieciem, czesto po raz
pierwszy w zyciu, zwykle w sytuacjach trudnych. Sg oniesmieleni, zagubieni i potrzebuja kontaktu
z osobami cierpliwymi i wzbudzajgcymi zaufanie.

Wchodzac do sadu, interesant powinien odczué zyczliwo$¢ i zainteresowanie ze strony
pracownikow. Powinien od razu przekonac sie, ze pracownicy sadu szybko i chetnie pomogg mu
i zajmg sie jego sprawg. Od chwili wejscia interesant powinien poczué sie wazny i zauwazony.
Interesant, ktéry odczuje skoncentrowang na sobie uwage, utwierdzi sie w przekonaniu,
Ze jest traktowany powaznie, a jego sprawa zostanie zatatwiona rzetelnie i starannie.

Nalezy pamietac, ze reprezentujesz sad nie tylko na swoim stanowisku pracy, lecz takze
reprezentujesz go na zewnatrz. Osoby, z ktorymi sie spotkasz, mogg wiedziec, ze jestes urzednikiem
sadu.

Pracownicy zajmujacy sie obstugg interesanta to zaréwno pracujgcy w biurze obstugi interesantow,

jak iw wydziatach/oddziatach/komdrkach organizacyjnych, ktérzy obstugujg interesantéw
bezposrednio lub tez przez kanaty zdalne.

Jako pracownik sadu reprezentuje sgd w kazdej sytuacji, np. podczas spotkania z interesantem
i poza nim.

Interesanci postrzegajg wszystkich pracownikow jako jeden zespodt, dlatego tak wazny jest wspdiny
wysitek wszystkich oséb, zaangazowanie w obstuge interesanta oraz sprawna i $Scista wspodtpraca.
Kompetencje, zaangazowanie i spojnos¢ komunikatow sg wymagane niezaleznie od kanatu,
przez ktdry kontaktuje sie ze mng interesant.

Interesanci oczekujg nie tylko wiedzy, ale i umiejetnosci komunikowania sie. Dlatego w kontaktach
z interesantem zawsze jestem:

=  empatyczny/a: staram sie wejs¢ w sytuacje osoby, z ktdrg rozmawiam, okazuje troske
i zrozumienie, jestem pomocny i przyjacielski,

=  komunikatywny/a: uzywam zrozumiatych sformutowan i dostosowuje sie do rozméwcow
oraz kontekstu, méwie wyraznie i spokojnie, utrzymuje kontakt wzrokowy, podsumowuje
wypowiedzi interesanta i upewniam sie, czy wszystko jest dla niego jasne,

= kulturalny/a: nie podnosze gtosu, jestem zawsze chetny do pomocy interesantowi i okazuje
mu szacunek,

= cierpliwy/a: nie pospieszam interesanta, uwaznie stucham jego wypowiedzi, nie spoglgdam
na zegarek w czasie rozmowy i spokojnie wyjasniam wszystkie watpliwosci,

= aktywny/a: wspétpracuje z zespotem, zeby znalezé najlepsze rozwigzanie dla interesanta,
angazuje sie w poszukiwanie nowych rozwigzan, promuje rézne sposoby kontaktowania
sie z sgdem i korzystanie z produktow, ktdre zaoszczedzg czas interesanta,

= dbajgcy/a o poczucie bezpieczenstwa interesanta: na biezgco informuje interesanta
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o dziataniach, ktére podejmuje i ich celu (podczas obstugi, przed opuszczeniem stanowiska
pracy czy podczas dtuzszego oczekiwania interesanta na obstuge). Kazdg rozpoczetg sprawe,
o ile to mozliwe, doprowadzam do konca,

= wiarygodny/a: dotrzymuje stowa danego interesantom, znam procedury i przestrzegam
ich w codziennej obstudze.

Kazdego interesanta obstuguje profesjonalnie, niezaleznie od jego wieku, ptci czy ubioru.

Dbam o relacje z moimi wspétpracownikami:
= aktywnie zachecam do wspdtpracy,
= wspieram innych w rozwoju i czuje sie wspotodpowiedzialny za wdrozenie nowych
pracownikow,
=  mowie wprost i wyrazam swojg opinie w sposéb konstruktywny,
= okazuje szacunek i traktuje swoich kolegdw i kolezanki tak, jak ja chciatbym by¢ traktowany,
=  tworze dobrg atmosfere w zespole, w ktérym pracuje.

Dbam o estetyke, czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy.

Dbam o czysto$¢ w miejscu obstugi, przed wejSciem do biura/wydziatu/komorki organizacyjnej
oraz w pozostatych pomieszczeniach stuzbowych. Kiedy zauwazam zabrudzenie, zgtaszam to osobie
odpowiedzialnej za utrzymanie czystosci. Zawsze czyste powinny by¢:

=  drzwi, okna, podtogi, witryny,

= lady/blaty, biurka, szafki,

= sprzet komputerowy, drukarki,

= tablice informacyjne.

Dbam o sprawnos¢ sprzetdw w miejscu obstugi. Kiedy zauwazam niedziatajgcy sprzet, zgtaszam
to osobie odpowiedzialnej za utrzymanie sprzetu.

Sprzety i meble w miejscu obstugi powinny by¢ utrzymywane przez caty czas w nalezytym porzadku:
=  krzesta dla obstugiwanych i oczekujacych na obstuge interesantow - réwno ustawione
i czyste,
= szafy, szafki, szuflady — zawsze pozamykane,
= kosze na S$mieci przy stanowiskach pracownikdbw — w miejscach niewidocznych
dla interesantéw.

Dbam o to, aby wnioski/formularze/druki i inne materiaty informacyjne znajdujgce sie w miejscu
obstugi byty zawsze aktualne, bez sladdw zniszczen, a takze wtasciwie i starannie pouktadane.

Staram sie, aby interesanci czuli sie komfortowo w sgadzie. Dbam o to np. poprzez zaproponowanie
interesantom:
=  miejsca siedzgcego, gdy widze, ze interesant stoi,
= zdjecia kurtki/ptaszcza, jesli widze/stysze, ze interesantom jest za ciepto,
= pomocy w sposobie wypetnienia formularzy/drukéw/projektéw pism, np. poprzez wskazanie,
ktore elementy interesant musi wypetnic,
= skorzystania z kacika dla dzieci (jezeli taki znajduje sie w sadzie), jesli widze, ze interesant
przyszedt w towarzystwie dziecka
= skorzystania z dostepnej wody, itp.

W szufladach, szafkach lub wyznaczonych miejscach przechowuje dokumenty oraz rzeczy stuzace
biezacemu wykonywaniu czynnosci (dokumentacje, regulaminy, pomocniki, notatki, przybory biurowe,
koszulki, teczki).
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Na stanowisku pracy nie trzymam osobistych i niezwigzanych z pracg rzeczy: zdjeé, zabawek, portfela,
jedzenia itp.

Nie spozywam napojow i/lub positkéw przy stanowisku pracy.

Po zakonczeniu pracy pamietam o uporzgdkowaniu stanowiska pracy.

Dbam o wtasciwy wyglad i ubiéor w miejscu pracy, dbajgc zaréwno o wizerunek sadu, jak i mdj
jako pracownika sadu.

Zawsze mam rowno przypiety identyfikator. Pamietam, aby:
= identyfikatory przypina¢ prosto, zawsze w miejscu widocznym dla interesanta
(w klapie marynarki/zakietu),
= zdejmujac zakiet/marynarke, przypinam identyfikator do koszuli.

Stosuje ponizsze zalecenia dotyczgce standardu ubioru.

Zalecenia dla kobiet

Rekomendowane jest, aby ponizsze elementy garderoby byty w jednolitych kolorach (bez wzoréw):
biaty, bezowy, szary, grafitowy, granatowy, czarny.

latem dopuszczalne sg fasony z rekawem 3/4 dtugosci,

nierekomendowane: swetry, zakiety z krotkim rekawem.
Zakiety, marynarki

o klasycznym i eleganckim kroju, zakrywajace kolano.

Spodnice
princeski w zestawie z koszulg lub sukienki biznesowe w jednolitym kolorze,
bez wzordéw (z rekawem dtugim, 3/4 lub krétkim),

L. nierekomendowane: spddnice lub sukienki mini oraz do kostek.

Sukienki
o klasycznym i eleganckim kroju (bez wzoréw) w zestawie z koszulg,
nierekomendowane: dzinsy, legginsy.

Spodnie
noszone w zaleznosci od pory roku.

Rajstopy
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Bluzki koszulowe

Obuwie

Wiosy

Makijaz

Bizuteria

Dtonie

Paznokcie

z kotnierzykiem, gtadkie (bez wzoréw), z krétkim/dtugim rekawem,
kolory: biaty, kremowy, jasnoniebieski, jasnorézowy,

dopuszczalne wstawki, apaszki, laméwki na wewnetrznej stronie kotnierza,
mankietéw oraz krytej plisy pod guzikami; wzdér wstawek: gtadkie, w delikatne
paski, kropki lub w kratke,

guziki jednokolorowe Ilub z obwddka, w tym guziki przyszyte niémi
w kolorach: bezowy, szary, grafitowy, granatowy, czarny, braz, biaty,
kremowy, jasnoniebieski, jasnorézowy,

nierekomendowane: T-shirty, topy, bluzki bez rekawéw, bluzki z wzorami,
nadrukami, falbanami, koronkami, wigzanymi tasiemkami, kokardami.

zakryte, eleganckie, na ptaskim obcasie lub wyzsze (max 10 cm).

zadbane, starannie uczesane, twarz odstonieta,

nierekomendowane: kolorowe ozdoby do wtoséw.

delikatny, naturalny, dzienny.

delikatna, skromna.

czyste rece, zadbane, krétkie paznokcie, staranny manicure (moze by¢ french
manicure) kolor paznokci zgodny z dozwolong paletg barw, bez ozdéb
(naklejek, cekindw itp.) i dtugich tipséw.

dozwolone kolory paznokci (ponizsze kolory mogg byé w dowolnych
odcieniach, z wytaczeniem jaskrawych odcieni):
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Zalecenia dla mezczyzn

jednolite,
kolory: szary, grafitowy, granatowy, czarny,

Garnitury nierekomendowane: tgczenie spodni i marynarki nie od kompletu.

z krétkim lub dtugim rekawem,

kolory jednolite: biaty, kremowy, jasnoniebieski, jasnorézowy.

Koszule
dostosowany do sytuacji i miejsca pracy, w dobranym, stonowanym kolorze
oraz klasycznym drobnym wzorze,
Nierekomendowane: duze wzory, jaskrawe kolory.

Krawat
eleganckie, kryte,
kolory: braz, czarny, granatowy,

Obuwie nierekomendowane: obuwie sportowe, klapki, sandaty.
gtadkie, dobrane kolorystycznie do obuwia.

Skarpetki
obowigzkowe i odpowiednie do garniturow.
Paski

czyste rece, zadbane i krétkie paznokcie.

Dtonie
krotkie, zadbane, starannie uczesane, zarost ogolony lub przyciety.

Wiosy
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Postawa kazdego pracownika sagdu ma wptyw na postrzeganie sadu. Profesjonalizm i zyczliwo$é w kontaktach
z interesantem budujg zaufanie do sgdu. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych przestrzegam zasady
rownego traktowania, decyzje podejmuje obiektywnie, bezstronnie, majgc na uwadze obowigzujace przepisy
oraz standardy obstugi interesanta.

Gdy interesant zaczyna by¢ agresywny, podnosi gtos, krzyczy, wywiera presje — zachowuje spokdj
i nie daje sie ponies¢ emocjom.

Nie odbieram kierowanych do mnie uwag personalnie. Interesant jest zdenerwowany sytuacja,
w jakiej sie znalazt, jego emocje nie odnoszg sie do mojej osoby.

Jezeli interesant obraza i uzywa wulgaryzmdw, stanowczo i kulturalnie prosze, aby przestat.

Jesli interesant nie zmienia postepowania, koncze rozmowe, jednoczesnie zapraszajac go do spokojne;j
rozmowy w przysztosci.

W przypadku, kiedy interesant sobie tego zyczy, przekierowuje go do kierownika/dyrektora.
Jesli sytuacja tego wymaga, wzywam ochrone lub policje.
W sytuacji przypadkowego spotkania interesanta poza miejscem pracy: jesli to mozliwe, usmiecham

sie do interesanta i méwie mu Dzieri dobry, Dobry wieczor, pokazujgc w ten sposéb, ze go poznaje
i pamietam.

Rozumiem Pani/a zdenerwowanie. Prosze opisac, co sie stato, a ja postaram sie pomac.
Jestem tu po to, aby Pani/u pomdc. Prosze o zmiane sposobu rozmowy, w przeciwnym
razie bede zmuszona zakoriczy¢ nasze spotkanie.

Jezeli nadal bedzie Pan/i mi grozit/a/ uzywat/a wulgaryzmdéw/ krzyczat/a,
bede zmuszony/a przerwac obstuge. Czy mozemy wrdcic¢ do sprawy?

Niestety, w tej sytuacji musze zakoriczy¢ rozmowe. Pozostaje do Pani/a dyspozycji
w innym dniu.

Mimo moich présb nie przestaje Pan/i krzycze¢ i przeszkadza Pan/i przez to innym
interesantom. Niestety jestem zmuszona wezwac ochrone.

Fakt, ze mdéwi Pan/i podniesionym gtosem, uniemozliwia mi rozwiqzanie sprawy.
Czy mogtabym prosi¢ Pana/Panig o to, zeby pozwolit/a mi sie Pan/i wypowiedzie¢?
Pomoze nam to znalezc rozwiqzanie.

Dbam o dyskrecje podczas catej rozmowy z interesantem.
Nie komentuje na gtos spraw zawodowych ani spraw dotyczacych innych interesantow.

W czasie rozmowy z interesantem moge postugiwac sie narzedziem wspomagajagcym zapewnienie
dyskrecji, jak np. kartka do notowania.

Jako pracownik sagdu mam obowigzek dba¢ o zachowanie poufnosci danych interesantow.
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Przypominam interesantowi o mozliwosci zapisania danych poufnych i pamietam, aby tych danych
nie wypowiada¢ na gtos. Jedynym odstepstwem od tej zasady jest prosba interesanta o podanie
ww. danych na gtos. Dbam wtedy, zeby danych nie styszaty inne osoby przebywajgce w miejscu
obstugi.

Rozmowy z interesantami prowadze na tyle cicho, aby nie przeszkadza¢ innym osobom w miejscu
obstugi, ale réwnoczesnie na tyle wyraznie, aby by¢ zrozumianym przez interesanta.

Ustawiam monitor tak, zeby uniemozliwi¢ osobom postronnym wglagd w dane osobowe na nim
wyswietlane.

Zanim rozpoczne obstuge kolejnego interesanta, upewniam sie, czy na biurku nie znajduja
sie dokumenty innych interesantéw, odwracam kartki tak, by schowac dane stron postepowania.

Pamietam, ze obstugiwany interesant jest dla mnie najwazniejszy.
Odchodze od stanowiska tylko w celach zwigzanych ze sprawg interesanta.

Jesli przerywam obstuge interesanta na krotkg chwile (np. wydruk materiatéw, podejscie
po formularz), informuje o tym interesanta.

Jesli przerywam obstuge interesanta, aby skonsultowac sprawe z innym pracownikiem:
= przepraszam interesanta i informuje go o potrzebie konsultacji (dotyczy réowniez sytuacji,
gdy pracownik, z ktérym chce skonsultowac sprawe, ma stanowisko blisko mojego),
= jesli odchodze od stanowiska, staram sie wypetni¢ interesantowi czas zwigzany z przerwa
w obstudze np. wreczajac wzory wnioskéw, o ktérych rozmawiamy,
= po powrocie dziekuje za okazang cierpliwos¢.
Jesli dodatkowa konsultacja z innym pracownikiem moze odby¢ sie telefonicznie (w obecnosci
interesanta, przy moim stanowisku), wéwczas:
=  przepraszam interesanta i informuje go o koniecznosci skonsultowania danej sprawy,
= krétko konsultuje sprawe z innym pracownikiem.

Konsultujgc sprawe przy stanowisku innego pracownika, ktéry obstuguje interesanta, czekam
na dogodny moment, nie przerywam wypowiedzi, a nastepnie:
=  witam sie z obstugiwanym interesantem,
=  przepraszam interesanta,
= informuje pracownika, ze potrzebuje jego pomocy.
W przypadku sgddéw posiadajacych telefony z identyfikacjg numeru: jesli obstuge interesanta przerywa
dzwoniacy telefon wewnetrzny (innego pracownika), informuje interesanta, ze musze odebrac telefon.
Odbieram telefon, tylko jesli jest to konieczne, a nastepnie zachowuje sie w jeden z ponizszych
sposobow:
= jesli pracownik oczekuje ode mnie konsultacji: udzielam krétkiej, niezbednej informacji przez
telefon, przy czym zawsze pamietam o dyskrecji oraz poufnosci przekazywanych danych;
= jesli pracownik prosi mnie o podejscie do jego stanowiska w waznej sprawie, w wyjgtkowych
sytuacjach jesli jest to konieczne (np. pomoc przy obstudze innego interesanta), przepraszam
swojego interesanta i informuje go o koniecznosci przerwania na chwile rozmowy.
Po powrocie uprzejmie dziekuje za okazang cierpliwosc.
Kiedy w miejscu obstugi pojawiajg sie inne osoby i prébujg nawigza¢ ze mng rozmowe w momencie,
kiedy prowadze spotkanie z interesantem, kieruje ich do innego wolnego pracownika lub kierownika/
ewentualnie do witasciwej komérki organizacyjnej sgdu.
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Przyjmuje kazda skarge: sktadang osobiscie, e-mailem czy listem.

Nawet jesli nie jestem w stanie okresli¢, ktéra ze stron zawinita, wyrazam swodj zal ze wzgledu
na napotkane niedogodnosci.

Pamietam o nastepujacych zasadach postepowania:
= niezadowolonego interesanta traktuje tak, jak sam chciatbym by¢ potraktowany w tej sytuacji,
= nie odbieram uwag interesanta personalnie,
= jesli interesant jest agresywny lub obraza mnie, spokojnie i z opanowaniem moéwie mu,
Ze jego zachowanie narusza mojg godnos¢ osobistg oraz prosze go o zmiane zachowania,
= skupiam sie na faktach, nie emocjach interesanta,
" nie pouczam interesanta,
= staram sie uspokoié interesanta,
= sam zachowuje spokdj i skupiam sie na wyjasnieniu sprawy,
= postepuje zgodnie z procedurg dotyczgcy skarg.
Zawsze diagnozuje problem interesanta i dopytuje o szczegéty sprawy, aby dobrze zrozumiec
przyczyne problemu.

Informuje interesanta o obowigzujgcym terminie rozpatrzenia skargi i sposobie odpowiedzi.

Jezeli interesant w trakcie zgtaszania skargi:
= oczekuje kontaktu z moim przetozonym, zapraszam go do kierownika: BOI, sekretariatu,
oddziatu administracyjnego lub samodzielnej sekcji administracyjnej,
= jest wzburzony i jego zachowanie mogtoby zaktdci¢ prace na sali obstugi: postepuje wedtug
modelu obstugi interesanta wykazujgcego silne emocje.

Dalej postepuje zgodnie z obowigzujgcymi w sgdzie procedurami obstugi skarg.

W sytuacji, gdy z powodu awarii nie mam dostepu do systemu, uzywam zwrotéw, ktére uspokojg
interesanta. Unikam budzacych niepokdj zwrotdw typu: Znowu nie dziata, System padt.

Nie komentuje zaistniatej sytuacji, ani nie dopytuje na gtos innych wspdtpracownikow o to,
co sie stato.

Nie okazuje w obecnosci interesantdw zniecierpliwienia czy zdenerwowania zaistniatg sytuacja.
Informuje interesanta o powodach przedtuzajacej sie obstugi.

Informacje o mozliwym czasie trwania awarii pozyskuje w sposéb dyskretny, ktéry nie bedzie niepokoit
interesantow, np. wykonujgc telefon do odpowiedniej komérki organizacyjnej/ wydziatu.
Jednoczesnie, jezeli mam takg mozliwos¢, telefon ten wykonuje spoza miejsca obstugi interesantéw.

Jedli nie da sie okresli¢, ile czasu potrwa awaria, informuje o tym interesanta.
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Gdy nie jestem pewien jakiej$ informacji, weryfikuje jg przed przekazaniem interesantowi.

Szukajgc odpowiedzi na dane pytanie, najpierw szukam wsparcia wérod wspdtpracownikéw (kolezanek
i kolegdéw). lJezeli nie moge go uzyskac, szukam innych mozliwosci (pracownicy sekretariatéow
wydziatéw/ innych komérek organizacyjnych).

Gdy uzyskiwanie informacji przedtuza sie, prosze interesanta o cierpliwosc.

Gdy nie udaje mi sie uzyskac informacji lub sprawa przedtuza sie, umawiam sie z interesantem
na dogodng forme przekazania mu interesujgcej go informacji.

Standard dotyczy sytuacji, w ktorych interesant nie zgodzit sie na wskazane mozliwosci, a nie moge
zaproponowac interesantowi innych rozwigzan.

Wykorzystuje w tym celu ponizszy schemat komunikacji:
= odniesienie do emocji: Przykro mi, ze nie moge...,
= wyjasnienie przyczyny: Wynika to z...,
= propozycja rozwigzania: Proponuje....

Przykro mi, nie moge podac¢ Panu tych informacji, z uwagi na/poniewa:...,

Standard dotyczy wytgcznie sytuacji, w ktorych sprawa, z ktérg przyszedt do mnie interesant, zostata
juz zrealizowana, a dalsza cze$¢ rozmowy nie dotyczy spraw zwigzanych z obstugg interesanta.

Zakonczenie takiej rozmowy jest szczegdlnie wazne, gdy na sali jest kolejka.

Gdy jest kolejka, koncze zatatwianie sprawy i zapraszam nastepnego interesanta.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona, pytam konkretnie np.: Czy jest jeszcze cos, co moge dla Pana/i
zrobic¢?

Aby zakonczy¢ rozmowe z interesantem:
= nie nawigzuje i nie rozwijam tematdéw niezwigzanych bezposrednio z obstugg interesanta,
= swoj3 postawg nie wysytam sygnatow do kontynuowania tych watkow,
= jak najkrdcej reaguje na uwagi osobiste interesanta,
= w kazdej wypowiedzi powracam do gtéwnego watku rozmowy.

Jednym z elementéw odpowiedzialnosci i dbatosci o interesanta jest dgzenie do zapewnienia petnej
dostepnosci ustug sadu wszystkim interesantom, w tym rdéwniez interesantom z niepetnosprawnosciami.
Zalezy nam na tym, aby kaidy interesant, niezaleznie od miejsca obstugi (w sadzie, przez telefon,
przez internet) czut sie komfortowo i w petni profesjonalnie obstugiwany.
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Niewidomi
Zawsze pytam, czy i jakiej pomocy interesant potrzebuje.

Nie dotykam osoby niewidomej, zanim nie otrzymam zgody — niewidomi majg swojg strefe prywatnej
przestrzeni.

Mdwie bezposrednio do interesanta. Nie przekazuje informacji przez osoby, ktore stojg obok.

Nie rozpraszam psa przewodnika. Nie méwie do niego i nie dotykam go. Od tego zalezy zycie i zdrowie
osoby niewidomej.

Nie popycham osoby niewidomej przed sobga. Jest to niekomfortowe i niebezpieczne. Prowadzac
niewidomego, podaje mu swoj tokiec i bezpiecznie przeprowadzam w docelowe miejsce.

Czasem potrzebne sg informacje o otaczajacej przestrzeni. Opisuje ich umiejscowienie w przestrzeni,
w szczegolnosci zwracam uwage na obiekty i przedmioty znajdujace sie na ich drodze.

Pomagajac, nie decyduje, pozwalam na wybodr. Interesant wie, czego potrzebuje.

Stabostyszacy i niedostyszacy

Pamietam, ze wady stuchu mogg by¢ niewidoczne, a aparaty stuchowe mogg byé¢ niezauwazalne.
Trudnosci w komunikacji wynikajace z wady stuchu moga pojawic sie dopiero w trakcie rozmowy.

Twarz mam skierowang w strone rozmowcy w celu umozliwienia odczytania informacji z ruchu ust.
Zanim zaczne rozmawiac z osobg stabo styszaca lub niestyszaca, upewniam sig, ze ona na mnie patrzy.

Moéwie powoli, jezeli interesant prosi o powtdérzenie informacji, wykonuje to bardzo wyraznie i gtosno.
Jesli rozmowa wymaga gtosniejszego komunikowania sie, adotyczy danych prywatnych,
przeprowadzam ja w miejscu, gdzie osoby trzecie nie bedg mogty jej stucha¢, np. w odrebnym
pomieszczeniu, jezeli jest dostepne.

Jezeli pojawig sie watpliwosci, czy interesant zrozumiat wypowiedZ, proponuje zapisanie informacji
na kartce.

Informacje zapisane na kartce powinny by¢ krétkie i czytelne.

Niepetnosprawni fizycznie i/lub ograniczeni ruchowo ze wzgledu na stan zdrowia
Moja pomoc powinna zawsze by¢ poprzedzona pytaniem, czy interesant chce, aby mu pomac.

Osoba z niepetnosprawnoscia fizyczng poruszajgca sie na wozku inwalidzkim ze wzgledu na bariery
architektoniczne lub inne utrudnienia moze potrzebowa¢ pomocy.

Pamietam, zeby zapytaé, jakiego rodzaju pomocy interesant potrzebuje — czy tylko otworzy¢ drzwi,
czy poprowadzi¢ wozek do wskazanego miejsca, czy innej pomocy.

Pamietam, ze nie nalezy bez pozwolenia prowadzi¢ ani opierac sie o konstrukcje wozka — wodzek nalezy
do przestrzeni osobistej osoby z niepetnosprawnoscia.

Dla osoby siedzacej na woézku inwalidzkim najbardziej dogodny obszar pola widzenia to wysokos¢
90-120 cm, dlatego najlepiej rozmawia¢ z osobag z niepetnosprawnoscig, siedzac przy biurku.
Jezeli jest to niemozliwe, nalezy pamieta¢ o zachowaniu odpowiedniej odlegtosci od rozmdwecy tak,
aby interesant nie byt zmuszony do podnoszenia gtowy.

W przypadku, gdy interesant korzysta z kul ortopedycznych, laski lub balkonika: zawsze udostepniam
mu dogodne miejsce do pozostawienia kul badz innych niezbednych pomocy.

W razie pozostawienia przez interesanta kul ortopedycznych na ziemi pomagam mu je podniesc.
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Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng

Postuguje sie prostym jezykiem. Unikam pojec abstrakcyjnych, metafor, przenosni. Podczas rozmowy
zosobg z niepetnosprawnoscig intelektualng nie uzywam jezyka dziecinnego, ani nie traktuje
jej z pobfazliwoscia.

Formutuje krétkie wypowiedzi. Dtuzsza wypowiedZ moze nie zosta¢ zapamietana z racji ograniczen
pojemnosci pamieci krotkoterminowej. Sprawdzam na biezgco rozumienie tresci przez interesanta.
Pamietam, ze osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng moze miec¢ ktopoty z podejmowaniem
decyzji.

Wspomagam sie przyktadami z zycia codziennego — odnoszenie sie do doswiadczen , ktdre sg udziatem
rozmowcy, s zazwyczaj lepiej przez niego rozumiane. Jesli moge zobrazowac swojg wypowiedz
ilustracja, odrecznym rysunkiem — korzystam z tej mozliwosci.

Tempo wypowiedzi dostosowuje do poziomu i mozliwosci odbioru przez rozméwce. Méwie powoli.

Utrzymuje staty kontakt wzrokowy z rozmdéwca, monitorujac jego poziom uwagi. Cierpliwie czekam
na odpowiedZ interesanta. Pozostawiam wystarczajgco duzo czasu na przemyslenie sprawy
i odpowiedz interesanta.

Zdarza sie, ze osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng s3 nadmiernie mite, np.: chca usciskag,
ucatowaé rozmodwce, uznajgc zyczliwosé za przejaw sympatii, a nawet przyjazni. Zachowuje relacje
urzednik — interesant. Grzecznie, ale stanowczo prosze, aby osoba z niepetnosprawnoscig
intelektualng tego nie robita.

Jezeli mam watpliwosci, jak zachowad sie lub rozmawia¢ z osobg z niepetnosprawnoscia intelektualng
— prosze jg o wskazowke.

Nie uzywam stdw zapozyczonych z jezyka obcego, np. okej . Unikam skrotéw. Jesli musze uzy¢ skrotu,
wyjasniam jego tresc, np. KRS — Krajowy Rejestr Sadowy.

Procenty i duze liczby mogg by¢ trudne do zrozumienia. Staram sie uzywac wyrazéw ,,duzo” lub ,,mato”
i zapisywac liczby/procenty na kartce.

Tam, gdzie to mozliwe, staram sie uzywaé zwrotow pozytywnych, nie negatywnych, np.: Dobrze,
jesli Pani poczeka na pracownika sqgdu, nie natomiast np.: Nie powinna Pani wychodzi¢ przed
otrzymaniem informacji.

O ile to mozliwe, uzywam strony czynnej, nie strony biernej podczas rozmowy, np.: Wysle do Pani/a
pismo, zamiast Pismo zostanie do Pani/a wystane przez sqd.

W przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej, takiej jak nagte zdarzenia niebezpieczne dla zdrowia i zycia,
np.: rozlanie sie niebezpiecznej substancji, samobdjstwo, zabdjstwo, nieszczedliwy wypadek, akt terroryzmu,
niezwykle istotna staje sie komunikacja.

Pamietam, ze nie nalezy udziela¢ zadnych informacji ani o$wiadczen do czasu zajecia oficjalnego
stanowiska przez witadze sadu. Z prasg, telewizjg i mediami elektronicznymi mogg kontaktowad
sie wytgcznie wyznaczeni pracownicy. Wszystkich dziennikarzy zgtaszajacych sie po informacje kieruje
do biura rzecznika prasowego lub innej wyznaczonej osoby.

Wszystkim innym podmiotom (osobom fizycznym, instytucjom, kontrahentom, itd.) udzielam
informacji zgodnie z wytycznymi otrzymanymi od wtadz sgdu. Z reguty bedzie to oficjalne oswiadczenie
lub nakaz odsytania do wyznaczonej osoby.
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Gdy planuje nieobecnos¢ w pracy:

osobe zastepujgcg mnie wyznacza bezposredni przetozony,

informuje moich wspoétpracownikdw o szczegétach rozpoczetych przeze mnie spraw tak, aby inni
pracownicy mogli je kontynuowac,

dbam o to, aby wazne dokumenty w formie papierowej utrzymywac i przechowywac w takim stanie
i miejscu, by podczas mojej nagtej nieobecnosci inny/a kolega/kolezanka z zespotu miat/a do nich
dostep i mdgt/mogta bez problemu przejaé sprawy moich interesantow i wspdtpracownikow,

sprawy zgtoszone przez interesantéw realizuje na biezgco. Nigdy nie odktadam na kolejny dzien spraw,
ktére powinny/moga by¢ zrealizowane od razu. Dziatam tak, aby unikngé¢ sytuacji, w ktérej w razie
mojej nagtej nieobecnosci sprawa zgtoszona przez interesanta nie zostanie zrealizowana.

Przepraszam interesanta za zaistniatg sytuacje.

Wyjasniam stan faktyczny i proponuje rozwigzanie. Po zakornczeniu rozmowy wysytam e-maila
do przetozonego, w ktérym interesant uzyskat btedna informacje z opisem sytuacji. Przetozony
zobowigzany jest do podjecia dziatan zmierzajgcych do wyeliminowania tego rodzaju btedéw
w przysztosci.

Przepraszam za zaistniatq sytuacje, proponuje... . Jednoczesnie chciatbym podkreslic,
ze dofozymy wszelkich staran, aby taka sytuacja w przysztosci nie miata miejsca.
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4 . Monitorowanie jakosci obstugi interesanta

Monitorowanie jakosci obstugi odbywa sie poprzez cykliczne badania interesantéw. W celu umozliwienia petnej
porownywalnosci wynikdw i skutecznego ich gromadzenia badania winny by¢ realizowane w jednakowy sposdb
we wszystkich sadach powszechnych. Monitorowanie odbywa sie przy wykorzystaniu badania satysfakcji
interesantow odwiedzajgcych BOI i inne komorki organizacyjne sgdéw, w ktérych nastepuje kontakt
z interesantem.

Celem badan jest zebranie informacji nt. poziomu obstugi interesanta w sgdach powszechnych. Materiat z tych
badan nalezy traktowac jako podstawowy kanat komunikacji z interesantami dajgcy im poczucie anonimowosci.
Z ankiet oceny satysfakcji interesanta dowiadujemy sie, jak odbierane s zachowania pracownikéw przez
interesantdw oraz to, jak odbierane s3g przez interesantdw realizowane procedury i ogdlnie obstuga w sgdach
powszechnych.

Zbieranie opinii interesantdw powinno by¢ realizowane w trybie ciggtym. W celu jak najwiekszej dostepnosci
ankiety oraz liczby odpowiedzi rekomendowana jest realizacja badania metoda ankiety tradycyjnej
(papierowej), dostepnej bezposrednio do wypetnienia przez interesanta i pozostawienia w urnach
w BOl/komodrkach organizacyjnych zajmujgcych sie obstugg interesanta. W zaleznosci od mozliwosci
technicznych danego sadu mozliwa jest takze metoda ankiety on-line, dostepnej z poziomu strony internetowej
sadu.

Z uwagi na fakt, ze badanie realizowane bedzie w trybie ciggtym, podsumowania wynikéw powinny
by¢ wykonywane po zakonczeniu kazdego kwartatu. W ankietach oceny satysfakcji interesantéw bardzo wazna
funkcje petnig pytania otwarte, ktére objasniajg wyniki ilosciowe. Na podstawie tych danych mozliwe bedzie
opracowywanie i rekomendowanie dziatan usprawniajgcych obstuge poprzez doskonalenie kompetencji
pracowniczych, modyfikacje samych standardéw, zmiane procedur organizacji pracy i przepiséw obstugi
interesantow.

Za realizacje badania w formie tradycyjnej i ankiety on-line (w tych sadach, w ktdrych jest to mozliwe)
odpowiada kazdy z sadow powszechnych. W ramach sadu, za analize ankiet i przygotowanie wnioskow,
rekomendacji odpowiedzialny jest kierownik BOIl, a w tych sadach, w ktérych nie zostaty utworzone BOI
odpowiedzialny jest kierownik oddziatu administracyjnego lub kierownik samodzielnej sekcji administracyjne;j.

W ramach cyklicznych spotkan kierownika BOIl, a w tych sgdach, w ktérych nie zostaty utworzone BOlI,
kierownika oddziatu administracyjnego lub samodzielnej sekcji administracyjnej, z kierownikami sekretariatow
wydziatdw omawiane sg wszelkie sprawy zwigzane z obstugg interesanta w sgdzie, w tym réwniez wyniki badan
satysfakcji interesanta. Wyniki analizy ankiet oceny satysfakcji interesanta wraz z wnioskami, rekomendacjami
oraz wnioskami ze spotkan, rekomendacjami do zmian w obstudze interesanta, powinny by¢é przekazywane
do kierownictwa sadu.
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ANKIETA OCENY SATYSFAKCJI INTERESANTA

w Sadzie w

Dqgzgc do zapewnienia jak najlepszej jakosci obstugi interesanta w tutejszym sqdzie, w imieniu
kierownictwa sqdu zwracamy sie z uprzejmg prosbg o wypetnienie niniejszej ankiety. Ankieta ma charakter
anonimowy, a jej wypetnienie zajmie ok. 5 minut. Wyrazone uwagi i opinie pozwolq wyjs¢ naprzeciw Panstwa
oczekiwaniom, a tym samym przyczyniq sie do doskonalenia jakosci obstugi interesanta w sqdach.

1. Pte¢
(] kobieta [J mezczyzna
2. Wyksztatcenie

[ podstawowe [ zasadnicze U] $rednie U wyzsze
3. Wiek
[]18-25 1 26-35 [136-45 1 46-55 [ powyzej 65

4. Jak czesto korzysta Pan/Pani z obstugi swiadczonej przez tutejszy sad?
(] po raz pierwszy [ raz na kilka lat ] raz-dwa razy w roku (] czesciej
5. Przez ktorg komérke organizacyjng byt/a Pan/Pani ostatnio obstugiwany/a:

[ Biuro Obstugi Interesantow
[ Punkt Informacyjny/ Biuro podawcze
[ Czytelnia akt
LI Wydziat oot
O Inna
Prosze poda¢ nazwe komérki organizacyjnej, jezeli powyzej zaznaczono ,,Inna”:

6. W jakim zakresie korzystat/a Pan/Pani z ustug tutejszego sadu ?

[ ztozenie pozwu/wniosku
[ otrzymanie wzoru pisma lub formularza
[ uzyskanie informacji o toku sprawy
Cinne
Prosze podac rodzaj ustug, jezeli powyzej zaznaczono ,inne”:

7. Jaka grupe interesantéw Pan/Pani reprezentuje?
[ strona postepowania ] $wiadek J petnomocnik zawodowy J inna grupa

Prosze podac nazwe grupy, jezeli powyzej zaznaczono ,,Inna”:
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8. Ktéry sposdb kontaktu z sadem jest dla Pana/Pani najdogodniejszy?
[] Osobisty ] Telefoniczny [ Korespondencyjny [] Elektroniczny

9. Czy podczas wizyty w sgdzie osoba zajmujgca sie Pana/Pani obstugg okazata sie pomocna w zatatwieniu
Pana/Pani sprawy?

[ Tak [J Nie

10. Czy osoba zajmujaca sie Pana/Pani obstuga okazata cierpliwosé i poswiecita odpowiednig ilos¢ czasu na
zatatwienie sprawy?
[0 zdecydowanie tak (] raczej tak [ raczej nie [0 zdecydowanie nie

11. Czy osoba zajmujgca sie Pana/Pani obstugg uzywata zwrotéw przyjaznych wobec Pana/Pani, czy méwita
jasnym i zrozumiatym jezykiem?

O Tak [ Nie
12. Czy osoba zajmujgca sie Pana/Pani obstuga udzielita jasnych i wyczerpujacych odpowiedzi wyjasniajgcych
wszelkie Pana/Pani watpliwosci, czy wskazata, jakie nalezy przygotowaé dokumenty i gdzie nalezy je
ztozy¢?

[ Tak, zdecydowanie wskazat/a i wreczyt/a wzdr dokumentu niezbednego do zatatwienia sprawy,
[ Tak, wskazat/a odpowiedni dokument, ale nie wreczyt/a jego wzoru,

[] Miat/a trudnosci z udzieleniem informacji i wskazaniem dokumentow i ich wzoréw, sprawe
konsultowat/a z innym pracownikiem,

[ Nie byt/a pomocny/a, nie wskazat/a dokumentéw oraz nie wreczyt/a ich wzoru.
13. Czy nazakonczenie rozmowy pracownik upewnit sig, Zze nie ma Pan/Pani wiecej pytan lub czy moze
jeszcze w czyms$ pomaoc?
U Tak [J Nie
14. Jak ocenia Pan/Pani wyglad oraz czytelno$é oznakowania wnetrza budynku sadu?
L] bardzo dobrze L] dobrze L zle L] bardzo zle

15. Jakie zmiany Pana/Pani zdaniem moga wptynaé na polepszenie jakosci obstugi Swiadczonej przez tutejszy
sad? Panstwa oczekiwania i propozycje:

Serdecznie dziekujemy za poswiecony czas i wypetnienie niniejszej ankiety.
Wszystkie zgtoszone przez Paristwa uwagi i sugestie zostang poddane wnikliwej analizie.

30







Zatacznik 2 do Zarzadzenia Nr 022/115/20/A



. MINISTERSTWO . .
” E‘d?gﬁéjzsekie gz?clfpospollta zs SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
——— iski
r Wiedza Edukacja Rozwoj - olska wwwms gov.pl Europejski Fundusz Spoteczny

KATALOG USLUG
wraz z kartami ustug
dla interesantow

sgdow powszechnych

SADY APELACYJNE

Projekt Wdrozenie standardow i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $rodkéw europejskich oraz $rodkéw krajowych




Unia Europejska [IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

Fundusze Rzeczpospolita ag SPRAWIEDLIWOSCI
e

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 2



Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze R i . : i i 5%
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska S
E Europejskie - Polska —_— Europejski Fundusz Spoteczny e

Wykaz uzytych skrétéow i symboli

U Ustluga
UP Ushugi podstawowe
uu Ustugi uzupetniajace

../K/UP/CiG  Karta ustugi podstawowej cywilnej i gospodarczej

.../[KIUP/K Karta ustugi podstawowej karnej

.../[KIUU/SA  Karta ushugi uzupeiajacej $wiadczonej przez sad apelacyjny

KRS Krajowy Rejestr Sadowy
SA Sad Apelacyjny
Dz.U. Dziennik Ustaw
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Fundusze R i . . i ;
P zeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

KATALOG USLUG DLA INTERESANTOW

Uslugi podstawowe

Uslugi podstawowe - cywilne i gospodarcze
1/K/UPICiG
2/K/UPICIG

3/K/UP/CIG
4IK/UP/CIG Wydawanie zapisu dzwicku albo obrazu i1 dzwicku z posiedzenia
lub rozprawy

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

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

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

Wydawanie odpisow i kopii dokumentdéw na podstawie sadowych systemow
informatycznych lub akt sadowych

5/K/UP/CIG

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

7/IK/UP/CIG Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej pomocy prawnej

Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci w postepowaniu
sadowym

9/K/UP/CIG InformaCJa'o zasgdaph %wrotu kosztow podrézy i utraconych zarobkow
lub dochodow dla $wiadkow

Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalno$ci lub stwierdzenia
prawomocnos$ci orzeczenia

11/K/UP/CiG Informacja o Portalu Informacyjnym

12/K/UPICiG Informacja o skardze na przewlektos$¢ postepowania sadowego

6/K/UP/CIG

8/K/UP/CiG

10/K/UP/CiG

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

13/K/UP/CiG
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14/K/UP/CiG

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

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

Uslugi podstawowe - karne

Informowanie 0s6b uprawnionych o stanie postgpowania w sprawie
na podstawie danych z sgdowych systemoéw informatycznych

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

Wydawanie odpiséw i kopii dokumentéw z akt sadowych

Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku z posiedzenia
lub rozprawy

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

Informacja 0 przestankach i sposobie wyznaczenia pelnomocnika/obroncy
z urzedu

Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej pomocy prawnej

Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnosci w postepowaniu
sadowym

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

Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia
prawomocnos$ci orzeczenia

Informacja o Portalu Informacyjnym

Informacja o skardze na przewleklo$¢ postepowania sadowego
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Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji
28/K/UP/K w poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz
sposobie kontaktu z mediatorem

Informacja o lekarzach sgdowych, bieglych sadowych, tlumaczach
przysiegtych wpisanych na liste Ministra Sprawiedliwo$ci

29/K/UP/K

Informacje o osobach oraz o podmiotach zbiorowych na podstawie danych
30/K/UP/K zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym (elektroniczny dostep
do KRK) oraz zasady uzyskiwania informacji z KRK drogg tradycyjna

Uslugi uzupelniajace

Uslugi uzupelniajace §wiadczone przez sad apelacyjny (wydzial cywilny)

31/K/UU/SA Zazalenie

32/K/UU/SA Skarga kasacyjna

33/K/UU/SA Skarga o wznowienie postgpowania
Uslugi uzupekiajace §wiadczone przez sad apelacyjny (wydzial karny)

34/K/UU/SA Zazalenie

35/K/UU/SA Skarga na wyrok sadu odwotawczego

36/K/UU/SA Kasacja

37/K/UU/SA Whniosek o wznowienie postgpowania
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Karty ushug podstawowych

Karty ustug podstawowych - cywilne i gospodarcze
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

SPRAWIEDLIWOSCI
—_——

NAZWA USLUGI INFORMOWANIE OSOB UPRAWNIONYCH O STANIE
SYMBOL POSTEPOWANIA W SPRAWIE NA PODSTAWIE DANYCH
Z SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1/K/UP/CIG
KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa
OZNACZENIE d rejon / sad okregowy / sad apelacyjn
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

1/P/UPICIiG

SLOWA KLUCZE

postgpowanie, informacja, systemy informatyczne

PODMIOTY UPRAWNIONE »  powadd
(KOGO DOTYCZY) > pozwany
» wnioskodawca
» uczestnik postepowania
» przedstawiciel ustawowy
» interwenient glowny
» interwenient uboczny
» pelnomocnik
MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, ktory prowadzi
USLUGI sprawe
(GDZIE I W JAKI SPOSOB Sposéb zlozenia dokumentow:
71.02YC DOKUMENTY) > bi dawezvm sadu
w biurze po ym sg
lub
» dorgczenie wniosku za posrednictwem:

a. polskiej placéwki pocztowej operatora wyznaczonego
W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe - obecnie Poczta Polska S.A.,

b. placéwki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastepuje dopiero z data
jego ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

SPOSOB POSTEPOWANIA » Osobiscie — poprzez uzyskanie w pierwszej kolejnosci
DLA REALIZACJI USLUGI informacji

(JAK SIE PRZYGOTOWAC DO w Biurze Obstugi Interesantdw, a w razie jego braku w sadzie
SPRAWY) 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 ktéorym pracownicy sadu maja
wiedze, ze nalezy do oznaczonej osoby uprawnionej do
uzyskania informacji o toku postgpowania w sprawie oraz po
potwierdzeniu jej tozsamosci za pomoca danych takich jak
numer PESEL, NIP, REGON, KRS oraz za pomocg innych
danych z akt sprawy znanych osobie wystepujacej o udzielenie
informacji.

