DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

Warszawa, dnia 27 lutego 2008 r.

Nr 2

ZARZADZENIA MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI:

7 — z dnia 21 stycznia 2008 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatéw

administracji sgdowej sadow wojskowych

8 — z dnia 31 stycznia 2008 r. zmieniajgce zarzagdzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa

Sprawiedliwosci

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 21 stycznia 2008 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatléw administracji sadowej
sadéw wojskowych

Na podstawie art. 18 § 1a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. —
Prawo o ustroju sadow wojskowych (Dz. U. Nr 117, poz. 753,
z pozn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

TYTUL |
PRZEPISY WSTEPNE

8 1. Zarzadzenie okre$la organizacje i zakres dziatania
sekretariatdéw sadowych oraz innych dziatéw administracji
sgdowej.

8 2. Uzyte w przepisach zarzadzenia skroty oznaczaja:
1) k.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. Nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.?);
2) k.p.k. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepo-
wania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555, z pdzn. zm.%);

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1999 r.
Nr 75, poz. 853, z 2001 r. Nr 98, poz. 1070, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271
i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256, z 2004 r. Nr 185,
poz. 1907, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1044
i Nr 191, poz. 1414 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 433 i Nr 112, poz. 766.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r. Nr 128,
poz. 840, z 1999 r. Nr 64, poz. 729 i Nr 83, poz. 931,z 2000 r. Nr 48,
poz. 548, Nr 93, poz. 1027 i Nr 116, poz. 1216, z 2001 r. Nr 98,
poz. 1071, z 2003 r. Nr 111, poz. 1061, Nr 121, poz. 1142, Nr 179,
poz. 1750, Nr 199, poz. 1935 i Nr 228, poz. 2255, z 2004 r. Nr 25,
poz. 219, Nr 69, poz. 626, Nr 93, poz. 889 i Nr 243, poz. 2426, z 2005 r.
Nr 86, poz. 732, Nr 90, poz. 757, Nr 132, poz. 1109, Nr 163,
poz. 1363, Nr 178, poz. 1479 i Nr 180, poz. 1493, z 2006 r. Nr 190,
poz. 1409, Nr 218, poz. 1592 i Nr 226, poz. 1648 oraz z 2007 r. Nr 89,
poz. 589, Nr 123, poz. 850 i Nr 124, poz. 859.
Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1999 r.
Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 50, poz. 580, Nr 62, poz. 717, Nr 73,
poz. 852 i Nr 93, poz. 1027, z 2001 r. Nr 98, poz. 1071 i Nr 106,
poz. 1149,z 2002 r. Nr 74, poz. 676, z 2003 r. Nr 17, poz. 155, Nr 111,
poz. 1061 i Nr 130, poz. 1188, z 2004 r. Nr 51, poz. 514, Nr 69,
poz. 626, Nr 93, poz. 889, Nr 240, poz. 2405 i Nr 264, poz. 2641,
z 2005 r. Nr 10, poz. 70, Nr 48, poz. 461, Nr 77, poz. 680, Nr 96,
poz. 821, Nr 141, poz. 1181, Nr 143, poz. 1203, Nr 163, poz. 1363,
Nr 169, poz. 1416 i Nr 178, poz. 1479, z 2006 r. Nr 15, poz. 118,
Nr 66, poz. 467, Nr 95, poz. 659, Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 141,
poz. 1009 i 1013, Nr 167, poz. 1192 i Nr 226, poz. 1647
i 1648 oraz z 2007 r. Nr 20, poz. 116, Nr 64, poz. 432, Nr 80, poz. 539,
Nr 89, poz. 589, Nr 99, poz. 664 i Nr 112, poz. 766.

w

3) k.k.w. — ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
wykonaweczy (Dz. U. Nr 90, poz. 557, z pdzn. zm.?%);

4) k.p.w. — ustawe z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks poste-
powania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. Nr 106,
poz. 1148, z pézn. zm.5);