» Pisemnie — poprzez:

e zlozenie zapytania skierowanego droga elektroniczna,
podpisanego za pomoca kwalifikowanego podpisu

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R . v . . .
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie - e
_— E ki Fundusz Spot
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska _— uropejski Fundusz Spoteczny

elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu
osobistego,

e przeslanie zapytania z adresu poczty elektronicznej,
ktéry zostal uprzednio wskazany przez t¢ osobe
osobiscie przed sadem albo urzednikiem sagdowym jako
adres stuzacy do otrzymywaniu informacji jawnych
0 toczacych si¢ sprawach, badz w piSmie procesowym
jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych
0 sprawie wskazanej w piSmie,

e zlozenie wniosku/zapytania, z podpisem wiasnor¢gcznym
osobiscie w sadzie albo dorgczenie do sadu za
posrednictwem  placowki  pocztowej lub  innego

podmiotu.
TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» poczta elektroniczng
> telefonicznie
» dorgczenie przez sad
WYMAGANE DOKUMENTY » Aby uzyska¢ informacje osobiScie w Biurze Obstugi
Interesantow,
aw razie jego braku w sadzie w sekretariacie wlasciwego
wydziatu, nalezy posiada¢ wazny dokument tozsamosci.
OPLATY » Udzielanie informacji o stanie postepowania nie podlega
opfacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — 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 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),

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

INFORMACJE DODATKOWE » Informacja telefoniczna jest ograniczona do informacji jawnych
0 toczacych si¢ postepowaniach.

» W przypadku zapytan telefonicznych, bez ustalania tozsamosci
osob 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 pewno$¢ co do tozsamo$ci osoby zwracajacej si¢
z zapytaniem z okres$lonego adresu poczty elektronicznej) sad

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze R i . : i i 5%
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska S
ﬁ Europejskie - Polska —_— Europejski Fundusz Spoteczny e
S—

udziela jedynie informacji jawnych, tozsamych
z udostgpnionymi na wokandzie sadowej oraz o terminie
i sposobie rozstrzygnigcia sprawy.

» Udzielenie informacji, o ktorych mowa tuz powyzej, nastepuje
po wskazaniu przez osobg telefonujaca sygnatury albo
oznaczenia stron lub co najmniej jednego uczestnika
postgpowania nieprocesowego i przedmiotu sprawy.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady

prawnej.
ZALACZNIKI Zatagcznik nr 1 do Karty ushugi — Wzoér wniosku o udzielenie informacji
(WZORY/FORMULARZE) 0 stanie postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych

systemow informatycznych.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska uropejski Fundusz spoteczny *

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 2 O



Zalacznik nr 1 do Karty uslugi 1/K/UP/CiG:
Wzor wniosku o udzielenie informacji o stanie post¢powania w sprawie na podstawie
danych z sadowych systemow informatycznych

~WZOR-
.............................. ,dNia
(miejscowosc i data)
Sad ..., W oottt
Wydzial ...
Whioskodawca:
............... (lmlqlnazwwko/nazwa)
"""""" (adres zamieszkania / siedziba)
Sygn. akt: ..o
Whiosek
Wnosze o udzielenie informacji W ZaKresie .........c.ooiuiiiiiiiiiiie i e e

(whasnorgczny podpis)
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Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

NAZWA USLUGI/ UDOSTEPNIANIE OSOBOM UPRAWNIONYM AKT SPRAWY

SYMBOL W CELU ICH PRZEGLADANIA LUB SPORZADZANIA FOTOKOPII
2/IK/UP/CIG

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 2/P/UP/CIiG

SELOWA KLUCZE akta, udostepnianie, kopie, fotokopie

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

powod

pozwany

wnioskodawca

uczestnik postepowania
przedstawiciel ustawowy
interwenient gtéwny
interwenient uboczny
petnomocnik

VVYVYVYVYYYVYYVY

inne osoby, jezeli wykaza uprawnienie wynikajace z przepisow
prawa

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

SPOSOB » Zamowienie 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
(JAK SIE uprawniona musi stawic si¢ osobiscie w czytelni akt.
PRZYGOTOWAC DO » Przegladanie akt spraw oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu
SPRAWY) odbywa si¢ w obecnosci pracownika sadowego, a akt, do ktorych
ztozono testament, pod jego kontrolg.
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczta elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE » Celem otrzymania akt do przegladania i sporzadzania fotokopii
DOKUMENTY nalezy posiadaé wazny dokument potwierdzajacy tozsamo$é
oraz  pelnomocnictwo do zapoznania si¢ z aktami (dla
pelnomocnikow).
OPLATY » Udostepnianie akt celem ich przegladania lub sporzadzania fotokopii
nie podlega oplacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 .

— Regulamin urzgdowania sadéw powszechnych.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
5 U ot

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

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 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 » Na wniosek 0s6b uprawnionych przewodniczacy wydzialu moze

DODATKOWE zarzadzi¢ przestanie akt do sadu rejonowego whasciwego 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 wydziatu moze zarzadzi¢, na jej wniosek,
przestanie akt do zaktadu karnego lub aresztu $ledczego, chyba ze
szczegolne wzgledy przemawiaja za umozliwieniem tej osobie
przejrzenia akt w sekretariacie. Przegladanie akt w zaktadzie karnym
lub areszcie Sledczym odbywa si¢ w oddzielnym pomieszczeniu pod
nadzorem funkcjonariusza Stuzby Wiezienne;.

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 Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

NAZWA USLUGI/ WYDAWANIE ODPISOW I ,KOPII DOKUMENTOW NA PODSTAWIE
SYMBOL SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH LUB AKT
SADOWYCH
3/K/UP/CIG
KATEGORIA USLUGI Ushuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY

3/P/UPICIG

SEOWA KLUCZE

odpisy, kopie, udostepnianie, dokumenty

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

powdd

pozwany

wnioskodawca

uczestnik postepowania

petnomocnik

przedstawiciel ustawowy

interwenient gldwny

interwenient uboczny

inne osoby, jezeli wykaza uprawnienie wynikajace z przepisdw prawa

YVVVYVYVVVY

Y

MIEJSCE REALIZACJI

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktérym znajduja sie

USLUGI akta
(GDZ,IE I W JAKI SPOSOB Sposéb zlozenia dokumentow:
71.0ZYC DOKUMENTY) » w biurze podawczym sadu
lub
» dorgczenie wniosku za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora  wyznaczonego
W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe - obecnie Poczta Polska S.A.,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne w innym panstwie czlonkowskim Unii Europejskiej
(dla 0s6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu (np. firmy Kkurierskiej), w tym wypadku skutek
wniesienia pisma do sadu nastepuje dopiero z datg jego ztozenia
we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

SPOSOB POSTEPOWANIA » Przygotowanie wniosku 0 wydanie odpisow lub kopii dokumentow
DLA REALIZACJI USLUGI z akt sprawy.
(JAK SIE PRZYGOTOWAC » Zlozenie wniosku o wydanie odpisow lub kopii dokumentéw z akt
DO SPRAWY) sprawy.
» Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbior
osobisty.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
» dorgczenie przez sad

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

WYMAGANE Whiosek o wydanie odpisdw lub kopii dokumentéw wraz z dowodem optaty.
DOKUMENTY W przypadku podmiotéw niewystepujacych w postepowaniu nalezy wykazaé
ponadto istnienie uprawnienia wynikajacego z przepiséw prawa.
OPLATY » Oplate 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 zlotych za kazde rozpoczgte 10 stron wydanego
dokumentu.
> Nie pobiera si¢ oplaty od pierwszego wniosku 0 wydanie na podstawie
akt odpisu orzeczenia konczacego postepowanie z klauzula
wykonalnosci, ztozonego przez strong, ktora wszczeta postgpowanie.
» Oplatg od wniosku o wydanie kopii dokumentu znajdujacego sie¢
w aktach sprawy, pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych za kazde
rozpoczete 20 stron wydanej kopii.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego,

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

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

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

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ushugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji 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 Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE Z pytaniem interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawnej.
ZALACZNIKI Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzdr Wniosku o wydanie odpiséw lub kopii
(WZORY/FORMULARZE) | dokumentow.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow 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 -
.............................. , AN
(miejscowosc i data)

NF:Te R W ottt

Wydzial ...

Whioskodawca:

............... (lmlelnalwmko/nazwa) e
Sygn. akt: ..cevviniiiiiiiiniiiniinnn.

Whniosek

Wnosze o wydanie odpisu/kopii* dokumentow z akt sprawy, nr kart ...........................
W zataczeniu przedktadam dowod uiszczenia optaty sadowej w kwocie ...................... zt.

Wskazane odpisy/kopie odbiore osobiscie/prosze przesta¢ na w/w adres*.
W/w odpis/kopie otrzymatem/am.

""""" (wlasnoreezny podpis)
* niepotrzebne skresli¢
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

(KOGO DOTYCZY)

NAZWA USLUGI / WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU

SYMBOL I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB ROZPRAWY
4/K/UP/CIG

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 4/P/UP/CIG

SLOWA KLUCZE dzwigk, obraz, nagranie, posiedzenie sadu

PODMIOTY powod

UPRAWNIONE pozwany

wnioskodawca

uczestnik postepowania

petnomocnik

przedstawiciel ustawowy

interwenient gtdéwny

interwenient uboczny

inne osoby, jezeli wykaza uprawnienie wynikajace z przepisow
prawa

VVYVYVVYYYVYYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB
7x.0ZYC DOKUMENTY)

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

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu

lub

» dorgczenie wniosku za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe - obecnie Poczta Polska S.A.,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe ushugi
powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej
(dla 0s6b przebywajacych za granica),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku skutek
whniesienia pisma do sadu nastgpuje dopiero z datg jego ztozenia
we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

SPOSOB »  Przygotowanie wniosku 0 wydanie zapisu dzwieku albo obrazu
POSTEPOWANIA DLA i dzwieku z posiedzenia lub rozprawy.

REALIZACJI USLUGI »  Ztozenie wniosku o wydanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku
(JAK SIE z posiedzenia lub rozprawy.

PRZYGOTOWAC DO » Zapis zostanie przestany przez sad, chyba ze wskazano odbior
SPRAWY) osobisty.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy

USLUGI

WYMAGANE » wniosek o wydanie zapisu

DOKUMENTY

OPLATY » Optata od wniosku o wydanie na podstawie akt zapisu dzwigku albo

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

obrazu i dzwigcku z przebiegu posiedzenia wynosi 20 ztotych za
kazdy wydany informatyczny nosnik danych.

PODSTAWA PRAWNA

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

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

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

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

AKTUALIZACJA/ 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 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 dzwicku albo obrazu i1 dzwicku
z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnosci 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 kopie¢ zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku
na no$niku danych, chyba ze przepisy postgpowania sgdowego
stanowia inaczej. Jezeli zostaty sporzadzone adnotacje, zapis wydaje
si¢ wraz z adnotacjami.

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

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

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o wydanie zapisu dzwigku
albo obrazu i dzwigku.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty uslugi 4/K/UP/CiG:
WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB ROZPRAWY

~ WZOR -
.............................. dnia ..o
(miejscowosc i data)

Sad ..., W oottt

Wydziat ...

Whioskodawca:

"""""" (imig i nazwisko / nazwa, adres)
Sygn. akt: ..o

Whiosek

Wnosze o wydanie zapisu dzwieku/obrazu 1 dzwigku* z rozprawy/posiedzenia z dnia .........
....................... r. W zalgczeniu przedkladam dowdd uiszczenia optaty sadowej w kwocie
............... zt.
Wskazane zapisy odbiore osobiscie/prosze przesta¢ na adres..............ooovviiiiiiiiiiiin *

(wlasnorgczny podpis)
* niepotrzebne skreslic
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
- R i

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

(KOGO DOTYCZY)

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O OPLATACH 1 KOSZTACH SADOWYCH,

SYMBOL SPOSOBIE ICH UISZCZENIA ORAZ SPOSOBIE UBIEGANIA SIE
O ZWOLNIENIE OD KOSZTOW SADOWYCH

5/K/IUP/CIG

KATEGORIA USLUGI Ushuga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 5/P/UP/CIG

SEOWA KLUCZE opflaty, koszty, zwolnienie od optat i kosztow

PODMIOTY powod

UPRAWNIONE pozwany

wnioskodawca
uczestnik postepowania
interwenient glowny
interwenient uboczny

VVVYVYYVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I'W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

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

Osoba fizyczna, ktéra nie ma miejsca zamieszkania w siedzibie
tego sadu, moze ztozyé wniosek 0 przyznanie zwolnienia od
kosztow sadowych w sadzie rejonowym wilasciwym ze wzgledu
na miejsce swego zamieszkania. Sad przesyta niezwlocznie ten
wniosek wlasciwemu sgdowi.

Sposéb zlozenia dokumentow:
»  w biurze podawczym sadu,

» ustnie do protokotu

lub
» nadanie wniosku wraz z zalgcznikami listem poleconym

za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora publicznego (0becnie
Poczta Polska S.A.),

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0so6b przebywajacych za granicg),

Cc. innego podmiotu $wiadczgcego ustugi dorgczeniowe (np.
kurier),

przy czym wytacznie oddanie wniosku podmiotowi wskazanemu
w pkt a lub b jest rownoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Uiszczenie optaty sadowej moze nastapi¢ gotowka w kasie sadu,
przelewem na rachunek bankowy sadu badz za pomoca znakow
optaty sadowe;.

» Wysokos$¢ oplat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja ja przepisy
szczegoblne.

» Zwolnienia od kosztow sadowych moze si¢ domagac¢ osoba fizyczna,

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Wiedza Edukacja Rozwdj

jezeli ztozy oswiadczenie na urzedowym formularzu, z ktorego
wynika, ze nie jest w stanie ich ponie$¢ bez uszczerbku utrzymania
koniecznego dla siebie i rodziny.

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

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczta elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE » Wniosek o zwolnienie od kosztow sgdowych, w przypadku osoby

DOKUMENTY fizycznej wraz z o$wiadczeniem o stanie rodzinnym, majatku,
dochodach i zrodtach utrzymania, a w przypadku osoby prawnej lub
jednostki  organizacyjnej niebgdacej osoba prawng wraz
z dokumentami  potwierdzajacymi  okoliczno$ci, na  ktore
wnioskujacy powoluje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztow
sadowych, poza przypadkami, w ktérych wniosek skladany jest
ustnie do protokothu.

OPLATY » nie dotyczy
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 Urzedowania Sagdow Powszechnych,

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 stycznia 2006 .
w sprawie okreSlenia wzoru o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrodtach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ 0 zwolnienie od kosztow sadowych w postgpowaniu
cywilnym,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 10 kwietnia 2010 .
w sprawie okreslenia wzoru oswiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i Zrédlach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego

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 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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

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

Zatacznik nr 2 do Karty ushugi — wzoér o$wiadczenia 0 stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrédlach utrzymania osoby fizycznej ubiegajacej si¢
o0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty uslugi 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)
.............................. cdnia .,
(miejscowosc 1 data)
Sad ....ccviniiannl. Wit
v Wydziab .o
Whioskodawca:

(adres zamieszkania)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o zwolnienie od kosztow sadowych
Wnosze o zwolnienie od kosztow sagdowych w catosci / w czesci* (jezeli w czesci, nalezy
okreslic, w jakim zakresie wnioskodawca domaga si¢ zwolnienia od kosztow sqdowych, np. od
oplaty od pozwu lub oplaty od WHIOSKU).............c.oii i i e

z uwagi na niemoznos¢ ich poniesienia bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym dla siebie
i rodziny'*(niepotrzebne skreslic).

(whasnorgczny podpis)

Zatacznik:
— o$wiadczenie o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i Zrodtach utrzymania.

L Wzér oswiadczenia o stanie rodzinnym, majqtku, dochodach i Zrédtach utrzymania stanowigcy zatgcznik nr 2 stanowi
obligatoryjny zalqcznik do wniosku.
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Zalacznik nr 2 do Karty ushugi 5/K/UP/CiG:

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

POUCZENIE
1) Druk nalezy wypetni¢ czytelnie, dokonujac wpisoOw bez skreslen i poprawek.
2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypehic przez wpisanie odpowiedniej tresci.
3) Jezeli wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego jest sktadany wraz z wnioskiem o zwolnienie
od kosztow sgdowych, dotacza sie tylko jedno o$wiadczenie.
4) Jezeli oswiadczenie nie bedzie zawierato wszystkich wymaganych danych, wnioskodawca zostanie

zobowiazany do poprawienia lub uzupetnienia oswiadczenia w terminie tygodniowym od dnia otrzymania
wezwania. Po bezskutecznym uptywie terminu przewodniczacy zwraca wniosek o ustanowienie adwokata
lub radcy prawnego lub wniosek o zwolnienie od kosztow sagdowych.

5) Jezeli nie jest mozliwe wpisanie wszystkich danych w druku, nalezy umiesci¢ te dane na dodatkowej
karcie formatu A4, ze wskazaniem uzupelnianej rubryki. Pod dodang trescig 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 okolicznos$ci sprawy lub o§wiadczen strony

przeciwnej powzigt watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢
ustanowienia lub zastgpowanej przez ustanowionego adwokata lub radcg prawnego badz strony
domagajacej sie zwolnienia od kosztow sadowych lub z niego korzystajacej (art. 119* ustawy z dnia 17
listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z pdzn. zm.); art. 109 ust. 1
ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz.
594, z p6zn. zm.)).

8) Strone, ktora uzyskata zwolnienie od kosztow sadowych na skutek §wiadomego podania nieprawdziwych
okolicznosci, sad, cofajac zwolnienie, skazuje na grzywne w wysokosci do 1.000 ztotych. Niezaleznie od
obowiazku uiszczenia grzywny strona powinna uisci¢ wszystkie przepisane optaty i pokry¢ obcigzajace ja
wydatki. Osobg, ktora ponownie zglosita wniosek o zwolnienie od kosztow sadowych, swiadomie podajac
nieprawdziwe okoliczno$ci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania, sad, odrzucajac
whniosek, skazuje na grzywne w wysokosci do 2.000 ztotych (art. 111 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o
kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594, z p6zn. zm.)).

9) Strone, ktora uzyskata ustanowienie adwokata lub radcy prawnego na skutek $wiadomego podania
nieprawdziwych okolicznos$ci, sad skaze na grzywne w wysokosci do 5.000 ztotych, niezaleznie od jej
obowigzku 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 1. poz. 101, z pdzn.
zm.)).

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

2. Sygnatura sprawy

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

3. Dane osoby skladajacej wniosek

Imig¢ 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)
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4. Stan rodzinny

(nalezy wpisa¢ dane 0s6b pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym z wnioskodawca: matzonka lub
0soby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0s6b 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 jednoczesnie tytul prawny (np. wtasnosé, uzytkowanie
wieczyste); jezeli przedmioty wchodzace w sktad majatku sg przedmiotem wspotwilasnosci lub wspotuzytkowania
wieczystego, nalezy w stosunku do kazdego z nich poda¢ udziat lub zaznaczy¢, ze wchodzg w sktad majatku
objetego matzenska wspolnoscig majatkowa)

Nieruchomosci

nieruchomos$¢ przeznaczona do statego zamieszkiwania przez wnioskodawce (nieruchomosé

zabudowana domem mieszkalnym lub mieszkanie)
(nalezy poda¢ 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 powierzchni¢ gruntéw rolnych i lesnych,
liczbe budynkow, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkeji, liczbe i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

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

Pozostaly majatek
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6. Dochody i zrodla utrzymania wnioskodawcy i 0osob pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym

(nalezy wpisa¢ odrebnie dla kazdej osoby wszystkie dochody i zrédta utrzymania np. z tytutu wynagrodzenia za
prace, emerytury, renty, dziatalno$ci wykonywanej osobiscie - w tym z wykonania umow cywilnoprawnych,
petienia 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 produkcji rolniczej i dziatéw specjalnych produkcji rolnej, alimentow)

Imig¢ i nazwisko Z jakiego tytulu Dochdd miesieczny/roczny

netto
(nalezy poda¢ 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)

8. Inne dane, ktore wnioskodawca uwaza za istotne

9. Miejscowos¢ i data

10. Podpis wnioskodawcy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

(KOGO DOTYCZY)

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O PRZESLEANKACH I SPOSOBIE USTANOWIENIA

SYMBOL ADWOKATA LUB RADCY PRAWNEGO Z URZEDU
6/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 6/P/UP/CIG

SLOWA KLUCZE pelnomocnik, pelnomocnictwo, pelnomocnik z urzedu

PODMIOTY powod

UPRAWNIONE pozwany

interwenient glowny
interwenient uboczny
whnioskodawca

uczestnik postgpowania
» przedstawiciel ustawowy

VVVVYVYYVYYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Osoba fizyczna, ktora nie ma miejsca zamieszkania w siedzibie tego sadu,
moze ztozy¢ wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego w sadzie
rejonowym wilasciwym ze wzgledu na miejsce swego zamieszkania, ktory
niezwlocznie przesyta ten wniosek sadowi wlasciwemu.

Sposéb zlozenia dokumentow:
»  w biurze podawczym sadu,

» ustnie do protokotu

lub
» nadanie wniosku wraz z zatacznikami listem poleconym

za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),

Cc. innego podmiotu $wiadczacego ustugi dorgczeniowe (np.
kurier),

przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotowi wskazanemu
w pkt a lub b jest rownoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» Przygotowanie wniosku o0 ustanowienie adwokata lub radcy
prawnego z urzgdu. Osoba fizyczna dolacza do wniosku
0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu o$wiadczenie
(na urzgdowym formularzu wg ustalonego wzoru) obejmujace
szczegblowe dane o swoim stanie rodzinnym, majatku, dochodach
i zrodtach utrzymania. Osoba prawna lub inna jednostka
organizacyjna, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ sagdowa, dotacza do
wniosku dokumenty w celu potwierdzenia faktow wskazanych
w uzasadnieniu.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R . v . . .
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie - e
_— E ki Fundusz Spot
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska _— uropejski Fundusz Spoteczny

» Ztozenie wniosku.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI

FORMA ODBIORU » osobi$cie

USLUGI > poczta elektroniczng

> telefonicznie

WYMAGANE » Whniosek o zwolnienie od kosztow sadowych, w przypadku osoby
DOKUMENTY fizyczne] wraz z o$wiadczeniem o stanie rodzinnym, majatku,
dochodach i zrodtach utrzymania, a w przypadku osoby prawnej lub
jednostki  organizacyjnej niebedacej osobg prawng wraz
z dokumentami  potwierdzajagcymi  okoliczno$ci, na  ktore
wnioskujacy powoluje si¢ w celu uzyskania zwolnienia od kosztow
sadowych, poza przypadkami, w ktérych wniosek sktadany jest
ustnie do protokotu oraz o ile strona nie zostala juz zwolniona od
kosztow sadowych w catosci lub w czgscei.

OPLATY » Wniosek 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 sadowych w sprawach
cywilnych,

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

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

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

» Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o prawie pomocy w postgpowaniu
w sprawach cywilnych prowadzonym w pafistwach czlonkowskich
Unii Europejskiej oraz o prawie pomocy w celu ugodowego
zatatwienia sporu przed wszczgciem takiego postgpowania.

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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [
Polska —_—— Europejski Fundusz Spoteczny P

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatgcznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o ustanowienie adwokata lub

radcy prawnego z urzedu.
Zatacznik nr 2 do Karty ustugi — wzoér Oswiadczenia o stanie rodzinnym,

majatku, dochodach i zrédtach utrzymania.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 6/K/UP/CiG:
INFORMACJA O PRZESLEANKACH I SPOSOBIE USTANOWIENIA ADWOKATA
LUB RADCY PRAWNEGO Z URZEDU

~ WZOR -
.............................. ANIA o
(miejscowosc¢ i data)
NF:Te R W ottt
Wydziat ...
Whioskodawca:

(imig i nazwisko / nazwa, adres)

Sygn. akt (o ile jest znana):

Whniosek o ustanowienie

adwokata lub radcy prawnego z urzedu
Wnosze o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu w niniejszej sprawie z uwagi
na niemozno$¢ poniesienia kosztow wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego.

Uzasadnienie

(nalezy przytoczy¢ okolicznosci dotyczace potrzeby udzialu w sprawie profesjonalnego
petnomocnika)

(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 ustugi 6/K/UP/CiG:
INFORMACJA O PRZESELEANKACH I SPOSOBIE USTANOWIENIA ADWOKATA

LUB RADCY PRAWNEGO Z URZEDU
—~ WZOR -
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OSWIADCZENIE O STANIE RODZINNYM, MAJATKU, DOCHODACH
1 ZRODEACH UTRZYMANIA

POUCZENIE
1) Druk nalezy wypetni¢ czytelnie, dokonujgc wpiséw bez skreslen i poprawek.
2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypeic 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 o§wiadczenie.

4) Jezeli o$wiadczenie nie bedzie zawieralo wszystkich wymaganych danych, wnioskodawca zostanie
zobowiazany do poprawienia lub uzupetnienia oswiadczenia w terminie tygodniowym od dnia otrzymania
wezwania. Po bezskutecznym uptywie terminu przewodniczacy zwraca wniosek o ustanowienie adwokata
lub radcy prawnego lub wniosek 0 zwolnienie od kosztow sadowych.

5) Jezeli nie jest mozliwe wpisanie wszystkich danych w druku, nalezy umiesci¢ te dane na dodatkowe;j
karcie formatu A4, ze wskazaniem uzupehianej rubryki. Pod dodang trescig nalezy ztozy¢ podpis.

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

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

przeciwnej powzigt watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢
ustanowienia lub zastgpowanej przez ustanowionego adwokata lub radcg prawnego badz strony
domagajacej si¢ zwolnienia od kosztéw sadowych lub z niego korzystajacej (art. 119 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 t. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1025 z
poézn. zm.)).

8) Strone, ktora uzyskata zwolnienie od kosztow sagdowych na skutek $wiadomego podania nieprawdziwych
okolicznos$ci, sad, cofajac zwolnienie, skazuje na grzywnge 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 kosztow sagdowych, §wiadomie podajac
nieprawdziwe okoliczno$ci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania, sad, odrzucajac
wniosek, skazuje na grzywne w wysokosci do 2000 zt (art. 111 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. 0 kosztach
sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1025 z p6zn. zm.)).

9) Strone, ktora uzyskata ustanowienie adwokata lub radcy prawnego na skutek $wiadomego podania
nieprawdziwych okolicznosci, sad skaze na grzywng w wysokosci do 5000 zlotych, niezaleznie od jej
obowiazku uiszczenia wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego (art. 120 § 4 w zw. z art. 163 § 1
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2014 1. poz. 101, z pdzn.
zm.)).

1. Sad, do ktorego jest skladane oswiadczenie
(nazwa i siedziba sadu, ewentualnie rowniez 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
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osoby pozostajace] we wspOlnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0séb pozostajacych w
stosunku przysposobienia lub pod opiekg wnioskodawcy, powinowatych)

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

5. Majatek

(nalezy wpisa¢ stan majatkowy wnioskodawcy, wskazujac jednoczesnie tytut prawny (np. wlasnos¢, 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 wchodza w sktad majatku
objetego matzenska wspdlnosciag majatkows)

Nieruchomosci

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

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

nieruchomos¢ rolna

(nalezy podaé adres, powierzchni¢ w hektarach, szacunkowa warto$¢ i sposob rolniczego wykorzystania; jezeli
nieruchomo$¢ stanowi gospodarstwo rolne, nalezy wskaza¢ osobno powierzchni¢ gruntdow rolnych
i le$nych, liczbg¢ budynkow, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkceji, liczbe i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

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

Pozostaly majatek

oszczednosci

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

(nalezy wpisac rodzaj i warto$¢ nominalng lub szacunkowa)

wierzytelnosci

(w przypadku wierzytelnosci pienieznych nalezy wpisa¢ nalezno$¢ (kwote pieni¢zng) przypadajaca od innej osoby
lub 0s6b oraz termin, w jakim powinna by¢ zaptacona; w przypadku wierzytelnosci niepienigznych nalezy podac¢
obowiazek niepieni¢zny, ktéry ma spelni¢ inna osoba lub osoby, jego warto$¢ szacunkowa i termin jego
spetnienia; nalezy takze poda¢ sposob zabezpieczenia wierzytelnosci, np. weksel, hipoteka, przewlaszczenie na
zabezpieczenie)

inne przedmioty wartosciowe (ruchomosci) o 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 odrebnic)

6. Dochody i Zrodla utrzymania wnioskodawcy i 0séb pozostajacych we wspolnym
gospodarstwie domowym

(nalezy wpisa¢ odrgbnie dla kazdej osoby wszystkie dochody i Zrodta utrzymania np. z tytutu wynagrodzenia za
prace, emerytury, renty, dzialalno$ci wykonywanej osobiScie — W tym z wykonania umow cywilnoprawnych,
petnienia obowigzkow spotecznych lub obywatelskich, zasiadania w zarzadach, radach nadzorczych i komisjach
0s0b prawnych, z praw autorskich, pokrewnych, praw wtasnosci przemystowej oraz innych praw tworcy, z najmu,
dzierzawy, dywidend, doptat do produkcji rolniczej i dziatow specjalnych produkcji rolnej, alimentow)
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Imi¢ i nazwisko Z jakiego tytulu Dochod miesi¢czny/roczny
netto

(nalezy poda¢ wysokos$¢ 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)

8. Inne dane, ktore wnioskodawca uwaza za istotne

9. Miejscowos¢ i data

10. Podpis wnioskodawcy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
5 U ot

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE DARMOWEJ
SYMBOL POMOCY PRAWNEJ
7IKIUP/CIG
KATEGORIA USLUGI ustuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn
SYMBOL PROCEDURY 7/P/UPICIG
SLOWA KLUCZE nieodptatna pomoc prawna, nieodptatne poradnictwo obywatelskie,
nieodptatna mediacja, darmowa pomoc prawna
PODMIOTY Uprawnionym do uzyskania nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
UPRAWNIONE poradnictwa obywatelskiego jest kazdy, kto ztozy o$§wiadczenie, ze nie jest

(KOGO DOTYCZY)

W stanie ponie$¢ kosztow odplatnej pomocy prawnej oraz przedsigbiorcy
prowadzacy jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, gdy dodatkowo ztoza
oswiadczenie o niezatrudnianiu innych os6b w ciggu ostatniego roku

W  przypadku obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie nieodptatnej
pomocy prawnej lub $wiadczenie nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego
moze odbywaé si¢ za posrednictwem S$rodkow porozumiewania si¢ na
odleglos¢ oraz poza lokalem punktu. W takiej sytuacji, ze wzgledow
bezpieczenstwa, nie jest wymagane zlozenie przez osobg uprawniona
oswiadczenia o niemozno$ci poniesienia kosztow odplatnej pomocy prawne;j
oraz — jesli chodzi o przedsigbiorcow prowadzacych jednoosobowa
dzialalno$¢ gospodarcza — o$wiadczenia o niezatrudnianiu innych osob
W ciggu ostatniego roku.

Uprawniony moze roéwniez zainicjowaé przeprowadzenie nicodptatnej
mediacji.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB

ZLOZYC DOKUMENTY)

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

Wykaz punktow nieodplatnej pomocy prawnej i nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego wraz z telefonami do zapis6w mozna znalez¢ na stronach
internetowych poszczegdlnych powiatow.

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

W czasie trwania stanu epidemii nieodptatna pomoc moze by¢ udzielana za
posrednictwem srodkow porozumiewania si¢ na odleglos¢ oraz poza lokalem
punktu. W takiej sytuacji osoba uprawniona, przed uzyskaniem nieodptatne;j
pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego, nie sktada
pisemnego o$wiadczenie, ze nie jest w stanie ponies¢ kosztow odptlatnej
pomocy prawnej, za$ od przedsigbiorcy nie pobiera si¢ oswiadczenia
0 niezatrudnianiu innych 0séb w ciagu ostatniego roku

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA

» Ustalenie terminu porady za posrednictwem telefonu wyznaczonym do
zapisow w danym powiecie lub za posrednictwem srodkow komunikacji

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

elektronicznej. Przygotowanie dokumentow 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.

» Osobiscie w punkcie w celu uzyskania porady.
Wizyta w miejscu zamieszkania (dotyczy wylacznie osob ze znaczna
niepelnosprawnoscia ruchowa, ktére nie moga stawi¢ si¢ w punkcie
osobiscie, a chcg uzyska¢ nieodplatng pomoc prawna lub nieodptatng
porade obywatelska).

» Poza punktem w miejscu wyposazonym w urzadzenie, ulawiajace
porozumiewanie si¢ z osobami dos$wiadczajacymi  trudnosci
w komunikowaniu si¢ lub z dostepnym wsparciem tlumacza jezyka
migowego.
Za pomocag $rodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢ dla o0sob
niepetnosprawnych z trudno$ciami w komunikacji lub trudnosciami
W poruszaniu si¢.
W przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym za posrednictwem
srodkow porozumiewania si¢ na odlegtos¢ oraz poza lokalem punktu.

WYMAGANE » Przed uzyskaniem pomocy osoba zainteresowana sklada pisemne
DOKUMENTY o$wiadczenie, Ze nie jest w stanie ponie$é¢ kosztow odplatnej pomocy,
aosoba fizyczna-przedsigbiorca, dodatkowo sktada o$wiadczenie
0 niezatrudnianiu innych 0séb w ciggu ostatniego roku.
» Oswiadczenie takie sktada si¢ osobie udzielajacej pomocy.
» W przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym z powodu trwania
epidemii nie jest wymagane ztozenie oswiadczen.
OPLATY nie dotyczy
PODSTAWA PRAWNA Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. 0 nieodptatnej pomocy prawnej,

nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz.U.
z 2019 r. poz. 294 oraz z 2020 r. poz. 875 i 1086)

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 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.
Dodatkowe informacje na temat niecodptatnej pomocy prawnej, nicodptatnego
INFORMACJE . . . ) L . .
DODATKOWE poradnictwa obywatelskiego oraz nieodptatnej mediacji mozna uzyska¢ na

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska

Europejski Fundusz Spoteczny * ok

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [
RHEAME S

stronie internetowej:

https://np.ms.gov.pl/
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku

Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

nie dotyczy

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [IEE
——— Europejski Fundusz Spoteczny Hranin

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA
SYMBOL NIEOBECNOSCI W POSTEPOWANIU SADOWYM
8/K/UP/CiG

KATEGORIA USLUGI Usluga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn
SYMBOL PROCEDURY 8/P/UP/CIG
SLOWA KLUCZE nieobecnos¢, zwolnienie lekarskie, lekarz sadowy
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE > pozwany

» wnioskodawca
(KOGO DOTYCZY) » uczestnik postepowania

» pelnomocnik

»  przedstawiciel ustawowy

» interwenient glowny

» interwenient uboczny

» Swiadek

» biegly sadowy

» tlumacz przysiggly

MIEJSCE REALIZACJI

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

USLUGI Sposéb zlozenia dokumentow:
(GDZIE I W JAKI SPOSOB » w biurze podawczym sadu,
7£.0ZYC DOKUMENTY) » ustnie do protokotu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalgcznikami listem poleconym
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),
c. innego podmiotu $wiadczacego ustugi dorgczeniowe (np.
kurier),
przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotowi wskazanemu
W pkt a lub b jest rownoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.
SPOSOB » Zawiadomienic wilasciwego sadu i wydzialu wraz z podaniem
POSTEPOWANIA DLA sygnatury akt sprawy 0 niemozno$ci stawienia si¢ na wyznaczone
REALIZACJI USELUGI posiedzenie lub rozprawg¢ wraz z podaniem przyczyny. W celu
(JAK SIE potwierdzenia niemozno$ci stawienia si¢ na posiedzenie_ lu_b
PRZYGOTOWAC DO rozpraw¢ Ww razie choroby, wymagane jest przedstawienie
SPRAWY) zaswiadczenia, potwierdzajgcego niemozno$¢ stawienia si¢ na

wezwanie lub zawiadomienie sadu, wystawionego przez lekarza
sadowego.

TERMIN REALIZACJI

» nie dotyczy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

SPRAWIEDLIWOSCI
—_——

USLUGI

FORMA ODBIORU
USLUGI

osobiscie
pocztg elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Usprawiedliwienie niestawiennictwa z powodu choroby stron, ich
przedstawicieli ustawowych, petnomocnikow, $wiadkéw i1 innych
uczestnikdw postgpowania, wymaga przedstawienia za§wiadczenia
potwierdzajacego niemozno$¢ stawienia si¢ na wezwanie lub
zawiadomienie sadu, wystawionego przez lekarza sgdowego.

W innych przypadkach - inny dokument potwierdzajacy
wystapienie okolicznosci niezaleznych od osoby wezwanej do
stawiennictwa, z ktorego wynika¢ begdzie niemozno$¢ stawienia sig
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 ushugi,
poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji 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 niemozno$ci stawienia si¢ na posiedzenie/rozprawe nalezy
zawiadomi¢ przed planowang data posiedzenia/rozprawy wskazujac
przyczyny niestawiennictwa oraz w miar¢ mozliwosci wskazaé
terminy, w ktorych mozna stawi¢ si¢ na posiedzenie/rozprawe;
dokument moze by¢ przestany réwniez faksem pod warunkiem
wplynigcia faksu do wlasciwego wydziatu przed planowana godzing
rozpocze¢cia posiedzenia lub rozprawy w danej sprawie.

W przypadku s$wiadkéw 1 bieglych, ktorzy nie stawig si¢ na
wyznaczone posiedzenie/rozprawg, moze zostaé natozona grzywna,
a nadto w przypadku $§wiadka moze zosta¢ zarzadzone przymusowe
sprowadzenie go na posiedzenie/rozprawg przez policje.
Swiadek/biegly, ktoremu doreczono postanowienie o nafozeniu
grzywny w terminie tygodnia od dnia dorgczenia lub na pierwszym
posiedzeniu, na ktére zostanie wezwany, moze usprawiedliwi¢ swe
niestawiennictwo.

W razie usprawiedliwienia niestawiennictwa sad zwolni
swiadka/bieglego od grzywny i od przymusowego sprowadzenia.
Postanowienia sagdu moga zapas¢ na posiedzeniu niejawnym.
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» Jezeli $wiadek z powodu choroby lub kalectwa nie moze stawic si¢
w sadzie, moze zosta¢ przestuchany w miejscu aktualnego pobytu.

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

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zatgcznik nr 1 do Karty ushugi — wzér Wniosku o usprawiedliwienie
nieobecnosci na posiedzeniu sagdowym.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 8/K/UP/CiG:
INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W POSTEPOWANIU SADOWYM

—~ WZOR -
.............................. AN e
(miejscowos¢ i data)
NF:Te R W ottt
Wydzial ...
Whioskodawca:

(imig i nazwisko)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o usprawiedliwienie nieobecnosci
Wnosze o usprawiedliwienie mojej nieobecnosci na posiedzeniu/rozprawie sadu w dniu

Uzasadnienie

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

(wlasnoreczny podpis)
Zakacznik:
— dowody jak w tresci.
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Fundusze R i . . i ;
P zeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY

SYMBOL | UTRACONYCH ZAROBKOW LUB DOCHODOW DLA SWIADKOW
9/K/UP/CIG

KATEGORIA USLUGI Usluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 9/P/UP/CIG

SLOWA KLUCZE $wiadek, osoba towarzyszaca koszty, zarobki, podr6z, dochody

PODMIOTY » osoba bedaca swiadkiem w postgpowaniu sadowym

UPRAWNIONE

(KOGO DOTYCZY)

MIEJSCE REALIZACJI sad rejonowy, sad okr¢gowy albo sad apelacyjny, ktory prowadzi sprawe

USLUGI (GDZIEIW
JAKI SPOSOB ZE.OZYC
DOKUMENTY)

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu,

» ustnie do protokotu
lub

» nadanie wniosku wraz z zatgcznikami listem poleconym
za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora Wwyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),

b. placéwki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie czlonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0sob przebywajacych za granica),

c. innego podmiotu $wiadczacego ustugi doreczeniowe (np.
kurier),

przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotowi wskazanemu
W pkt a lub b jest rownoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o zwrot kosztow podrozy 1 utraconego

POSTEPOWANIA DLA zarobku lub dochodu.
REALIZACJI USLUGI » Zlozenie wniosku o zwrot kosztow podrdzy i utraconego zarobku lub

dochodu ustnie do protokotu Iub na pismie w sadzie prowadzacym

(JAK SIE , postepowanie w terminie 3 dni od dnia zakonczenia czynno$ci

PRZYGOTOWAC DO z udzialem osoby uprawnionej do tych naleznosci. Roszczenie

SPRAWY) 0 zwrot kosztow podrozy 1 utraconego zarobku lub dochodu
przedawnia si¢ z uplywem lat trzech, liczac od dnia powstania tego
roszczenia. Prawo do zgdania zwrotu kosztow podrozy i utraconego
zarobku lub dochodu stuzy osobie wezwanej w charakterze $wiadka,
jezeli si¢ stawita, cho¢by nie zostala przestuchana. W przypadku gdy
osoba uprawniona do otrzymania zwrotu Kkosztow podrozy
i utraconego zarobku lub dochodu zostanie wezwana w charakterze
swiadka w kilku sprawach na ten sam dzien, przyznaje si¢ jej te
naleznosci tylko raz. Swiadkowi, ktory zglosit si¢ bez wezwania
sadu, nalezno$ci (tj. zwrot kosztow podrdzy i utraconego zarobku lub
dochodu) moga by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostat przestuchany
przez sad.

» Przewodniczacy moze przyzna¢ s$wiadkowi zaliczke na koszty

podrézy i na utrzymanie w miejscu przestuchania.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Wiedza Edukacja Rozwdj

TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy

USLUGI

FORMA ODBIORU > osobiscie
USLUGI > poczty elektroniczng

> telefonicznie

» Wysoko$¢ poniesionych kosztow trzeba nalezycie wykazaé

WYMAGANE o .

DOKUMENTY odpowiednimi dokumentami, np. : rachunek za ustuge hotelowa,
paragon lub  faktura za  paliwo, bilet za przejazd
pociagiem/autobusem, potwierdzenie poniesienia optat za przejazd
autostradami, zaswiadczenie o zarobkach, itp..

OPLATY » nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA > Usta.wa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

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

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

AKTUALIZACIAI » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

ODPOWIEDZIALNOSC ) . : :
» poinformowanie Kierownika BOIl, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOIl, 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.
INFORMAGJE > Swia}dkowi.przysiugu'je' zwrot kosztow ’podrc')Zy -z miejsca ’jego
DODATKOWE zamieszkania do miejsca wykonywania czynnosci sadowej na

wezwanie sadu — W wysokosci rzeczywiscie poniesionych,
racjonalnych i celowych kosztow przejazdu wlasnym samochodem
lub innym odpowiednim $rodkiem transportu. Gorng granice ww.
nalezno$ci  stanowi  wysoko§¢  kosztow  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej na obszarze
kraju.

» Wedhlug tych samych zasad $wiadkowi przystuguje zwrot kosztow
noclegu oraz utrzymania w miejscu wykonywania czynnoSci
postepowania.

» Wysoko$¢ kosztow poniesionych $wiadek powinien nalezycie
wykazac.

> Swiadkowi przystuguje zwrot zarobku lub dochodu utraconego
z powodu stawiennictwa na wezwanie sadu. Wynagrodzenie za
utracony zarobek lub dochdd za kazdy dzien udzialu w czynno$ciach
sadowych przyznaje si¢ $wiadkowi w wysokosci jego przecietnego
dziennego zarobku Iub dochodu. W przypadku $wiadka
pozostajacego w stosunku pracy przecigtny dzienny utracony zarobek
oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu naleznego
pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Gorng granicg
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nalezno$ci stanowi rownowarto$¢ 4,6% kwoty bazowej dla osob
zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej wysoko$e,
ustalong wedlug odrebnych zasad, okresla ustawa budzetowa.
W przypadku gdy ogloszenie ustawy budzetowej nastapi po dniu
1 stycznia roku, ktérego dotyczy ustawa budzetowa, podstawe
obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia do dnia ogloszenia
ustawy  budzetowej stanowi kwota bazowa w wysokosci
obowiazujacej w grudniu roku poprzedniego. Utrate zarobku Iub
dochodu oraz ich wysoko$¢ §wiadek powinien nalezycie wykazac.
Prawo do zadania zwrotu: kosztéw podrozy, kosztow noclegu,
kosztéw utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci sadowe;j
i utraconego zarobku lub dochodu stuzy osobie wezwanej
W charakterze $wiadka, jezeli si¢ stawita, chocéby nie =zostala
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 zostal przestuchany przez sad.
Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby towarzyszacej

swiadkowi, jezeli $wiadek nie mogt stawi¢ 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 wysokosé 1 warunki ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j
na obszarze kraju.

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 ustugi — wzor Wniosku o zwrotu kosztéw podrozy
(WZORY/FORMULARZE) i utraconych zarobkow lub dochodéw dla swiadkow.
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 9/K/UP/CiG: ] o
WZOR WNIOSKU O ZWROTU KOSZTOW PODROZY I UTRACONYCH
ZAROBKOW LUB DOCHODOW DLA SWIADKOW

— WZOR -
.............................. ,dnia
(miejscowosc¢ i data)
Sad ...ooiiiiiiiil. W ottt
Wydzial ...
Whioskodawca:

(imi¢ 1 nazwisko)

Sygn. akt: ..o

Whiosek swiadka o zwrot kosztow stawiennictwa
w sadzie

W zwiazku ze stawiennictwem w sgdzie w dniu .............cooiiiiiiiiiiiii, w charakterze
swiadka wnosze¢ o:

1. zwrot kosztOw przejazdu Na traSi€............ovueiirioniiitiii ettt aaanas
................................................................................... samochodem marki
........................................................ nr 1€j. ......ceeuven...... pojemnos¢ silnika
.............. cm® nr rej. .........eeeeeeen...... Wg wyliczenia (podaé rzeczywiscie
poniesione koszty, wskazujac ilo§¢ przejechanych kilometrow i koszty poniesione na
przejazd, jak benzyna, koszt optat drogowych itp.):

e WRWOCTE L zt, zgodnie

z zalaczonymi biletami,*

3. wyplacenie wynagrodzenia za utracony zarobek lub dochod w kwocie ................. zt
na podstawie przedlozonego zaswiadczenia z zakltadu pracy / o§wiadczenia.

Nalezno$¢ proszg wyptaci¢ gotowka w kasie / przekaza¢ na adres zamieszkania / przekaza¢ na
mdj rachunek bankowy w banku

............................................................................................. nr rachunku

(wlasnoreczny podpis)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik:
dokumenty wymienione w tresci wniosku (jezeli w tresci wniosku nie zostaly wskazane Zadne dowody i nie sq

one zalqczane, punkt ten nalezy przekreslic)
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Fundusze
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Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI LUB
SYMBOL STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA
10/K/UP/CIG
KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 10/P/UP/CIG
wykonalnos$¢, prawomocnosé, klauzula wykonalno$ci, stwierdzenie
SLOWA KLUCZE prawomocnosci, wyrok, nakaz, postanowienie, tytut egzekucyjny, tytut
wykonawczy
PODMIOTY > powdd
UPRAWNIONE > pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca
» uczestnik postepowania
» pelomocnik
» przedstawiciel ustawowy
» interwenient glowny
» interwenient uboczny.

MIEJSCE REALIZACJI

sad rejonowy, sad okregowy lub sad apelacyjny, w ktorym znajdujq sie
akta

USLUGI
(GDZIE I W JAKI Sposob zlozenia dokumentow:
SPOSOB ZL.OZYC » w biurze podawczym sadu
DOKUMENTY) lub
» nadanie wniosku wraz z zalgcznikami listem poleconym
za posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowe] operatora  wyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0so6b przebywajacych za granica),
Cc. innego podmiotu §wiadczacego ustugi doreczeniowe (np.
kurier),
przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotowi wskazanemu
w pkt a lub b jest rownoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.
SPOSOB » Przygotowanie whniosku 0 nadanie klauzuli
POSTEPOWANIA DLA wykonalnosci/stwierdzenia prawomocnoSci.
REALIZACJI USLUGI » Zlozenie wniosku o nadaniu klauzuli wykonalno$ci/stwierdzenia
(JAK SIE prawomocnosci orzeczenia sadowego (wyrok, nakaz zapflaty,
PRZYGOTOWAC DO postanowienie). Jezeli skladajacy wniosek nie posiada odpisu
SPRAWY) orzeczenia sadowego wraz z wnioskiem nalezy zlozy¢ wniosek

0 jego wydanie, a nastgpnie zaopatrzenie w klauzule wykonalno$ci/
stwierdzenie prawomocnosci.

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

> nie dotyczy
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FORMA ODBIORU
USLUGI

Y

osobiscie
pocztg elektroniczng
telefonicznie

WYMAGANE
DOKUMENTY

Jezeli wykonanie tytutu 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 urzgdowo
poswiadczonym.

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

Jezeli uprawnienie lub obowigzek po powstaniu tytutu
egzekucyjnego lub w toku sprawy przed wydaniem tytulu przeszty na
inng osobg, sad nada klauzule wykonalnoéci na rzecz lub przeciwko
tej osobie, gdy przejscie to bedzie wykazane dokumentem
urzedowym lub prywatnym z podpisem urzgdowo poswiadczonym.
W razie potrzeby prowadzenia egzekucji na rzecz kilku osob lub
przeciwko Kilku osobom albo z kilku sktadowych czesci majatku
tego samego dtuznika, sad oprocz pierwszego tytutlu wykonawczego
moze wydawac dalsze tytuly, oznaczajac cel, do ktoérego maja shuzyc,
iich liczbe porzadkowa.

Tytutowi egzekucyjnemu wydanemu przeciwko osobie pozostajacej
w zwigzku matzenskim sad nada klauzule wykonalnosci takze
przeciwko jej malzonkowi z ograniczeniem jego odpowiedzialnos$ci
do majatku objgtego wspolnoscia majatkowa, jezeli wierzyciel
wykaze dokumentem urzedowym lub prywatnym, ze stwierdzona
tytutem egzekucyjnym wierzytelno§é powstata z czynnosci prawnej
dokonanej za zgoda matzonka dtuznika.

OPLATY

Optate kancelaryjna 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.

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

e nadanie klauzuli wykonalnosci tytulowi egzekucyjnemu,
innemu niz orzeczenie sadu, ugoda sadowa, nakaz zaptaty
albo ugoda zawarta przed mediatorem w wyniku
prowadzenia mediacji na podstawie postanowienia sgdu
kierujacego strony do mediacji,

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko malzonkowi
dtuznika,

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

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

PODSTAWA PRAWNA

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

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

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

AKTUALIZACIA/
ODPOWIEDZIALNOSC

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

» poinformowanie Kierownika BOIl, 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 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
DODATKOWE

» Orzeczeniom sadow, ktore podlegaja wykonaniu w drodze egzekucji,
nadaje si¢ klauzulg wykonalnos$ci, natomiast w przypadku orzeczen
niepodlegajacych wykonaniu stwierdza si¢ ich prawomocnos¢.

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

ZALACZNIKI
(WZORY/
FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o uzyskaniu klauzuli
wykonalnosci lub stwierdzenia prawomocnos$ci orzeczenia.
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 10/K/UP/CiG:
INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI LUB
STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA

—~ WZOR -
.............................. ANIA o
(miejscowosc 1 data)
Sad ...ooiiiiiiiil. Wi
Wydzial ...
Whioskodawca:

(adres zamieszkania / siedziba)

Sygn. akt: ..o
WNIOSEK

Wnosz¢ o nadanie klauzuli wykonalno$ci wyrokowi/nakazowi zaptaty/ postanowieniu/
stwierdzenie prawomocnosci wyroku/nakazu zaplaty/postanowienia z dnia .................
(jezeli wniosek dotyczy tylko niektorych punktow orzeczenia, nalezy je wskazac).

W zatgczeniu przedktadam dowdd uiszczenia oplaty w kwocie .............. zt.

(wlasnoreczny podpis)

Zakacznik:
— dowdd uiszczenia optlaty kancelaryjnej
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

& SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

Unia Europejska

- Europejski Fundusz Spoteczny
NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJNYM
SYMBOL 11/K/UP/CIiG
KATEGORIA USLUGI Usluga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY

11/P/UPICIiG

SLOWA KLUCZE

Portal Informacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

powdd

pozwany

wnioskodawca

uczestnik postgpowania
petnomocnik
przedstawiciel ustawowy
interwenient gldwny
interwenient uboczny

YVVYVYVYVYVYVYVYVY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE | W JAKI SPOSOB

Portal Informacyjny

7£.0ZYC DOKUMENTY)

SPOSOB POSTEPOWANIA » Ztozenie wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym za
DLA REALIZACJI USLUGI posrednictwem strony internetowe;j:

(JAK SIE PRZYGOTOWAC https://portal.miasto_sqdu_apelacyjnego.sa.qov.pl

DO SPRAWY) (adresy portali danej apelacji dostgpne sa pod adresem:

https://arch.ms.gov.pl/pl/sady-w-internecie/portal-informacyjny/).

» Weryfikacja uzytkownika przez pracownika BOI w dowolnym
sadzie apelacji, w ktorej ztozono wniosek, albo poprzez ztozenie
o$wiadczenia podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE Cel.em vs’/eryflikaql uz'ytkO\.Jvmka 'W.BlllI'ZG Obstugi Interesa’ntow na}ezy
posiada¢ wazny dowod tozsamosci, w przypadku adwokatow/radcow
DOKUMENTY . . .
prawnych — legitymacje stuzbowa.
OPLATY Uzyskanie dostgpu do Portalu Informacyjnego nie podlega optacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo 0 ustroju sadow

powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzgdowania sadéw powszechnych.
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

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 ushlug oraz procedur $wiadczenia
ushug.

INFORMACJE
DODATKOWE

»  Sposob dostepu do portali okreslaja regulaminy sadow.

» Aktywacja konta w danej apelacji nie uprawnia uzytkownika do
automatycznego dostepu do portali informacyjnych prowadzonych
przez inne apelacje. W przypadku aktywacji konta w portalu
informacyjnym danej apelacji, uzytkownik moze jednak uzyskaé
dostep do portali innych apelacji bez konieczno$ci ponownego
potwierdzenia swoich danych (brak obowigzku ponownego
osobistego stawiennictwa w BOI). W tym celu uzytkownik winien
w ustawieniach uzytkownika (zaktadka imi¢ i nazwisko), wybraé
zaktadke ,,Utworz konto w Portalu Informacyjnym innej apelacji”
i postepowac zgodnie z instrukcja.

» Pelna procedura rejestracyjna dostepna jest pod kazdym z 11
dostepnych adresow:

(np. dla apelacji wroctawskiej
https://portal.wroclaw.sa.gov.pl/#/help, a dla apelacji
warszawskiej https://portal.warszawa.sa.gov.pl/#/help)

» 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 prawne;j.

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 Ushluga podstawowa

OZNACZENIE . .

SADU/WYDZIALU sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY 12/P/UP/CIG

SLOWA KLUCZE przewlekto$¢ postepowania

PODMIOTY powod

UPRAWNIONE pozwany

wnioskodawca
(KOGO DOTYCZY) uczestnik postepowania
petnomocnik
przedstawiciel ustawowy
» interwenient uboczny

W postgpowaniu egzekucyjnym oraz w innym postgpowaniu dotyczacym
wykonania orzeczenia sadowego skarge na przewleklos¢ postepowania moze
ztozy¢ strona oraz inna osoba realizujagca swoje uprawnienia w tym
postepowaniu.

VVVVYYVYYV

Sadem wiasciwym do rozpoznania skargi jest sad przetozony nad sadem,

MIEJSCE REALIZACJI . . .
przed ktoérym toczy si¢ postepowanie.

USLUGI » Jezeli skarga dotyczy przewlektosci postepowania przed sadem
(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB rejonowym i sgdem okregowym — wilasciwy do jej rozpoznania
7Z1.0ZYC DOKUMENTY) w calosci jest sad apelacyjny.

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

» Jezeli skarga dotyczy przewleklosci postgpowania przed sadem
apelacyjnym lub Sadem Najwyzszym — wlasciwy do jej rozpoznania
jest Sad Najwyzszy.

Sadem wilasciwym do rozpoznania skargi dotyczacej przewleklosci
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 postepowanie dotyczace wykonania orzeczenia sgdowego
prowadzone jest w dwu lub wigcej okregach — sad, w okregu ktdrego
dokonano pierwszej czynnosci.

Sposob zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» dorgczenie do sadu  skargi wraz z zalacznikami za

posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe - obecnie Poczta Polska S.A.,

b. placéwki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej
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(dla 0s6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku skutek
whiesienia pisma do sadu nastepuje dopiero z datg jego zlozenia
we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

Ztozenie skargi na piSmie do sadu prowadzacego postgpowanie. Skarga
powinna zawieraé:
» oznaczenie sadu, do ktérego skierowana jest skarga oraz sadu za
posrednictwem ktorego jest ona wnoszona,
» imig, nazwisko lub nazwe wnoszacego skarge,
» oznaczenie rodzaju pisma stowami ,Skarga na przewleklosé
postgpowania”,
» wskazanie sygnatury akt sprawy, ktorej skarga dotyczy,
» zadanie stwierdzenia przewlekloSci postepowania w sprawie, ktorej
skarga dotyczy,
» przytoczenie okolicznosci uzasadniajacych zadanie,
» podpis skarzacego albo jej przedstawiciela ustawowego lub
petnomocnika,
» wlasnorgczny podpis,
» wymienienie zatacznikow.

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

Uwzgledniajac skarge, sad na zadanie skarzacego przyznaje od Skarbu
Panstwa, a w przypadku skargi na przewleklo$¢ postgpowania prowadzonego
przez komornika - od komornika, sume pieniezng w wysokosci od 2000 do
20 000 ztotych. Wysokos¢ sumy pieni¢znej, w granicach wskazanych
w zdaniu pierwszym, wynosi nie mniej niz 500 ztotych za kazdy rok
dotychczasowego trwania postgpowania, niezaleznie od tego, ilu etapow
postepowania dotyczy stwierdzona przewlekto$¢ postepowania. Sad moze
przyzna¢ sume pienigzng wyzszg niz 500 zlotych za kazdy rok
dotychczasowego trwania postepowania, jezeli sprawa ma szczeg6lne
znaczenie dla skarzacego, ktory swoja postawa nie przyczynit si¢ w sposob
zawiniony do wydhuzenia czasu trwania postepowania. Na poczet tej sumy
zalicza si¢ kwoty przyznane juz skarzgcemu tytutem 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 finansow
publicznych.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

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

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

FORMA ODBIORU
USLUGI

osobiscie

poczta elektroniczng
telefonicznie
doreczenie przez sad

YV VYV
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WYMAGANE
DOKUMENTY:

» Dowdd uiszczenia optaty od skargi.

OPLATY

» Skarga podlega statej optacie w wysokosci 200 zt.

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

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

PODSTAWA PRAWNA

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

AKTUALIZACIA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwos$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:

» 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

> Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszto do przewlektosci
postepowania, nalezy w szczegodlnosci oceni¢ terminowo$é
i prawidlowo$¢ czynno$ci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygniecia konczacego postepowanie w sprawie albo
czynnosci  podjetych przez prokuratora prowadzacego lub
nadzorujacego  postgpowanie przygotowawcze w celu
zakonczenia postgpowania przygotowawcCzego lub czynnosci

podjetych przez sad w celu przeprowadzenia i zakonczenia sprawy
egzekucyjnej albo innej sprawy dotyczacej wykonania orzeczenia

sadowego. 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 zawitosci, znaczenie dla strony, ktora wniosta skarge,
rozstrzygnietych w niej zagadnien oraz zachowanie si¢ stron,
aw szczegélnosci  strony, ktéra  zarzucita  przewlektos$¢
postepowania.

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 — 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 przewleklos¢ postepowania sagdowego

-~ WZOR -

.............................. dnia ..o
(miejscowosc 1 data)

Sad ..o Wttt e

Wydziat

za posrednictwem

Sadu ....ooevviiinial. W oottt e

. Wydziat
Wnoszacy skarge:

(imig i nazwisko/nazwa/ adres)

Sygn. akt: ..o

1)

2)

3)
4)

Skarga
na przewleklos¢ postepowania przed Sadem .......cccoveviiniiiniiiiniiiniiieienns

SYZN. aKt cevviiniiiiiiiiiiiiiiiiiinniinne.

W imieniu wlasnym wnosz¢ o:

stwierdzenie, ze w postgpowaniu przed Sadem ...l ,
nastapita przewlektos¢ postepowania;

wydanie Sagdowi rozpoznajacemu wskazang sprawg zalecenia

(opis czynnosci, ktorg powinien podjgé sqd prowadzqcy postegpowanie),

przyznanie od Skarbu Panstwa na rzecz skarzacego kwoty .............cooiiiiiiiiin... ;
zasadzenie od Skarbu Panstwa —Sadu ... — kosztow niniejszego
postepowania.

Uzasadnienie



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

(wlasnorgczny podpis)

Zataczniki:
dowdd uiszczenia oplaty sadowe;.

Strona 8 6



Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

(KOGO DOTYCZY)

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

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 13/P/UPICiG

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

PODMIOTY » kazdy zainteresowany

UPRAWNIONE

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

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

Sad Rejonowy dla Warszawy-Mokotowa w Warszawie jest wlasciwy
do rozpoznawania:
» wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnos$ci decyzjom wydanym

przez Radg, Komisje Europejska, Europejski Bank Centralny, Urzad
Harmonizacji w ramach Rynku Wewngtrznego oraz wyrokom
Trybunalu  Sprawiedliwo$ci  Unii  Europejskiej  nalezacych
do wlasciwosci innych sadéw rejonowych.

Sad Okregowy w Gdansku jest wlasciwy dla rozpoznawania:
» postepowan w sprawach o ustanowienie i podzial funduszu
ograniczenia odpowiedzialno$ci za roszczenia morskie oraz
0 roszczenia odszkodowawcze dochodzone na podstawie przepisow
tytutu VII dziatu III kodeksu morskiego.

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

upominawczym.

Sad Okregowy w Poznaniu jest wlasciwy do rozpoznawania spraw, o ktorych
mowa w art. 110%* ust. 1i 3 oraz art. 1107 ust. 6 ustawy z dnia 4 lutego 1994
r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Wojskowy Sad Okregowy w Poznaniu jest wtasciwy do wydawania zgody na
udostgpnianie wynikéw badan okoliczno$ci 1 przyczyn zaistniatych
wypadkéw 1 incydentdow lotniczych, zebranych podczas prowadzenia badania
zdarzenia lotniczego na podstawie art. 134a w zwigzku z art. 140 ustawy
z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze.

Wojskowy Sad Okregowy w Warszawie jest wiasciwy dla wydania

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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postanowienia o zarzadzeniu kontroli operacyjnej w trybie ustawy o Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego oraz Stuzbie Wywiadu Wojskowego.

Sad Okregowy w Warszawie VII Wydziat Cywilny Rodzinny i Rejestrowy
jest whasciwy 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 Warszawie VIII Wydzial Karny jest wlasciwy do
rozpoznawania:
» wydawania postanowien o zarzadzeniu kontroli operacyjnej na

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

» rozpatrywania wniosku o udzielenie zgody na przeshuchanie o0séb
obowigzanych do zachowania tajemnicy notarialnej, adwokackiej,
radcy prawnego, lekarskiej lub dziennikarskiej co do faktow
objetych ta tajemnica oraz dla rozpoznawania wniosku
0 zastosowanie kary porzadkowe;j.

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

» odwotan od decyzji zakazujacych wykonywania dziatalnosci
gospodarczej w zakresie matych instalacji, odwotan od postanowien
o odmowie wydania urzgdowego potwierdzenia efektu zachety dla
projektowanej inwestycji, zazalen na postanowienie o odmowie
wydania zaswiadczenia o dopuszczeniu do aukcji na wytwarzanie
energii z odnawialnych zrdédet energii, zazalen na postanowienie
Prezesa Urzgdu Regulacji Energetyki o braku mozliwosci
zakwalifikowania kwestionowanej ilosci energii elektrycznej jako
energii elektrycznej wytworzonej z odnawialnych zrodet energii
w instalacji odnawialnego zrdédla energii, zazaleh na odmowg
wydania lub uznania gwarancji pochodzenia, odwotan od decyzji
Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki naktadajacych karg pieni¢zna
na podstawie ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych
zrodtach energii (,

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

» odwotan od decyzji Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki,

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

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

» spraw z zakresu przepisow 0 transporcie  kolejowym
przedstawionych z odwotaniami od decyzji Prezesa Urzedu
Transportu Kolejowego,

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

» rozpoznawania zazalen wniesionych na czynnosci kontrolne
wykraczajace poza zakres przedmiotowy kontroli lub inne czynnos$ci
kontrolne podjete z naruszeniem przepisOw na podstawie ustawy
zdnia 15 grudnia 2016 r. o przeciwdzialaniu nieuczciwemu
wykorzystywaniu przewagi kontraktowej w obrocie produktami
rolnymi i spozywczymi (Dz. U. z 2017 r. poz. 67).

Sprawy wlasnosci intelektualnej oraz sprawy z zakresu ochrony unijnych
znakow towarowych i wzoréw wspdlnotowych rozpoznawane sg w
nastepujacych sadach okregowych: Gdansku, Katowicach, Lublinie, Poznaniu
i Warszawie.

Sad Okregowy w Warszawie — Sad Gospodarczy jest wiasciwy 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 stosunkéw miedzy
Narodowym Bankiem Polskim a innymi bankami na tle rezerwy
obowigzkowej, rozrachunkéw miedzybankowych i obrotu papierami
warto§ciowymi.

Sad Okregowy w Warszawie — Sad Pracy i Ubezpieczen Spotecznych jest
wlasciwy dla rozpoznawania:
» odwotania stron od odmowy rejestracji uktadu ponadzakladowego

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 udost¢pnianic wynikow badan okolicznosci
i przyczyn zaistnialych wypadkéw i incydentow lotniczych,
zebranych podczas prowadzenia badania zdarzenia lotniczego na
podstawie ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. — Prawo lotnicze,

» wydania postanowienia o zarzadzeniu kontroli operacyjne;j.

Sad Okregowy w Warszawie — Sad Zamowien Publicznych (od 01.01.2021)
jest wlasciwy do:

» rozpoznawania spraw z zakresu zamoOwien publicznych z obszaru
catego kraju - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019)

» skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej

» skargi na postanowienia Prezesa Krajowej [zby Odwotawczej

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

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

» odwotania od orzeczenia sadu dyscyplinarnego drugiej instancji
w sprawach dot. kuratoréw sagdowych.

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

SPOSOB Rodzaj wymaganych dokumentéw i sposob postepowania zalezy od rodzaju
POSTEPOWANIA DLA sprawy.
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)
> nie dotyczy

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

FORMA ODBIORU » osobiscie .
USLUGI » poczty elektroniczng

> telefonicznie

Wymagane dokumenty zalezg od rodzaju sprawy.

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

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

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

» Ustawa z dnia 27 maja 2004 o funduszach inwestycyjnych
i zarzadzaniu alternatywnymi funduszami inwestycyjnymi,

» Ustawa z dnia 21 czerwca 1996 r. o szczegdlnych formach

sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw

wewnetrznych,

Ustawa z dnia 21 stycznia 1999 r. o sejmowej komisji $ledcze;j,

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

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne,

Ustawa z dnia 29 czerwca 2007 r. o zasadach pokrywania kosztow

Y V V V

powstatych u wytworcow w zwigzku z przedterminowym
rozwigzaniem uméw dlugoterminowych sprzedazy mocy i energii
elektrycznej,

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

» Ustawa z dnia 16 Ilutego 2007 r. o ochronie konkurencji
1 konsumentow,

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

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

» Ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne,

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona9 0



Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

» Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe,

» Ustawa z dnia 15 grudnia 2016 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 2006r . 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

Y YV V VY Y

Y

Y

Wewngtrznego oraz Agencji Wywiadu,

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym,
Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych,

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk,
Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sagdowych,

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych

Ustawa z dnia 26 stycznia 2018 r. o wykonywaniu niektorych

YV VYV VY VYV

czynno$ci organu centralnego w sprawach rodzinnych z zakresu
obrotu prawnego na podstawie prawa Unii Europejskiej i umow
migdzynarodowych,

» Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. poz. 2019),

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci 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 sadu rejonowego, ktoremu przekazuje sie
rozpoznawanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalno$ci
decyzjom wydanym przez Rade, Komisje Europejska, Europejski
Bank Centralny, Urzad Harmonizacji w ramach Rynku
Wewnetrznego oraz wyrokom Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej nalezacych do wlasciwosci innych sadow rejonowych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 lutego 2011 r.
w sprawie wyznaczenia sadu okregowego wiasciwego do
rozpoznawania niektorych spraw z zakresu prawa autorskiego i praw
pokrewnych,

» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 22 grudnia 2009 r.
w sprawie wskazania wydziatu sgdu okrggowego rozpoznajacego
srodki odwotawcze w elektronicznym postepowaniu
upominawczym.

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
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Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi

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

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

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku

INFORMACJE z pytaniem interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawnej
DODATKOWE ’ '
ZALACZNIKI .

(WZORY/FORMULARZE) > nie dotyczy
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NAZWA USLUGI/ 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 Ushluga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SADU/WYDZIALU

SYMBOL PROCEDURY

14/P/UPICiG

SEOWA KLUCZE mediacja, mediator, ugoda
PODMIOTY » powad
UPRAWNIONE > pozwany
(KOGO DOTYCZY) » wnioskodawca
» uczestnik postepowania
» przedstawiciel ustawowy
» interwenient glowny
» interwenient uboczny
MIEJSCE REALIZACJI » Whniosek o skierowanie sprawy do postgpowania mediacyjnego
USLUGI nalezy ztozyé w sadzie, w ktorym toczy sic sprawa.
(GDZIE I W JAKI SPOSOB » Spotkania z mediatorem (posiedzenia mediacyjne) odbywaja si¢
71.0ZYC DOKUMENTY) w miejscu wskazanym przez mediatora (dot. rowniez e-mediacji).
SPOSOB Uzyskanie zgody kazdej ze stron na mediacje. Przebieg postepowania
POSTEPOWANIA DLA mediacyjnego organizuje mediator. Wiecej informacji na stronie internetowej:
REALIZACJI USLUGI https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)
TERMIN REALIZACJI » Czas postepowania mediacyjnego nie dtuzej niz 3 miesigce (termin
USLUGI moze by¢ wydtuzony jezeli jest to celowe ).
FORMA ODBIORU Osobiscie
USLUGI ) i o ) )
W wyjatkowych sytuacjach mediacja moze by¢ prowadzona za
posrednictwem $rodkdéw porozumiewania si¢ na odlegtos¢ np.
telefon, Skype, Teams, mail.
WYMAGANE > nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY » W sprawach cywilnych, w postepowaniu mediacyjnym ze

skierowania sadu, w sporach niemajatkowych oraz w sporach
0 prawa majatkowe, w ktorych wartosci 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 zt).
» Jesli postgpowanie dotyczy spraw majatkowych, wynagrodzenie
mediatora wynosi 1% warto$ci przedmiotu sporu (nie mniej niz
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150zt i nie wigcej niz 2000 zt za calo$¢ postepowania
mediacyjnego). Zwrotowi podlegaja tez wydatki mediatora
poniesione w zwigzku z przeprowadzeniem mediacji (w tym m.in.
optata za wynajem pomieszczenia do 70 zt za jedno posiedzenie oraz
koszty korespondencji w wysokosci nieprzekraczajacej 30 zt).

» Jesli mediator jest podatnikiem zobowigzanym do rozliczenia
podatku od towaréw i ushug, do kosztéw mediacji dolicza sig
podatek VAT.

» Jesli dojdzie do zawarcia ugody przed rozpoczeciem rozprawy przed
sadem pierwszej instancji, strona otrzyma zwrot 100% oplaty
sadowej, ktorg zaptacita, wnoszac sprawe do sadu. Jesli do zawarcia
ugody przed mediatorem dojdzie na pdzniejszym etapie
postepowania sgdowego (po rozpoczeciu rozprawy), strona otrzyma
zwrot 75% oplaty sadowe;.

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

» W przypadku mediacji pozasagdowej wysokosé
wynagrodzenia mediatora 1 zwrot jego wydatkow
poniesionych w zwiazku z przeprowadzeniem mediacji
wynikaja z cennika osrodka mediacyjnego lub strony
uzgadniaja je 2z mediatorem przed rozpoczeciem

mediacji.

PODSTAWA PRAWNA

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 20 czerwca 2016 r.
w sprawie wysokos$ci wynagrodzenia i podlegajacych zwrotowi
wydatkow mediatora w postepowaniu cywilnym.

AKTUALIZACJA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOIl, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastagpienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INFORMACJE Wyczerpujace informacje mozna uzyska¢ za posrednictwem strony
DODATKOWE 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)

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona9 4‘



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Unia Europejska
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MIEJSCE REALIZACJI

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH
SYMBOL SADOWYCH, TLUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH NA
LISTE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
15/K/UP/CiG
KATEGORIA USLUGI Ushuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy / sad okregowy / sad apelacyjny
SADU/WYDZIALU
SYMBOL PROCEDURY 15/P/UPICiG
SEOWA KLUCZE lekarze, zwolnienia, biegli sagdowi, thumacze, thumaczenia
PODMIOTY » powodd
UPRAWNIONE > pozwany
(KOGO DOTYCZY) > wnioskodawca
» uczestnik postepowania
» petnomocnik
»  przedstawiciel ustawowy
> S$wiadek
> mediator
>

Whniosek o powolanie bieglego sadowego/ttumacza przysigglego

USLUGI nalezy zlozy¢ w toku postepowania przed sadem prowadzacym
(GDZIE | W JAKI postgpowanie lub przed wniesieniem pisma wszczynajacego sprawe.
SPOSOB ZLOZYC We wniosku nalezy okresli¢ dziedzing, z ktorej biegly ma zostaé
DOKUMENTY) powotany oraz okoliczno$¢ na jakg ma by¢ przeprowadzony dowdd —
co do jakich okolicznosci biegly ma si¢ wypowiedzie¢ lub jakie
dokumenty przeanalizowac.
» Wniosek o powotanie bieglego sadowego/tlumacza przysigglego
mozna zlozy¢ przed wszczgciem postgpowania cywilnego (art. 310
k.p.c.).
SPOSOB » W przypadku koniecznosci skorzystania z ushug lekarza sagdowego lub
POSTEPOWANIA DLA biegltego sadowego nalezy ustalic list¢ lekarzy Ilub bieglych
REALIZACJI USLUGI prowadzong przez prezesa wlasciwego sadu okrggowego.
(JAK SIE » W przypadku konieczno$ci skorzystania z ushig tlumacza
PRZYGOTOWAC DO przysieglego mozna  skorzysta¢ z  wyszukiwarki tlumaczy
SPRAWY) zamieszczonej na stronie:

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU

» osobiscie

USLUGI » poczty elektroniczng

> telefonicznie
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
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OPLATY

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

» Bieglemu oraz tlumaczowi przysigglemu powotanemu przez sad
przyshuguje wynagrodzenie za wykonang pracg, zwrot poniesionych
przez niego wydatkéw niezbednych dla wydania opinii/sporzadzenia
thumaczenia oraz zwrot kosztow podrozy.

» Wysokos$¢ wynagrodzenia bieglego za wykonana prace ustala sie,
uwzgledniajagc wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania opinii
czas i naklad pracy, a wysoko$¢ wydatkow na podstawie ztozonego
rachunku.

» Wynagrodzenie biegtych oblicza si¢ wedtug stawki wynagrodzenia za
godzing pracy albo wedlug taryfy zryczattowanej okreslonej dla
poszczegolnych kategorii bieglych ze wzgledu na dziedzing, w ktorej
sa oni specjalistami. Podstawe obliczenia stawki wynagrodzenia za
godzing pracy i taryfy zryczaltowanej stanowi utamek kwoty bazowej
dla o0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej
wysoko§¢ okre§la ustawa budzetowa. Wynagrodzenie bieglego
bedacego podatnikiem obowigzanym do rozliczenia podatku od
towarow i ustug podwyzsza si¢ o kwote podatku od towardéw i ustug,
okreslong zgodnie ze stawka tego podatku obowiazujaca w dniu
orzekania o tym wynagrodzeniu.

>  Stawki wynagrodzenia za czynno$ci thumacza przysiegltego, wykonane
na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organdéw administracji
publicznej okreslone sa w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie wynagrodzenia za czynnosci
tlhumacza przysiegltego, ktore dostgpne jest na stronie:
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/akty-prawne

PODSTAWA PRAWNA

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

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

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

Ustawa z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie thumacza przysigglego,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005 r.
W sprawie wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysieglego.

Y

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.
INEFORMACJE » Wykaz lekarZ}./ .sqdowych oraz b.ieglych sqdf)wlych do.stf;pny jest
DODATKOWE w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydziatu oraz na
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listach prowadzonych przez prezeséw sadow okregowych, dostepnych
na stronach internetowych sadéw lub na tablicach informacyjnych
w sadach.

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

https://www.arch-bip.ms.qgov.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
(WZORY/FORMULARZE)

> nie dotyczy
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Karty ushug podstawowych

Karty ustug podstawowych - karne
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NAZWA USLUGI / INFORMOWANIE OSOB UPRAWNIONYCH

SYMBOL O STANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE
NA PODSTA}’VIE DANYCH Z SADOWYCH

SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
16/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE drei d okr d apelacyi

SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY 16/P/UP/K

SEOWA KLUCZE postepowanie, informacja, systemy informatyczne

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do uzyskania informacji o stanie postgpowania
sadowego to:
» pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

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

przedstawiciel ustawowy

przedstawiciel spoteczny

podmiot zobowiazany

wiasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci

VVVYVYYVYVYVVYYVYYVYVY

YVVVYVYVYVYV

podmiotéw zbiorowych

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Sposob zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» dorgczenie wniosku za posrednictwem:
>

a. operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe - obecnie Poczta
Polska S.A.,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granica),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastgpuje dopiero z datg
jego ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.
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SPOSOB POSTEPOWANIA » Osobiscie — poprzez uzyskanie w pierwszej kolejnosci
DLA REALIZACJI USLUGI informacji w Biurze Obstugi Interesantow, a w razie jego braku
(JAK SIE PRZYGOTOWAC DO W sadzie w sekretariacie wlasciwego wydziatu.

SPRAWY) » Telefonicznie — w pierwszej kolejnosci w Biurze Obstugi

Interesantow, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie
wlasciwego wydziatu, jezeli w aparacie telefonicznym sadu
wyswietla si¢ numer telefonu, o ktérym pracownicy sadu maja
wiedze, ze nalezy do oznaczonej 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 pomoca innych
danych z akt sprawy znanych osobie wystepujacej o udzielenie
informacji.
» Pisemnie — poprzez:

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

e przeslanie zapytania z adresu poczty -elektroniczne;j,
ktory zostal uprzednio wskazany przez te osobe osobiscie
przed sadem albo urzednikiem sadowym jako adres
stuzacy do otrzymywaniu  informacji  jawnych
0 toczacych si¢ sprawach, badz w piSmie procesowym
jako adres stuzacy do otrzymywania informacji jawnych
o sprawie wskazanej w pismie,

e zlozenie wniosku/zapytania, z podpisem wilasnorgcznym
osobisciec w sadzie albo dorgczenie do sadu za
posrednictwem  placowki  pocztowej lub  innego

podmiotu.
TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
> telefonicznie
» doreczenie przez sad
WYMAGANE DOKUMENTY Aby uzyska¢ informacje osobiScie w Biurze Obstugi Interesantow,
a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wlasciwego wydzialu,
nalezy posiada¢ wazny dokument tozsamosci.
OPLATY > Ud21e.1anle informacji o stanie postgpowania nie podlega
oplacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania
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 odpowiedzialnosci
podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary,
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» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin urzedowania sagdow powszechnych.

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

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik 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 ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE DODATKOWE » Informacja o stanie postgpowania moze zosta¢ przekazana
podmiotowi uprawnionemu osobiScie, elektronicznie Iub
pisemnie.

» Informacja telefoniczna jest ograniczona do informacji jawnych
o toczacych si¢ postepowaniach. W przypadku zapytan
telefonicznych, bez ustalania tozsamosci osob telefonujacych
albo zapytan skierowanych do sadu droga elektroniczna, jezeli
zapytanie jest podpisane innym rodzajem  podpisu
elektronicznego niz kwalifikowany podpis elektroniczny,
podpis zaufany albo podpis osobisty (chyba, ze istnieje
pewno$¢ co do tozsamosci osoby zwracajacej si¢ z zapytaniem
z okres$lonego adresu poczty elektronicznej) sad udziela jedynie
informacji  jawnych, tozsamych 2z udost¢pnionymi na
wokandzie sadowe]j oraz o terminie i sposobie rozstrzygnigcia
sprawy.

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

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady

prawnej.
ZALACZNIKI Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o udzielenie informacji
(WZORY/FORMULARZE) 0 stanie postepowania w sprawie na podstawie danych z sgdowych

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
(miejscowosc 1 data)
Sad ...ooiiiiiiiil. Wttt
Wydziat Karny
Whnioskodawca:
(imi¢ i nazwisko/nazwa)
Sygn. akt: ..o,
Whiosek

Wnosze o udzielenie informacji w zakresie

(nalezy wskazaé doktadnie zakres Zgdanych informacji).

(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 Ushluga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 17/P/UP/K
SLOWA 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
» powdd cywilny (adhezyjny)
» pelnomocnik
» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
» podmiot pociagniety do odpowiedzialnosci positkowej na podstawie
przepiséw Kodeksu karnego skarbowego
> interwenient
» przedstawiciel ustawowy
» przedstawiciel spoteczny
» podmiot zobowigzany
» wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem
» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialno$ci
podmiotéw zbiorowych
» inna osoba, ktora uzyska zgodg¢ prezesa sadu (np. dziennikarz,
policjant, pracownik naukowy)
MIEJSCE REALIZACJI Czytelnia akt lub wydzial sadu rejonowego, sadu okregowego lub sadu
USLUGI apelacyjnego, ktory prowadzi sprawg.
(GDZIE I W JAKI SPOSOB
7Z1.0ZYC DOKUMENTY)
SPOSOB » Zamodwienie akt sprawy do czytelni moze nastapi¢ osobiscie,
POSTEPOWANIA DLA pisemnie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
REALIZACJI USLUGI » Celem przegladania akt sprawy i sporzadzania ich fotokopii osoba
(JAK SIE uprawniona musi stawic si¢ osobiscie w czytelni akt.
PRZYGOTOWAC DO » Przegladanie akt spraw oraz samodzielne utrwalanie ich obrazu
SPRAWY) odbywa si¢ w obecnosci pracownika sadowego.
TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczta elektroniczng
> telefonicznie

WYMAGANE > Cele@ otrzy.manrla akt. do przegladania i s.porzq.dzama f(')tokop’lf

DOKUMENTY nalezy posiada¢ wazny dokument stwierdzajacy tozsamos¢
oraz pelmomocnictwo do zapoznania si¢ z aktami (dla
pelnomocnikoéw/obroncow).

OPLATY > LTdoste;pmame ak'F celem ich przegladania lub sporzadzania fotokopii
nie podlega oplacie.

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

» Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,

» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania
w sprawach o wykroczenia,

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

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

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

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,

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

Kierownik 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 » Przeglada¢ akta i sporzadza¢ z nich fotokopie moze tylko osoba
DODATKOWE uprawniona.

» Jezeli osoba uprawniona do przejrzenia akt jest pozbawiona
wolnosci, przewodniczacy wydziatu moze zarzadzic, na jej wniosek,
przestanie akt do zaktadu karnego lub aresztu s$ledczego, chyba ze
szczegblne wzgledy przemawiaja za umozliwieniem tej osobie
przejrzenia akt w sekretariacie. Przegladanie akt w zaktadzie karnym
lub areszcie Sledczym odbywa si¢ w oddzielnym pomieszczeniu pod
nadzorem funkcjonariusza Stuzby Wigziennej.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI .
(WZSRY/FORMULARZE) > nie dotyczy

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

NAZWA USLUGI/ WYDAWANIE ODPISOW I KOPII
SYMBOL DOKUMENTOW Z AKT SADOWYCH
18/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 18/P/UP/K
SLOWA KLUCZE odpisy, kopie, udostepnianie, dokumenty
PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania odpisow i kopii dokumentow:
UPRAWNIONE » pokrzywdzony
(KOGO DOTYCZY) > oskarzony

» obronca

» obwiniony

» oskarzyciel publiczny

» oskarzyciel positkowy

» oskarzyciel prywatny

» powdd cywilny (adhezyjny)

» pelnomocnik

» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)

» podmiot pociagniety do odpowiedzialno$ci positkowej na podstawie

przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

> interwenient

» przedstawiciel ustawowy

» przedstawiciel spoteczny

» podmiot zobowigzany

» wlasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci

podmiotéw zbiorowych
» podmioty niebe¢dace strong na zasadach okreslonych w odrgbnych

przepisach (np. Policja, inny sad, urzad skarbowy itp.).