5) u.s.u.p.s. — ustawe z dnia 17 czerwca 2004 r. o skardze
na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy
w postepowaniu sgdowym bez nieuzasadnionej zwtoki
(Dz. U. Nr 179, poz. 1843);

6) u.s.w. — ustawe z dnia 21 sierpnia 1997 r. — Prawo
o ustroju sadéw wojskowych (Dz. U. Nr 117, poz. 753,
Z pozn. zm.);

7) u.s.p. — ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju
sadoéw powszechnych (Dz. U. Nr 98, poz. 1070,
z pozn. zm.5);

8) [st] — odniesienie do danych, ktére stanowiag podstawe
do sporzadzania sprawozdan statystycznych;

9) WKU - Wojskowa Komenda Uzupetnien.

4Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r.
Nr 160, poz. 1083, z 1999 r. Nr 83, poz. 931, z 2000 r. Nr 60,
poz. 701, Nr 120, poz. 1268 i Nr 122, poz. 1218, z 2001 r.
Nr 111, poz. 1194, Nr 98, poz. 1071 i Nr 151, poz. 1686,
z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 121, poz. 1033 i Nr 200, poz. 1679,
z 2003 r. Nr 111, poz. 1061, Nr 142, poz. 1380 i Nr 179, poz. 1750,
z 2004 r. Nr 93, poz. 889, Nr 210, poz. 2135, Nr 240, poz. 2405,
Nr 243, poz. 2426 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 163, poz. 1363
i Nr 178, poz. 1479 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i Nr 226,
poz. 1648.

5 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r.
Nr 109, poz. 1031 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 128, poz. 1351,
z 2005 r. Nr 132, poz. 1103 i Nr 143, poz. 1203, z 2006 r. Nr 226,
poz. 1648 oraz z 2007 r. Nr 89, poz. 589 i Nr 99, poz. 664.

& Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2001 r.
Nr 154, poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr 213,
poz. 1802 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 188, poz. 1838, i Nr 228,
poz. 2256, z 2004 r. Nr 34, poz. 304, Nr 130, poz. 1376,
Nr 185, poz. 1907 i Nr 273, poz. 2702 i 2703, z 2005 r. Nr 13, poz. 98,
Nr 131, poz. 1102, Nr 167, poz. 1398, Nr 169, poz. 1410, 1413 1417,
Nr 178, poz. 1479 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1044
i Nr 218, poz. 1592 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 433, Nr 73,
poz. 484, Nr 99, poz. 664, Nr 112, poz. 766, Nr 136, poz. 959 i Nr 138,
poz. 976.



Dziennik Urzedowy
Ministra Sprawiedliwosci Nr 2

- 22—

Poz. 7

TYTUL I
ZASADY PROWADZENIA BIUROWOSCI
W SADACH WOJSKOWYCH

DZIAL |
Organizacja i zakres dziatania sekretariatu
sadu wojskowego

8 3. 1. Sekretariat sgdu wojskowego, zwany dalej , sekre-
tariatem”, stanowi zespét urzednikéw i innych pracownikow
sadu, wykonujacych czynnosci w sprawach sadowych
powierzonych sagdowi wojskowemu.

2. Sekretariat ma strukture bezwydziatowa i sktada sie z:
1) kancelarii ogolnej wraz z biurem podawczym;
2) kancelarii sedziéw wojskowych;
3) kancelarii wojskowego sedziego penitencjarnego lub
wykonawczego.

§ 4. Zakres zadan sekretariatu obejmuje wszystkie czynnosci
zwigzane z:

1) prowadzeniem akt spraw sadowych oraz urzadzen
ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania;

2) wykonywaniem wydawanych w sprawach sadowych
zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacych wydziatéw
i sedziow;

3) obstuga kancelaryjng rozpraw i posiedzen;

4) sporzagdzaniem sprawozdan statystycznych;

5) realizacja innych zadan okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 27 lutego 2006 r.
w sprawie organizacji sgdow wojskowych oraz ustalenia
regulaminu wewnetrznego urzedowania tych sadéw
(Dz. U. Nr 42, poz. 287) i w przepisach szczegdlnych.