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Sposdb ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» doreczenie wniosku za posrednictwem:

a. operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe - obecnie Poczta
Polska S.A.,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczgcego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastepuje dopiero z datg
jego ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
- R i

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

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

2. Ztozenie/przestanie wniosku o wydanie odpisow lub kopii dokumentow
z akt sprawy do wlasciwego sadu.

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
»  dorgczenie przez sad

WYMAGANE » Wniosek o wydanie odpisow Iub kopii dokumentéow wraz
DOKUMENTY z dowodem optaty,

» W przypadku podmiotéw niewystepujacych w postepowaniu nalezy
wykazaé¢ ponadto istnienie uprawnienia wynikajacego z przepisoOw
prawa.

OPLATY » Opftate za wydanie z akt sprawy:

e uwierzytelnionego odpisu z akt sprawy - pobiera si¢
W wysokosci 6 zt za kazda strong uwierzytelnionego odpisu,

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

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 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,

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

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrzes$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 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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze R i . : i i 5%
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska S
E Europejskie - Polska —_— Europejski Fundusz Spoteczny e

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 — wzér Wniosku o wydanie odpiséw lub kopii
(WZORY/FORMULARZE) | dokumentow z akt sadowych.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R i : . i i o
P zeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska R
Europejskie - 5 &
—— E ki Fundusz Spot *ax
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska uropejski Fundusz spoteczny *
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi: 18/K/UP/K
WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW Z AKT SADOWYCH

“WZOR-

NF:Te R W ottt
Wydziat Karny

Whioskodawca:

(imig i nazwisko / nazwa)

Sygn. akt: ..o

WNIOSEK
Wnosz¢ o wydanie odpisu/kopii* dokumentéw z ww. akt sprawy nastepujacych kart.........
W zataczeniu przedktadam dowod uiszczenia optaty sadowej w kwocie ................. zk.
Wskazane odpisy / kopie odbiorg osobiscie / prosze przesta¢ na w/w adres*.
Ww. odpis / kopie otrzymatem/am.

(wlasnoreczny podpis)
*niepotrzebne skresli¢
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

NAZWA USLUGI/ WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU
SYMBOL I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB ROZPRAWY
19/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Usluga podstawowa
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SYMBOL PROCEDURY 19/P/UP/K
SLOWA KLUCZE dzwigk, obraz, nagranie, posiedzenie sadu
PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania zapisu dzwigku lub obrazu i dzwicku:
UPRAWNIONE » pokrzywdzony
(KOGO DOTYCZY) > oskarzony

» obronca

» obwiniony

» oskarzyciel publiczny

» oskarzyciel positkowy

» oskarzyciel prywatny

» powdd cywilny (adhezyjny)

» pelnomocnik

» skazany (rowniez ukarany w sprawach o wykroczenie)

» podmiot pociagniety do odpowiedzialnosci positkowej na podstawie

przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

> interwenient

» przedstawiciel ustawowy

» przedstawiciel spoteczny

» podmiot zobowigzany

» wilasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialno$ci

podmiotéw zbiorowych
» inne osoby za zgoda prezesa sadu.

MIEJSCE REALIZACJI

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

USLUGI
(GDZIE | W JAKI Sposo>b ziozepla dokumentow:
SPOSOB ZEOZYC w biurze podawczym sadu
DOKUMENTY) lub
» dorgczenie wniosku wraz z zalacznikami za posrednictwem:

a. operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe - obecnie Poczta Polska
SA,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nast¢puje dopiero z data
jego ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o wydanie zapisu dzwieku albo obrazu
POSTEPOWANIA DLA i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy,
REALIZACJI USLUGI

» zlozenie/przestanie wniosku o wydanie zapisu dzwicku albo obrazu

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
- R i

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy do wiasciwego sadu.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
»  doreczenie przez sad

WYMAGANE » wniosek o wydanie zapisu

DOKUMENTY

OPLATY » Oplata za sporzadzenie i1 wydanie kopii zapisu uprawnionemu przez
organ prowadzacy postgpowanie karne wynosi:

» 6zt za kazdy przekazany nos$nik w przypadku przekazania zapisu na
informatycznym nos$niku danych,

» 20 zt za kazdy przekazany nosnik w przypadku przekazania zapisu
na nos$niku analogowym (np. kaseta magnetofonowa lub
magnetowidowa).

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

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

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 stycznia 2017 r.
w sprawie utrwalania obrazu lub dzwigku dla celow procesowych
W postepowaniu karnym.

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik 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 strong z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku
DODATKOWE z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnosci procesowej moze

nastgpi¢ takze w siedzibie sadu w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu po wykazaniu przez nich tozsamosci, a co do innych
0s6b — po wykazaniu ponadto istnienia uprawnienia wynikajacego
Z przepisOw prawa.

» Niedopuszczalne jest przekazanie zapisu na nos$niku dostarczonym
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Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [Sa
RARAMES

Polska

Europejski Fundusz Spoteczny * ok

przez wnioskodawce oraz samodzielne kopiowanie przez podmiot
uprawniony zapisu udostepnionego 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 zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o wydanie zapisu dzwigku lub
(WZORY/FORMULARZE) | obrazu i dzwigku.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze R i : . i i o
P zeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska R
Europejskie - 5 &
—— E ki Fundusz Spot *ax
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska uropejski Fundusz spoteczny *
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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-
.............................. ANia o
(miejscowosc i data)
NF:Te R Wit
Wydzial Karny
Whioskodawca:
............... (1m1q1nazw1sko/nazwa) U
Sygn. akt: ..o,
Whniosek
Wnoszg o wydanie kopii zapisu dzwieku/obrazu i dzwigku* na no$niku informatycznym
Z rozprawy/posiedzenia z dnia ........................ r. W zalaczeniu przedktadam dowdd
uiszczenia oplaty sadowej w kwocie ..... zt.

Wskazane kopie odbiorg osobiscie/prosze przesta¢ na w/w adres™.

(whasnorgczny podpis)
*niepotrzebne skresli¢
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

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 Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 20/P/UP/K

SLOWA 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
powod cywilny (adhezyjny)
petnomocnik
skazany (réwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)
podmiot pociggnicty do odpowiedzialnosci positkowej na
podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

VVVVYVYVYVVVYY

> interwenient

» podmiot zobowigzany

» wilasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

» podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych

> biegly

» thumacz

> specjalista

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
Z1.OZYC DOKUMENTY)

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

Sposob zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie wniosku wraz zatgcznikami za posrednictwem:
a. podmiotu zajmujacego si¢ dorg¢czaniem korespondencji
na terenie Unii Europejskiej, listem poleconym,
polskiego urzedu konsularnego,
c. innego podmiotu $wiadczacego ustugi dorgczeniowe
(np. kurier).
» przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotom wskazanym
w pkt a i b jest rownoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI

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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

(JAK SIE PRZYGOTOWAC wlasciwego sadu.
DO SPRAWY)
TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE > dokumeinty. potwierdzajace .okohczrllos.m, na kto’re whnioskujacy
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 wrzesnia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,

» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca
2019 r. — Regulamin Urzgdowania Sadow Powszechnych.

AKTUALIZACJA/

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Karty ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOIl, 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 » Uiszczenie optaty sadowej moze nastapi¢ gotowka w kasie sadu,
DODATKOWE przelewem na rachunek bankowy sadu badz za pomoca znakow

oplaty sadowe;.

» Wysokos¢ optat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja ja
przepisy szczegdlne.

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

» Osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej niebedacej osoba
prawna, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, moze zostac

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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przyznane zwolnienie od kosztow sadowych, jezeli wykaze, ze nie
ma dostatecznych $rodkow na ich uiszczenie.

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

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o zwolnienie od kosztdw
(WZORY/FORMULARZE) sadowych.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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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
(miejscowosc i data)
Sad ...ooovvinnal. Wit
Wydziat Karny
Whioskodawca:

(imi¢ i nazwisko / nazwa oraz adres)

Sygn. akt: ..o

Whiosek o zwolnienie od kosztow

Wnoszq o zwolnienie mnie od kosztow w calo$ci/w czeSci w zakresie .......................
(nalezy wskazaé konkretny koszt, ktorego wniosek dotyczy™)

z uwagl na niemozno$¢ 1ch poniesienia bez uszczerbku w utrzymaniu koniecznym siebie

i rodziny.
Uzasadnienie

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

(wlasnoreczny podpis)
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Zalaczniki:
1.
2.
3.
4

(dokumenty obrazujqce sytuacje rodzinng, zdrowotng i majgtkowg)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

& SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PRZESEANKACH I SPOSOBIE WYZNACZENIA

SYMBOL PEENOMOCNIKA/OBRONCY Z URZEDU
21/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ustuga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 21/P/UP/K

SLOWA KLUCZE petnomocnik, pelnomocnictwo, obronca z urzgdu

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do wystapienia o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy
z urzedu to:
» oskarzony

obwiniony

pokrzywdzony

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

osoba niebgdaca strona, jezeli wymagaja tego jej interesy
W toczacym si¢ postepowaniu (np. Swiadek)

skazany

podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej na
podstawie przepiséw Kodeksu karnego skarbowego

» podmiot zobowigzany

wiasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

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

VYV V VVVYVYYVYVY

Y

MIEJSCE REALIZACJI

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

USLUGI ) danego rodzaju
(GDZIE I W JAKI SPOSOB Sposob zlozenia dokumentow:
7¥.0ZYC DOKUMENTY) »  w biurze podawczym sadu
lub
» nadanie wniosku wraz z zalacznikami listem poleconym za
posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora publicznego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
b. placéwki pocztowej operatora $wiadczagcego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim
Unii Europejskiej (dla 0soéb przebywajacych za granica),
C. innego podmiotu §wiadczacego ustugi doreczeniowe (np.
kurier).
» przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotom wskazanym
w pkt a i b jest rOwnoznaczne z wniesieniem wniosku do sadu.
SPOSOB POSTEPOWANIA »  Przygotowanie wniosku 0 wyznaczenie petnomocnika/obroncy
DLA REALIZACJI USLUGI z urzedu; wskazanie w nim powodoéw, na podstawie ktorych strona
(JAK SIE PRZYGOTOWAC domaga si¢ wyznaczenia pelnomocnika/obroncy z urzedu, wraz
DO SPRAWY)

zatagczeniem dokumentéw w celu potwierdzenia faktéw wskazanych
w uzasadnieniu.
»  Ztozenie wniosku we wlasciwym sadzie.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie
» pocztg elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE » wniosek 0 wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzedu
DOKUMENTY
OPLATY » Wnhniosek o Yvyznaczeme pelnomocnika/obroficy z urzedu nie
podlega optacie.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

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

» Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,

» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania w
sprawach o wykroczenia,

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 31 stycznia 2006
r. w sprawie okreslenia wzoru o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach 1 zrodlach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o od kosztoéw  sadowych
W postgpowaniu cywilnym.

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 kwietnia 2010

zwolnienie

r. w sprawie okreslenia wzoru o§wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrdédlach utrzymania osoby fizycznej
ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego.

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 1) W sprawach karnych sad albo prezes sadu lub referendarz,
DODATKOWE przewodniczacy skladu orzekajacego) ma obowigzek wyznaczy¢

obronce z urzedu w przypadku, gdy:

e oskarzony nie ukonczyt 18 lat,

e oskarzony jest gtuchy, niemy lub niewidomy,

e zachodzi uzasadniona watpliwos¢, czy zdolnos¢ oskarzonego
rozpoznania znaczenia czynu lub kierowania swoim
postepowaniem nie byla w czasie popetnienia tego czynu
wylaczona lub w znacznym stopniu ograniczona,

e zachodzi wuzasadniona watpliwo$¢é, czy stan zdrowia
psychicznego oskarzonego pozwala na udziat w postepowaniu
lub prowadzenie obrony w sposob samodzielny oraz rozsadny,

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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e gdy sad uzna to za konieczne ze wzgledu na inne okolicznosci
utrudniajace obrong,
e w postepowaniu przed sadem okregowym, jesli oskarzonemu
zarzuca si¢ popetnienie zbrodni.
2) W powyzszych sytuacjach sad albo prezes sadu (przewodniczacy
wydziatu, przewodniczacy sktadu orzekajacego) wyznacza obronce bez
wniosku oskarzonego; sad samodzielnie ocenia powyzsze przestanki.
3) W pozostatych sytuacjach ztozenie wniosku moze nastapi¢ w formie
pisemnej zaré6wno przed, jak i na etapie postgpowania oraz ustnej (do
protokotu). Wyznaczenie pelnomocnika/obroficy z urzedu nastgpuje
wylacznie dla 0sob, ktore wykaza, iz ich stan materialny nie pozwala na
poniesienie kosztow pelnomocnika/obroncy bez uszczerbku dla
niezbednego utrzymania siebie i swojej rodziny, o ile nie zachodzi
przypadek obligatoryjnej obrony w postgpowaniu karnym. Oskarzony
moze zada¢ rowniez wyznaczenia obroncy do dokonania okreslonej
czynnosci prawnej (np. przestuchania go przed sadem, zlozenia
zazalenia, apelacji itp.). Koszty pelnomocnika/obroncy z urzgdu w razie
wyznaczenia ponosi w catosci Skarb Panstwa. Wniosek o wyznaczenie
obroncy z urzedu w sprawie karnej powinien by¢ zlozony najpdzniej
w terminie 7 dni od daty dorgczenia wezwania albo zawiadomienia
0 terminie rozprawy albo posiedzenia, o ktorym mowa w art. 341 lub
art. 343; co istotne, w zalezno$ci od wyniku procesu oskarzony moze
by¢ obcigzony kosztami wyznaczenia obrofncy z urzedu (dotyczy
jedynie oskarzonego).
4) W sprawie wykroczeniowej obwiniony, gdy wymaga tego dobro
wymiaru sprawiedliwosci, ktory nie ma obroncy z wyboru, moze
ztozy¢ wniosek o wyznaczenie obroncy z urzedu, jezeli w sposob
nalezyty wykaze, ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow obrony bez
powaznego uszczerbku dla niezbednego utrzymania siebie i rodziny.
5) Na zarzadzenie prezesa sadu lub przewodniczacego wydzialu
0 odmowie wyznaczenia obroncy przystuguje zazalenie do sadu
wlasciwego do rozpoznania sprawy, a na postanowienie sadu
0 odmowie wyznaczenia obroncy — zazalenie do innego rownorz¢dnego
sktadu tego sadu. Zazalenie dotyczy wylacznie sytuacji opisanej w pkt
3i 4.
6) Sad moze cofng¢ wyznaczenie obroncy, jezeli okaze si¢, ze nie
istniejag okoliczno$ci, na podstawie ktéorych go wyznaczono. Na
postanowienie o0 cofnigciu wyznaczenia obrofcy przystuguje zazalenie
do innego rownorzednego skladu tego sadu. Zazalenie dotyczy
wylacznie sytuacji opisanej w pkt 3.
7) W sprawach cywilnych strona zwolniona przez sad od kosztow
sadowych w catosci lub czgéci, moze domaga¢ si¢ ustanowienia
adwokata lub radcy prawnego. Osoba fizyczna, niezwolniona przez sad
od kosztow sadowych, moze si¢ domagac ustanowienia adwokata lub
radcy prawnego bez uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie
i rodziny. Wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego strona
zgltasza wraz z wnioskiem o zwolnienie od kosztow sadowych lub
osobno, na pismie lub ustnie do protokotu, w sadzie, w ktéorym sprawa
ma by¢ wytoczona lub juz si¢ toczy. Osoba fizyczna, ktdra nie ma
miejsca zamieszkania w siedzibie tego sadu, moze zlozy¢ wniosek
0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego w sadzie rejonowym
wlasciwym ze wzgledu na miejsce swego zamieszkania, ktory
niezwlocznie przesyta ten wniosek sadowi wlasciwemu. Sad uwzgledni
wniosek, jezeli udziat adwokata lub radcy prawnego w sprawie uzna za
potrzebny. O wyznaczenie adwokata lub radcy prawnego sad zwraca
si¢ do wlasciwej okregowej rady adwokackiej lub rady okrggowej izby
radcow prawnych.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

Zalagcznik nr 1 do Karty ustugi— wzor Wniosku o wyznaczenie

petnomocnika/ obroncy z urzedu,
Zatacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor Oswiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach i zrodtach utrzymania osoby fizycznej ubiegajacej si¢
0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ushugi 21/K/UP/K: )
INFORMACJA O PRZESLANKACH I SPOSOBIE WYZNACZENIA PELNOMOCNIKA/OBRONCY
Z. URZEDU

-WZOR-
.............................. dnia oo
(miejscowosc i data)
Sad ..ol W oottt
Wydzial Karny

Whioskodawca:

(imi¢ i nazwisko / nazwa)

Sygn. akt: ..o

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

Uzasadnienie
(Nalezy doktadnie opisacé swojq sytuacje rodzinng i majqtkowq, zrodia i wielkosé dochodow, koszty utrzymania
siebie i rodziny, dolgczajgc stosowne dokumenty potwierdzajgce otrzymywane dochody i ponoszone wydatki.
W przypadku wniosku o ustanowienie petnomocnika/obroncy nalezy zalgczyé dodatkowo oswiadczenie o stanie
rodzinnym, majqtku, dochodach i zrédtach 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 wypei¢ czytelnie, dokonujac wpisow bez skreslen i poprawek.
2) Kazda rubryke niezacieniowang nalezy wypetnic przez wpisanie odpowiedniej tresci.
3) Jezeli oswiadczenie nie bedzie zawieratlo 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 tre$cig 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 okolicznos$ci sprawy lub o§wiadczen strony

przeciwnej powzial watpliwosci co do rzeczywistego stanu majatkowego strony domagajacej si¢ zwolnienia
od kosztéw sadowych 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) Strone, ktora uzyskata zwolnienie od kosztow sagdowych na skutek §wiadomego podania nieprawdziwych
okolicznosci, sad skaze na grzywneg w wysokosci do 1.000 zlotych; niezaleznie od jej obowigzku uiszczenia
grzywny strona powinna ui§ci¢ wszystkie przepisane optaty i pokry¢ obciazajace ja wydatki. Osobe, ktora
ponownie zgtosita wniosek o zwolnienie od kosztéw sadowych, Swiadomie podajac nieprawdziwe
okoliczno$ci o stanie rodzinnym, majatku, dochodach i zrédtach utrzymania, sad, odrzucajac wniosek,
skazuje na grzywne w wysokos$ci do 2000 zt (art. 111 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych w
sprawach cywilnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594, z pdzn. zm.)).

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

2. Sygnatura sprawy

(wpisuje sie, gdy oswiadczenie 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 osob pozostajacych we wspolnym gospodarstwie domowym z wnioskodawca: matzonka lub
0soby pozostajacej we wspolnym pozyciu z wnioskodawca, wstepnych, zstepnych i 0s6b pozostajacych w stosunku
przysposobienia lub pod opieka wnioskodawcy, powinowatych)

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

(nalezy wpisa¢ stan majatkowy wnioskodawcy, wskazujac jednoczes$nie tytul prawny (np. wlasnosé, 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 wspolnosciag majatkows)

Nieruchomosci

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

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

nieruchomos¢ rolna

(nalezy podaé adres, powierzchni¢ w hektarach, szacunkowa warto$¢ i sposob rolniczego wykorzystania; jezeli
nieruchomos$¢ stanowi gospodarstwo rolne, nalezy wskaza¢ osobno powierzchni¢ gruntéw rolnych i lesnych, liczbe
budynkoéw, liczbe i rodzaj urzadzen stuzacych do produkcii, liczbg i rodzaj inwentarza zywego)

inne nieruchomosci

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

Pozostaly majatek

oszczgdnosci

(nalezy wpisa¢ warto$¢ nominalng i walute kwot znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych oraz posiadanych
7asobOw pienieznych w gotowce)

papiery wartosciowe 1 inne prawa majatkowe, np. udzialy, polisy inwestycyjne, jednostki
uczestnictwa w funduszach inwestycyjnych, polisolokaty

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

(w przypadku wierzytelno$ci pienig¢znych nalezy wpisa¢ nalezno$¢ (kwote pieniezng) przypadajaca od innej osoby
lub 0s6b oraz termin, w jakim powinna by¢ zaplacona; w przypadku wierzytelnosci niepieni¢znych nalezy podad
obowigzek niepieniezny, ktory ma spetni¢ inna osoba lub osoby, jego wartos¢ szacunkow3 i termin jego spetnienia;
nalezy takze wskaza¢ sposob zabezpieczenia wierzytelno$ci, np. weksel, hipoteka, przewtaszczenie na
zabezpieczenie)

inne przedmioty warto$ciowe (ruchomosci) o wartosci wyzszej niz 5000 zt, np. samochody 1
inne pojazdy mechaniczne, maszyny, urzadzenia elektroniczne, bizuteria, sprzgt RTV i AGD

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

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

(nalezy wpisa¢ odrgbnie dla kazdej osoby wszystkie dochody i zrodta utrzymania np. z tytulu wynagrodzenia za
pracg, emerytury, renty, dziatalnosci wykonywanej osobiscie — W tym z wykonania umoéw cywilnoprawnych,
petnienia obowigzkow spotecznych lub obywatelskich, zasiadania w zarzadach, radach nadzorczych i komisjach
0s6b prawnych, z praw autorskich, pokrewnych, praw wiasnosci przemystowej oraz innych praw twoércy, z najmu,
dzierzawy, dywidend, doplat do produkcji rolniczej i dziatéw specjalnych produkcji rolnej, alimentow)

Imie i nazwisko Z jakiego tytulu Dochod miesieczny/roczny netto

(nalezy poda¢ wysokos$¢ dochodu i whasciwy
okres rozliczeniowy)

7. Zobowiazania i stale wydatki

(nalezy wpisa¢ np. kredyty, pozyczki, raty leasingowe, alimenty, czynsze najmu, dzierzawy, koszty ponoszone na

mieszkanie, oplaty za media, koszty leczenia, rehabilitacji, ubezpieczenia majatku)
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8. Inne dane, ktore wnioskodawca uwaza za istotne

9. Miejscowos¢ i data

10. Podpis wnioskodawcy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE DARMOWEJ
SYMBOL POMOCY PRAWNEJ
22/K/UP/K
KATEGORIA USLUGI ustuga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn
SYMBOL PROCEDURY 22/P/UP/K
SLOWA KLUCZE nieodptatna pomoc prawna, nieodptatne poradnictwo obywatelskie,

nieodptatna mediacja, darmowa pomoc prawna

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Uprawniony do uzyskania nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego
poradnictwa obywatelskiego jest kazdy, kto ztozy o$wiadczenie, Ze nie jest
w stanie ponie$¢ kosztéw odptatnej pomocy prawnej oraz przedsicbiorcy
prowadzacy jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, gdy dodatkowo zloza
o$wiadczenie o niezatrudnianiu innych osob w ciaggu ostatniego roku

W przypadku obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii albo wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie nicodptatnej
pomocy prawnej lub  $wiadczenie  nieodptatnego  poradnictwa
obywatelskiego moze odbywaé si¢ za posrednictwem  $rodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢ oraz poza lokalem punktu. W takiej
sytuacji, ze wzgledow bezpieczenstwa, nie jest wymagane ztozenie przez
osobe¢ uprawniong o$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 roéwniez zainicjowaé przeprowadzenie nieodptatnej
mediacji.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE 1 W JAKI SPOSOB
7X.0ZYC DOKUMENTY)

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

Wykaz punktéw nieodptatnej pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego wraz z telefonami do zapisbw mozna znalez¢ na stronach
internetowych poszczegdlnych powiatow.

Osobom ze znaczng niepetnosprawnoscia ruchowa, ktore nie moga stawic
si¢. w punkcie osobiscie, oraz osobom doswiadczajacym trudnosci
w komunikowaniu si¢ moze by¢ $wiadczona pomoc prawna takze poza
punktem albo za posrednictwem $rodkow porozumiewania si¢ na odlegtosé.

W czasie trwania stanu epidemii nieodptatna pomoc moze by¢ udzielana za
posrednictwem $rodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢ oraz poza
lokalem punktu. W takiej sytuacji osoba uprawniona, przed uzyskaniem
nieodplatnej pomocy prawnej lub  nieodptatnego  poradnictwa
obywatelskiego, nie sktada pisemnego o$wiadczenie, Zze nie jest w stanie
ponies¢ kosztow odptatnej pomocy prawnej, za§ od przedsigbiorcy nie
pobiera si¢ o$wiadczenia o niezatrudnianiu innych oséb w ciagu ostatniego
roku.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— 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 $rodkow komunikacji elektroniczne;j.
Przygotowanie dokumentow zwigzanych z zakresem udzielanej
pomocy prawnej lub §wiadczonego poradnictwa obywatelskiego.

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

» Osobiste zgloszenie si¢ do punktu

lub
» gotowo$¢ przeprowadzanie rozmowy telefonicznej w umowionym

terminie.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

» Telefonicznie w celu zapisu na wizyte
Osobiscie w punkcie w celu uzyskania porady.
» Wizyta w miejscu zamieszkania

(dotyczy wylacznie o0s6b ze znaczng niepelnosprawnoscig ruchowa,
ktére nie moga stawi¢ si¢ w punkcie osobiScie, a chca uzyskaé
nieodptatng pomoc prawna lub nieodptatng porade obywatelska).

» Poza punktem w miejscu wyposazonym w urzadzenie, ulawiajace

porozumiewanie si¢ z osobami doswiadczajacymi  trudnosci
W komunikowaniu si¢ lub z dostegpnym wsparciem tlumacza jezyka
migowego.

» Za pomoca $rodkdw porozumiewania si¢ na odleglos¢ dla oséb
niepelnosprawnych z trudno$ciami w komunikacji lub trudnos$ciami

Y

W poruszaniu sig.
» W przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym za posrednictwem
srodkéw porozumiewania si¢ na odlegto$¢ oraz poza lokalem punktu.

WYMAGANE
DOKUMENTY

» Przed uzyskaniem pomocy osoba zainteresowana sklada pisemne
oswiadczenie, ze nie jest w stanie ponies¢ kosztow odptatnej pomocy,
a osoba fizyczna-przedsigbiorca, dodatkowo sktada o$wiadczenie
o niezatrudnianiu innych oséb w ciggu ostatniego roku. Oswiadczenie
takie sktada osobie udzielajacej pomocy.

» Oswiadczenie takie sktada si¢ osobie udzielajacej pomocy.

» W przypadku pomocy udzielanej w trybie zdalnym nie jest wymagane
ztozenie oswiadczen.

OPLATY

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nicodptatnej pomocy prawnej,
nicodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej (Dz.U.
22019 . poz. 294 oraz z 2020 r. poz. 875 i 1086).

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [Sa
Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny F

» 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.

Dodatkowe informacje na temat nieodptatnej pomocy prawnej,

INFORMACJE . : . . . .
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz nieodptatnej mediacji
DODATKOWE mozna uzyskac na stronie internetowe;j:
https://np.ms.gov.pl/
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

(KOGO DOTYCZY)

NAZWA USLUGI / INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA

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

KATEGORIA USLUGI Ushuga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 23/P/UP/K

SLOWA KLUCZE nieobecnos¢, zwolnienie lekarskie, lekarz sagdowy

PODMIOTY Osoby wezwane do stawiennictwa na posiedzenie/rozprawe:

UPRAWNIONE » pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powdd cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

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

interwenient

przedstawiciel ustawowy

podmiot zobowigzany

wiasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

YVVVYVYVVYVYVY

YV VYV VYV

podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci
podmiotéw zbiorowych

Swiadek

biegty

thumacz

specjalista.

YV VYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI
SPOSOB ZL.OZYC
DOKUMENTY)

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

Sposob ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu,

Iub
»  doreczenie do sadu wniosku wraz z zatacznikami za posrednictwem:
>

a. operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe - obecnie Poczta Polska
S.A,

b. placéwki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe ushugi
powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastepuje dopiero z datg
jego ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska

SPRAWIEDLIWOSCI
—_——

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny
SPOSOB » Zawiadomienie wlasciwego sadu i wydzialu wraz z podaniem
POSTEPOWANIA DLA sygnatury postepowania o niemoznosci stawienia si¢ na wyznaczone
REALIZACJI USLUGI posiedzenie lub rozprawe wraz z podaniem przyczyny.
(JAK SIE » W celu potwierdzenia niemozno$ci stawienia si¢ na posiedzenie lub
PRZYGOTOWAC DO rozpraw¢ w razie choroby, nalezy uzyska¢ zaswiadczenie od lekarza
SPRAWY) sadowego i dostarczy¢ do sadu i wydzialu prowadzacego sprawg.

» W przypadku koniecznos$ci skorzystania z ushug lekarza sadowego
nalezy ustali¢ list¢ lekarzy prowadzong przez prezesa wlasciwego sadu
okregowego.

» Za wystawienic zaswiadczenia przez lekarza sagdowego nie jest

pobierana optata od badanego uczestnika postepowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia s finansowane z budzetu panstwa.

TERMIN REALIZACJI » nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczta elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE » W razie choroby zas§wiadczenie od lekarza sadowego,
DOKUMENTY > w innych przypadkach — inny dokument potwierdzajacy wystapienie
okoliczno$ci niezaleznych od osoby wezwanej do Stawiennictwa,
z ktorego wynikac bedzie niemozno$¢ stawienia si¢ na posiedzenie lub
rozpraw¢ w danym dniu.
OPLATY » nie dotyczy
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
» Ustawa z dnia 10 wrzeénia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postepowania w sprawach
0 wykroczenia,
» Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. o lekarzu sadowym.
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 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 ushug.
INFORMACJE » O niemoznosci stawienia si¢ na rozprawe lub posiedzenie sadu nalezy
DODATKOWE zawiadomi¢ przed planowang data rozprawy lub posiedzenia,

wskazujac przyczyny niestawiennictwa, oraz w miar¢ mozliwosci
wskaza¢ terminy, w ktorych mozna stawi¢ si¢ na rozprawe lub
posiedzenie; dokument moze by¢ przestany rowniez faksem pod
warunkiem wplyniecia faksu do wiasciwego wydziatu sadu przed
planowana godzing rozpoczecia posiedzenia lub rozprawy w danej
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sprawie.

» W przypadku niestawiennictwa na rozprawie lub posiedzeniu
z przyczyn niezaleznych od osoby nalezy wykaza¢ przyczyny
niestawiennictwa.

» Na s$wiadka, obronce, pelnomocnika, thumacza, biegtego, specjaliste,
ktorzy nie stawig si¢ na rozprawe lub posiedzenie sadu, gdy ich udziat
jest obowigzkowy, moze zosta¢ natozona kara pienigzna do 3000 zi,
atakze przymusowe doprowadzenie przez Policj¢. Osoba, ktorej
doreczono postanowienie o natozeniu kary pienieznej, w terminie
tygodnia od daty dorgczenia postanowienia moze usprawiedliwié
swoja nieobecnos¢ oraz wnosi¢ o uchylenie kary.

» Jezeli swiadek z powodu choroby, kalectwa lub innej niedajacej si¢
pokona¢ przeszkody nie moze stawi¢ si¢ w sadzie, moze zostaé
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 Zalagcznik nr 1 do Karty uslugi — wzoér Wniosku o usprawiedliwienie
(WZORY/FORMULARZE) | nieobecnosci na rozprawie lub posiedzeniu sadowym.
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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
(miejscowosc 1 data)
NF:Te R W ottt
Wydzial Karny

Whioskodawca:

(imi¢ i nazwisko, adres)

Sygn. akt: ..o
Whniosek o usprawiedliwienie
nieobecnosci
Wnosze¢ o usprawiedliwienie mojej nieobecnosci na posiedzeniu sagdu w dniu ........... (podac

date rozprawy lub posiedzenia)

Uzasadnienie
(Nalezy doktadnie opisaé przyczyny swojej nieobecnosci i zatgczy¢ dokumenty na poparcie
swoich twierdzen, np. potwierdzenie optaty wycieczki, zwolnienie lekarskie potwierdzone
przez lekarza sqdowego itp.)

(wlasnoreczny podpis)

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 Ushluga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn
SYMBOL PROCEDURY 24/P/UP/K

SEOWA KLUCZE

$wiadek, osoba towarzyszaca koszty, zarobki, podr6z, dochody

PODMIOTY
UPRAWNIONE

(KOGO DOTYCZY)

» kazda osoba bedaca $wiadkiem w postepowaniu sgdowym lub
postepowaniu  przygotowawczym albo osoba towarzyszaca
swiadkowi, jezeli $wiadek nie mogl stawié si¢ na wezwanie sadu lub
organu prowadzacego postepowanie przygotowawcze bez opieki tej
osoby

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

Sposob ztozenia dokumentow:

(GDZ-IE I WJAKI SPOSOB » w biurze podawczym sadu
71.02ZYC DOKUMENTY) 1ub
» dorgczenie do sadu wniosku wraz z zalagcznikami za
posrednictwem:

a. operatora wyznaczonego Ww rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe - obecnie Poczta Polska
SA,

b. placowki pocztowej operatora swiadczacego pocztowe ustugi
powszechne w innym panstwie czlonkowskim  Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granica),

c. innego podmiotu (np. firmy Kkurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastepuje dopiero z data jego
ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

SPOSOB » Przygotowanie wniosku o zwrot kosztow podrozy i utraconych
POSTEPOWANIA DLA zarobkow.

REALIZACJI USLUGI » Zlozenie wniosku ustnie do protokotu lub na pismie w sadzie
gl?ZKYS(igT OWAC DO pr0\.7vadza(.:ym post?poYva.rlie po ztozeniu zeznan lub' po zakonczeniu
SPRAWY) posiedzenia, na ktore swiadek zostal wezwany, takze w przypadku,

w ktorym $wiadek stawit si¢, jednak nie ztozyl zeznan, wzglednie na
pismie do 3 dni od dnia rozprawy lub posiedzenia, na ktore §wiadek
zostal wezwany, pod rygorem utraty uprawnien do zadania zwrotu
kosztow. Warunkiem ubiegania si¢ o zwrot kosztow jest uprzedni
obowigzek stawiennictwa na wezwanie sadu. Zawiadomienie
0 terminie nie jest tutaj skuteczne, chyba ze sad uzna obecnos¢ za
obowigzkowa.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

> nie dotyczy
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FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczta elektroniczna
> telefonicznie
WYMAGANE » Wysokos$¢ poniesionych kosztow nalezy wykaza¢, dokumentujac

DOKUMENTY poniesione koszty, np. bilet, rachunek za ustuge hotelowa, paragon
lub faktur¢ za paliwo, potwierdzenie poniesienia oplat za przejazd
autostradami, zaswiadczenie o zarobkach.

OPLATY > nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
AKTUALIZACJA/ 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 przystuguje zwrot kosztow podrozy — z miejsca jego

DODATKOWE zamieszkania do miejsca wykonywania czynno$ci postgpowania na
wezwanie sadu lub organu prowadzacego postgpowanie
przygotowawcze - w wysokosci rzeczywiscie poniesionych
racjonalnych i celowych kosztow przejazdu wilasnym samochodem
lub innym odpowiednim S$rodkiem transportu. Gorng granicg
nalezno$ci,  stanowi  wysoko$¢  kosztow  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stluzbowej na obszarze
kraju.

> Swiadkowi przystuguje réwniez zwrot kosztow noclegu oraz
utrzymania w miejscu wykonywania czynnosci postgpowania,
wedlug zasad jak wyze;j.

» Wysokos¢ powyzszych kosztow $wiadek powinien nalezycie
wykazac.

> Swiadkowi przystuguje takze zwrot zarobku lub dochodu utraconego
z powodu stawiennictwa na wezwanie sadu lub organu
prowadzacego postepowanie przygotowawcze. Wynagrodzenie za
utracony zarobek lub dochéd za kazdy dzien udziatu w czynnosciach
postepowania przyznaje si¢ $wiadkowi w wysokosci  jego
przecigtnego dziennego zarobku lub dochodu. W przypadku §wiadka
pozostajagcego W stosunku pracy przecigtny dzienny utracony
zarobek oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
naleznego pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Utratg
zarobku lub dochodu oraz ich wysoko$¢ §wiadek powinien nalezycie
wykaza¢. Goérng granic¢ nalezno$ci, stanowi réwnowarto$¢ 4,6%
kwoty bazowej dla o0séb zajmujacych kierownicze stanowiska
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panstwowe, ktorej wysokos¢, ustalong wedlug odrebnych zasad,
okresla 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 obowigzujacej w grudniu roku poprzedniego.

Prawo do zadania nalezno$ci przysluguje  osobie wezwanej
w charakterze $wiadka, jezeli si¢ stawila, chocby nie zostata
przeshuchana.

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

Swiadkowi, ktory zglosil sie bez wezwania sadu lub organu
prowadzacego postgpowanie przygotowawcze, nalezno$ci moga by¢
przyznane tylko wtedy, gdy zostat przestuchany.

Powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio do osoby towarzyszacej
swiadkowi, jezeli swiadek nie mogt stawi¢ si¢ na wezwanie sadu lub
organu prowadzacego postgpowanie przygotowawcze bez opieki tej
osoby.

Prawa do zadania naleznosci, wymienionych wyzej, nie stosuje si¢
do $wiadka zatrudnionego w organie wiladzy publicznej, jezeli
powotany zostal do zeznawania w zwigzku z tym zatrudnieniem.
W tym przypadku $wiadkowi stuzy prawo do naleznosci na zasadach
okreslonych w przepisach regulujacych wysoko§¢ 1 warunki
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
W panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju.

Naleznosci §wiadka, osoby mu towarzyszacej, ustala 1 przyznaje sad.
Przyznang nalezno$¢ nalezy wyptaci¢ niezwlocznie. W przypadku
braku takiej mozliwosci nalezno$¢ przekazuje si¢ przekazem
pocztowym lub przelewem bankowym bez obcigzania osoby
uprawnionej optatg pocztowa lub kosztami przelewu.

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

ZALACZNIKI Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o zwrot kosztéw podrozy
(WZORY/FORMULARZE) | i utraconych zarobkow lub dochodow dla $§wiadkow.
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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

-WZOR-
.............................. dnia .o
(miejscowosc i data)
Sad ...ooovvinnal. Wit
Wydzial Karny
Whioskodawca:

(imig i nazwisko, adres)

Sygn. akt: ..o,
Whiosek swiadka o zwrot kosztow stawiennictwa
w sadzie
Z uwagi na wykonanie obowigzku stawiennictwa w sadzie w dniu ...
WNOSZ¢ O:

4. zwrot Kosztow przejazdu Na trasie ........o.eieiini i
wlasnym samochodem marki ...l S 1) S (< PR ,
pojemnos¢ silnika .............. CM3, NT T€J. w.ovviriniinininnnnn, wg wyliczenia (podaé
rzeczywiscie poniesione koszty, wskazujgc ilos¢ przejechanych kilometrow i koszty
poniesione na przejazd jak benzyna, koszt optat drogowych itp.):

5. zwrot kosztow przejazdu na trasie

e nenreeineen. WRWOCI® Lo zt, zgodnie
Z zalaczonymi biletami*.
6. wyplacenie wynagrodzenia za utracony zarobek/dochdd w kwocie ................. ztna

postawie przedtozonego zaswiadczenia z zaktadu pracy/o$wiadczenia.

Nalezno$¢ prosze wyptaci¢ gotowka w kasie/przekaza¢ na adres zamieszkania/przekaza¢ na
mdj rachunek bankowy w banku

N TACHUNKU oo e

(wtasnoreczny podpis)
*niepotrzebne skresli¢
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(KOGO DOTYCZY)

NAZWA USLUGI/ INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI LUB
SYMBOL STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA
25/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjn,

SYMBOL PROCEDURY 25/P/UP/K

SLOWA KLUCZE wykonalnos$¢, prawomocnos$é, klauzula wykonalnosci, stwierdzenie
prawomocnosci, wyrok, wyrok nakazowy, postanowienie, tytut egzekucyjny,

tytut wykonawczy
PODMIOTY Osoby uprawnione do uzyskania klauzuli wykonalnosci lub stwierdzenia
UPRAWNIONE prawomocnos$ci orzeczenia:

» pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

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

interwenient

przedstawiciel ustawowy

podmiot zobowigzany

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

VVVVYVYVYVVYYYVYYVY

YV VYV VYV

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

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

Sposob ztozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» dorgczenie do sadu wniosku wraz z zalgcznikami za
posrednictwem:

a. operatora wyznaczonego W rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. - Prawo pocztowe - obecnie Poczta Polska
SA,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne w innym panstwie czlonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granica),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastgpuje dopiero z datg jego
ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 1 5 5



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska

SPRAWIEDLIWOSCI
—_——
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SPOSOB » Przygotowanie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci/
POSTEPOWANIA DLA stwierdzenia prawomocnosci.
REALIZACJI USLUGI » Ztozenie wniosku o nadanie klauzuli wykonalno$ci/stwierdzenia
(JAK SIE prawomocnoséci na orzeczenie sadowe (wyrok, wyrok nakazowy,
PRZYGOTOWAC DO postanowienie). Jezeli skladajacy wniosek nie posiada orzeczenia
SPRAWY) sadowego, wraz z wnioskiem nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie jego
odpisu, a nastgpnie zaopatrzenie w klauzulg
wykonalnosci/stwierdzenie prawomocnosci.
» Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbior
osobisty.
TERMIN REALIZACJI > nie dotyczy
USLUGI
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczty elektroniczng
> telefonicznie
» doreczenie przez sad
WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY > Wy.danie .odpisu orzeczenia .ze stwierdzenie@ wykonalno.s'ci{
stwierdzeniem prawomocnosci podlega optacie kancelaryjnej
w wysokosci 6 zt za kazda rozpoczeta stronice wydanego
dokumentu.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
» Ustawa z dnia 10 wrzes$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 urzgdowania sadéw powszechnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrzesénia

2015 r. w sprawie wysokosci optaty za wydanie kopii dokumentow
oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.

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
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Na orzeczenia sadow, ktore podlegaja wykonaniu w drodze
DODATKOWE egzekucji, nadaje si¢ klauzule wykonalno$ci, natomiast w przypadku
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orzeczen niepodlegajacych  wykonaniu stwierdza si¢ ich
prawomocnosc.

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

ZALACZNIKI Zatgcznik nr 1 do Karty ushugi — wzor Wniosku o uzyskaniu klauzuli
(WZORY/FORMULARZE) | wykonalnosci lub stwierdzenia prawomocnoéci 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-

Sad ...ooiiiiiiiil. W ottt
Wydzial Karny
Whioskodawca:

(imig i nazwisko, adres)

Sygn. akt: ..o

Whiosek

Wnosz¢ o nadanie klauzuli wykonalnosci / stwierdzenie prawomocnosci wyroku /
postanowienia z dnia ....................... W zalaczeniu przedktadam dowodd uiszczenia optaty

w kwocie .............. z1.

(wlasnoreczny podpis)

Zalacznik:
1. dowdd uiszczenia optaty .
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJNYM
SYMBOL 26/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okrego sad apelacyjn
SYMBOL PROCEDURY 26/P/UP/K

SLOWA KLUCZE Portal Informacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Osoby uprawnione do dostepu do danych o sprawie, tresci protokotow
oraz pism sadowych i procesowych za posrednictwem system kont
teleinformatycznych:

» pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel publiczny

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

skazany (réwniez ukarany w sprawach o wykroczenie)

podmiot pociagnicty do odpowiedzialnosci positkowej na

podstawie przepisdéw Kodeksu karnego skarbowego
interwenient

przedstawiciel ustawowy

przedstawiciel spoteczny

podmiot zobowigzany

wiasciciel przedsigbiorstwa zagrozonego przepadkiem

podmiot zbiorowy w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci

YVVYYVYVYVYVVYVYYVYVY

YVVVVYVYYVYYV

podmiotéw zbiorowych

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
Z1.OZYC DOKUMENTY)

Portal Informacyjny

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

» Zlozenie wniosku o rejestracje konta w Portalu Informacyjnym
za posrednictwem strony internetowej.

» Weryfikacja uzytkownika przez pracownika BOI w dowolnym
sadzie, w okregu apelacji ktorego ztozono wniosek, albo poprzez
ztozenie o$wiadczenia podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem  potwierdzonym  profilem
zaufanym e-PUAP.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU USLUGI

> osobiscie

v

poczta elektroniczng
> telefonicznie
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Strona 1 6 1



Fundusze R . v . . .
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie - e
_— E ki Fundusz Spot
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska _— uropejski Fundusz Spoteczny

WYMAGANE DOKUMENTY » Celem weryfikacji uzytkownika w Biurze Obstugi Interesantow
nalezy posiada¢ wazny dowdd tozsamosci, w przypadku
adwokatow/radcéw prawnych — legitymacje stuzbowa.

OPLATY » Uzyskanie dostepu do Portalu Informacyjnego nie podlega
oplacie.

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sagdéw
powszechnych,

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

ushug.
INFORMACJE »  Sposob dostepu do portali okreslaja regulaminy sadow.
DODATKOWE > Aktywacja konta w danej apelacji nie uprawnia uzytkownika do

automatycznego  dostepu  do  portali  informacyjnych
prowadzonych przez inne apelacje. W przypadku aktywacji konta
w portalu informacyjnym danej apelacji uzytkownik moze jednak
uzyskaé¢ dostgp do portali innych apelacji bez koniecznoS$ci
ponownego potwierdzenia swoich danych (brak obowiazku
ponownego osobistego stawiennictwa w BOI). W tym celu
uzytkownik winien w ustawieniach uzytkownika (zaktadka imig
i nazwisko) wybra¢ zaktadke ,,Utworz konto w Portalu
Informacyjnym innej apelacji” i postepowac zgodnie z instrukcja.
» pela procedura rejestracyjna dostgpna jest pod adresem
https://arch.ms.gov.pl/pl/sady-w-internecie/portal-informacyjny/

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

ZALACZNIKI (WZORY

, _
WNIOSKOW/FORMULARZE) nie dotyczy

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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NAZWA USLUGI / INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC

SYMBOL POSTEPOWANIA SADOWEGO
27IK/UP/K

KATEGORIA USLUGI Ushluga podstawowa

OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjn

SYMBOL PROCEDURY 27/P/UP/K

SLOWA KLUCZE Przewlekto$¢ postepowania

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

Skarge na przewleklo$¢ postgpowania moze ztozy¢:
» W postegpowaniu w sprawach o przestepstwa skarbowe

i wykroczenia skarbowe — strona,

» W postepowaniu W sprawach o wykroczenia — strona,

» W postepowaniu w przedmiocie odpowiedzialno$ci podmiotow
zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary — strona lub
wnioskodawca,

» W postepowaniu karnym — strona oraz pokrzywdzony, nawet jesli
nie jest strona,

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

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZE0ZYC DOKUMENTY)

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

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

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

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

» Sadem wilasciwym do rozpoznania skargi dotyczacej przewlektosci
postepowania  egzekucyjnego lub  innego  postgpowania
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 sgdowego prowadzone jest w dwu lub
wigcej okregach — sad, w okregu ktorego dokonano pierwszej
czynnosci.

» Jezeli postepowania
przygotowawczego, wilasciwy do jej rozpoznania jest sad

skarga dotyczy przewleklosci
przetozony nad sadem, ktory bylby wlasciwy rzeczowo do
rozpoznania sprawy. Skarge dotyczaca przewlektosci
postepowania przygotowawczego wnosi si¢ do prokuratora
prowadzacego lub nadzorujgcego to postepowanie.

Jezeli skarga dotyczy przewlekloSci postgpowania w sprawach
0 przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe lub

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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postepowania karnego, ktore toczy si¢ przed sadem - sad
przetozony nad sadem, przed ktorym toczy si¢ postgpowanie, jest
wlasciwy do rozpoznania skargi takze w zakresie przewlektosci
postgpowania przygotowawczego.
Sposob zlozenia dokumentow:
» w biurze podawczym sadu

lub
» doreczenie do sadu skargi wraz z zalacznikami za
posrednictwem:

a. polskiej placoéwki pocztowej operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe - obecnie Poczta Polska S.A.,

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe ustugi
powszechne w innym panstwie czionkowskim Unii
Europejskiej (dla osob przebywajacych za granica),

c. innego podmiotu (np. firmy kurierskiej), w tym wypadku
skutek wniesienia pisma do sadu nastgpuje dopiero z datg jego
ztozenia we wlasciwym sadzie przez firme kurierska.

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

Ztozenie skargi na pismie do sadu prowadzacego postepowanie. Skarga
powinna zawieraé:
» oznaczenie sadu, do ktorego skierowana jest skarga oraz sadu za
posrednictwem ktorego jest ona wnoszona,
» imie, nazwisko lub nazwe wnoszacego skarge,
» oznaczenie rodzaju pisma stowami ,Skarga na przewleklosé
postepowania”,
» wskazanie sygnatury akt sprawy, ktorej skarga dotyczy,
» zadanie stwierdzenia przewleklosci postgpowania w sprawie,
ktorej skarga dotyczy,
» przytoczenie okoliczno$ci uzasadniajacych zadanie,
» wilasnoreczny podpis skarzacego albo jej przedstawiciela
ustawowego lub pelnomocnika/obroncy,
» wymienienie zalacznikow.

Skarga moze zawieraé zadanie wydania $gdowi rozpoznajacemu sprawe
albo prokuratorowi prowadzacemu lub nadzorujagcemu postgpowanie

przygotowawcze zalecenia podjecia w wyznaczonym  terminie
odpowiednich czynno$ci oraz zasadzenia odpowiedniej sumy pieni¢znej.
Uwzgledniajac skarge, sad na zadanie skarzacego przyznaje od Skarbu
Panstwa, a w przypadku skargi na przewleklos¢ postepowania
prowadzonego przez komornika - od komornika, sume¢ pieni¢zna
w wysokosci od 2000 do 20 000 zlotych. Wysoko$¢ sumy pieni¢znej,
w granicach wskazanych w zdaniu pierwszym, wynosi nie mniej niz 500
ztotych za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, niezaleznie
od tego, ilu etapow postepowania dotyczy stwierdzona przewleklosé
postepowania. Sad moze przyznaé sume pieniezng wyzszg niz 500 ztotych
za kazdy rok dotychczasowego trwania postgpowania, jezeli sprawa ma
szczegblne znaczenie dla skarzacego, ktory swoja postawa nie przyczynit
si¢ w sposob zawiniony do wydluzenia czasu trwania postgpowania. Na
poczet tej sumy zalicza si¢ kwoty przyznane juz skarzacemu tytutem 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 finansow publicznych.

TERMIN REALIZACJI

» Skarge o stwierdzenie, ze w postgpowaniu, ktorego skarga
dotyczy, nastgpita przewlekto$¢ postgpowania, wnosi sie w toku

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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USLUGI postepowania w sprawie.

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

FORMA ODBIORU USLUGI » osobiscie

» pocztg 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 0sob, kazda z nich uiszcza optate
oddzielnie.

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

PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa

strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu przygotowawczym
prowadzonym lub nadzorowanym przez prokuratora
i postepowaniu sadowym bez nieuzasadnionej zwtoki.

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwoéci 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 > Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszto do przewleklosci
DODATKOWE

postgpowania, nalezy w szczegélnosci oceni¢ terminowo$é
i prawidlowos¢ czynno$ci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygniecia konczacego postepowanie w sprawie albo
czynnosci podjetych przez prokuratora prowadzacego lub
nadzorujacego postgpowanie przygotowawcze w celu
zakonczenia ~ postgpowania  przygotowawczego, lub
czynnosci  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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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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
zawiloéci, znaczenie dla strony, ktora wniosta skarge,
rozstrzygnigtych w niej zagadnien oraz zachowanie si¢ stron,
aw szczegdlnosci  strony, ktora zarzucita przewlektosé
postepowania.

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 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:
INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC POSTEPOWANIA
SADOWEGO

-WZOR-
.............................. ANia o
(miejscowosc i data)
Sad ...l W ottt
Wydzial ...
za posrednictwem
Sadu ...l W ot
Wydziat ...
Wnoszacy skarge:
............... ( mne; R nazwa)l
Sygn. akt: ..o,
Skarga
na przewleklo$¢ postepowania przed Sadem ..........c.cooovenriiiniinnnnnn..
)44 1 T 1 Qe
W imieniu wlasnym wnosz¢ o:
1) stwierdzenie, ze w postgpowaniu przed Sadem ... ,

nastgpita przewlekto$¢ postepowania;
2) wydanie Sagdowi rozpoznajgcemu wskazang sprawg zalecenia

..... (opis czynnosci, ktora powinien podjac sad prowadzacy postepowanie);
3) przyznanie od Skarbu Panstwa na rzecz skarzagcego Kwoty .............cocoovviiniiiiin.n. ;
4) zasadzenie od Skarbu Panstwa — Sadu ...............ooiii — kosztow niniejszego
postepowania.
UZASADNIENIE

! Wnoszacy skarge jest obowigzany oznaczy¢ sad wlasciwy zgodnie z pouczeniem zawartym w karcie.

Strona 1 6 7



(doktadne uzasadnienie stanu faktycznego ze wskazaniem, iz postepowanie trwa dtuzej, niz
Jjest to wymagane do zatatwienia sprawyl)

(wlasnoreczny podpis)

Zalaczniki:
1) odpis skargi,
2) dowdd uiszczenia optaty sadowe;.
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7E.0ZYC DOKUMENTY)

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 Ushluga podstawowa
OZNACZENIE sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny
SADU/WYDZIALU
SYMBOL PROCEDURY 28/P/UP/K
SEOWA KLUCZE mediacja, mediator, ugoda
PODMIOTY Osoby uprawnione do mediacji to:
UPRAWNIONE » pokrzywdzony
(KOGO DOTYCZY) > OskarZ()ny

» obronca

» obwiniony

» oskarzyciel positkowy

» oskarzyciel prywatny

» powod cywilny (adhezyjny)

» pelnomocnik

» przedstawiciel ustawowy
MIEJSCE REALIZACJI » Wniosek o skierowanie sprawy do postgpowania mediacyjnego
USLUGI ] nalezy zlozyé w sadzie, w ktorym toczy sic sprawa.
(GDZIE I W JAKI SPOSOB » Spotkania z mediatorem (posiedzenia mediacyjne) odbywajg si¢

w miejscu wskazanym przez mediatora (dot. rowniez e-mediacji).

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

» Uzyskanie zgody kazdej ze stron na mediacj¢. Zgod¢ na
Uczestniczenie w postepowaniu mediacyjnym odbiera organ
kierujacy sprawe do mediacji lub mediator. Przebieg postgpowania
mediacyjnego organizuje mediator. Wigcej informacji na stronie:
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.

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

» Mediacja jest dobrowolna.

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» Miesigc (termin moze by¢ wydluzony jezeli jest to celowe).

FORMA ODBIORU

» Osobiscie

USLUGI > W wyjatkowych sytuacjach mediacja moze byé prowadzona za
posrednictwem $rodkéw porozumiewania si¢ na odleglto§¢ np.
telefon, Skype, Teams, mail.

WYMAGANE > nie dotyczy

DOKUMENTY
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OPLATY » W sprawach karnych oraz w sprawach nieletnich koszty
postepowania mediacyjnego nie obcigzajg stron — ponosi
je Skarb Panstwa.

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

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

Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen,

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postgpowaniu w sprawach
nieletnich,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 maja 2001 r.
W sprawie postepowania mediacyjnego w sprawach nieletnich
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 czerwca 2016 r.
w sprawie wysokosci i szczegdtowych zasad ustalania kosztow
postepowania w sprawach nieletnich,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 maja 2015 r.

W sprawie postepowania mediacyjnego w sprawach karnych.

YV VYV VVVYVY

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 Wyczerpujace informacje uzyska¢ mozna za posrednictwem strony
DODATKOWE internetowej: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawnej.
ZALACZNIKI » nie dotyczy
(WZORY/FORMULARZE)
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NAZWA USLUGI/
SYMBOL

INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH
SADOWYCH, TLUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH NA
LISTE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

29/K/UP/K

KATEGORIA USLUGI

Ushuga podstawowa

OZNACZENIE
SADU/WYDZIALU

sad rejonowy, sad okregowy, sad apelacyjny

SYMBOL PROCEDURY

29/P/UP/K

SLOWA KLUCZE

lekarze, zwolnienia, biegli sadowi, ttumacze, thumaczenia

PODMIOTY
UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

pokrzywdzony

oskarzony

obronca

obwiniony

oskarzyciel positkowy

oskarzyciel prywatny

powod cywilny (adhezyjny)

petnomocnik

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

interwenient

podmiot zobowigzany

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

swiadek

biegty

thumacz

specjalista

VVYVYVYVVYYVYVYY

YV V VYV

MIEJSCE REALIZACJI

Y| V.V VYV

Whniosek o powotanie bieglego sadowego/ttumacza przysiegtego
nalezy zlozy¢ w toku postepowania przed sadem prowadzacym

USLUGI i SR ) )

(GDZIE | W JAKI %(])ste;poyvaile 1u‘t1> Przei w’rﬁe’wjn.le(rin.plsma lzv,szc.zir%ajaicego sprawe;,.

SPOSOB ZLOZYC e wniosku nalezy o rf:§ i ’zw zing, z torej biegly ma zo’stac

DOKUMENTY) powoiar.ly 9raz okol.lcznosc., na} jaka ma by.c przeprov.vadz.ony dow.od -
co do jakich okolicznosci biegly ma si¢ wypowiedzie¢ lub jakie
dokumenty przeanalizowac.

SPOSOB » W przypadku koniecznosci skorzystania z ustug lekarza sadowego lub

POSTEPOWANIA DLA bieglego sadowego nalezy ustali¢ liste lekarzy lub bieglych

REALIZACJT USLUGI prowadzona przez prezesa wlasciwego sadu okregowego.

(JAK SIE » W przypadku koniecznosci skorzystania z ustug ttumacza przysieglego

PRZYGOTOWAC DO mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki thumaczy zamieszczonej na stronie:

SPRAWY) https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-

przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.html

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy
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FORMA ODBIORU > osobiscie
USLUGI poczta elektroniczna
> telefonicznie

Y

WYMAGANE » nie dotyczy
DOKUMENTY
OPLATY Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sadowego nie jest

pobierana optata od badanego uczestnika postgpowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia sg finansowane z budzetu panstwa.
» Bieglemu oraz tlumaczowi przysigglemu powotanemu przez sad

przyshuguje wynagrodzenie za wykonang pracg, zwrot poniesionych
przez niego wydatkéw niezbednych dla wydania opinii/sporzadzenia
thumaczenia oraz zwrot kosztow podrozy.

» Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonang pracg bieglego i specjalisty
niebedacego funkcjonariuszem organéw procesowych ustala si¢
uwzgledniajagc wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania opinii
czas i naklad pracy, a wysokos¢ wydatkow poniesionych przez
biegtego, niezbednych dla wydania opinii, w tym w szczegolnosci
wydatki materiatlowe, amortyzacje¢ aparatury badawczej oraz koszty
dojazdu na miejsce wykonania czynno$ci, na podstawie
przedstawionych przez bieglego faktur lub rachunkow albo kopii tych
dokumentdw, a w razie ich braku — o§wiadczenia bieglego.

» Wynagrodzenie bieglych oblicza si¢ wedtug stawki wynagrodzenia za
godzing pracy albo wedlug taryfy zryczattowanej okreslonej dla
poszczegdlnych kategorii biegltych ze wzgledu na dziedzing, w ktorej
sa oni specjalistami. Podstawe obliczenia stawki wynagrodzenia za
godzing pracy i taryfy zryczaltowanej stanowi utamek kwoty bazowej
dla osob zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej
wysokos¢ okresla ustawa budzetowa. Stawka wynagrodzenia bieglych
powotanych przez sad lub organ postgpowania przygotowawczego za
kazda rozpoczgta godzing pracy, zwana dalej "stawka", wynosi —
w zaleznos$ci od stopnia ztozono$ci problemu bedacego przedmiotem
opinii, naktadu pracy oraz warunkéw, w jakich opracowano opini¢ -
od 1,28% do 1,81% kwoty bazowej dla 0s6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, ktorej wysokos¢ okresla ustawa budzetowa,
zwanej dalej "kwotg bazowg".

» Wynagrodzenie bieglego i specjalisty niebedacego funkcjonariuszem
organdow procesowych, bedacych podatnikami obowigzanymi do
rozliczenia podatku od towardow i ustug, podwyzsza si¢ o kwote
podatku od towardéw i ushug, okreslona zgodnie ze stawka tego
podatku obowigzujaca w dniu orzekania 0 tym wynagrodzeniu.

» Stawki wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysi¢gtego wykonane
na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organdéw administracji
publicznej okreslone sa w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci
zdnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie wynagrodzenia za czynnosci
thumacza przysiegtego, ktore dostepne jest na stronie:
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/akty-prawne

Ustawa z dnia 06 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. o lekarzu sadowym,

Ustawa z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie thumacza przysigglego,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 24 stycznia 2005 r.

PODSTAWA PRAWNA

YV VY

w sprawie wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysieglego,
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» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia z dnia 24 kwietnia
2013 r. w sprawie okre$lenia stawek wynagrodzenia bieglych, taryf
zryczaltowanych  oraz  sposobu  dokumentowania  wydatkow
niezbednych dla wydania opinii w postgpowaniu karnym.
AKTUALIZACIA/ Ministerstwo_Sprawie_dliwos’ci w przypadku kazdorazowej zmiany: .
ODPOWIEDZIALNOSC > zamieszczenie na str_onle MS aktualnego formularza Kar_ty 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 $wiadczenia ushug.
INFORMACJE » Wykaz lekarzy. s.qdowych oraz bic.eglych squ\fvy(.:h dostc?pny jest
DODATKOWE w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydzialu oraz
na listach prowadzonych przez prezeséw sadow okregowych,
dostepnych na stronach internetowych sadow lub na tablicach
informacyjnych w sadach.
» Wykaz tlumaczy przysieglych znajduje si¢ na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwos$ci
https://www.arch-bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/tlumacze-
przysiegli/lista-tlumaczy-przysieglych/search.htmi
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwigzku
Z pytaniem interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI ;
(WZgRY/FORMULARZE) > nie dotyczy
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(KOGO DOTYCZY)

NAZWA USLUGI / INFORMACJE O OSOBACH ORAZ O PODMIOTACH
SYMBOL ZBIOROWYCH NA PODSTAWIE DANYCH ZGROMADZONYCH
W KRAJOWYM REJESTRZE KARNYM (ELEKTRONICZNY
DOSTEP DO KRK) ORAZ ZASADY UZYSKIWANIA
INFORMACJI Z KRK 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

przystuguje:

» whnioskodawcy: osoba fizyczna, podmiot zbiorowy,

» pelomocnikowi, 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 postow 1 senatoréw oraz kandydatow na postéw do Parlamentu
Europejskiego,

» terytorialnym komisjom wyborczym w odniesieniu do kandydatow
na radnych,

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

» sadom sprawujacym w  Rzeczypospolitej Polskiej wymiar
sprawiedliwo$ci w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem,

» Trybunalowi Stanu i Trybunatowi Konstytucyjnemu w zwigzku
z prowadzonymi postgpowaniami,

» 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, Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbie Ochrony Panstwa, Krajowej Administracji
Skarbowej, Strazy Marszatkowskiej, Centralnemu  Biuru
Antykorupcyjnemu i Biuru Nadzoru Wewnetrznego, w zakresie,
w jakim jest to konieczne dla wykonania natozonych na nie zadan
okreslonych w ustawie,

» Przewodniczacemu  Komisji ~ Nadzoru  Finansowego  lub
upowaznionemu przez niego przedstawicielowi, w zwigzku
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z wykonywaniem czynno$ci w ramach nadzoru sprawowanego
przez Komisje Nadzoru Finansowego,

Komisji do spraw reprywatyzacji nieruchomosci warszawskich,
wzwigzku z prowadzonymi czynnosciami sprawdzajacymi,
postepowaniem rozpoznawczym lub ogdlnym,

organom wykonujacym orzeczenia w postgpowaniu Karnym,
w sprawach o przestgpstwa skarbowe 1 wykroczenia skarbowe,
w sprawach o wykroczenia oraz

w sprawach nieletnich, w zwigzku 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 ktorego z przepisdw ustawy wynika wymog niekaralnosci,
korzystania z pelni praw publicznych, a takze ustalenia uprawnienia
do zajmowania okreslonego stanowiska, wykonywania okreslonego
zawodu lub prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej,
osobom prawnym oraz jednostkom organizacyjnym niebedacym
osobami prawnymi, ktorym ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
w przypadkach, w ktorych z przepisow ustawy wynika wymog
niekaralno$ci cztonkow ich organoéw, wspolnikéw lub prokurentow,
w odniesieniu do czlonkéw lub kandydatéw na cztonkéow tych
organéw, wspolnikow lub prokurentow,

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

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

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

Biuro

Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego oraz Punkty

Informacyjne przy sadach powszechnych

Sposob zlozenia dokumentéw:

>
>
>

elektronicznie,

w biurze podawczym,

nadanie  wniosku wraz zalagcznikami listem  poleconym
za posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora publicznego
(obecnie Poczta Polska S.A.),

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie czlonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granica),

C. innego podmiotu $§wiadczacego ushugi dorgczeniowe (np.
kuriera).
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SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI
(JAK SIE
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

» zlozenie zapytania lub wniosku albo wniosku wraz z wnioskiem
0 wydanie wielojezycznego formularza w formie pisemne;j
lub

» zlozenie wniosku lub zapytania albo wniosku wraz z wnioskiem
0 wydanie wielojezycznego formularza poprzez elektroniczny dostegp
do Krajowego Rejestru Karnego,

» zlozenie wniosku o wydanie wielojezycznego formularza po
uzyskaniu zaswiadczenia o niekaralnosci osoby, do ktdrego ma by¢
dotaczony formularz.

W celu elektronicznego uzyskania zaswiadczenia nalezy:

» zarejestrowaé si¢ na stronie ekrk.ms.gov.pl lub ems.ms.gov.pl,
zaktadajac konto na e-Platformie MS,

» nastepnie wybra¢ zaktadke Krajowy Rejestr Karny, gdzie znajduja
si¢ sa dwie aplikacje:

e pierwsza dla 0sob fizycznych,
e druga dla firm, instytucji (np. sadow),

» zaktadkach znajduja si¢ Formularze Rejestracyjne — nalezy wybierac
ten, ktory nas dotyczy:

e formularz dla osob fizycznych,

e formularz dla podmiotow instytucjonalnych (np. firm, sadow,
urzedow, Policji i innych organdéw $cigania, a takze innych
uprawnionych podmiotow),

» w celu skorzystania z e-ustug (e-Zaswiadczen) nalezy posiadac
kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany, albo podpis
osobisty.

» Utworzy¢ konto:
e 0soby fizycznej:

= konto zaklada si¢ na e-Platformie MS poprzez
wypetnienie formularza na stronie e-KRK,

" po wypelnieniu potwierdza zapoznanie si¢
z Zakresem i Warunkami korzystania z systemu
e-KRK, a takze wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych,

= po wykonaniu tych czynno$ci uzytkownik
otrzymuje mail zawierajacy link aktywacyjny,

e podmiotu instytucjonalnego (dla firm, sadoéw, Policji oraz
innych uprawnionych podmiotoéw i organéw):

= wyznaczony  pracownik  podmiotu  (osoba
wyznaczona na administratora konta) wypelnia
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formularz rejestracyjny dla podmiotu
instytucjonalnego, po czym otrzymuje mailem link

aktywacyjny,

= kolejnym krokiem jest wprowadzenie danych oséb
uprawnionych do reprezentacji danej instytucji,
osoby te takze otrzymuja link aktywacyjny,

= ostatnim krokiem jest wystanie
zgloszenia utworzenia konta do Biura -
w zgloszeniu  podaje  sie  dane  instytucji,
administratora oraz o0s6b uprawnionych do
reprezentacji podmiotu,

pisemnego

= po weryfikacji i potwierdzeniu danych Biuro
wykonuje utworzenie konta instytucjonalnego.

TERMIN REALIZACJI >
USLUGI

nie dotyczy

FORMA ODBIORU >
USLUGI >

osobiscie
poczta elektroniczng

WYMAGANE >
DOKUMENTY

Dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ wnioskodawcy lub dokument
potwierdzajacy interes prawny podmiotu sktadajacego zapytanie
oraz dowdd uiszczenia oplaty.

OPLATY >

Za wydanie z Rejestru informacji o osobie oraz informacji
0 podmiocie zbiorowym na zapytanie lub wniosek nadestany droga
pocztowa lub ztozony osobiscie w punkcie informacyjnym albo
w Biurze Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego pobierana
jest optata w wysokosci 30 zi.

Za wydanie z Rejestru informacji o osobie oraz o podmiocie
zbiorowym na zapytanie lub wniosek zlozony za posrednictwem
systemu teleinformatycznego e-KRK pobierana jest optata
w wysokosci 20 zt.

Za wydanie z Rejestru wielojezycznego formularza w postaci
papierowej i elektronicznej pobierana jest optata w wysokosci 17 zt.

PODSTAWA PRAWNA >

Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym,
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 2015 r.
w sprawie udzielania informacji o osobach oraz o podmiotach
zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w Krajowym
Rejestrze Karnym,

rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2014 .
w sprawie trybu udzielania z Krajowego Rejestru Karnego
informacji o osobach oraz o podmiotach zbiorowych za
posrednictwem systemu teleinformatycznego,

ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedktadaniu niektorych
dokumentéw urzedowych w panstwach czlonkowskich Unii
Europejskiej,

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

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 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

» Wykaz punktow informacyjnych dostgpny jest na stronie
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/krajowy-rejestr-karny/.

» Zapytanie lub wniosek mozna ztozy¢ w postaci elektroniczne;j
za po$rednictwem strony https://ekrk.ms.gov.pl/ lub
https://ems.ms.gov.pl, przy czym do uzyskania e-Zaswiadczenia
nalezy posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaufany albo podpis osobisty.

» Wnhniosek o wydanie wielojezycznego formularza osoba uprawniona
(obywatel polski) do uzyskania zaswiadczenia o niekaralno$ci swojej
osoby z Krajowego Rejestru Karnego moze zlozy¢:

1) jednoczesnie z wnioskiem o wydanie za§wiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci swojej osoby, do ktorego ma by¢
zatgczony wielojezyczny formularz;

2) po uzyskaniu z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia o
niekaralno$ci swojej osoby, do ktorego ma by¢ zataczony

wielojezyczny formularz.
» Jezeli podmiotem kierujacym zapytanie lub wniosek jest podmiot

wpisany do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS) dane
identyfikujace ten podmiot podaje si¢ na podstawie aktualnego
odpisu z KRS, aw przypadku, gdy dane wpisane do KRS nie
odpowiadaja aktualnemu stanowi prawnemu oraz w przypadku
podmiotu niewpisanego do KRS, dane identyfikujace podmiot
podaje si¢ na podstawie innego dokumentu zawierajacego te dane.
W podpisie powinna figurowa¢ osoba badz osoby uprawnione do
reprezentacji podmiotu. Jezeli zapytanie sklada inna osoba niz
wymieniona w Krajowym Rejestrze Sadowym, powinna posiadac
stosowne pelnomocnictwo.

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

ZALACZNIKI
(WZORY/FORMULARZE)

» Zalacznik nr 1 do Karty ushigi— wzor wniosku Zapytanie
0 udzielenie informacji o osobie.

» Zalacznik nr 2 do Karty ustugi— wzoér 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 optaty sadowej*)

Data wystawienia ..o,

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE**)

Numer PESEL

numer paszportu albo innego dokumentu
stwierdzajgcego tozsamo$é***)

B N AT (T 0o [0 SRS
VAT T S Y A I ] A o] > 1) SRS
c IMIONA bbb bbb bR R R e h e R R et E e e R e e Rt bt bbb et b e
MG 0JCA oo 5. TMIQ MAKI c.evieiieiieciieeeeee et e

. Dataurodzenia ........ooooeeiiiiieeeee, 7. Nazwisko rodowe MatKi .......ccceeieiiiiiiiiieiieeceeeeee e cevee s

o oo B~ W N

. Miejsce urodzenia .........cccoeovvviniiincinccs 9. ODYWALEISTWO ......ooeiviiiiiiisiec et e
10. MIEJSCE ZAMIESZKANIA .....ve.veveriiteieie ettt bbb bbb bbbt bbb bbbt st e be Rt b et e b et e bbbt bt et et

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

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

O 1. Kartoteka karna O 2. Kartoteka nieletnich

U 3. Kartoteka osob pozbawionych wolnosci oraz poszukiwanych listem gonczym

Zakres danych, ktore majg by¢ przedmiotem informacji 0 0SODIE ........ccueiiiiieiiiiieiii e
(podpis osoby uprawnionej)
*) Jezeli zapytanie podlega oplacie i jest ona wnoszona znakami optaty sadowej.
**)  Dane osobowe nalezy podaé na podstawie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é.
*Kkx)

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






ZALACZNIK NR 2 DO KARTY USLUGI - 30/K/UP/K
WZOR WNIOSKU - ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O PODMIOCIE
ZBIOROWYM
WZOR
MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI

BIURO INFORMACYJINE
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 .............ccocc.ccoeevvvrren.

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 oo s
MIEJSCOWOSE ..ottt s UL s
WOJEWOAZEWO ..ottt 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 wolno$ci

albo karg pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 25 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym).






. MINISTERSTWO . .
o Eﬂ?gﬁéjzsiie Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
—— E jski Fundusz Spott

' Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska whewms.govpl uropejski Fundusz Spoteczny

Karty uslug uzupelniajacych Swiadczone przez sad apelacyjny

Karty uslug uzupelniajacych Swiadczone przez sad apelacyjny
(wydzial cywilny)
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NAZWA USLUGI/ ZAZALENIE

SYMBOL 31/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Usluga uzupeiniajaca

OZNACZENIE . . . . . .
SADU/WYDZIAEU sad apelacyjny / wydziat cywilny / $rodki zaskarzenia
SYMBOL PROCEDURY 31/P/UU/SA

SLEOWA KLUCZE zazalenie

PODMIOTY » Termin do wniesienia zazalenia wynosi tydzien od dnia dor¢czenia
UPRAWNIONE postanowienia z uzasadnieniem.

(KOGO DOTYCZY) » Jezeli przy wydaniu postanowienia sad odstapit od jego

uzasadnienia, termin do wniesienia zazalenia wynosi tydzien od
dnia ogloszenia postanowienia, a jezeli podlegato ono dorgczeniu
— od dnia jego doreczenia.

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

MIEJSCE REALIZACJI

USLUGI N
(GDZIE I W JAKI SPOSOB
Z1.0Z2ZYC DOKUMENTY)

>

sad apelacyjny (wydzial cywilny)

Zazalenie nalezy ztozy¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem
sadu apelacyjnego:

e jezeli zaskarzone postanowienie dotyczy odrzucenia
skargi kasacyjnej,

e 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 apelaciji,
e odmowa ustanowienia adwokata lub radcy prawnego lub
ich odwotanie,
e oddalenie wniosku o wylaczenie s¢dziego,
e zwrot kosztow procesu, 0 ile nie wniesiono skargi
kasacyjnej,
e zwrot kosztow nicoptaconej pomocy prawnej udzielonej
z urzedu,
e skazanie $wiadka, bieglego, strony, jej pelnomocnika
oraz osoby trzeciej na grzywne,
e zarzadzenie przymusowego sprowadzenia i aresztowania
Swiadka,
e odmowa zwolnienia $wiadka i bieglego od grzywny
i swiadka od przymusowego sprowadzenia.

- z wyjatkiem postanowien wydanych w wyniku rozpoznania
zazalenia na postanowienie sagdu pierwszej instancji.
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Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie zazalenia wraz z zalgcznikami listem poleconym za

posrednictwem:
a. polskiej placowki pocztowej operatora Wyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim
Unii Europejskiej (dla 0sob przebywajacych za granica),
przy czym wylacznie oddanie zazalenia podmiotowi wskazanemu
w pkt. a lub b jest rOwnoznaczne z wniesieniem zazalenia do sadu.

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE ,
PRZYGOTOWAC DO
SPRAWY)

1. Przygotowanie zazalenia, ktore powinno zawierac:
» oznaczenie sadu, do ktdérego jest skierowane zazalenie, oraz sadu,

za posrednictwem ktdrego jest ono wnoszone,
» imi¢ i nazwisko/nazwe wnoszacego zazalenie,
» imi¢ 1 nazwisko/nazwe  pozostalych  stron/uczestnikow
postepowania,
» o0znaczenie rodzaju pisma stowami ,,Zazalenie”,
» warto$¢ przedmiotu zaskarzenia (wylacznie w sprawach o prawa
majatkowe),
» oznaczenie postanowienia, od ktdrego jest wniesione zazalenie,
W tym sygnatury akt, ze wskazaniem, czy jest ono zaskarzone
w catosci, czy w cze$ci (jezeli w czesci, to doktadnie okresli¢
zakres zaskarzenia),
» osnowe wniosku lub o$wiadczenia oraz dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci,
» wniosek o zmian¢ lub uchylenie postanowienia z zaznaczeniem
zakresu zadanej zmiany lub uchylenia,
» zwiezle uzasadnienie zazalenia,
» powolanie, w razie potrzeby, nowych faktéw i dowodow,
» wlasnorgczny podpis.
2. Przygotowanie i dolaczenie do zazalenia jego odpisow dla
pozostalych stron/uczestnikéw postepowania.
3. Zlozenie/przestanie do sadu oryginalu zazalenia i zalagcznikéw wraz

z odpisami dla pozostalych stron/uczestnikéw postepowania (jeden
egzemplarz nalezy pozostawié dla siebie).

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie
» poczta elektroniczng
> telefonicznie

Do zazalenie nalezy dolaczy¢:

WYMAGANE o ; . . .
DOKUMENTY » dowdd uiszczenia optaty sadowej od zazalenia.
OPLATY » Optata sadowa od zazalenia wynosi piatg czg¢$¢ oplaty statej lub

stosunkowej ustalonej wedtug wartosci przedmiotu zaskarzenia,
nie mniej niz 30 zt, chyba Ze przepis szczegodlny okresla inng
oplate.

» Optate sadowa w wysokosci 100 zt pobiera si¢ od zazalenia na:
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e oddalenie wniosku o wytaczenie sedziego lub tawnika,

e skazanie na grzywne strony, swiadka, bieglego, ttumacza lub
innej osoby oraz odmowy zwolnienia od grzywny,

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

e wynagrodzenie 1 zwrot kosztow poniesionych przez
mediatora, biegltego, thumacza, kuratora lub uprawniong osob¢
trzecia,

e naleznosci swiadka,

e postanowienie w sprawie, w ktérej postgpowanie
nieprocesowe zostato wszczete z urzedu

» Nie pobiera si¢ optat od:

e zazalenia na postanowienie sadu, ktérego przedmiotem jest
odmowa zwolnienia od kosztow sadowych lub cofnigcie
takiego zwolnienia oraz odmowa ustanowienia adwokata lub
radcy prawnego lub ich odwotanie,

e zazalenia na postanowienie sagdu dotyczace wysokoS$ci 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 sadowych w sprawach
cywilnych.

AKTUALIZACJIA/

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

ODPOWIEDZIALNOSC » 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 ushugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),

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

INFORMAGCJE » Termin d(? W.niesienia zaz‘ale'nia wynosi tydzien od dnia dorgczenia
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 dorgczeniu
— od dnia jego dorgczenia.

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

ZALACZNIKI )

(WZORY WNIOSKOW/ Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Zazalenia.

FORMULARZE)
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 31/K/UU/SA:
ZAZALENIE

_ WZOR —

(miejscowos$¢ i data)
Sad NajWyZSZY W .eveeeiieiiiiiiiiaenes
Wydzial Cywilny®

za posrednictwem

Sadu Apelacyjnego w ..........coviinininnnn,
Wydziat Cywilny

Wnoszacy zazalenie:

. (imi¢ 1 nazwisko/nazwa)

Pozostate strony/uczestnicy postepowania

. (imi¢ 1 nazwisko/nazwa)

Sygn. akt: ..o
Wartos¢ przedmiotu zaskarzenia —

Zazalenie
na postanowienia Sagdu Apelacyjnego ............ccoovieninn.n (miejscowosc¢) Wydziat
CyWilny oo zdnia ... sygn
Akt L
1) Zaskarzam w ................ (podac, czy postanowienie jest zaskarzone w calosci, czy w
czesci) postanowienie Sadu Apelacyjnego W ..., (miejscowos¢), Wydzial
.................................... zdnia ...,
sygn.akt ...
2) ZATZUCAM ...ttt e i eae e e eens (przedstawié zwigzle zarzuty).
3) WNOSZE 0 ot (zmiane  lub  uchylenie

postanowienia z zaznaczeniem zakresu zZgdanej zmiany lub uchylenia).

8 Jezeli zazalenie kierowane jest zgodnie z informacjami zawartymi w karcie wytacznie do sadu apelacyjnego, w zazaleniu nalezy

oznaczy¢ wylacznie sad apelacyjny.

Strona 1 9 1



Uzasadnienie

(wlasnoreczny podpis)

Zalaczniki:
1. dowdd optaty od zazalenia,
2. odpis zazalenia — (w ilo$ci odpowiadajacej pozostatym stronom/uczestnikom postgpowania).
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Fundusze
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Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

& SPRAWIEDLIWOSCI
ol e

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI/ SKARGA KASACYJNA

SYMBOL 32/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Usluga uzupelniajaca

OZNACZENIE sad apelacyjny / wydziat cywilny, wydziat pracy i ubezpieczen
SADU/WYDZIALU spotecznych

SYMBOL PROCEDURY 32/P/UU/SA

SEOWA KLUCZE

skarga kasacyjna, wydziat cywilny, sad apelacyjny

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

powod 1 nastepcy prawni powoda

pozwany i nastgpcy prawni pozwanego
wnioskodaweca i nastgpcy prawni wnioskodawcy
uczestnik postepowania i nastepcy prawni uczestnika
postepowania

interwenient uboczny i nastepcy prawni interwenienta
ubocznego

prokurator

Prokurator Generalny

Rzecznik Praw Obywatelskich

Rzecznik Praw Dziecka

A\ YV V V V

YV V V V

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

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

Sposéb zlozenia dokumentow:

» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie skargi kasacyjnej wraz z zalgcznikami listem

poleconym za posrednictwem:
» polskiej placowki pocztowej operatora wyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
> placowki pocztowe] operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie czlonkowskim
Unii  Europejskiej (dla o0séb przebywajacych za
granicg),
przy czym oddanie skargi kasacyjnej podmiotowi wskazanemu
wpkt a lubb jest rownoznaczne z wniesieniem skargi
kasacyjnej do sadu.

SPOSOB POSTEPOWANIA
DLA REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Rzeczpospolita & SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska
Polska .

—— Europejski Fundusz Spoteczny

FORMA ODBIORU USLUGI

> osobiscie
» poczty elektroniczng
> telefonicznie

WYMAGANE DOKUMENTY

Do skargi kasacyjnej nalezy dolaczy¢é:
» dowdd uiszczenia optaty sadowej od skargi kasacyjnej,
» odpisy skargi kasacyjnej w ilosci odpowiadajacej wszystkim
osobom uczestniczacym w sprawie wraz z dwoma odpisami —
do akt Sadu Najwyzszego oraz dla Prokuratora Generalnego.

» W sprawach o prawa majatkowe oplata od skargi kasacyjnej

OPLATY . . . . . o
wynosi, w zaleznosci od wartosci przedmiotu zaskarzenia:
e do500zt-30zt,

e ponad 500 zt do 1500 zt — 100 zt,

e ponad 1500 zt do 4000 zt — 200 zi,

e ponad 4000 zt do 7500 zt — 400 zi,

e ponad 7500 zt do 10 000 zt — 500 zt,

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

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

e ponad 20 000 zt — 5% tej warto$ci, nie wigcej 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 sadem I instancji.

» W sprawach, w ktorych postepowanie nieprocesowe zostato
wszczete
z urzedu, optata od skargi kasacyjnej wynosi 100 zt.

» W sprawach z zakresu prawa pracy optata od skargi kasacyjnej
wynosi 30 zt (pobiera si¢ ja wytacznie od pracodawcy); jesli
warto$¢ przedmiotu sporu przewyzsza 50 000 zt, optata wynosi
5% wartosci zaskarzenia (pobiera si¢ ja zaréwno 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 zt.

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

PODSTAWA PRAWNA > Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania

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

AKTUALIZACIAI
ODPOWIEDZIALNOSC

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

ustugi,

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

Kierownik BOIl, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty
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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.

INFORMAGCJE > Te@ln do Wnl.eswnla skargl kasacyjnej Wyn051.2 @1e51qce O_d
DODATKOWE dnia dorgczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem stronie
skarzace;j.

» Dla Prokuratora Generalnego, Rzecznika Praw Obywatelskich

i Rzecznika Praw Dziecka termin do wniesienia skargi

kasacyjnej wynosi 6 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢

orzeczenia, ajezeli strona zazgdala dorgczenia orzeczenia z
uzasadnieniem — od chwili doreczenia orzeczenia stronie.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku

z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady

prawne;.
ZALACZNIKI )
(WZORY WNIOSKOW nie dotyczy
[FORMULARZE)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
5 U ot

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI / SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA
SYMBOL 33/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Usluga uzupekniajaca

OZNACZENIE d apelacyiny / wydziat Inv / érodki zaskarzeni
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydziat cywilny / $rodki zaskarzenia

SYMBOL PROCEDURY

33/P/UUISA

SEOWA KLUCZE skarga 0 wznowienie postgpowania, apelacja, wydziat cywilny, sad
apelacyjny
PODMIOTY > powdd i n.aste;pcy prawni p‘owoda
UPRAWNIONE > pOZ.WEiny 1 naste,tpcy prawni pozwanego
> wnioskodaweca i nastepcy prawni wnioskodawcy
(KOGO DOTYCZY) > uczestnik postepowania i nastgpcy prawni uczestnika
postepowania
> interwenient uboczny i nastgpcy prawni interwenienta ubocznego

» Ponadto wznowienia mogg si¢ domagaé prokurator, Rzecznik
Praw Obywatelskich, oraz organizacje pozarzadowe w zakresie,
w jakim podmioty te sg uprawnione do wszczecia postgpowania,
niezaleznie czy braly udzial we wczeéniejszym postgpowaniu.