8 5. Praca sekretariatu kieruje jego kierownik, podlegty
bezposrednio prezesowi sadu i odpowiedzialny za prawidtowe
i terminowe wykonywanie czynnosci nalezacych do zakresu
zadan sekretariatu oraz za przestrzeganie dyscypliny i kultury
pracy przez wszystkich pracownikdéw tego sekretariatu.

§ 6. 1. W zakresie czynnosci w sprawach sadowych do
obowiazkéw kierownika sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie nadchodzacych do sadu pism oraz
przedstawianie ich prezesowi sadu lub osobie przez niego
upowaznionej;

2) przyjmowanie interesantow lub kierowanie ich wedtug
kompetencji do witasciwych sedzidéw Iub innych
pracownikow sadu;

3) udostepnianie akt sprawy do przejrzenia pod swoja
kontrolg po uzyskaniu zgody prezesa sgdu, przewodni-
czacego rozprawy lub posiedzenia;

4) wydawanie odpiséw, wyciggow i zaswiadczen, a na zarza-
dzenie prezesa sadu (osoby przez niego upowaznionej)
albo przewodniczacego rozprawy lub posiedzenia, takze
innych dokumentow oraz ich uwierzytelnianie;

5) sporzadzanie wezwan, zawiadomien i ponaglen;

6) sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksigg urzedu
stanu cywilnego, o nadestanie akt spraw karnych z innych
sadow, o dostarczenie dokumentow lub przedmiotéw
przez osoby trzecie;

7) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien, innych naleznosci
pienieznych i kosztow sadowych w przedmiocie ich
egzekucji;

8) sprawdzanie odpowiednio wczesnie przed terminem
posiedzenia, czy w sprawie wyznaczonej na posiedzenie
zostaty doreczone wezwania i zawiadomienia, a w przy-
padku braku dowodu doreczenia lub stwierdzenia,
ze adresat nie otrzymat przesyiki albo ze oskarzony nie
bedzie doprowadzony na posiedzenie lub ze ktérakolwiek
z 0sob wezwanych nie stawi sie na posiedzenie — przed-
stawianie akt przewodniczagcemu posiedzenia lub prze-
wodniczgcemu wydziatu w celu wydania dodatkowych
zarzadzen, ktére zapobiegatyby odroczeniu posiedzenia;

9) dokonywanie i aktualizowanie wpisdéw w repertoriach,
wykazach oraz innych urzadzeniach ewidencyjnych
stuzacych do rejestrowania spraw i pism;

10) zabezpieczanie akt spraw i innych dokumentow sadowych;

11) prowadzenie kontrolki terminowego sporzadzania
uzasadnien i zatatwiania srodkéw odwotawczych;

12) udostepnianie pieczeci urzedowej sadu oraz osobisty
nadzor nad jej uzywaniem;

13) realizacja postanowien o przyznaniu naleznosci $wiadkom,
biegtym, ttumaczom i innym uprawnionym osobom.

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

3. Kierownik sekretariatu moze upowazni¢ pracownikéw
do sporzadzania i podpisywania wezwan, zawiadomien
i ponaglen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, a za zgoda prezesa
sadu - takze do wykonywania innych czynnosci wymie-
nionych w ust. 1.

4. Pracownicy sekretariatu, upowaznieni przez kierownika
sekretariatu do samodzielnego wykonywania czynnosci
wymienionych w ust. 1 pkt 5-7, powotuja sie w tresci pism
wysytanych w zakresie tych czynnosci na upowaznienie
kierownika sekretariatu.