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
ZLOZYC DOKUMENTY)

sad apelacyjny (wydzial cywilny)

» Do wznowienia postgpowania z przyczyn niewaznosci oraz
w wypadku, gdy Trybunat Konstytucyjny orzekl o niezgodnosci
aktu normatywnego z Konstytucja, ratyfikowana umowg
miedzynarodowa lub z ustawa, na podstawie ktorej zostato
wydane orzeczenie, wlasciwy jest sad, ktéry wydat zaskarzone
orzeczenie, a jezeli zaskarzono orzeczenia sadéw roznych
instancji, wlasciwy jest sad instancji wyzszej. Do wznowienia
postepowania na innej podstawie wlasciwy jest sad, ktory ostatnio
orzekat co do istoty sprawy.

Sposob zlozenia dokumentéw:

» w biurze podawczym sadu
lub
> nadanie skargi o wznowienie postgpowania wraz z zatacznikami
listem poleconym za posrednictwem:
» polskiej placowki pocztowej operatora Wyznaczonego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
> placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym Panstwie cztonkowskim
Unii Europejskiej (dla 0sob przebywajacych za granica),
» przy czym oddanie skargi o wznowienie postgpowania
podmiotowi wskazanemu w pkt a lub b jest réwnoznaczne
z wniesieniem skargi 0 wznowienie postgpowania do sadu.
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Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

SPOSOB
POSTEPOWANIA DLA
REALIZACJI USLUGI

(JAK SIE
PRZYGOTOWAC
DO SPRAWY)

1. Przygotowanie skargi o wznowienie postepowania, ktora powinna
zawieraé:

» oznaczenie sadu, do ktorego jest skierowana skarga o wznowienie
postgpowania,

» imi¢ i nazwisko/nazw¢ 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 Sadowym, a w przypadku jego braku — numer w innym
wiasciwym rejestrze,

» imig¢ i nazwisko/nazwe pozostatych stron,

» oznaczenie rodzaju pisma stowami ,Skarga o wznowienie
postepowania”,

» okreslenie wartosci przedmiotu zaskarzenia (w sprawach o prawa
majatkowe),

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

» podstawe wznowienia i jej uzasadnienie,

> okolicznosci stwierdzajace zachowanie terminu do wniesienia
skargi
0 wznowienie postepowania oraz wniosek o uchylenie lub zmiane
zaskarzonego orzeczenia,

» wskazanie faktow, na ktorych wnoszacy skarge opiera swoje
zadanie, a w miar¢ potrzeby uzasadniajgcych rowniez wlasciwosé
sadu,

> wilasnoreczny podpis,

»  spis zatacznikow — dokumentow, na jakie powotano si¢ w skardze.

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

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

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

(PO SPRAWIE)

> osobiscie
» poczta elektroniczng
» telefonicznie

WYMAGANE Do zlozenia skargi o wznowienie postepowania nalezy dolaczy¢:
DOKUMENTY e dowaod uiszczenia optaty sadowej,

e dowody wymienione w tresci skargi o wznowienie postgpowania.
OPLATY e Co do zasady optata sadowa od skargi o wznowienie

postepowania jest tozsama z oplata uiszczong od pisma
inicjujagcego postepowanie przed sadem (pozew albo wniosek
0 wszczecie postgpowania).

e Optata stata od skargi o wznowienie postgpowania w sprawach,

w ktorych postepowanie nieprocesowe zostato wszczete z urzgdu
—100 zt.
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

PODSTAWA PRAWNA

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

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

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

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

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

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji 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
DODATKOWE

» Skarge o wznowienie wnosi si¢ w terminie trzymiesigcznym,
termin ten liczy si¢ od dnia, w ktorym strona dowiedziala 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 Trybunat Konstytucyjny
niezgodnosci aktu normatywnego z Konstytucja, ratyfikowana
umowg migdzynarodowa lub z ustawa, na podstawie ktorej zostato
wydane orzeczenia, skarge o wznowienie wnosi si¢ w terminie 3
miesiccy od dnia wejscia w zZycie orzeczenia Trybunatu
Konstytucyjnego. Jezeli w chwili wydania orzeczenia TK
orzeczenie w sprawie podlegajacej wznowieniu nie byto jeszcze
prawomocne, na skutek wniesienia $rodka odwotawczego, ktory
zostal nastepnie odrzucony, termin biegnie od dnia dorgczenia
postanowienia 0 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
byla pozbawiona mozno$ci dziatania Ilub nie byla nalezycie
reprezentowana.

Sad odrzuca skarge wniesiong po uplywie 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;.

ZALACZNIKI
(WZORY WNIOSKOW /
FORMULARZE)

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi o wznowienie postgpowania.
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Zalgcznik nr 1 do Karty ustugi 33/K/UU/SA
SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA

(miejscowosc i data)

Sad Apelacyjny W ......ccooviiiiiiiiiiinnn.
Wydziat Cywilny

Wnoszacy skarge®:

(imi¢ i nazwisko/nazwa)
(adres zamieszkania/siedziba)

(PESEL/NIP/KRS)

Uczestnik postepowania®:

(imi¢ i nazwisko/nazwa)
(adres zamieszkania/siedziba)
Sygn. akt: ...

Warto$¢ przedmiotu zaskarzenia —

Skarga o wznowienie postepowania

Zaskarzam wyrok/postanowienie Sadu Apelacyjnego w .......cccocveevveeeennen. (miejscowosc)
zdnia ..o OPAtY NA ...eoveeeeeeeieeeieieeie e (zarzuty)
Wnoszg o:
> wznowienie postgpowania zakonczonego prawomocnym wyrokiem/postanowieniem
saduzdnia............ sygn.akt ...
> Uchylenie/zmiang zaskarzonego wyroku/postanowienia poprzez

4 W miejscu tym wnoszacym skarge winien okresli¢ swoj status zgodny z informacjami zawartymi w

Karcie ,,podmioty uprawnione” .

5 W miejscu tym wnoszacy skarge zobowigzany jest okresli¢ status pozostatych stron (np. jezeli
wnoszacym skarge jest powdd, w miejscu tym nalezy wskaza¢ pozwanego/pozwanych, jezeli wnioskodawca, to
w miejscu tym winni zosta¢ wskazani uczestnicy postgpowania).

Stronaz O 1
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Uzasadnienie

Zaskarzam wyrok/postanowienie Sadu OKregowego W ........cccccevviennen. (miejscowosc)
Zdnia ................... OPAITY NA ...eeeveereeeieeiieie e (zarzuty)

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

(wlasnoreczny podpis)

1. dowdd optaty od skargi,
2. dowody wymienione w tresci uzasadnienia (jezeli nie zostaly wskazane w uzasadnieniu zadne dowody

i nie sq one zalqczane, punkt ten nalezy przekreslic),
3. odpis skargi — (w ilo$ci odpowiadajacej pozostatym stronom/uczestnikom postepowania).
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Karty ushug uzupelniajacych swiadczone przez sad apelacyjny

Karty uslug uzupelniajacych Swiadczone przez sad apelacyjny
(wydzial karny)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska

SPRAWIEDLIWOSCI
—_——

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGI / ZAZALENIE
SYMBOL 34/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Usluga uzupehiajaca
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydziat karny
SYMBOL PROCEDURY 34/P/UU/SA
SEOWA KLUCZE zazalenie
PODMIOTY »> strona lub osoba, ktorej postanowienie albo zarzadzenie
UPRAWNIONE bezposrednio dotyczy
(KOGO DOTYCZY) obronca

petnomocnik
MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial karny)
USLUGI » Zazalenie sklada si¢ do wilasciwego sadu apelacyjnego ( na
(GDZIE I W JAKI SPOSOB postanowienie 0 zastosowaniu tymczasowego aresztowania
ZL0ZYC DOKUMENTY) wydanego mna skutek zazalenia, 0 zastosowaniu $rodka

zapobiegawczego, o natozeniu kary porzadkowej , w przedmiocie

kosztow procesu, o przeprowadzeniu obserwacji ).

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie zazalenia wraz z zalgcznikami listem poleconym za
posrednictwem (niezaleznie od organu wydajacego
postanowienie):

a. polskiej placowki pocztowej operatora publicznego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
b. placowki pocztowe] operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),
przy czym oddanie zazalenia podmiotowi wskazanemu w pkt a
lub b jest rownoznaczne z wniesieniem zazalenia do
prokuratury/sadu.
SPOSOB POSTEPOWANIA i;lvz::;fcg?towanie zazalenia wraz z uzasadnieniem, ktére powinno
DLA REALIZACIJI . , . . . .
USLUGI » oznaczenie sadu, do ktorego kierowane jest zazalenie,
» oznaczenie sadu albo organu, ktéry wydatl zaskarzane
(JAK SIE, , postanowienie albo zarzadzenie,
PRZYGOTOWAC » dane stron (imi¢ i nazwisko oraz adres),
DO SPRAWY) . . .

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

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

» 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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

zarzadzenia,
» wlasnorgczny podpis,
» spis zalacznikéw — dokumentéw, 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),

» wstrzymanie wykonalnosci zaskarzanego zarzadzenia albo
postanowienia, jezeli zaskarzane zarzadzenie albo postanowienia
jest wykonalne,

> przeprowadzenie konkretnych dowoddéw, np. przestuchanie
konkretnych $wiadkow, nalezy wtedy podaé¢ imiona, nazwiska
i adresy $wiadkow.

2. Przygotowanie i dolaczenie do zazalenia jego odpiséw dla kazdej
strony postepowania.
3. Zlozenie/przestanie do sadu oryginalu zazalenia i zalagcznikéw wraz

zodpisami  dla stron postepowania (jeden egzemplarz nalezy
pozostawié dla siebie).

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

» nie dotyczy

FORMA ODBIORU
USLUGI

> osobiscie
» poczta elektroniczng
» telefonicznie

WYMAGANE .
DOKUMENTY > hie dotyczy
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 > zamleszczenle _na st.ronle MS aktualnego formularza I.(arty 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 > Zazaleme.: wnosi si¢ .co.do zasady w tern'nme 7' C,lm. od daty
DODATKOWE ogloszenia postanowienia albo zarzadzenia, a jezeli ustawa

nakazuje doreczenie postanowienia albo zarzadzenia — od daty
dorgczenia postanowienia albo zarzadzenia.

» Szczegdlne przepisy moga wyznaczaé krotszy czas do zlozenia
zazalenia.

» Zazalenie na postanowienie w przedmiocie tymczasowego
aresztowania oraz zabezpieczenia majatkowego powinno by¢

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [
Polska —_— Europejski Fundusz Spoteczny F

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 ushugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem Ze nie stanowi ona porady prawnej.

ZALACZNIKI (WZORY/
FORMULARZE)

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — Wzor zazalenia.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Zalacznik nr 1 do Karty ustugi 34/K/UU/SA:
ZAZALENIE

-WZOR -

....................... Jdnia ..o

(miejscowos¢ i data)

1. Sad Apelacyjnyw .....................

2. ... Wydzial Karny
3.

(‘adres zamieszkania)

4. Prawidlowe okre§lenie strony '

6. (dokladny adres zamieszkania)

sygn. akt ...

Zazalenie strony"

Jako ... Il zaskarzam zarzadzenie/postanowienie” Sadu Apelacyjnego
W e Wydziat Karny z dnia ... r., sygn. akt
.......................... , w catoéci/w czesci, tj. co do pkt ......./czynu ........."

Zaskarzonemu  zarzadzeniu/postanowieniu' = Zarzucam  ....................c.c....c....

(lista zarzutow)

Wnosze o zmiang zaskarzonego zarzadzenia/postanowienia” przez ... (opis, jak powinno
brzmie¢  zarzqdzenie/postanowienie  po  zmianie) |/  uchylenie  zaskarzonego
zarzadzenia/postanowienia i przekazanie sprawy do ponownego rozpoznania’.

Nadto wnosze o wstrzymanie wykonalnosci zarzadzenia/postanowienia.*"V

Jednoczesnie wnosze o przyznanie obroncy/petnomocnika z urzedu.*V
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Uzasadnienie

(w uzasadnieniu nalezy wskazac¢: 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)

(wlasnorgezny podpis)

Zalaczniki:
1. ... odpiséw zazalenia wraz z zatgcznikami”,
2. (ewentualnie dotgczane dokumenty)”.

* niepotrzebne skresli¢

i strong moze byé oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny albo osoba, ktorej zarzadzenie/postanowienie bezposrednio
dotyczy

il nalezy wpisaé jeden z nastepujacych podmiotéw: podejrzany, oskarzony, oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny albo
osoba, ktorej zarzadzenie/postanowienie bezposrednio dotyczy

il nalezy wpisac jeden z nastgpujacych podmiotéw: podejrzany, oskarzony, oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny albo
osoba, ktorej zarzadzenie/postanowienie bezposrednio dotyczy

V wniosek dodatkowy — sktadany tylko wtedy, gdy zarzadzenie/postanowienie podlega wykonaniu

V' wniosek dodatkowy — sktadany tylko wtedy, gdy strona wnosi o przydzielenie obroncy albo pelnomocnika z urzedu
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska

SPRAWIEDLIWOSCI
—_—

- Polska Europejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGY/ SKARGA NA WYROK SADU ODWOLAWCZEGO
SYMBOL 35/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Usluga uzupekniajaca
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydziat karny
SYMBOL PROCEDURY 35/P/UU/SA
SLOWA KLUCZE skarga, wyrok sadu odwotawczego
PODMIOTY » oskarzony
UPRAWNIONE » obronca oskarzonego
(KOGO DOTYCZY) » oskarzyciel positkowy, oskarzyciel prywatny

» pelnomocnik oskarzyciela positkowego, oskarzyciela prywatnego

»  prokurator

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

sad apelacyjny (wydzial karny)

Skarge sktada si¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem sadu
apelacyjnego, ktoéry wydat wyrok, na podstawie ktorego uchylit

(GDZIE I W JAKI SPOSOB zaskarzony uprzednio wyrok sadu okregowego 1 sprawe
7Y.0ZYC DOKUMENTY) .
przekazal 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 publicznego
(obecnie Poczta Polska S.A.),
b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ushugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0sob przebywajacych za granica),
przy czym oddanie skargi podmiotowi wskazanemu w pkt a lub b
jest rownoznaczne z wniesieniem skargi do sadu.
SPOSOB POSTEPOWANIA » Skarga przyshuguje wprawdzie stronom, niemniej jednak
DLA REALIZACJI USLUGI obowiazuje przymus adwokacko-radcowski, skarga musi by¢
(JAK SIE PRZYGOTOWAC sporzadzona i podplsang przez adwokata' albo radcq.prawnego.
» Przygotowanie skargi przez obronce oskarzonego albo
DO SPRAWY) . N . .
petnomocnika oskarzyciela positkowego/oskarzyciela
prywatnego (adwokata albo radce prawnego).
TERMIN REALIZACJI -
> nie dotycz
USLUGI yezy
FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI » poczta elektroniczng
> telefonicznie
WYMAGANE .
;.
DOKUMENTY nie dotyczy

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

OPLATY » 750 zt w sprawie, w ktorej w pierwszej instancji wyrok wydat sad
okregowy, nie dotyczy to prokuratora.
» Z wyjatkiem os6b pozbawionych wolnosci, ktore sg tymczasowo
zwolnione od obowigzku uiszczenia optaty od skargi.
» W skardze mozliwe jest rowniez zawarcie wniosku o zwolnienie
od optaty sadowe;j.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania
karnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r.
w sprawie wysokos$ci optaty od kasacji w sprawach karnych.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwoséci 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 zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosowne]j adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ushug.
INFORMACJE » Skarge wnosi si¢ w terminie 7 dni od daty dorgczenia odpisu
DODATKOWE wyroku z uzasadnieniem.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady
prawnej.
ZALACZNIKI
(WZORY/ > nie dotyczy
FORMULARZE)

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Stronaz 1 2



Fundusze R . v . . .
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie - e
_— E ki Fundusz Spot
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska _— uropejski Fundusz Spoteczny

NAZWA USLUGY/ KASACJA
SYMBOL 36/K/UU/SA
KATEGORIA USLUGI Usluga uzupekiajaca
OZNACZENIE sad apelacyjny / wydziat karn
SADU/WYDZIALU ad apelacyjny /Wy y
SYMBOL PROCEDURY 36/P/UU/SA
SEOWA KLUCZE kasacja
PODMIOTY » oskarzony — na swojg korzysé
UPRAWNIONE » obronca oskarzonego — na korzy$¢ oskarzonego
(KOGO DOTYCZY) » oskarzyciel positkowy — na niekorzys¢ oskarzonego
» pelnomocnik oskarzyciela positkowego — na niekorzy$é
oskarzonego
»  prokurator — na korzy$¢ i na niekorzy$¢ oskarzonego

» Minister Sprawiedliwoéci-Prokurator Generalny
» Rzecznik Praw Obywatelskich
» Rzecznik Praw Dziecka

MIEJSCE REALIZACJI sad apelacyjny (wydzial karny) o .
USLUGI o Kasacje sktada si¢ do Sadu Najwyzszego za posrednictwem sadu

apelacyjnego, ktory wydal orzeczenie w wyniku zaskarzenia
wyroku lub  postanowienia 0 umorzeniu  postgpowania
i zastosowaniu $rodkow zabezpieczajacych wydanego przez sad
okrggowy.

(GDZIE I W JAKI SPOSOB
71.0ZYC DOKUMENTY)

Sposob zlozenia dokumentéw:
» w biurze podawczym sadu

lub
» nadanie kasacji wraz z zalgcznikami listem poleconym za
posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora publicznego

(obecnie Poczta Polska S.A.),

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ushugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0s6b przebywajacych za granicg),

przy czym oddanie kasacji podmiotowi wskazanemu w pkt a lub
b jest rOwnoznaczne z wniesieniem kasacji do sadu.

SPOSOB POSTEPOWANIA » W przypadku kasacji obowigzuje przymus adwokacko-
DLA REALIZACJI USLUGI radcowski.
(JAK SIE PRZYGOTOWAC » Strona moze Z%}dé'lé wyzr}'alczenia 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

USLUGI > nie dotyczy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

FORMA ODBIORU
USLUGI

» osobiscie

» poczta elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE :
DOKUMENTY > nie dotyczy
OPLATY » 750 zt w sprawie, w ktorej w pierwszej instancji wyrok lub
postanowienie wydat sad okrggowy, nie dotyczy to prokuratora.

» Z wyjatkiem 0s6b pozbawionych wolnosci, ktore sg tymczasowo
zwolnione od obowigzku uiszczenia oplaty od skargi.

» W kasacji mozliwe jest rowniez zawarcie wniosku o zwolnienie
od optaty sadowe;j.

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r.
w sprawie wysokos$ci optaty od kasacji w sprawach karnych.

AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » 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 Administracyjnej:

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

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

INFORMACJE » Kasacj¢ wnosi si¢ w terminie 30 dni od daty dorgczenia odpisu
DODATKOWE wyroku
lub postanowienia z uzasadnieniem.

» 30-dniowego terminu do wniesienia kasacji nie stosuje si¢ do
kasacji wnoszonej przez Ministra Sprawiedliwosci-Prokuratora
Generalnego, Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw
Dziecka.

» Niedopuszczalne jest uwzglednienie kasacji na niekorzysé
oskarzonego  wniesionej po uptywie roku od daty
uprawomocnienia si¢ orzeczenia.

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

ZALACZNIKI

(WZORY/ > nie dotyczy

FORMULARZE)
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska —_—

NAZWA USLUGIU/ WNIOSEK O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA
SYMBOL 37/K/UU/SA

KATEGORIA USLUGI Usluga uzupekiajaca
OZNACZENIE . .
SADU/WYDZIALU sad apelacyjny / wydziat karny

SYMBOL PROCEDURY

37/P/UU/SA

SEOWA KLUCZE

whniosek, wznowienie postgpowania

PODMIOTY UPRAWNIONE
(KOGO DOTYCZY)

» oskarzony

obronca oskarzonego

pelnomocnik osoby bliskiej oskarzonego — tylko w przypadku
$mierci oskarzonego i jedynie na korzy$¢ oskarzonego
oskarzyciel positkowy

petnomocnik oskarzyciela positkowego

oskarzyciel prywatny

petlnomocnik oskarzyciela prywatnego

prokurator

» sad z urzedu

Y VvV

YV VV VY

MIEJSCE REALIZACJI
USLUGI

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

sad apelacyjny (wydzial karny)
> Wniosek o  wznowienie  postepowania  zakonczonego
orzeczeniem sadu apelacyjnego albo Sadu Najwyzszego sktada
si¢ do Sadu Najwyzszego.
Sposéb zlozenia dokumentow:
»  w biurze podawczym sadu
lub

» nadanie wniosku wraz z zalacznikami listem poleconym za
posrednictwem:

a. polskiej placowki pocztowej operatora publicznego

(obecnie Poczta Polska S.A.),

b. placowki pocztowej operatora $wiadczacego pocztowe
ustugi powszechne w innym panstwie cztonkowskim Unii
Europejskiej (dla 0so6b przebywajacych za granicg),

c. innego podmiotu $wiadczacego ushugi dorgczeniowe (np.
kurier),

przy czym wylacznie oddanie wniosku podmiotowi wskazanemu
w pkt a lub b jest rownoznaczne z wniesieniem kasacji do sadu.

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

» W przypadku wniosku o wznowienie postgpowania obowigzuje
przymus adwokacko-radcowski.

» Strona moze zadaé wyznaczenia obroncy albo petlnomocnika
W celu sporzadzenia wniosku 0 wznowienie postgpowania.

» Przygotowanie wniosku o wznowienie postgpowania przez
obronce  oskarzonego  albo oskarzyciela
positkowego / oskarzyciela prywatnego (adwokata albo radce
prawnego).

petnomocnika

TERMIN REALIZACJI
USLUGI

> nie dotyczy
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj -

Rzeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska

Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

FORMA ODBIORU » osobiscie
USLUGI > poczta elektroniczng
» telefonicznie
WYMAGANE :
DOKUMENTY > nie dotyczy
OPLATY > Oplata. oq whniosku 9 wzno.w1en1e postc;powa.ma Wy.nos¥ 150 zt.
Strona, ktora nie jest w stanie ponies¢ kosztow, moze w piSmie zawrzeé
whniosek
o zwolnienie od optaty sadowe;j.
PODSTAWA PRAWNA » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania
karnego,
» Ustawa z dnia 23 czerwca 1973 r. o optatach w sprawach
karnych.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC > zamlgszczenle na stronie MS aktualnego formularza Karty
ustugi,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Karty ustugi
i zastapienie nieaktualnej Karty ustugi nowym arkuszem (dot.
wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
roRMAGIE D e e s
DODATKOWE by - P Poracy
prawne;.
ZALACZNIKI :
> nie dotycz
(WZORY/FORMULARZE) yezy
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Zatacznik 3 do Zarzadzenia Nr 022/115/20/A



. MINISTERSTWO . .
” E‘d?gﬁéjzsekie gz?clfpospollta zs SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
——— iski
r Wiedza Edukacja Rozwoj - olska wwwms gov.pl Europejski Fundusz Spoteczny

KATALOG PROCEDUR
wraz z procedurami
swiladczenia ustug

dla pracownikow sadow

SADY APELACYJNE
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Unia Europejska [IEES
Europejski Fundusz Spoteczny *

Fundusze Rzeczpospolita ag SPRAWIEDLIWOSCI
e

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska
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Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Wykaz uzytych skrétéw i symboli

Procedura
U Ustluga
UP Ushugi podstawowe
UP/CIG Ustugi podstawowe cywilne i gospodarcze
UP/K Ustugi podstawowe karne
uu Ushugi uzupelniajace
UU/SA Ustugi uzupetniajace §wiadczone przez sad apelacyjny

.../P/UP/CiG  Procedura do ustugi podstawowej cywilnej i gospodarczej
...IPIUP/K Procedura do ustugi podstawowej karnej
.../IPIJUU/SA  Procedura do ustugi uzupehiajacej $wiadczonej przez sad apelacyjny
KRS Krajowy Rejestr Sadowy
SA Sad Apelacyjny

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $rodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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Unia Europejska [

Fundusze Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI
——— Europejski Fundusz Spoteczny *

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska
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Fundusze R . v . . .
P zeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska
Europejskie -
—_—— E ki Fundusz Spot
E Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska uropejski Fundusz Spoteczny

PROCEDURY DLA BIURA OBSLUGI INTERESANTA

Procedura przegladu i aktualizacji

Procedura przegladu i aktualizacji kart uslug oraz procedur Swiadczenia
ushug wraz z zalacznikiem:

Tabela przegladu i aktualizacji kart uslug oraz procedur Swiadczenia
ushug

Procedury do ushug podstawowych

Procedury do uslug podstawowych - cywilne i gospodarcze

Procedura do karty ustugi ,,Informowanie os6b uprawnionych o stanie
postepowania W sprawie na podstawie danych z sgdowych systemow
informatycznych”

1/P/UPICiG

Procedura do karty ustugi ,,Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy w

AIRILFICIS celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii”

Procedura do karty ustugi ,,Wydawanie odpisow i kopii dokumentow na

ipitiRicie podstawie sadowych systemow informatycznych lub akt sadowych”

Procedura do karty ustugi ,,Wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwicku

4/P/UP/CiG - - o
z posiedzenia lub rozprawy

Procedura do karty ustugi ,Informacja o optatach i kosztach sadowych,
sposobie ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow
sadowych”

5/P/UP/CiG

. Procedura do karty ustugi ,,Informacja o przestankach i sposobie ustanowienia
6/P/UP/CiG ’
adwokata lub radcy prawnego z urzedu

2IPIUPICIG Procedura do ka_l’r’ty ushugi ,,Informacja o funkcjonujacym systemie darmowe;j
pomocy prawnej

. Procedura do karty ustugi ,,Informacja o zasadach usprawiedliwiania

8/P/UP/CiG . L . %

niecobecnosci W postepowaniu sgdowym

SIPIUPICIG Procedura do karty ustugi ,,Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrozy
: i utraconych zarobkow lub dochodow dla $wiadkow”

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub

10/P/UP/CiG . . . -
stwierdzenia prawomocnosci Orzeczenia

11/P/UP/CiG Procedura do karty ushugi ,,Informacja o Portalu Informacyjnym”
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. MINISTERSTWO . .
Eundus'zek. Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
uropejskie - Polska —— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Procedura do karty ushugi ,,Informacja o skardze na przewlektos¢

12/P/UP/CiG ) ”
postepowania sagdowego

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o wykazie szczegdInych kategorii spraw

13/P/UP/CiG . o
z obszaru catego kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad powszechny

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w
drodze mediacji w poszczegolnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze
mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem”

14/P/UP/CiG

Procedura do karty ustugi ,Informacja o lekarzach sadowych, biegtych
sadowych, tlumaczach przysieglych wpisanych na liste Ministra
Sprawiedliwo$ci”

15/P/UP/CiG

Procedury do ustug podstawowych - karne

Procedura do karty ustugi ,,Informowanie osob uprawnionych o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sgdowych systemow
informatycznych”

16/P/UP/K

Procedura do karty ustugi ,,Udost¢pnianie osobom uprawnionym akt sprawy

17/PIUP/K w celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii”

18/P/UP/IK Procedura’ ’do karty ustugi ,,Wydawanie odpisow i kopii dokumentoéw z akt
sadowych
Procedura do karty ustugi ,,Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwicku

19/P/UP/K q : ”
z posiedzenia lub rozprawy

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o optatach i kosztach sadowych,
sposobie ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow
sadowych”

20/P/UP/K

Procedura do karty ushugi ,,Informacja o przestankach i sposobie wyznaczenia

21/PIUPIK petnomocnika/obroficy z urzedu”

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o funkcjonujagcym systemie darmowe;j

22/P/UP/K
pomocy prawnej

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o zasadach usprawiedliwiania
23/P/UP/K . L . ,
nieobecnosci w postgpowaniu sgdowym

24/PJUP/K Procedura do karty ustugi ,,Informacja o zasadach zwrotu kosztow podréozy
i utraconych zarobkow lub dochodow dla $wiadkow”
Procedura do karty ustugi ,,Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub

25/P/UP/K . . .. -
stwierdzenia prawomocnosci Orzeczenia

26/P/UP/K Procedura do karty ustugi ,,Informacja o Portalu Informacyjnym”
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. MINISTERSTWO . .
ol Eundus_zi. Rzeczpospolita % SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
f uropejskie - Polska _— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

27/P/UPIK Procedura dp karty us1ug"1 »Informacja o skardze na przewlektos¢
postepowania sagdowego

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu
28/P/UP/K w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze

mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem”

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o lekarzach sadowych, biegtych
29/P/UP/K sagdowych, thumaczach przysiggtych wpisanych na liste¢ Ministra
Sprawiedliwo$ci”

ms.gov.pl

Procedura do karty ustugi ,,Informacje o osobach oraz o podmiotach
zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w Krajowym Rejestrze

U Karnym (elektroniczny dostep do KRK) oraz zasady uzyskiwania informacji
z KRK droga tradycyjng”

Procedury do ustug uzupelniajacych swiadczonych przez sad apelacyjny

Procedury do ustug uzupekiajacych swiadczonych przez sad apelacyjny
(wydzial cywilny)

31/P/UU/SA Procedura do karty ustugi "Zazalenie"

32/P/UU/SA Procedura do karty ushugi "Skarga kasacyjna"

33/P/UU/SA Procedura do Karty ustugi "Skarga o wznowienie postgpowania"

Procedury do uslug uzupekiajacych swiadczonych przez sad apelacyjny

34/P/UU/SA Procedura do karty ustugi "Zazalenie"

35/P/UU/ISA Procedura do karty ushugi "Skarga na wyrok sadu odwotawczego"
36/P/UU/SA Procedura do karty ustugi ,,Kasacja”

37/P/UU/SA Procedura do karty ustugi ,,Wniosek o wznowienie postgpowania”
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Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Strona 1/1
PROCEDURA Wydanie 1
Symbol: 1/A
PROCEDURA PRZEGLADU I AKTUALIZACJI KART USLUG ORAZ PROCEDUR
SWIADCZENIA USLUG
ZAWARTOSC 1. Cel procedury
PROCEDURY 2.  Opis postepowania
3. Aktualizacja/odpowiedzialno$¢
4. Zakaczniki
CEL PROCEDURY Przeglad kart ushug i procedur $wiadczenia ustug pod katem aktualno$ci

obowiazujacych przepiséw prawnych.
Aktualizacja kart wustug 1 procedur $wiadczenia ustug w zwiazku
z wprowadzeniem zmian w obowiazujacych przepisach prawnych.

OPIS POSTEPOWANIA » Aktualne wzory kart ustug z zatacznikami do kart ustug oraz procedury
$wiadczenia ustug publikowane sg na stronie internetowej Ministerstwa
Sprawiedliwoéci (dalej jako MS) pod adresem: https://wsoi.ms.gov.pl

» Ministerstwo Sprawiedliwo$ci po dokonaniu zmian:

e zamiesci na ww. stronie internetowej MS aktualne karty
ustugi wraz ze wzorami stanowigcymi zatacznik do karty oraz
procedury $wiadczenia ustugi,

e poinformuje 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:

e wydrukuje ze strony MS aktualny formularz Karty
ushugi/procedury i zastapi nieaktualng Karte ustugi/Procedury
nowym arkuszem (dot. wersji papierowej kart ustug
i procedur dostepnych w sadzie),

e naniesie stosowng adnotacje w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

PRZEPISY PRAWNE » Nie dotyczy

AKTUALIZACJIA/ » Za aktualizacje elektronicznych wersji kart ushug wraz ze wzorami
ODPOWIEDZIALNOSC stanowia_;cymi zah;czni_k do kart ustug oraz. proc;dur zamieszczony_ch
na stronie internetowej pod adresem https://wsoi.ms.gov.pl odpowiada
MS.

» Za aktualizacje papierowej wersji kart ustug wraz ze wzorami
stanowigcymi zalgcznik do kart ustug oraz procedur w danym sadzie
odpowiada Kierownik BOI, a w przypadku jego braku, Kierownik
Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej.

» Zakres odpowiedzialnosci Kierownika BOI, a w przypadku jego braku,
Kierownika Oddziatu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej obejmuje czynnosci wskazane wyzej w opisie
postepowania niniejszego dokumentu.
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INFORMACJE > Nie dotyczy
DODATKOWE

» Tabela przegladu i aktualizacji kart ustug oraz procedur $wiadczenia

ZALACZNIKI ushug
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TABELA PRZEGLADU I AKTUALIZACJI KART USLUG ORAZ PROCEDUR SWIADCZENIA USLUG

Przeglad i aktualizacja kart uslug
oraz procedur Swiadczenia ustug w .................. roku

Imig, nazwisko

. . - Podpis osoby
Lp. Data aktualizacji Symbol karty ustugi : stanowmk.o . dokonujacej
/procedury osoby dokonujace;j e
N aktualizacji
aktualizacji
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Strona 1/1

Wydanie 1

PROCEDURA Symbol

1/P/UP/CiG

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

ZAWARTOSC Cel procedury

PROCEDURY Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

IR NN

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji osobom uprawnionym o stanie postgpowania w sprawie
na podstawie danych z sadowych systemdw informatycznych.

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej karty ustugi wraz z zatacznikami.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotow uprawnionych do uzyskania informacji o stanie
postepowania sadowego,

e migjsca ztozenia wniosku o udzielenie informacji o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych,

e sposobu ztozenia wniosku o udzielenie informacji o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych,

e mozliwosci wypetnienia wniosku odpowiedniego dla sprawy.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowa¢ przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,

a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposéb:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypehnienia ankiety oceny

satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Udzielanie informacji o stanie postgpowania nie podlega optacie.

PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania

cywilnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 1.
— Regulamin urzedowania sadéw powszechnych.

AKTUALIZACJIA/ o Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku -
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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>

Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOIl, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE
DODATKOWE

>

Informacja o stanie postgpowania moze zostaé przekazana
podmiotowi uprawnionemu osobiscie, elektronicznie lub pisemnie.
Informacja telefoniczna jest ograniczona do informacji jawnych
0 toczacych si¢ postepowaniach.

W przypadku zapytan telefonicznych, bez ustalania tozsamosci osob

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 zwracajacej si¢ z zapytaniem z okreslonego
adresu poczty elektronicznej) sad udziela jedynie informacji jawnych,
tozsamych z udostepnionymi na wokandzie sagdowej oraz o terminie
i sposobie rozstrzygniecia sprawy.

Udzielenie informacji, o ktérych mowa tuz powyzej, nastgpuje po
wskazaniu przez osobe telefonujacag sygnatury albo oznaczenia stron
lub co najmniej jednego uczestnika postgpowania nieprocesowego
i przedmiotu sprawy.

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

ZALACZNIKI

>

>

Karta ustugi 1/K/UP/CiG - Informowanie o0s0b uprawnionych
0 stanie postepowania W sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych,

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o udzielenie
informacji o stanie postepowania w sprawie na podstawie danych
z sagdowych systemow informatycznych.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
2/P/UP/CiG

UDOSTEPNIANIE OSOBOM UPRAWNIONYM AKT SPRAWY W CELU ICH
PRZEGLADANIA LUB SPORZADZANIA FOTOKOPII

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Noogak~wbdpE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji osobom uprawnionym na temat sposobu i mozliwos$ci
udostepniania akt sprawy w celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii.

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do przegladania akt sprawy
i sporzadzania fotokopii,

e migjsca, w ktorym Interesant moze przegladac akta sprawy oraz
sporzadza¢ ich fotokopie,

e sposobu, w jaki nalezy dokona¢ zamdwienia akt sprawy do
czytelni.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ te skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposdb: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypehienia ankiety

oceny satysfakcji Interesanta.

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

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

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

AKTUALIZACIA! Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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:
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» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE » Na wniosek 0s6b uprawnionych przewodniczacy wydziatu moze
DODATKOWE zarzadzi¢ przestanie akt do sadu rejonowego wlasciwego dla miejsca
zamieszkania tych oséb w celu utatwienia im przejrzenia akt

i sporzadzania z nich fotokopii.

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

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

» Karta ustugi — Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy

ZALACZNIKI w celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii — 2/K/UP/CiG.
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
3/P/UP/CIiG

WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW NA PODSTAWIE SADOWYCH
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH LUB AKT SADOWYCH

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnosé
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

NoogakrwbdpE

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi na temat uzyskania odpisow lub kopii
dokumentow z akt sprawy.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do uzyskania odpiséw lub kopii
dokumentéw z akt sprawy,

e konieczno$ci wypelnienia wniosku o wydanie odpiséw lub kopii
dokumentdéw z akt sprawy,

e miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ wniosek o wydanie odpisow
lub kopii dokumentow z akt sprawy,

e  oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a W miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety

oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» Oplatg 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 zlotych za kazde rozpoczgte 10 stron wydanego
dokumentu.
» Nie pobiera si¢ optaty od pierwszego wniosku o wydanie na
podstawie akt odpisu orzeczenia konczacego postgpowanie
z klauzula wykonalno$ci, ztozonego przez strong, ktdra wszczeta
postepowanie.
» Opflatg od wniosku o wydanie kopii dokumentu znajdujacego si¢
w aktach sprawy, pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych za kazde
rozpoczete 20 stron wydanej kopii.
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PRZEPISY PRAWNE

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

» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. 0 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 sgdowych w sprawach

AKTUALIZACJA/

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
> 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Karta ustugi — Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw na podstawie

sagdowych systemow informatycznych lub akt sadowych — 3/K/UP/CiG.
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
4/P/UP/CiG

WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB

ROZPRAWY

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

Nog~MwdbPE

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji interesantowi na temat uzyskania zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sadu.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do uzyskania zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwieku,

e miejsca zlozenia wniosku o wydanie zapisu dzwicku albo
obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy,

e konieczno$ci wypelnienia wniosku o wydanie zapisu dzwigku
albo obrazu i dzwicku z posiedzenia lub rozprawy,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypelnienia ankiety

oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» Optata od wniosku o wydanie na podstawie akt zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwigku z przebiegu posiedzenia wynosi 20 ztotych za
kazdy wydany informatyczny nosnik danych.

PRZEPISY PRAWNE

A\

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

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

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 .
— Regulamin urzedowania sadéw powszechnych,

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

YV VYV V

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» poinformowanie Kierownika BOIl, a w przypadku jego braku —
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
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Kierownik BOI, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur $§wiadczenia ushug.

INFORMACJE » Zapoznanie si¢ przez stron¢ lub uczestnika postgpowania

DODATKOWE nieprocesowego z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwigku
Z posiedzenia, rozprawy lub innej czynnoSci 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 przepisbw postepowania
sadowego, zapis badz kopi¢ zapisu dzwigku albo obrazu i dzwigku
na no$niku danych, chyba zZe przepisy postgpowania sagdowego
stanowig inaczej. Jezeli zostaty sporzadzone adnotacje, zapis wydaje
si¢ wraz z adnotacjami.

» Wydanie kopii zapisu dzwigku albo obrazu i dzwieku nastepuje po
uiszczeniu optaty, chyba ze wedlug przepisbw postgpowania
sadowego czynno$¢ ta nie podlega optacie, albo wnioskodawca
zostal zwolniony od obowiazku jej uiszczenia.

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

» Karta ustugi — Wydawanie zapisu dzwigku albo obrazu i dzwicku

ZALACZNIKI z posiedzenia lub rozprawy — 4/K/UP/CiG.
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Wydanie 1
PROCEDURA Y
Symbol:
5/P/UP/CIiG

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

ZAWARTOSC
PROCEDURY

NookwppE

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi 0 optatach i kosztach sadowych, sposobie
ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw sadowych oraz sposobie ich uiszczania.

OPIS POSTEPOWANIA

>

>
>

Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

Wskazanie prawidtowej Karty ustugi.

Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw zobowigzanych do ponoszenia oplat ikosztow
sadowych,

e  sposobu uiszczenia optaty sadowej,

e sposobu ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych
w przypadku, gdy Interesant nie jest w stanie ich zaptaci¢
(konieczno$ci wypehienia wniosku, miejsca zlozenia wniosku
i innych niezbgdnych dokumentow, jak o$wiadczenie o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i Zrédtach utrzymania),

e miejsca ztozenia wniosku o zwolnienie od kosztow sgdowych,

e terminu realizacji ustugi, jesli taki wystepuje,

e formy odbioru ustugi.

W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia

sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowac przed

udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,

a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOL.

Informacja dotyczgca opisu postepowania Interesanta celem realizacji

ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:

bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

>

Poinformowanie Interesanta 0 mozliwosci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA

nie dotyczy

PRZEPISY PRAWNE

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 Urzedowania Sagdow Powszechnych,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie  sposobu uiszczania opfat sgdowych w sprawach
cywilnych,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 31 stycznia 2006 r.
w sprawie okreslenia wzoru o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach 1 zroédltach utrzymania osoby fizycznej
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ubiegajacej si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych w postgpowaniu
cywilnym,

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

AKTUALIZACJA/

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
> 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 Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej uslugi udzielana jest w zwiazku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Informacja o optatach i kosztach sagdowych, sposobie

ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych oraz sposobie ich
uiszczania — 5/K/UP/CiG,

» Zatgcznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o zwolnienie od
kosztow sadowych,

» Zalacznik nr 2 do Karty ustugi— wzor oswiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zrédlach utrzymania osoby
fizycznej ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata Iub radcy
prawnego.
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Wydanie 1
PROCEDURA Symbol:
6/P/UP/CIiG

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

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Nogk~wpe

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o przestankach i sposobie ustanowienia

adwokata lub radcy prawnego z urzgdu.

OPIS POSTEPOWANIA

Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

Wskazanie prawidtowej Karty ustugi.

Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e  0s6b uprawnionych do wystgpienia o ustanowienie adwokata lub
radcy prawnego z urzedu,

e miejsca zlozenia wniosku o ustanowienie adwokata lub radcy
prawnego z urzedu,

e mozliwos$ci przygotowania wniosku o ustanowienie adwokata lub
radcy prawnego z urzedu na pis$mie lub ztozenia wniosku ustnie
do protokotu.

W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia

sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ te skonsultowac przed

udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,

a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji

ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:

bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety oceny

satysfakcji Interesanta.

OPLATA

Whiosek 0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu nie
podlega optacie.

PRZEPISY PRAWNE

vV VYV Vv Y V

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 r.
— Regulamin urzedowania sadéw powszechnych,

Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r.
W sprawie sposobu uiszczania optat sgdowych w sprawach cywilnych,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 kwietnia 2010 r.
w sprawie okreslenia wzoru o$wiadczenia o stanie rodzinnym,
majatku, dochodach 1 zZrédltach 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 Procedury,
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» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku -
Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
DODATKOWE z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Informacja o przestankach i sposobie ustanowienia

adwokata lub radcy prawnego z urzedu — 6/K/UP/CiG,

» Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o ustanowienie
adwokata lub radcy prawnego z urzedu,

» Zalgcznik nr 2 do Karty ustugi — wzdr O$wiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i zroédtach utrzymania.
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Wydanie 1

PROCEDURA Symbol.

7/P/UP/CIiG

INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE DARMOWEJ POMOCY PRAWNEJ

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Nogk~wdR

Udzielenie informacji Interesantowi o funkcjonujacym systemie nieodptatne;j
pomocy prawnej, nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego, a takze oraz
nicodptatnej mediacji.

CEL PROCEDURY

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e 0s0b uprawnionych do uzyskania nieodptatnej pomocy prawnej,
nicodptatnej porady obywatelskiej, nicodptatnej mediacji;

e miejsc, w ktorych mozna uzyska¢ pomoc prawng, porade
obywatelska, nicodptatng mediacje;

e  konieczno$ci przygotowania dokumentow zwigzanych z zakresem
udzielanej pomocy prawnej, porady obywatelskiej lub mediacji .

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwos$ci wypelnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPIS POSTEPOWANIA

OPLATA » nie dotyczy

» Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej
(Dz.U. 2 2019 r. poz.294 oraz z 2020 r. poz. 875 i 1086)

PRZEPISY PRAWNE

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

AKTUALIZACJIAI » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

ODPOWIEDZIALNOSC » 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INEFORMACJE » Wiegcej informacji na temat nieodplatnej pomocy prawnej,

nicodptatnego poradnictwa obywatelskiego i nicodptatnej mediacji
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DODATKOWE mozna uzyskaé na stronie internetowej: https://np.ms.gov.pl/

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

» Karta ustugi — Informacja o funkcjonujagcym systemie darmowe;j

ZAELACZNIKI pomocy prawnej — 7/K/UP/CiG.
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PROCEDURA Symbol:
8/P/UP/CIG
INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W POSTEPOWANIU
SADOWYM
ZAWARTOSC gelisp rcc))cs(:du(:zvania
PROCEDURY P1S postep

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

Nogk~wdR

Udzielenie informacji Interesantowi o zasadach usprawiedliwiania

CEL PROCEDURY ) . .
nieobecno$ci w postepowaniu sgdowym.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e miejsca, w ktérym nalezy zlozy¢ zawiadomienie o niemoznosci
stawienia si¢ na wyznaczone posiedzenie/rozprawe wraz
Z podaniem przyczyny,

e koniecznosci przygotowania wniosku o usprawiedliwienie
nieobecnosci na posiedzeniu/rozprawie,

e koniecznosci przygotowania dokumentéw (np. zaswiadczenia
wydanego przez lekarza sadowego) dla usprawiedliwienia
nieobecnosci.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPIS POSTEPOWANIA

OPLATA » nie dotyczy

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

PRZEPISY PRAWNE

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

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

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

AKTUALIZACIA/
ODPOWIEDZIALNOSC

» O niemoznosci stawienia si¢ na posiedzenie/rozprawie nalezy

INFORMACJE
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DODATKOWE

>

zawiadomi¢ przed planowang data posiedzenia/rozprawy, wskazujac
przyczyny niestawiennictwa oraz w miar¢ mozliwosci wskazaé
terminy, w ktorych mozna si¢ stawi¢ na posiedzenie/rozprawe;
dokument moze by¢ przestany rowniez faksem, pod warunkiem
wplynigcia faksu do wlasciwego wydziatu przed planowana godzing
rozpoczecia posiedzenia lub rozprawy w danej sprawie.

W przypadku $wiadkow i biegltych, ktoérzy nie stawig si¢ na
wyznaczone posiedzenie/rozprawe, moze zostaé nalozona grzywna,
anadto w przypadku $wiadka moze takze zostaé zarzadzone
przymusowe sprowadzenie na posiedzenie/rozprawe¢ przez policje.
Swiadek/biegly, ktoremu dorgczono postanowienie o natozeniu
grzywny, w terminie tygodnia od dnia dorgczenia lub na pierwszym
posiedzeniu, na ktoére zostanie wezwany, moze usprawiedliwi¢ swe
niestawiennictwo.

W razie usprawiedliwienia  niestawiennictwa sad  zwolni
swiadka/biegtego od grzywny i0d przymusowego sprowadzenia.
Postanowienia sadu moga zapas¢ na posiedzeniu niejawnym.

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

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

ZALACZNIKI

>

>

Karta ushugi — Informacja o zasadach usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w postgpowaniu sagdowym — 8/K/UP/CiG,

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o usprawiedliwienie
nieobecnosci na posiedzeniu sgdowym.
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Symbol:
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PROCEDURA

INFORMACJA O ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY I UTRACONYCH
ZAROBKOW LUB DOCHODOW DLA SWIADKOW

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

NogkrwhE

Udzielenie informacji Interesantowi o zasadach zwrotu kosztow podrozy

CEL PROCEDURY i utraconych zarobkéw lub dochodéw dla éwiadkow.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).
» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.
» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:
» mozliwych form ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy
i utraconych zarobkoéw lub dochodow (pisemnie lub ustnie),
e miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ wniosek o zwrot kosztow
podrozy i utraconych zarobkéw lub dochodow,
e mozliwosci przygotowania wniosku o zwrot kosztow podrozy
i utraconych zarobkow lub dochodow dla $wiadkéw oraz innych
dokumentdw, jak np. rachunek za przejazd, ushuge hotelowa,
zaswiadczenie o zarobkach, dla wykazania poniesionych
kosztow oraz mozliwosci ztozenia wniosku ustnie do protokohu.
» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOlI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.
» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.
Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
Z Interesantem.
» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPIS POSTEPOWANIA

OPLATA » nie dotyczy

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

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

PRZEPISY PRAWNE

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 3 7



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [Sa
Polska .

Europejski Fundusz Spoteczny St

>

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

INFORMACJE
DODATKOWE

>

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

Wedlug tych samych zasad §wiadkowi przystuguje zwrot kosztow
noclegu oraz utrzymania w miejscu wykonywania czynno$ci
sadowe;.

Wysokos$¢ kosztow poniesionych $wiadek powinien nalezycie
wykazac.

Swiadkowi przyshuguje zwrot zarobku lub dochodu utraconego
z powodu stawiennictwa na wezwanie sadu. Wynagrodzenie za
utracony zarobek lub dochod za kazdy dziefn udziatu w czynnosciach
sadowych przyznaje si¢ §wiadkowi w wysokos$ci jego przecietnego
dziennego zarobku lub dochodu.

W przypadku §wiadka pozostajacego w stosunku pracy przecigtny
dzienny utracony zarobek oblicza si¢ wedtug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu naleznego pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop. Gorng granice ww. naleznosci stanowi rownowarto$¢
4,6% kwoty bazowej dla 0séb zajmujacych kierownicze stanowiska
panstwowe, ktorej wysokos$¢, ustalong wedlug odrebnych zasad,
okresla ustawa budzetowa. W przypadku gdy ogloszenie ustawy
budzetowej nastapi po dniu 1 stycznia roku, ktérego dotyczy ustawa
budzetowa, podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia
do dnia ogloszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa
W wysokosci obowiazujacej] w grudniu roku poprzedniego. Utrate
zarobku lub dochodu oraz ich wysoko$¢ swiadek powinien nalezycie
wykazaé. Prawo do zgdania zwrotu: kosztéw podrézy, kosztow
noclegu, kosztow utrzymania w miejscu wykonywania czynnos$ci
sadowej 1 utraconego zarobku lub dochodu stuzy osobie wezwanej
W charakterze $wiadka, jezeli si¢ stawita, chocby nie zostala
przestuchana.

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

Swiadkowi, ktéry zglosil sie 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 sie stawi¢ na wezwanie sadu bez
opieki tej osoby.

Powyzszych zasad nie stosuje si¢ do $wiadka zatrudnionego
W organie wtadzy publicznej, jezeli powotany zostal do zeznawania
w zwigzku z tym zatrudnieniem. W tym przypadku swiadkowi stuzy
prawo do nalezno$ci na zasadach okre$lonych w przepisach
regulujacych ~ wysoko$¢  iwarunki  ustalania  naleznos$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju.

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

ZALACZNIKI

>

>

Karta ushugi — Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrozy
i utraconych zarobkéw lub dochodéw dla $wiadkéw — 9/K/UP/CiG,
Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o zwrotu kosztow
podrdzy i utraconych zarobkow lub dochodow dla swiadkow.
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Wydanie 1
Symbol:
10/P/UPI/CiG

PROCEDURA

INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI LUB STWIERDZENIA
PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

NogMwdhPE

Udzielenie informacji Interesantowi o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub

CEL PROCEDURY . . L. .
stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

OPIS POSTEPOWANIA . L
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» 0sOb uprawnionych do uzyskania klauzuli wykonalnosci lub
stwierdzenia prawomocno$ci orzeczenia,

» konieczno$ci przygotowania wniosku o nadanie klauzuli
wykonalno$ci/stwierdzenia prawomocnosci,

e miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ wniosek o nadanie klauzuli
wykonalno$ci/stwierdzenia prawomocnosci,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Optate kancelaryjng od wniosku o wydanie na podstawie akt: odpisu

orzeczenia ze stwierdzeniem prawomocno$ci/odpisu orzeczenia ze
stwierdzeniem wykonalnoséci pobiera si¢ w kwocie 20 zlotych za
kazde rozpoczete 10 stron wydanego dokumentu.

» Nie pobiera si¢ optaty kancelaryjnej od pierwszego wniosku
o0 wydanie na podstawie akt odpisu orzeczenia konczacego
postepowanie z klauzulag wykonalnosci, ztozonego przez strone, ktora
wszczela postgpowanie.

»  Opfate stala w kwocie 50 zt pobiera sad od wniosku o:

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

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko matzonkowi
dtuznika,

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

e nadanie klauzuli wykonalnosci przeciwko wspolnikowi
ponoszacemu odpowiedzialno$é bez ograniczenia calym
swoim majatkiem za zobowigzania spoiki.

W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia optacenie kosztow,
moze on ztozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.

PRZEPISY PRAWNE

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

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 1. —
Regulamin urzedowania sagdow powszechnych.

AKTUALIZACJIA/

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

ODPOWIEDZIALNOSC » 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE > Orzef:zer.liorn sadow, ktore podlf:g.ajq wykgnaniu w drodze egzekucji’,
nadaje si¢ klauzulg wykonalnosci, natomiast w przypadku orzeczen
DODATKOWE ) . . X o o
niepodlegajacych wykonaniu stwierdza si¢ ich prawomocnos¢.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej uslugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem Ze nie stanowi porady prawne;.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub

stwierdzenia prawomocnos$ci orzeczenia 10/K/UP/CiG,
» Zalacznik nr 1 do Karty ushugi — wzor Wniosku o uzyskaniu klauzuli
wykonalnosci lub stwierdzenia prawomocnos$ci orzeczenia.
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Wydanie 1
PROCEDURA Y
Symbol:
11/P/UP/CIiG

INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJINYM

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

Nogk~owdR

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o Portalu Informacyjnym.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomaoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» 0sOb uprawnionych do dostepu do danych o sprawie, tresci
protokotow  oraz  pism  sadowych iprocesowych za
posrednictwem systemu kont teleinformatycznych,

» konieczno$ci przygotowania wniosku o rejestracje konta
w Portalu Informacyjnym za posrednictwem strony internetowej,

e miejsca, w ktorym nalezy zlozyé wniosek o rejestracje konta
w Portalu Informacyjnym za posrednictwem strony internetowej,

e terminu realizacji ustugi, jesli taki wystepuje,

e formy odbioru ustugi.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ te skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposéb:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwoséci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» Uzyskanie dostepu do Portalu Informacyjnego nie podlega optacie.

PRZEPISY PRAWNE

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

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

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
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» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE »  Sposob dostepu do Portali okreslaja regulaminy sadow.
DODATKOWE » Aktywacja konta w danej apelacji nie uprawnia uzytkownika do
automatycznego dostepu do Portali prowadzonych przez inne
apelacje. W przypadku aktywacji konta w Portalu Informacyjnym
danej apelacji uzytkownik moze jednak uzyska¢ dostgp do Portali
Informacyjnych innych apelacji bez koniecznosci ponownego
potwierdzenia swoich danych (brak obowigzku ponownego
osobistego stawiennictwa w BOI). W tym celu uzytkownik winien
W ustawieniach uzytkownika (zaktadka imi¢ i nazwisko) wybrac
zaktadke Utwodrz konto w Portalu Informacyjnym innej apelacji
i postepowac zgodnie z instrukcjg.
» Pelna procedura rejestracyjna dostepna jest pod adresem:
https://arch.ms.gov.pl/pl/sady-w-internecie/portal-informacyjny/
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Informacja o Portalu Informacyjnym — 11/K/UP/CiG.
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Wydanie 1
PROCEDURA

Symbol:
12/P/UP/CIiG

INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC POSTEPOWANIA SADOWEGO

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

Nogk~wpe

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o skardze na przewlektos$¢ postgpowania
sadowego.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

OPIS POSTEPOWANIA . .
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» podmiotow uprawnionych do zlozenia skargi na przewleklosé
postepowania,

e koniecznosci  przygotowania  skargi na  przewlekltos¢
postepowania na pismie,

e miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ skarge na przewlektosc
postepowania,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczgaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Skarga podlega stalej optacie w wysokosci 200 zi. Jesli skarge

whniosto kilka osob, kazda z nich uiszcza optate oddzielnie.
W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia optacenie kosztow,
moze ona ztozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.

PRZEPISY PRAWNE

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

AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

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

Kierownik BOIl, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

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

» Dla stwierdzenia, czy w sprawie dosztlo do przewlektosci
postepowania, nalezy W szczeg6lno$ci oceni¢  terminowos¢
i prawidtowo$¢ czynnosci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygnigcia konczacego postepowanie w sprawie albo czynnosci
podjetych przez prokuratora prowadzacego lub nadzorujacego
postepowanie przygotowawcze w celu zakonczenia postgpowania
przygotowawczego lub czynnoSci podjetych przez sad w celu
przeprowadzenia i zakonczenia sprawy egzekucyjnej albo innej
sprawy dotyczacej wykonania orzeczenia sadowego. Dokonujac tej
oceny, uwzglednia si¢ laczny dotychczasowy czas postgpowania 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 zawito$ci, znaczenie dla strony, ktora
whnioslta skarge, rozstrzygnietych w niej zagadnien oraz zachowanie
si¢ stron, a w szczeg6lnosci strony, ktoéra zarzucila przewleklosé
postepowania.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Karta ustugi Informacja o skardze na przewleklos¢ postepowania
sadowego 12/K/UP/CiG,

» Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi na przewleklose
postepowania

ZALACZNIKI
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Wydanie 1

PROCEDURA Symbol

13/P/UP/CIiG

INFORMACJA O WYKAZIE SZCZEGOLNYCH KATEGORII SPRAW Z OBSZARU
CALEGO KRAJU, ROZPOZNAWANYCH PRZEZ WYZNACZONY SAD POWSZECHNY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

NogMwdbPE

Udzielenie Interesantowi informacji o wykazie szczegdlnych kategorii spraw

CEL PROCEDURY .
z obszaru catego kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad powszechny.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

OPIS POSTEPOWANIA . e
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat kategorii spraw
Z obszaru calego kraju rozpoznawanych przez wskazany konkretny
sad powszechny.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ te skonsultowa¢ przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOlI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOlI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

» Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Wysokos$¢ optaty zalezy od rodzaju sprawy.

W przypadku gdy sytuacja materialna strony uniemozliwia oplacenie
kosztow, moze ona zlozy¢ wniosek do sadu o zwolnienie od kosztow.

» Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. — Kodeks morski,
PRZEPISY PRAWNE » 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 szczegblnych formach
sprawowania nadzoru przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych,

» Ustawa z dnia 21 stycznia 1999 r. 0 sejmowej komisji §ledczej,

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

» Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne,

» Ustawa z dnia 29 czerwca 2007 r. o zasadach pokrywania kosztow
powstalych u  wytworcow w zwigzku z przedterminowym
rozwigzaniem umoéw dlugoterminowych 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

i konsumentow,
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» 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 15 grudnia 2016 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
Skarboweyj,

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

» Ustawa z dnia 9 czerwca 2006r . o Shuzbie 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 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym,

» Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych,

» Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk,

» Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sadowych,

» Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych

» Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. poz. 2019),

» Ustawa z dnia 26 stycznia 2018 r. o wykonywaniu niektorych
czynnosci organu centralnego w sprawach rodzinnych z zakresu
obrotu prawnego na podstawie prawa Unii Europejskiej i uméw
miedzynarodowych,

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 maja 2012 r.
w sprawie ustalenia sadu rejonowego, ktoremu przekazuje sig
rozpoznawanie wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnoS$ci
decyzjom wydanym przez Rade, Komisje Europejska, Europejski
Bank Centralny, Urzad Harmonizacji w ramach Rynku
Wewnetrznego oraz wyrokom Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej nalezacych do whasciwosci innych sadow rejonowych,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 lutego 2011 r.
W sprawie  wyznaczenia sadu okregowego wiasciwego do
rozpoznawania niektoérych spraw z zakresu prawa autorskiego i praw
pokrewnych,

» Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 grudnia 2009 r.

w sprawie wskazania wydziatu sadu okrggowego rozpoznajacego
srodki odwotawcze w elektronicznym postgpowaniu upominawczy.

AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

>
>

>

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
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papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

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

» Karta ustugi Informacja o wykazie szczegoélnych kategorii spraw
z obszaru catego kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad
powszechny 13/K/UP/CiG.

ZALACZNIKI

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona4‘ 7



Fundusze R i : . i i 5
P zeczpospolita SPRAWIEDIL IWOSCI Unia Europejska R
Europejskie e 5 &
—— E ki Fundusz Spot Pk

Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska uropejski Fundusz spoteczny *

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona4‘ 8



Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Strona 1/1

PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
14/P/UP/CiG

INFORMACJA O MOZLIWOSCI ZAKONCZENIA SPORU W DRODZE MEDIACJI
W POSZCZEGOLNYCH RODZAJACH SPRAW, ZASADACH I PROCEDURZE
MEDIACJI ORAZ SPOSOBIE KONTAKTU Z MEDIATOREM

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Nogak~wpnR

Udzielenie informacji Interesantowi o mozliwo$ci zakonczenia sporu
w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze
mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem.

CEL PROCEDURY

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

OPIS POSTEPOWANIA . e

wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

»  0s6b uprawnionych do mediacji,

e  sposobu organizacji mediacji,

e strony internetowej
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje, za
posrednictwem ktorej mozna uzyskaé wyczerpujace informacje
w temacie mediacji,

e terminu realizacji ustugi, jesli taki wystepuje,

e formy odbioru ustugi,

e oplat sadowych, jesli takie wystgpuja.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ te skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOlI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposdb:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

» Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA » W sprawach cywilnych, w postgpowaniu mediacyjnym ze

skierowania sadu, w sporach niemajgtkowych oraz w sporach
0 prawa majatkowe, w ktorych wartosci przedmiotu sporu nie da si¢
ustali¢, wynagrodzenie mediatora wynosi:

e 150 zt za pierwsze posiedzenie mediacyjne,

e za kazde kolejne — 100 zt (facznie nie wigcej niz 450 zt).

» Jesli postgpowanie dotyczy spraw majatkowych, wynagrodzenie
mediatora wynosi 1% warto$ci przedmiotu sporu (nie mniej niz
150zt inie wigcej niz 2000 zt za calo$¢ postgpowania
mediacyjnego). Zwrotowi podlegaja tez wydatki mediatora
poniesione w zwiagzku z przeprowadzeniem mediacji (pokrycie
kosztow przejazdow — W wysokosci 1 na warunkach okre$lonych
W przepisach dotyczacych wysoko$ci oraz warunkéw ustalania
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nalezno$ci  przystugujacych ~ pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej, optata za wynajem pomieszczenia do 70 zt za
jedno posiedzenie oraz koszty korespondencji, w wysokosci
nieprzekraczajacej 30 zt).

» Je§li mediator jest podatnikiem zobowigzanym do rozliczenia
podatku od towarow i ustug, do kosztéw mediacji dolicza si¢ podatek
VAT.

» Zwolnienie strony od kosztoéw sadowych rozcigga si¢ roOwniez na
postepowanie mediacyjne.

» Jesli dojdzie do zawarcia ugody przed rozpoczeciem rozprawy, przed
sadem pierwszej instancji, strona otrzyma zwrot 100% optaty
sadowej, ktorg zaptacita wnoszac sprawe do sadu. Jesli do zawarcia
ugody przed mediatorem dojdzie na poOzniejszym  etapie
postepowania sadowego (po rozpoczeciu rozprawy), strona otrzyma
zwrot 75% oplaty sadowe;.

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

PRZEPISY PRAWNE

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 czerwca 2016 r.
w sprawie wysokosci wynagrodzenia i podlegajacych zwrotowi
wydatkow mediatora w postgpowaniu cywilnym.

AKTUALIZACJA/

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

ODPOWIEDZIALNOSC » 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE _Wyczerpujq_cq informacje uzyskaé moZn_a za pos’re@ni?twem strony
DODATKOWE internetowej: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje. Inform:_iCJa
dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku z pytaniem
Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawnej.
ZALACZNIKI » Karta ustugi Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze

mediacji w poszczegblnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze
mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem 14/K/UP/CiG.
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Wydanie 1
Symbol:
15/P/UP/CiG

PROCEDURA

INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH SADOWYCH,
TLUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH NA LISTE MINISTRA

SPRAWIEDLIWOSCI
ZAWARTOSC Cel procedury
PROCEDURY Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne

Aktualizacja/odpowiedzialnos¢

Dodatkowe uwagi

. Zalaczniki

Udzielenie informacji Interesantowi o lekarzach sadowych, biegtych

sadowych, thumaczach przysiegtych wpisanych na list¢ Ministra
Sprawiedliwosci.

NogakrwpnE

CEL PROCEDURY

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

OPIS POSTEPOWANIA . o
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).
» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.
» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:
» uprawnionych podmiotow,
» konieczno$ci przygotowania wniosku o powolanie bieglego
sadowego (na pisSmie lub ustnie do protokotu),
» listy lekarzy lub biegtych prowadzonej przez prezesa wlasciwego
sadu okrggowego,
e miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ wniosek o powotanie biegltego
sadowego,
e  kosztow sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypehienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sgdowego nie jest

pobierana opfata. od badanego uczestnika postgpowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia s finansowane z budzetu panstwa.

» Bieglemu oraz tlumaczowi przysieglemu powotanemu przez sad
przystuguje wynagrodzenie za wykonang pracg, zwrot poniesionych
przez niego wydatkéw niezbednych dla wydania opinii/sporzadzenia
thumaczenia oraz zwrot kosztow podrozy.

» Wysoko$¢ wynagrodzenia bieglego za wykonang pracg ustala sie,
uwzgledniajgc wymagane kwalifikacje, potrzebny do wydania opinii
czas i naktad pracy, a wysoko$¢ wydatkow na podstawie zlozonego
rachunku.

» Wynagrodzenie biegtych oblicza si¢ wedlug stawki wynagrodzenia za

godzine pracy albo wedlug taryfy zryczattowanej okreslonej dla
poszczegodlnych kategorii biegtych ze wzgledu na dziedzing, w ktorej
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sa oni specjalistami. Podstawe obliczenia stawki wynagrodzenia za
godzing pracy i taryfy zryczaltowanej stanowi utamek kwoty bazowej
dla oso6b zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej
wysoko§¢ okresla ustawa budzetowa. Wynagrodzenie biegltego
bedacego podatnikiem obowigzanym do rozliczenia podatku od
towardéw 1 ustug podwyzsza si¢ o kwote podatku od towardéw i ustug,
okreSlong zgodnie ze stawkg tego podatku obowigzujacg w dniu
orzekania o tym wynagrodzeniu.

» Stawki wynagrodzenia za czynno$ci tlumacza przysieglego,
wykonane na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organow
administracji publicznej okreslone sa w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie wynagrodzenia
za czynnosci thumacza przysieglego, ktére dostepne jest na stronie:

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

PRZEPISY PRAWNE

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
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 ttumacza przysiggtego,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005 r.
w sprawie wynagrodzenia za czynnosci thumacza przysieglego.

VVYV V VY

AKTUALIZACJA/

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

ODPOWIEDZIALNOSC » 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 Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur $§wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Wykaz lekarzy. s.qdowych oraz b%eglych sqdquch dOS.tpr jest
w BOI, a w razie jego braku w sadzie w sekretariacie wydziatu oraz
DODATKOWE . . ,
na listach prowadzonych przez prezesoéw sadoéw okregowych,
dostepnych na stronach internetowych sadéw lub na tablicach
informacyjnych w sadach.
Wykaz tlumaczy przysiegtych znajduje si¢ na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwo$ci: 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 zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI Karta ushigi Informacja o lekarzach sadowych, bieglych sadowych,

tltumaczach przysiggtych wpisanych na list¢ Ministra Sprawiedliwosci
15/K/UP/CiG.
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
16/P/UP/K

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

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

Nogm~MwDdbE

Udzielenie informacji osobom uprawnionym o stanie postepowania w sprawie

CEL PROCEDURY na podstawie danych z sadowych systemoéw informatycznych.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi wraz z zatacznikami.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotow uprawnionych do uzyskania informacji o stanie
postepowania sadowego,

e migjsca zlozenia wniosku o udzielenie informacji o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych,

e sposobu zlozenia wniosku 0 udzielenie informacji o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych
systemow informatycznych

e  mozliwosci wypelnienia wniosku odpowiedniego dla sprawy.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI
a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOL.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOIl w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypetnienia ankiety oceny

satysfakcji Interesanta.

OPIS POSTEPOWANIA

Y

OPLATA Udzielenie informacji o stanie postgpowania nie podlega optacie.

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

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,

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

PRZEPISY PRAWNE

YV VYV VYV

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku -

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC
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Kierownika Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, aw przypadku jego braku - Kierownik Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
> naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.

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

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

» W przypadku zapytan telefonicznych, bez ustalania tozsamosci 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 zwracajacej si¢ z zapytaniem z okreslonego
adresu poczty elektronicznej) sad udziela jedynie informacji jawnych,
tozsamych z udostepnionymi na wokandzie sgdowej oraz 0 terminie
i sposobie rozstrzygnigcia sprawy.
» Udzielenie informacji, o ktorych mowa tuz powyzej, nastepuje po
wskazaniu przez osobg telefonujaca sygnatury albo oznaczenia stron
i przedmiotu sprawy.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.

INFORMACJE
DODATKOWE

» Karta ustugi — Informowanie 0s6b uprawnionych o stanie
postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych systemow
informatycznych 16/K/UP/K,

» Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o udzielenie
informacji o stanie postepowania w sprawie na podstawie danych
z sagdowych systemow informatycznych.

ZALACZNIKI
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Wydanie 1
Symbol:
17/P/UP/K

PROCEDURA

UDOSTEPNIANIE OSOBOM UPRAWNIONYM AKT SPRAWY
W CELU ICH PRZEGLADANIA LUB SPORZADZANIA FOTOKOPII

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

Nogm~MwDdbE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji osobom uprawnionym na temat sposobu i mozliwosci

udostepniania akt sprawy w celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii.

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomaoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotdow uprawnionych do przegladania akt sprawy
i sporzadzania fotokopii,

e miejsca, w ktorym Interesant moze przegladaé akta sprawy oraz
sporzadza¢ ich fotokopie,

e sposobu, w jaki nalezy dokonaé¢ zamoéwienia akt sprawy do
czytelni.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety oceny

satysfakcji Interesanta.

»  Udostepnianie akt celem ich przegladania lub sporzadzania fotokopii

OPLATA . .
nie podlega oplacie.

PRZEPISY PRAWNE » 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 odpowiedzialno$ci
podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary,

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

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

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

Kierownik BOIl, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE » Przeglada¢ 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 wniosek,
przestanie akt do zakladu karnego lub aresztu $ledczego, chyba ze
szczegdlne wzgledy przemawiaja za umozliwieniem tej osobie
przejrzenia akt w sekretariacie. Przegladanie akt w zakladzie karnym
lub areszcie $ledczym odbywa si¢ w oddzielnym pomieszczeniu pod
nadzorem funkcjonariusza Stuzby Wiezienne;.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.
» Karta ustugi — Udostgpnianie osobom uprawnionym akt sprawy
ZALACZNIKI W celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii 17/K/UP/K.
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Strona 1/1
Wydanie 1
PROCEDURA Symbol:
18/P/UP/K
WYDAWANIE ODPISOW | KOPII DOKUMENTOW
NA PODSTAWIE SADOWYCH SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH LUB AKT
SADOWYCH

ZAWARTOSC ; (C);llf ;?)Zig:gvania

PROCEDURY '

3. Opfata

4. Przepisy prawne

5. Aktualizacja/odpowiedzialno$¢

6. Dodatkowe uwagi

7. Zalaczniki

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi na temat uzyskania odpiséw lub kopii
dokumentéw z akt sprawy.
OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do uzyskania odpisow lub kopii
dokumentéw z akt sprawy,

e koniecznosci wypelienia wniosku o wydanie odpiséow lub
kopii dokumentéw z akt sprawy,

e miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ wniosek o wydanie odpisow
lub kopii dokumentow z akt sprawy,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos$¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOlI,
a w miare mozliwosci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposdb: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOlI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

zZ Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Oplate za wydanie z akt sprawy:

e uwierzytelnionego odpisu  z akt sprawy — pobiera sig
w wysokosci 6 zt za kazdg strong uwierzytelnionego odpisu,

e kopii dokumentéw z akt sprawy pobiera si¢ w wysokosci 1 zt za
kazda stron¢ kopii; w przypadku wydania Kkopii na
informatycznym no$niku danych optat¢ t¢ powicksza si¢ o 6 zt
za kazdy wydany no$nik,

e kopii dokumentow elektronicznych na informatycznym no$niku
danych — pobiera si¢ w wysoko$ci 6 zt za kazdy wydany
no$nik.

PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

» Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 5 9



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita & SPRAWIEDLIWOSCI
Polska E—

Y

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
podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019
r. — Regulamin urzedowania sadow powszechnych,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 25 wrzesnia
2015r. w sprawie wysokoS$ci oplaty za wydanie kopii dokumentoéw
oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.

YV WV VYV

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» 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 Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INFORMACJE Dokumenty zostang przestane przez sad, chyba ze wskaze si¢ odbidr
DODATKOWE Osobisty_
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawnej.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw na

podstawie sagdowych systemow informatycznych lub akt sgdowych:
18/K/UP/K,
» Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o wydanie odpisow

lub kopii dokumentow.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 6 0



Fundusze R i . . i ;
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
E Europejskle - Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Strona 1/1
Wydanie 1

Symbol:
19/P/UP/K

PROCEDURA

WYDAWANIE ZAPISU DZWIEKU ALBO OBRAZU I DZWIEKU Z POSIEDZENIA LUB
ROZPRAWY

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialno$é
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

No g~ PRE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi na temat uzyskania zapisu dzwigku albo
obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy sadu.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:
e podmiotéw uprawnionych do uzyskania zapisu dzwigku albo

OPIS POSTEPOWANIA

obrazu i dzwigku,

e miejsca ztozenia wniosku o wydanie zapisu dzwicku albo obrazu
i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy,

e konieczno$ci wypetnienia wniosku o wydanie zapisu dzwicku
albo obrazu i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob:
bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie,
elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypetnienia ankiety oceny

satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Optfata za sporzadzenie i wydanie kopii zapisu uprawnionemu przez
organ prowadzacy postgpowanie karne wynosi:

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

» 20 zt za kazdy przekazany nosnik w przypadku przekazania zapisu na
no$niku  analogowym  (np. kaseta = magnetofonowa  lub
magnetowidowa).

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

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

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 stycznia 2017 r.
w sprawie utrwalania obrazu lub dzwigku dla celow procesowych
W postegpowaniu karnym.

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015r.
Regulamin urzgdowania sadow powszechnych

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 11 stycznia 2017r.
W sprawie utrwalania obrazu lub dzwigku dla celéw procesowych
W postepowaniu karnym.

Ministerstwo Sprawiedliwos$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:
AKTUALIZACIAI ., > zamieszczenie na stroniepMépaktualnego formulefrza Pro?:ledury,
ODPOWIEDZIALNOSC » 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 Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

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

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

INFORMACJE » Zapoznanie si¢ przez strong z zapisem dzwigku albo obrazu i dzwicku

DODATKOWE z posiedzenia, rozprawy lub innej czynno$ci procesowej moze
nastgpi¢ takze w siedzibie sadu w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu po wykazaniu przez nich tozsamosci, a co do innych
0sOb — po wykazaniu ponadto istnienia uprawnienia wynikajacego
Z przepisOw prawa.

» Niedopuszczalne jest przekazanie zapisu na nosniku dostarczonym
przez wnioskodawce oraz samodzielne kopiowanie przez podmiot
uprawniony zapisu udostgpnionego mu w siedzibie organu
prowadzacego postgpowanie.

» Kopia zapisu moze by¢ przekazana za pomoca konta w systemie
teleinformatycznym, jezeli zapis przechowywany jest w tym systemie
i pozwalajg 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 uslugi udzielana jest w zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI » Karta ushugi Wydawanie odpisow i kopii dokumentéw na podstawie
sadowych systeméw informatycznych Iub akt sadowych po ich
otrzymaniu z wlasciwego wydziatu — 19/K/UP/K,

Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o wydanie zapisu dzwigku

lub obrazu i dzwigku.
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Wydanie 1

PROCEDURA Symbo

20/P/UP/K

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

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Nogak~kwppRE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi o optatach i kosztach sadowych,

sposobie ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie od kosztow
sadowych.

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotdw zobowigzanych do ponoszenia oplat i kosztow
sadowych,

e sposobu uiszczenia oplaty sadowej,

e sposobu ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztow sadowych
w przypadku, gdy Interesant nie jest w stanie ich zaptacié
(konieczno$ci wypelnienia wniosku, miejsca ztozenia wniosku
i innych niezb¢dnych dokumentow),

e miegjsca ztozenia wniosku o zwolnienie od kosztow sadowych,

e terminu realizacji ushugi, jesli taki wystepuje,

e formy odbioru ustugi.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowa¢ przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » nie dotyczy
PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
» Ustawa z dnia 10 wrze$nia 1999 r. — Kodeks karny skarbowy,
» Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Kodeks postgpowania
w sprawach o wykroczenia,
» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca

2019 r. — Regulamin Urzedowania Sagdéw Powszechnych.
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AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE
DODATKOWE

» Uiszczenie oplaty sadowej moze nastapi¢ gotowka w kasie sadu,
przelewem na rachunek bankowy sadu badZz za pomoca znakow
optaty sadowe;j.

» Wysokos¢ optat jest zalezna od rodzaju sprawy, reguluja ja przepisy
szczegoblne.

» W postepowaniu karnym sad lub referendarz sadowy zwalnia osobe
w calosci lub w czgsci od wylozenia kosztow podlegajacych
uiszczeniu przy wnoszeniu pisma procesowego, jezeli wykazata ona,
ze ze wzgledu na jej sytuacje rodzinng, majatkowa i wysoko$é
dochodow wylozenie ich byloby zbyt ucigzliwe. Sad moze zwolnié
oskarzonego lub oskarzyciela positkowego w calosci lub w czesci od
zaptaty na rzecz Skarbu Panstwa kosztow sagdowych, jezeli istnieja
podstawy do uznania, Ze uiszczenie ich byloby dla nich zbyt
ucigzliwe ze wzgledu na sytuacj¢ rodzinng, majatkowa i wysokos¢
dochodow, jak rowniez wtedy, gdy przemawiaja za tym wzgledy
stusznosci.

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

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

ZALACZNIKI

» Karta ustugi Informacja o optatach i kosztach sadowych, sposobie
ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie od kosztow
sadowych 20/K/UP/K,

» Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o zwolnienie od
kosztow sadowych.
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PROCEDURA

INFORMACJA O PRZESLANKACH I SPOSOBIE WYZNACZENIA
PEENOMOCNIKA/OBRONCY Z URZEDU

ZAWARTOSC ; (C)e'ipmcfd”ry nia
PROCEDURY - ~PIS POSigpow

3. Opfata

4. Przepisy prawne

5. Aktualizacja/odpowiedzialno$é

6. Dodatkowe uwagi

7. Zalaczniki

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi o przestankach i sposobie wyznaczenia
petnomocnika/obroncy z urzedu.
OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e 0s6b uprawnionych do wystgpienia o wyznaczenie
petnomocnika/obroncy z urzedu,

e miejsca ztozenia wniosku o wyznaczenie
petnomocnika/obroncy z urzedu,

e konieczno$ci przygotowania wniosku o wyznaczenie
petnomocnika/obroncy z urzegdu.

e W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji uslugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Wnhniosek o wyznaczenie pelnomocnika/obroncy z urzgdu nie
podlega optacie.
PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

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

» 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 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy,

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

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

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INFORMACJE 1) W sprawach karnych sad albo prezes sadu (przewodniczacy wydziatu,
DODATKOWE przewodniczacy sktadu orzekajacego) ma obowigzek wyznaczy¢ obronce

z urzedu w przypadku, gdy:

e oskarzony nie ukonczyt 18 lat,

e oskarzony jest gluchy, niemy lub niewidomy,

e  zachodzi uzasadniona watpliwos¢, czy zdolno$¢ oskarzonego
rozpoznania  znaczenia czynu lub  kierowania  swoim
postepowaniem nie byla w czasie popelnienia tego czynu
wylaczona lub w znacznym stopniu ograniczona,

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

e gody sad uzna to za konieczne ze wzgledu na inne okolicznosci
utrudniajace obrong,

e w postepowaniu przed sadem okregowym, jesli oskarzonemu
zarzuca si¢ popehienie zbrodni Iub jest pozbawiony wolnosci.

2) W powyzszych sytuacjach sad albo prezes sadu lub referendarz wyznacza
obronce bez wniosku oskarzonego; sad samodzielnie ocenia powyzsze
przestanki.

3) W pozostatych sytuacjach ztozenie wniosku moze nastgpi¢ w formie
pisemnej zaréwno przed, jak ina etapie postepowania oraz ustnej (do
protokotu). Strona inna niz oskarzony moze ustanowi¢ pelnomocnika.
Wyznaczenie pelnomocnika/obroncy zurzedu nastepuje wylacznie dla
osOb, ktore wykaza, Zze nie sa w stanic ponies¢ kosztow obrony
pelnomocnika/obroncy bez uszczerbku dla niezbe¢dnego utrzymania siebie
i swojej rodziny, oile nie zachodzi przypadek obligatoryjnej obrony
W postgpowaniu karnym. Oskarzony moze zadaé réwniez wyznaczenia
obroncy do dokonania okre$lonej czynnosci prawnej (np. przestuchania go
przed sadem, zlozenia zazalenia, apelacji itp.) Koszty
petnomocnika/obroncy z urzgdu w razie wyznaczenia ponosi w catosci
Skarb Panstwa. Wniosek o wyznaczenie obroncy z urzgdu w sprawie karnej
powinien by¢ ztozony najpdzniej w terminie 7 dni od daty dorgczenia
wezwania albo zawiadomienia o terminie rozprawy albo posiedzenia,
0 ktérym mowa w art. 341 Iub art. 343; co istotne, w zalezno$ci od wyniku
procesu oskarzony moze by¢ obciazony kosztami wyznaczenia obroncy
z urzgdu (dotyczy jedynie oskarzonego).

4) W sprawie wykroczeniowej obwiniony, gdy wymaga tego dobro
wymiaru sprawiedliwos$ci, ktory nie ma obroncy z wyboru, moze ztozy¢
whniosek 0 wyznaczenie obroncy z urzedu, jezeli w sposob nalezyty wykaze,
Ze nie jest w stanie ponie$¢ kosztow obrony bez powaznego uszczerbku dla
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niezbednego utrzymania siebie 1 rodziny. Na zarzadzenie Prezesa
0 odmowie wyznaczenia obroncy przystuguje zazalenie do sadu wlasciwego
do rozpoznania sprawy.

5) Na zarzadzenie prezesa sadu lub referendarz o odmowie wyznaczenia
obroncy przystuguje zazalenie do sadu wtasciwego do rozpoznania sprawy,
ana postanowienie sagdu o odmowie wyznaczenia obrofcy — zazalenie do
innego rownorzednego sktadu tego sadu. Zazalenie dotyczy wylacznie
sytuacji opisanej w pkt 3.

6) Sad moze cofng¢ wyznaczenie obroncy, jezeli okaze si¢, ze nie istnieja
okoliczno$ci, na podstawie ktoérych go wyznaczono. Na postanowienie
0 cofnigciu  wyznaczenia obroncy przystuguje zazalenie do innego
rownorzgdnego sktadu tego sadu. Zazalenie dotyczy wylacznie sytuacji
opisanej w pkt 3.

7). W sprawach cywilnych strona zwolniona przez sad od kosztéw
sadowych w catosci lub czesci, moze domagaé si¢ ustanowienia adwokata
lub radcy prawnego. Osoba fizyczna, niezwolniona przez sad od kosztow
sadowych, moze si¢ domaga¢ ustanowienia adwokata lub radcy prawnego
bez uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie i rodziny. Wniosek
0 ustanowienie adwokata lub radcy prawnego strona zglasza wraz
z wnioskiem o zwolnienie od kosztéw sadowych lub osobno, na pi§mie lub
ustnie do protokotu, w sadzie, w ktdorym sprawa ma by¢ wytoczona lub juz
si¢ toczy. Osoba fizyczna, ktora nic ma miejsca zamieszkania w siedzibie
tego sadu, moze zlozyé wniosek o ustanowieniec adwokata lub radcy
prawnego w sadzie rejonowym wiasciwym ze wzgledu na miejsce swego
zamieszkania, ktory niezwlocznie przesyla ten wniosek sadowi
wlasciwemu. Sad uwzgledni wniosek, jezeli udziat adwokata lub radcy
prawnego w sprawie uzna za potrzebny. O wyznaczenie adwokata lub radcy
prawnego sad zwraca si¢ do wilasciwej okregowej rady adwokackiej lub
rady okrggowej izby radcow prawnych.

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

ZALACZNIKI » Karta ustugi Informacja o przestankach i sposobie wyznaczenia
petnomocnika/obroncyz urzedu 21/K/UP/K,

» Zalgcznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o wyznaczenie
petnomocnika/obroncy z urzedu.

» Zalagcznik nr 2 do Karty ustugi — wzdér Os$wiadczenia o stanie
rodzinnym, majatku, dochodach i Zrodtach utrzymania osoby
fizycznej ubiegajacej si¢ o ustanowienie adwokata lub radcy
prawnego.
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INFORMACJA O FUNKCJONUJACYM SYSTEMIE DARMOWEJ POMOCY PRAWNEJ

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

NookrwppE

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o funkcjonujacym systemie
nieodptatnej pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego,
a takze oraz nieodplatnej mediacji.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e 0s6b uprawnionych do uzyskania nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodplatnej porady obywatelskiej, nicodptatnej
mediacji

e miejsc, w ktorych mozna uzyskaé pomoc prawna, poradg
obywatelska, nieodptatnej mediacje

e konieczno$ci  przygotowania  dokumentdw  zwigzanych
z zakresem udzielanej pomocy prawnej, porady obywatelskiej
lub mediacji .

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowaé
przed udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem
BOI, a w miar¢ mozliwos$ci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposOb:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» nie dotyczy

PRZEPISY PRAWNE

» Ustawa z dnia 5 sierpnia 2015r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
nicodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej
(Dz.U. z 2019 r. poz.294 oraz z 2020 r. poz. 875 i 1086)

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury
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i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE
DODATKOWE

Wigcej informacji na temat nieodplatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego i nieodptatnej mediacji
mozna uzyskac na stronie internetowej:

https://np.ms.gov.pl

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

ZALACZNIKI

Karta ustugi — Informacja o funkcjonujagcym systemie darmowe;j
pomocy prawnej 22/K/UP/K.
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PROCEDURA Symbol:
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INFORMACJA O ZASADACH USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W
POSTEPOWANIU SADOWYM
ZAWARTOSC 1. Cel procedury
PROCEDURY 2. Opis postepowania
3. Optata
4. Przepisy prawne
5. Aktualizacja/odpowiedzialno$¢
6. Dodatkowe uwagi
7. Zalaczniki

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o zasadach usprawiedliwiania
niecobecnosci w postegpowaniu sgdowym.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e miejsca, W ktorym nalezy zlozy¢é zawiadomienie
0 niemozno$ci stawienia si¢ na wyznaczone posiedzenie wraz
z podaniem przyczyny,

e konieczno$ci przygotowania wniosku o usprawiedliwienie
niecobecnosci na posiedzeniu sagdowym,

e konieczno$ci przygotowania dokumentow (np. zwolnienia
lekarskiego potwierdzonego przez lekarza sadowego) dla
usprawiedliwienia nieobecnosci,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowac
przed udzieleniem informacji  Interesantowi z  innym
pracownikiem BOI, a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOIL.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» nie dotyczy

PRZEPISY PRAWNE

» 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 15 czerwca 2007 r. o lekarzu sadowym..

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury

i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
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papierowej),
naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

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

W przypadku niestawiennictwa na rozprawie lub posiedzeniu
Z przyczyn niezaleznych od osoby nalezy wykaza¢ przyczyny
niestawiennictwa.

Na $wiadka, obroncg, pelnomocnika, tlumacza, bieglego,
specjaliste, ktorzy nie stawig si¢ na rozprawe lub posiedzenie
sadu, gdy ich udziat jest obowigzkowy, moze zosta¢ natozona kara
pieni¢zna do 3000 zt, a takze przymusowe doprowadzenie przez
Policje. Osoba, ktorej doreczono postanowienie o nalozeniu kary
pienigznej, w terminie tygodnia od daty dorgczenia postanowienia
moze usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ oraz wnosi¢ o uchylenie
kary.

Jezeli §wiadek z powodu choroby, kalectwa lub innej niedajacej
si¢ pokona¢ przeszkody nie moze stawi¢ si¢ w sadzie, moze zostaé
przestuchany w miejscu aktualnego pobytu.

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

ZALACZNIKI

>

>

Karta ushigi Informacja o zasadach usprawiedliwiania
nieobecnosci w postepowaniu sgdowym 23/K/UP/K,

Zatagcznik nr 1 do Karty wustugi - wzér Wniosku
0 usprawiedliwienie nieobecnos$ci na posiedzeniu sagdowym.
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INFORMACJA

0 ZASADACH ZWROTU KOSZTOW PODROZY

1 UTRACONYCH ZAROBKOW LUB DOCHODOW DLA SWIADKOW

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialno$¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

Nogak~kwbdpE

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o zasadach zwrotu kosztow podrozy
i utraconych zarobkéw lub dochodéw dla swiadkow.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomaoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» mozliwych form ubiegania si¢ o zwrot kosztow podrozy
i utraconych zarobkow (pisemnie lub ustnie),

e miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ wniosek o zwrot kosztow
podrdzy i utraconych zarobkow,

e konieczno$ci przygotowania Wniosku o zwrot kosztow
podrézy i utraconych zarobkéw Ilub dochodow dla swiadkow
oraz innych dokumentéw, jak np. rachunku za przejazd,
ushuge hotelowa, zaswiadczenia o zarobkach, dla wykazania
poniesionych kosztow,

e optat sadowych, jesli takie wystepuja.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowac
przed udzieleniem informacji Interesantowi z innym
pracownikiem BOI, a w miare mozliwosci — kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposOb:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

» Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» nie dotyczy

PRZEPISY PRAWNE

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

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury

i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
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papierowej),
naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE
DODATKOWE

Swiadkowi przystuguje zwrot kosztow podrozy — z miejsca jego
zamieszkania do miejsca wykonywania czynnos$ci postgpowania
na wezwanie sadu Iub organu prowadzacego postepowanie
przygotowawcze — w wysokosci rzeczywiscie poniesionych
racjonalnych  icelowych  kosztéw  przejazdu  wiasnym
samochodem lub innym odpowiednim srodkiem transportu. Gérng
granice naleznoS$ci, stanowi wysokos$¢ kosztow przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej ztytulu podrozy stuzbowej na
obszarze kraju.

Swiadkowi przystuguje réwniez zwrot kosztow noclegu oraz
utrzymania w miejscu wykonywania czynno$ci postgpowania,
wedtug zasad jak wyzej.

Wysoko$¢ powyzszych kosztéw $wiadek powinien nalezycie
wykazaé.

Swiadkowi przystuguje takze zwrot zarobku lub dochodu
utraconego z powodu stawiennictwa na wezwanie sadu lub organu
prowadzacego postepowanie przygotowawcze. Wynagrodzenie za
utracony zarobek lub dochdd =za kazdy dzien wudziatu
W czynnosciach  postgpowania  przyznaje si¢  $Swiadkowi
W wysokosci jego przecigtnego dziennego zarobku lub dochodu.
W przypadku $wiadka pozostajacego w stosunku pracy przecigtny
dzienny utracony zarobek oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujagcych  przy ustalaniu  naleznego  pracownikowi
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop. Utrate zarobku lub dochodu
oraz ich wysoko$¢ $wiadek powinien nalezycie wykaza¢. Gorng
granic¢ naleznosci, stanowi réownowarto$¢ 4,6% kwoty bazowej
dla os6b zajmujacych kierownicze stanowiska pafistwowe, ktorej
wysoko$¢, ustalong wedlug odrgbnych zasad, okresla ustawa
budzetowa. W przypadku gdy ogloszenie ustawy budzetowej
nastapi po dniu 1 stycznia roku, ktérego dotyczy ustawa
budzetowa, podstawe obliczenia naleznosci za okres od 1 stycznia
do dnia ogloszenia ustawy budzetowej stanowi kwota bazowa
W wysokosci obowigzujacej w grudniu roku poprzedniego.

Prawo do zadania nalezno$ci przystuguje 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 lub organu
prowadzacego postgpowanie przygotowawcze, nalezno$ci moga
by¢ przyznane tylko wtedy, gdy zostal przestuchany.

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

Prawa do zadania naleznos$ci, wymienionych wyzej, nie stosuje si¢
do $wiadka zatrudnionego w organie wiadzy publicznej, jezeli
powotany zostat do zeznawania w zwigzku z tym zatrudnieniem.
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W tym przypadku s$wiadkowi stuzy prawo do naleznosci na
zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wysoko$é
i warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju.
Naleznosci §wiadka, osoby mu towarzyszacej, ustala i przyznaje
sad.

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

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

ZALACZNIKI

>

>

Karta ustugi Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrézy
i utraconych zarobkoéw lub dochodéw dla swiadkow 24/K/UP/K.
Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Wniosku o zwrot kosztow
podrézy i utraconych zarobkow lub dochodow dla swiadkow.
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PROCEDURA

INFORMACJA O UZYSKANIU KLAUZULI WYKONALNOSCI
LUB STWIERDZENIA PRAWOMOCNOSCI ORZECZENIA

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

NookwnpE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci
lub stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia.

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» 0s0b uprawnionych do uzyskania klauzuli wykonalnosci lub
stwierdzenia prawomocno$ci orzeczenia,

» konieczno$ci przygotowania wniosku o nadanie klauzuli
wykonalnosci/stwierdzenia prawomocnosci,

e miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ wniosek o nadanie klauzuli
wykonalnosci/stwierdzenia prawomocnosci,

e optat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwos$ci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ te¢ skonsultowaé
przed udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem
BOI, a w miar¢ mozliwos$ci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposOb:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypetnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Wydanie odpisu orzeczenia ze stwierdzeniem
wykonalnosci/stwierdzeniem prawomocno$ci podlega oplacie
w wysokosci 6zt za kazda rozpoczeta stronice wydanego
dokumentu.

PRZEPISY PRAWNE Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania 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 urzgdowania sgdéw powszechnych,

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

Y VYV
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AKTUALIZACJIA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» 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 Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.
INEFORMACJE > Na orzeﬂczenia s.qd(')w,. ktore podlegaja wykonan%u w drOfize
DODATKOWE egzekucji, nadaje si¢ klauzule wykonalno$ci, natomiast
w przypadku orzeczen niepodlegajacych wykonaniu stwierdza si¢
ich prawomocnos¢.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady
prawnej.
» Karta ustugi Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci lub
ZALACZNIKI stwierdzenia prawomocnos$ci orzeczenia 25/K/UP/K,
» Zalgcznik nr 1 do Karty ustugi — wzoér Wniosku o uzyskanie
klauzuli ~ wykonalnosci  lub  stwierdzenia  prawomocnosci
orzeczenia.
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PROCEDURA

INFORMACJA O PORTALU INFORMACYJNYM

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

NookrwpnpE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi o Portalu Informacyjnym.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» 0s0b uprawnionych do dostepu do danych o sprawie, tresci
protokolow oraz pism sgdowych iprocesowych za
posrednictwem system kont teleinformatycznych,

» konieczno$ci przygotowania wniosku o rejestracje konta
w Portalu  Informacyjnym za  posrednictwem  strony
internetowej,

e miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ wniosek o rejestracje konta
w Portalu  Informacyjnym za  pos$rednictwem  strony
internetowej,

e terminu realizacji ustugi, jesli taki wystepuje,

e formy odbioru ustugi,

e optat sadowych, jesli takie wystepuja.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowac
przed udzieleniem informacji  Interesantowi z  innym
pracownikiem BOI, a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPIS POSTEPOWANIA

OPLATA » Uzyskanie dostepu do Portalu Informacyjnego nie podlega
oplacie.

PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sagdéw
powszechnych,

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

AKTUALIZACJIA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

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

Kierownik BOI, aw przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu
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Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualhego formularza Procedury
i zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug.

INFORMACJE »  Sposob dostepu do Portali okreslaja regulaminy sadow.

DODATKOWE » Aktywacja konta w danej apelacji nie uprawnia uzytkownika do
automatycznego dostepu do portali informacyjnych prowadzonych
przez inne apelacje. W przypadku aktywacji konta w portalu
informacyjnym danej apelacji, uzytkownik moze jednak uzyskaé
dostgp do portali innych apelacji bez koniecznos$ci ponownego
potwierdzenia swoich danych (brak obowigzku ponownego
osobistego stawiennictwa w BOI). W tym celu uzytkownik winien
w ustawieniach uzytkownika (zaktadka ,,imi¢ i nazwisko”’) wybraé
zaktadke ,,Utworz konto w Portalu Informacyjnym innej apelacji”
i postepowac zgodnie z instrukcja.

» pelna procedura rejestracyjna dostgpna jest pod adresem
https://arch.ms.gov.pl/pl/sady-w-internecie/portal-informacyjny/

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

ZALACZNIKI » Karta ustugi — Informacja o Portalu Informacyjnym 26/K/UP/K.
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PROCEDURA Symbor.

27/P/UP/K

INFORMACJA O SKARDZE NA PRZEWLEKLOSC POSTEPOWANIA SADOWEGO

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

Nogak~kwppE

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi o skardze na przewlektos¢
postepowania sadowego.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» podmiotéw uprawnionych do ztozenia skargi na przewlektos¢
postepowania,

e koniecznosci  przygotowania skargi na  przewleklosé
postepowania na pismie,

e miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ skarge na przewlektosé
postepowania,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowac
przed udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem
BOI, a w miar¢ mozliwos$ci kierownikiem BOIL.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji uslugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOlI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» Skarga podlega stalej optacie w wysokosci 200 zt. Jesli skarge
whniosto kilka 0s6b, kazda z nich uiszcza optate oddzielnie.

PRZEPISY PRAWNE

» 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.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury

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

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

INFORMACJE
DODATKOWE

Dla stwierdzenia, czy w sprawie doszlo do przewlektosci
postepowania, nalezy w szczegdlnosci oceni¢ terminowos¢
i prawidtowos$¢ czynnoéci podjetych przez sad w celu wydania
rozstrzygnigcia konczacego postegpowanie 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 sadowego.
Dokonujac tej oceny, uwzglednia si¢ tagczny dotychczasowy czas
postepowania od jego wszczgcia do chwili rozpoznania skargi,
niezaleznie od tego, na jakim etapie skarga zostala wniesiona,
atakze charakter sprawy, stopien faktycznej i prawnej jej
zawitoSci, znaczenie dla strony, ktéra wniosta skarge,
rozstrzygnietych w niej zagadnien oraz zachowanie si¢ stron,
aw szczegolnosci  strony, ktora  zarzucita  przewleklosé
postepowania.

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

ZALACZNIKI

>

>

Karta ustugi — Informacja o skardze na przewlektos¢ postgpowania
sadowego 27/K//UP/K.

Zatacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Skargi na naruszenie prawa
do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwtoki.
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Symbol:

28/P/UP/K

INFORMACJA O MOZLIWOSCI ZAKONCZENIA SPORU W DRODZE MEDIACJI
W POSZCZEGOLNYCH RODZAJACH SPRAW, ZASADACH I PROCEDURZE
MEDIACJI ORAZ SPOSOBIE KONTAKTU Z MEDIATOREM

ZAWARTOSC 1. Cel procedury
PROCEDURY 2. Opis postepowania

3. Optata

4. Przepisy prawne

5. Aktualizacja/odpowiedzialno$¢

6. Dodatkowe uwagi

7. Zalaczniki

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi o0 mozliwosci zakonczenia sporu
w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach
i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem.
OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).
» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi.
» Dostarczenie Interesantowi informacji na temat:
e 0s6b uprawnionych do mediacji,
e sposobu organizacji mediacji,
e stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacje
za posrednictwem ktorej mozna uzyskaé wyczerpujace
informacje w temacie mediacji,
e oplat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowaé
przed udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem
BOI, a w miar¢ mozliwos$ci kierownikiem BOIL.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
zZ Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA > W sprawa(?h kar'nych oraz' w gprqwach meletmch. koszty
postepowania mediacyjnego nie obcigzaja stron — ponosi je Skarb
Panstwa.
» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

» Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen,

» Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach
nieletnich,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 maja 2001 .
W sprawie postgpowania mediacyjnego w sprawach nieletnich,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 czerwca 2016
r. w sprawie wysokosci i szczegotowych zasad ustalania kosztow
postepowania w sprawach nieletnich,

» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 maja 2015 r.
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W sprawie postgpowania mediacyjnego w sprawach karnych.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» 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 Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji
kart ustug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE Wyczerpujace informacje uzyska¢ mozna za posrednictwem strony
DODATKOWE internetowej: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/mediacie.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
» Karta ushugi — Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu
ZALACZNIKI w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach
i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem
28/K/UP/K.
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Symbol:
29/P/UP/K

PROCEDURA

INFORMACJA O LEKARZACH SADOWYCH, BIEGLYCH SADOWYCH,
TEUMACZACH PRZYSIEGLYCH WPISANYCH NA LISTE MINISTRA
SPRAWIEDLIWOSCI

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

NooakrwbdpE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi o lekarzach sadowych, biegtych
sadowych, thumaczach przysiegltych wpisanych na list¢ Ministra
Sprawiedliwosci.

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» uprawnionych podmiotow,

» sposobu postepowania w przypadku powotania bieglego
sadowego, tlumacza przysieglego lub  koniecznoS$ci
skorzystania z ushug lekarza sadowego,

» adresu strony internetowej, na ktorej znajduje si¢ wykaz
lekarzy sadowych oraz biegtych sadowych,

e miejsca, w ktorym nalezy ztozyé wniosek o powotanie
biegtego sadowego lub tlumacza przysiegtego,

e optat sgdowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwo$¢ t¢ skonsultowacd
przed udzieleniem informacji  Interesantowi z  innym
pracownikiem BOI, a w miar¢ mozliwosci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypehlienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Za wystawienie zaswiadczenia przez lekarza sagdowego nie jest
pobierana optata od badanego uczestnika postepowania. Koszty
wystawienia zaswiadczenia s finansowane z budzetu panstwa.

» Bieglemu oraz thumaczowi przysiegtemu powolanemu przez sad
przystuguje wynagrodzenie za wykonana pracg, zwrot
poniesionych przez niego wydatkéw niezbednych dla wydania
opinii / sporzadzenia thumaczenia oraz zwrot kosztow podrozy.

» Wysoko$¢ wynagrodzenia za wykonang prace Dbieglego
i specjalisty nieb¢dacego funkcjonariuszem organéw procesowych
ustala si¢ uwzgledniajac wymagane kwalifikacje, potrzebny do
wydania opinii czas i naklad pracy, a wysoko$¢ wydatkow
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poniesionych przez bieglego, niezbednych dla wydania opinii,
wtym wszczegdlnosci wydatki materialowe, amortyzacje
aparatury badawczej oraz koszty dojazdu na miejsce wykonania
czynnosci, na podstawie przedstawionych przez bieglego faktur
lub rachunkéw albo kopii tych dokumentow, a w razie ich braku —
oswiadczenia bieglego.

» Wynagrodzenie  bieglych  oblicza si¢  wedlug  stawki
wynagrodzenia za godzing pracy albo wedlug taryfy
zryczattowane]j okreslonej dla poszczegodlnych kategorii biegtych
ze wzgledu na dziedzing, w ktorej sg oni specjalistami. Podstawe
obliczenia stawki wynagrodzenia za godzing pracy i taryfy
zryczaltowanej stanowi ulamek kwoty bazowej dla osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej wysokos¢
okres$la ustawa budzetowa. Stawka wynagrodzenia bieglych
powotanych przez sad lub organ postgpowania przygotowawczego
za kazda rozpoczeta godzing pracy, zwana dalej "stawka", wynosi
- w zaleznosci od stopnia ztozonosci problemu bedacego
przedmiotem opinii, naktadu pracy oraz warunkow, w jakich
opracowano opini¢ - od 1,28% do 1,81% kwoty bazowej dla osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ktorej wysokosé
okres$la ustawa budzetowa, zwanej dalej "kwota bazowg".

»  Wynagrodzenie bieglego i specjalisty niebedacego
funkcjonariuszem organdéw procesowych, bedacych podatnikami
obowigzanymi do rozliczenia podatku od towarow iustug,
podwyzsza si¢ o kwote podatku od towardéw i ustug, okreslong
zgodnie ze stawka tego podatku obowigzujaca w dniu orzekania
0 tym wynagrodzeniu.

»  Stawki wynagrodzenia za czynno$ci tlumacza przysigglego,
wykonane na zadanie sadu, prokuratora, Policji oraz organow
administracji publicznej okreslone sg w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwoéci z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie
wynagrodzenia za czynno$ci thumacza przysigglego, ktore
dostepne jest na stronie:

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

PRZEPISY PRAWNE Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postgpowania karnego,
Ustawa z dnia 15 czerwca 2007 r. — o lekarzu sadowym,

Ustawa z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie thumacza
przysiggtego,

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 24 stycznia 2005
r. w sprawie wynagrodzenia za czynno$ci thumacza przysiegltego,
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia z dnia 24
kwietnia 2013 r. w sprawie okreslenia stawek wynagrodzenia
biegtych, taryf zryczaltowanych oraz sposobu dokumentowania
wydatkow niezbednych dla wydania opinii w postgpowaniu
karnym.

AKTUALIZACJA/ » nie dotyczy
ODPOWIEDZIALNOSC

vV V VYVYVY

INFORMACJE » Wykaz lekarzy sadowych oraz biegtych sagdowych dostepny jest

DODATKOWE w BOI oraz na listach prowadzonych przez prezeséow sadow
okregowych, dostepnych na stronach internetowych sadow lub na
tablicach informacyjnych w sadach.

» Wykaz tlumaczy przysieglych znajduje si¢ na stronie internetowej
Ministerstwa Sprawiedliwos$ci:
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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 zwiazku
Z pytaniem Interesanta pod warunkiem, Ze nie stanowi ona porady prawne;j.

» Karta ustugi — Informacja o lekarzach sadowych, bieglych
sadowych, ttumaczach przysiggtych wpisanych na liste¢ Ministra
Sprawiedliwosci 29/K/UP/K.

ZALACZNIKI
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Wydanie 1

PROCEDURA
Symbol:

30/P/UP/K

INFORMACJE O OSOBACH ORAZ O PODMIOTACH ZBIOROWYCH NA PODSTAWIE
DANYCH ZGROMADZONYCH W KRAJOWYM REJESTRZE KARNYM
(ELEKTRONICZNY DOSTEP DO KRK) ORAZ ZASADY UZYSKIWANIA INFORMACJI
Z KRK DROGA TRADYCYJNA

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialno$¢
Dodatkowe uwagi

Zakaczniki

Nogak~kwppRE

CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi nt. zasad i sposobow uzyskiwania
z Krajowego Rejestru Karnego informacji o osobach oraz o podmiotach
zbiorowych

OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomaoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

» uprawnionych podmiotow,

» konieczno$ci przygotowania wniosku o udzielenie informacji
0 osobie lub podmiocie zbiorowym,

» miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ wniosek o0 udzielenie
informacji o osobie lub podmiocie zbiorowym,

» sposobu zlozenia wniosku o udzielenie informacji o osobie lub
podmiocie zbiorowym,

e  oplat sadowych.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos$¢ te skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOlI,
a w miar¢ mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Za wydanie z Rejestru zaswiadczenia o osobie oraz zaswiadczenia
0 podmiocie zbiorowym w postaci papierowej pobierana jest optata
w wysokosci 30 zt.

» Za wydanie z Rejestru zaswiadczenia o osobie oraz zaswiadczenia
0 podmiocie zbiorowym w postaci elektronicznej za posrednictwem
systemu teleinformatycznego e-KRK pobierana jest optata
w wysokosci 20 zt.

PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym,

» rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 lipca 2015 r.
w sprawie udzielania informacji o osobach oraz o podmiotach
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zbiorowych na podst. danych zgromadzonych w Krajowym
Rejestrze Karnym,

» rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2014 r.
w sprawie trybu udzielania z Krajowego Rejestru Karnego
informacji o osobach oraz o podmiotach zbiorowych za
posrednictwem systemu teleinformatycznego

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE
DODATKOWE

» Wykaz punktow informacyjnych dostgpny jest na stronie
internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/krajowy-rejestr-karny.

» Zapytanie lub wniosek mozna ztozy¢ w postaci elektronicznej za
posrednictwem strony https://ekrk.ms.gov.pl/ lub
https://ems.ms.gov.pl, przy czym do uzyskania e-Za$wiadczenia
nalezy posiada¢ kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis
zaufany albo podpis osobisty.

» Jezeli podmiotem kierujacym zapytanie lub wniosek jest podmiot
wpisany do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS), dane
identyfikujace ten podmiot podaje si¢ na podstawie aktualnego
odpisu z KRS, a w przypadku, gdy dane wpisane do KRS nie
odpowiadaja aktualnemu stanowi prawnemu oraz w przypadku
podmiotu niewpisanego do KRS, dane identyfikujgce podmiot
podaje si¢ na podstawie innego dokumentu zawierajacego te dane.
W podpisie powinna figurowa¢ osoba badz osoby uprawnione do
reprezentacji podmiotu. Jezeli zapytanie sklada inna osoba niz
wymieniona w Krajowym Rejestrze Sagdowym, powinna posiadaé
stosowne pelnomocnictwo

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku

z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady

prawne;..

ZALACZNIKI

» Karta ustugi — Informacje o osobach oraz o podmiotach zbiorowych
na podst. danych zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym
(elektroniczny dostgp do KRK) oraz zasady uzyskiwania informacji
z KRK droga tradycyjna — 30/K/UP/K,

» zalgeznik nr 1 do Karty ushugi — wzoér wniosku Zapytanie
0 udzielenie informacji o osobie,

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

» zalacznik nr 2 do Karty ustugi — wzor wniosku Zapytanie
0 udzielenie informacji o podmiocie zbiorowym.
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PROCEDURA Wydanie 1
Symbol:
31/P/UU/SA
ZAZALENIE
ZAWARTOSC 1. Cel procedury
2. Opis postepowania
PROCEDURY 3. Oplata
4. Przepisy prawne
5. Aktualizacja/odpowiedzialno$¢
6. Dodatkowe uwagi
7. Zalaczniki
CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi dotyczacej zazalenia.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e uprawnionych podmiotow,

e konieczno$ci przygotowania zazalenia wraz z niezbgdna
iloscig odpisow, zatacznikow,

e miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ zazalenie,

e sposobu zlozenia zazalenia,

e oplat sadowych.

» W przypadku wystagpienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te¢ skonsultowac
przed udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem
BOI, a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPIS POSTEPOWANIA

» Oplata sadowa od zazalenia wynosi piagta czgs¢ oplaty stalej lub
stosunkowej ustalonej wedtug wartosci przedmiotu zaskarzenia,
nie mniej niz 30 zt, chyba ze przepis szczegodlny okresla inng
opflatg.

»  Optlate sadowa w wysokosci 100 zI pobiera si¢ od zazalenia na:

e oddalenie wniosku o wylaczenie sedziego lub tawnika,

OPLATA

o skazanie na grzywne strony, $wiadka, bieglego, ttumacza lub
innej osoby oraz odmowy zwolnienia od grzywny,
e przymusowe sprowadzenie lub aresztowanie $wiadka oraz
odmowg zwolnienia od przymusowego sprowadzenia,
e wynagrodzenie i zwrot kosztow poniesionych przez mediatora,
bieglego, thumacza, kuratora lub uprawniong osobg trzecia,
e nalezno$ci swiadka,
e postanowienic W sprawie, W ktérej postepowanie
nieprocesowe zostato wszczete z urzedu
> Nie pobiera si¢ optat od:
e zazalenia na postanowienie sadu, ktorego przedmiotem jest
odmowa zwolnienia od kosztow sadowych lub cofnigcie
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takiego zwolnienia oraz odmowa ustanowienia adwokata lub
radcy prawnego lub ich odwotanie,
e zazalenia na postanowienie sadu dotyczace wysokosci oplaty
albo wysokosci wydatkow.
PRZEPISY PRAWNE > Ustgwa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania
cywilnego,

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

AKTUALIZACIA/ Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE e Termin dc.> W.niesienia za.Zalénia wynosi tydzien od dnia dorgczenia
DODATKOWE postanowienia z uzasadnieniem.

e Jezeli przy wydaniu postanowienia sad odstapit od jego
uzasadnienia, termin do wniesienia zazalenia wynosi tydzien od
dnia ogloszenia postanowienia, a jezeli podlegato ono dorgczeniu —
od dnia jego doreczenia.

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
» Karta ustugi Zazalenie 31/K/UU/SA,
ZALACZNIKI » Zalacznik Iglr 1 do Karty ustugi — wzor Zazalenia.
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Strona 1/1
PROCEDURA Wydanie 1
Symbol:
32/P/UU/SA
SKARGA KASACYJNA
ZAWARTOSC > Cel procedury
PROCEDURY > Opis postgpowania
» Opfata
>  Przepisy prawne
»  Aktualizacja/odpowiedzialno$é
> Dodatkowe uwagi
»  Zalaczniki
CEL PROCEDURY Udzielenie informacji Interesantowi dotyczacej skargi kasacyjne;j.
OPIS POSTEPOWANIA > Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

wystuchanie, zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

8. uprawnionych podmiotow,

e  mozliwos$ci ztozenia skargi kasacyjnej oraz tego, ze W imieniu
podmiotu uprawnionego moze to uczyni¢ wytacznie adwokat,
radca prawny lub rzecznik patentowy w sprawach dotyczacych
wlasnos$ci przemystowe;j,
terminu, w ktorym nalezy wnie$¢ do sadu skargg kasacyjna,
miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ skarge kasacyjna,
sposobu ztozenia skargi kasacyjnej,
koniecznosci oczekiwania na informacje z sadu dotyczaca
terminu posiedzenia,

e mozliwosci stawienia si¢ przez Interesanta w wyznaczonym

terminie w sadzie,

e optat sadowych.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ t¢ skonsultowac przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposdb:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety
oceny satysfakcji Interesanta.

OPLATA » W sprawach o prawa majatkowe optata od skargi kasacyjnej wynosi,

w zalezno$ci od warto$ci przedmiotu zaskarzenia:

e do500zt-30zt,

e ponad 500 zt do 1500 zt — 100 zt,

e ponad 1500 zt do 4000 zt — 200 zt,

e ponad 4000 zt do 7500 zt — 400 z1,

e ponad 7500 zt do 10 000 zt — 500 zi,

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

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

e ponad 20000 zt — 5% tej wartoéci, nie wigcej jednak niz
200 000 zt.

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

» W sprawach, w ktorych postepowanie nieprocesowe zostato
wszczete
z urzedu, optata od skargi kasacyjnej wynosi 100 zt.

» W sprawach z zakresu prawa pracy optata od skargi kasacyjnej
wynosi 30 zt (pobiera si¢ ja wylacznie od pracodawcy); jesli wartos§é
przedmiotu sporu przewyzsza 50 000 zl, optata wynosi 5% wartosci
zaskarzenia (pobiera si¢ ja zaro6wno od pracownika, jak
i pracodawcy).

> W sprawach z zakresu ubezpieczen spotecznych i w sprawach
odwolan rozpoznawanych przez sad pracy 1 ubezpieczen
spolecznych optata od skargi kasacyjnej wynosi 30 zt.

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

PRZEPISY PRAWNE

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

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

AKTUALIZACJIA/

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» 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 Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart
ushug oraz procedur §wiadczenia ustug.
INFORMACJE » Termin dlo Wniesien.ia skargi kasacyjr.lej .wynosi 2 miesi'qce .Od dnia
DODATKOWE doreczenia orzeczenia wraz z uzasadmeme.m 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
doreczenia orzeczenia stronie.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwigzku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZAELACZNIKI > Karta ustugi — Skarga kasacyjna 32/K/UU/SA.
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
33/P/UU/SA

SKARGA O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postgpowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

Zataczniki

YVVVVVYVYY

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi dotyczacej skargi o wznowienie
postgpowania.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu:

OPIS POSTEPOWANIA . e
wystuchanie, zrozumienie, pomoc).
» Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.
» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:
» uprawnionych podmiotow,
» koniecznosci przygotowania skargi o wznowienie postgpowania,
» terminu, w ktorym nalezy wnies¢ do Sadu skarge o wznowienie
postepowania,
» miejsca, w ktorym nalezy ztozy¢ skarge o wznowienie
postepowania,
» sposobu ztozenia skargi o wznowienie postgpowania,
» konieczno$ci oczekiwania na informacj¢ z sadu dotyczaca
terminu posiedzenia,
» obowigzku stawienia si¢ przez Interesanta w wyznaczonym
terminie w sadzie,
» opftat sadowych.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia
sprawy pracownik BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowaé przed
udzieleniem informacji Interesantowi z innym pracownikiem BOI,
a w miar¢ mozliwosci kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem
realizacji ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI
W sposob:  bezposredni — podczas wizyty Interesanta w BOI,
telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu

z Interesantem.

Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypehienia ankiety oceny

satysfakcji Interesanta.

OPLATA e Co do zasady optata sadowa od skargi o wznowienie postgpowania

jest tozsama z optlatg uiszczong od pisma inicjujacego postgpowanie
przed sadem (pozew albo wniosek o wszczecie postgpowania).

e Optata stata od skargi o wznowienie postegpowania w sprawach,
w ktorych postepowanie nieprocesowe zostato wszczete z urzedu —
100 zt.

PRZEPISY PRAWNE

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

AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

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

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

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INEFORMACJE > Skarg@ o vx./znowien.ie wnosi si¢ w terminie t.rzytTliesie;.cznym, term%n

DODATKOWE ten liczy si¢ od dnia, w ktorym strona dowiedziata si¢ o podstawie
wznowienia, a gdy podstawa jest pozbawienie mozno$ci dzialania
lub brak nalezytej reprezentacji — od dnia, w ktorym o orzeczeniu
dowiedziata si¢ strona, jej organ lub jej przedstawiciel ustawowy.

» W  przypadku orzeczenia przez Trybunat Konstytucyjny
niezgodnosci aktu normatywnego z Konstytucja, ratyfikowang
umowg mig¢dzynarodowa lub z ustawg, 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 §rodka odwolawczego, ktory zostal nastgpnie
odrzucony, termin biegnie od dnia dorgczenia postanowienia
0 odrzuceniu, a w wypadku wydania go na posiedzeniu jawnym — od
dnia ogloszenia tego postanowienia.

» Po uplywie 10 lat od dnia uprawomocnienia si¢ orzeczenia nie
mozna zada¢ wznowienia, z wyjatkiem przypadku, gdy strona byta
pozbawiona mozno$ci dziatlania lub nie byla nalezycie
reprezentowana.

» Sad odrzuca skarge wniesiong po uplywie przepisanego terminu,
niedopuszczalng lub nieoparta na ustawowej podstawie Informacja
dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem, ze nie stanowi ona porady
prawnej.

» Karta ushugi — Skarga o wznowienie postepowania 33/K/UU/SA,
» Zalacznik nr 1 do Karty ushugi — wzor Skargi o wznowienie
postepowania.

ZALACZNIKI
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PROCEDURA Wydanie 1
Symbol:
34/P/UU/SA
ZAZALENIE
. . 1. Cel procedury
ZAWARTOSC 2. Opis postepowania
PROCEDURY 3. Oplata
4. Przepisy prawne
5. Aktualizacja/odpowiedzialno$é
6. Dodatkowe uwagi

CEL PROCEDURY

U

o

zielenie bezstronnych i rzetelnych informacji Interesantowi w zakresie
tematu — Zazalenie.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wystuchanie,

OPIS POSTEPOWANIA zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidtowej Karty ushugi wraz z zatacznikami.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do ztozenia zazalenia,

e miejsca i sposobu zlozenia zazalenia wraz z zalacznikami oraz
wymaganymi dokumentami — podanie wtasciwego sadu oraz
wydziatu,

e konieczno$ci wypelnienia wzoru zazalenia.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zatatwienia sprawy
pracownik BOI powinien przed udzieleniem informacji Interesantowi
watpliwos¢ t¢ skonsultowa¢ z innym pracownikiem BOI, a w miare
mozliwos$ci z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob: bezposredni
— podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie, elektronicznie,
pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypelnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA » Zazalenie nie podlega optacie.

PRZEPISY PRAWNE

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

AKTUALIZACIA/
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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 Procedury i
zastgpienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE
DODATKOWE

» Zazalenie wnosi si¢ co do zasady w terminie 7 dni od daty
ogloszenia postanowienia albo zarzadzenia, a jezeli ustawa nakazuje
doreczenie postanowienia albo zarzadzenia — od daty dorgczenia
postanowienia albo zarzadzenia.
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Szczegblne przepisy moga wyznacza¢ krotszy czas do ztozenia
zazalenia.

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

Zazalenie na postanowienie w przedmiocie tymczasowego
aresztowania powinno by¢ rozpoznane nie poOzniej 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.

ZALACZNIKI

>
>

Karta ustugi — Zazalenie 34/K/UU/SA,
Zatacznik nr 1 do karty — wzor Zazalenia.
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
35/P/UU/SA

SKARGA NA WYROK SADU ODWOLAWCZEGO

ZAWARTOSC
PROCEDURY

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
. Dodatkowe uwagi

ook~ wnE

CEL PROCEDURY

U

o

zielenie bezstronnych i rzetelnych informacji Interesantowi w zakresie
tematu — Skarga na wyrok sadu odwotawczego.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wystuchanie,
zrozumienie, pomoc).
» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi wraz z zatgcznikami.
» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:
e podmiotow uprawnionych do zlozenia skargi na wyrok sadu

odwotawczego,
e miejsca zlozenia skargi na wyrok sadu odwolawczego wraz
z zalagcznikami  oraz  wymaganymi dokumentami — podanie

wlasciwego sadu oraz wydziatu,
e sposobu zlozenia skargi,
e konieczno$ci sporzadzenia skargi na wyrok sadu odwotawczego

przez profesjonalnego pelmomocnika — adwokata albo radce
prawnego,

e optat sadowych zwigzanych ze ztozeniem skargi na wyrok sadu
odwolawczego.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia sprawy
pracownik BOI powinien przed udzieleniem informacji Interesantowi
watpliwos¢ te skonsultowaé z innym pracownikiem BOI, a w miarg
mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji
ushugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob: bezposredni
— podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie, elektronicznie,
pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
Z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypekienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» 750 zt w sprawie, w ktorej w pierwszej instancji wyrok wydat sad
okregowy, nie dotyczy to prokuratora.

» Z wyjatkiem osob pozbawionych wolnosci, ktore sa tymczasowo
zwolnione od obowiazku uiszczenia optaty od skargi.

» W skardze mozliwe jest rowniez zawarcie wniosku 0 zwolnienie od
oplaty sadowe;.

PRZEPISY PRAWNE

» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r.
w sprawie wysoko$ci oplaty od kasacji w sprawach karnych.

AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 1 03



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska [Sa
Polska ———— Europejski Fundusz Spoteczny ok

Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

e  Skarge wnosi si¢ w terminie 7 dni od daty doreczenia odpisu wyroku

INFORMACJE o
DODATKOWE Z uzasadnieniem.
Informacja dodatkowa dotyczaca danej uslugi udzielana jest w zwiazku
z pytaniem Interesanta, pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;j.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Skarga na wyrok sadu odwotawczego 35/K/UU/SA.
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PROCEDURA Wydanie 1
Symbol:
36/P/UU/SA
KASACJA
. . 1. Cel procedury
ZAWARTOSC 2. Opis postepowania
PROCEDURY 3. Oplata
4. Przepisy prawne
5. Aktualizacja/odpowiedzialno$é
6. Dodatkowe uwagi

CEL PROCEDURY

Udzielenie bezstronnych i rzetelnych informacji Interesantowi w zakresie
tematu — Kasacja.

OPIS POSTEPOWANIA

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wystuchanie,
zrozumienie, pomoc).

» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi wraz z zatgcznikami.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do wniesienia kasacji,

e miejsca wniesienia kasacji wraz z zatacznikami oraz wymaganymi
dokumentami — podanie wtasciwego sadu oraz wydziatu,

e sposobu wniesienia kasacji wraz z zalacznikami oraz wymaganymi
dokumentami,

e konieczno$ci  sporzadzenia  kasacji przez  profesjonalnego
petnomocnika — adwokata albo radce prawnego,

e optat sadowych zwigzanych z wniesieniem kasacji.

» W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia sprawy,
pracownik BOIl powinien przed udzieleniem informacji Interesantowi
watpliwos¢ t¢ skonsultowa¢ z innym pracownikiem BOI, a w miare¢
mozliwosci — z kierownikiem BOI.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob: bezposredni
— podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie, elektronicznie,
pisemnie.

Opis postepowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwo$ci wypelnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA

» 750 zt w sprawie, w ktorej w pierwszej instancji wyrok lub
postanowienia wydat sad okregowy, nie dotyczy to prokuratora.

» Z wyjatkiem o0s6b pozbawionych wolnoéci oraz zZotnierzy
odbywajacych zasadnicza stluzb¢ wojskowa lub petniacych stuzbe
wojskowa w charakterze kandydata na zolnierza zawodowego, ktdre
nie uiszczaja oplaty.

» W kasacji mozliwe jest roOwniez zawarcie wniosku o zwolnienie od
optaty sadowej.

PRZEPISY PRAWNE

» Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 maja 2003 r. w
sprawie wysokoS$ci optaty od kasacji w sprawach karnych.

AKTUALIZACIA!
ODPOWIEDZIALNOSC

Ministerstwo Sprawiedliwo$ci w przypadku kazdorazowej zmiany:

» zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona 1 05



Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze R i . : i i 5%
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska S
ﬁ Europejskie - Polska —_— Europejski Fundusz Spoteczny e

Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji
papierowej),

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

INFORMACJE e Kasacje wnosi si¢ w terminie 30 dni od daty doreczenia odpisu

DODATKOWE wyroku z uzasadnieniem.

e 30-dniowego terminu do wniesienia kasacji nie stosuje si¢ do kasacji
wnoszonej przez Ministra Sprawiedliwosci-Prokuratora
Generalnego, Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw
Dziecka.

e Niedopuszczalne jest uwzglednienie kasacji na niekorzysé
oskarzonego wniesionej po uptywie roku od daty uprawomocnienia
si¢ orzeczenia.

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

ZALACZNIKI » Karta ustugi — Kasacja 36/K/UU/SA.

Projekt Wdrozenie standardéw i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym wspotfinansowany ze $srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych

Strona ]. 06



Fundusze R ; . . .
Py zeczpospolita SPRAWIEDLIWOSCI Unia Europejska
Europejskie - e
_— E ki Fundusz Spots
E Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska _— uropejski Fundusz Spoteczny

Strona 1/1

PROCEDURA Wydanie 1

Symbol:
37/P/UU/SA

WNIOSEK O WZNOWIENIE POSTEPOWANIA

Cel procedury

Opis postepowania

Optata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnos¢
Dodatkowe uwagi

ZAWARTOSC
PROCEDURY

ourwhE

Udzielenie bezstronnych i rzetelnych informacji Interesantowi w zakresie

CEL PROCEDURY . e .
tematu — Wniosek o wznowienie postgpowania.

» Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wystuchanie,

OPIS POSTEPOWANIA Zrozumienie, pomaoc).

» Wskazanie prawidtowej Karty ustugi wraz z zatacznikami.

» Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

e podmiotéw uprawnionych do zlozenia wniosku o wznowienie
postepowania,

e migjsca zlozenia wniosku o wznowienie postepowania wraz
z zalacznikami oraz wymaganymi dokumentami —  podanie
wlasciwego sadu oraz wydziatu,

e sposobu wniesienia wniosku o wznowienie postgpowania wraz
z zalacznikami oraz wymaganymi dokumentami,

e konieczno$ci sporzadzenia wniosku o wznowienie postgpowania
przez profesjonalnego petnomocnika — adwokata albo radcg
prawnego,

e oplat sadowych zwiazanych ze zlozeniem wniosku o wznowienie
postepowania.

» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia sprawy
pracownik BOIl powinien przed udzieleniem informacji Interesantowi
watpliwos¢ te¢ skonsultowa¢ z innym pracownikiem BOI, a w miare
mozliwosci — z kierownikiem BOL.

» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji
ustugi moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposéb: bezposredni
— podczas wizyty Interesanta w BOI, telefonicznie, elektronicznie,
pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu
z Interesantem.

» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety oceny
satysfakcji Interesanta.

OPLATA »  Optata od wniosku o wznowienie postepowania wynosi 150 zt.

Strona, ktéra nie jest w stanie ponie$¢ kosztow, moze w pismie zawrzec
whniosek o zwolnienie od optaty sagdowe;.

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

PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 23 czerwca 1973 r. o optatach w sprawach karnych.

AKTUALIZACIA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,

» 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
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Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury
i zastapienie nieaktualnej Procedury nowym arkuszem (dot. wersji

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

Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana jest w zwiazku

INFORMACJE 1
DODATKOWE z pytaniem Interesanta, pod warunkiem Ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI » Karta ustugi — Wniosek o wznowienie postepowania 37/K/UU/SA.
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