5. Do obowigzkéw kierownika sekretariatu w zakresie
czynnosci administracyjnych nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, w tym
podziat czynnosci podlegtych pracownikéw, przy prze-
strzeganiu zasady rownomiernego obcigzania obowiaz-
kami poszczegolnych oséb;

2) zaznajamianie podlegtych pracownikéw ze zmianami
przepisow regulaminowych i instrukcyjnych doty-
czacych pracy sekretariatu oraz organizowanie dla nich
szkolen;

3) przedstawianie prezesowi propozycji wnioskéw w przed-
miocie awansowania i ukarania tych pracownikow;

4) prowadzenie ksiegi rozkazow dziennych;

5) prowadzenie akt osobowych urzednikow i innych
pracownikow sgdu oraz wtérnikdw kart ewidencyjnych
zotnierzy zawodowych;

6) opracowywanie sprawozdan statystycznych z dziatalno-
$ci sadu;

7) zaopatrywanie sagdu w sprzet, urzadzenia i materiaty
niezbedne do pracy sadu;

8) w przypadku gdy w sadzie dziata system informatyczny —
informowanie prezesa sgdu o stanie dziatania systemu,
w szczegodlnosci pisemne zgtaszanie problemoéw z jego
funkcjonowaniem.

§ 7. 1. Jezeli w ramach sekretariatu zostata wyodrebniona
sekcja dla okreslonego rodzaju spraw, jej kierownikiem jest
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jeden z pracownikow sekcji, ktory organizacyjnie podlega
bezposrednio kierownikowi sekretariatu i odpowiada
przed nim za cato$c¢ pracy sekcji.

2. Kierownik sekretariatu w uzgodnieniu z prezesem sadu
przekazuje kierownikowi sekcji czynnosci wymienione w 8§ 6
ust. 1 w zakresie spraw objetych dziataniem powierzonej
mu sekcji.

§ 8. 1. Pracownicy sekretariatu (sekcji) wykonujg powie-
rzone im zadania zgodnie z podziatem czynnosci ustalonym
przez kierownika sekretariatu i zatwierdzonym przez prezesa
sadu.

2. Jezeli kierownik sekretariatu lub inny pracownik zostat
upowazniony do podpisywania pewnej kategorii pism niena-
lezacych do zakresu jego dziatania, wowczas w tresci tych
pism powotuje sie na to upowaznienie.

8 9. 1. W zakresie czynnosci w sprawach mobilizacyjnych
i zwigzanych z gotowoscig bojowa do obowigzkéw kierownika
sekretariatu nalezy:

1) opracowywanie, przyjmowanie, rejestrowanie i prze-
chowywanie wymaganych na podstawie przepisow
szczegolnych dokumentow oraz ich aktualizowanie;

2) udostepnianie i wydawanie materiatdw wymienionych
w pkt 1 osobom upowaznionym, posiadajagcym odpo-
wiednie poswiadczenie bezpieczenstwa;

3) wspotdziatanie z WKU w zakresie przydziatéw mobiliza-
cyjnych;

4) terminowe wykonywanie i przesytanie dokumentacji
dotyczacej éwiczen wojskowych zotnierzy rezerwy.

2. Wykonywanie czynnosci wymienionych w ust. 1 prezes
sagdu moze powierzy¢ innemu pracownikowi, ktory posiada
odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa.

§ 10. Kancelarie sedziow wojskowych oraz wojskowego
sedziego penitencjarnego lub sedziego wykonawczego zata-
twiajg wszelkie czynnosci biurowe zwigzane z prowadzeniem
spraw w tych kancelariach.

DZIAL Il
Biurowos$¢ w sprawach sadowych
przepisy wspoine

Rozdziat 1
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji

8 11. 1. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji w sadach
wojskowych odbywa sie za posrednictwem kancelarii ogdélnej
w jej biurze podawczym, a korespondencji niejawnej
za posrednictwem kancelarii tajnej.

2. Do zakresu czynnosci biura podawczego nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sadu
i znakowanie jej pieczecig wptywu;

2) rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegdine
komorki organizacyjne, stosownie do wewnetrznych
ustalen w tym zakresie okreslonych przez prezesa sadu
w instrukcji kancelaryjne;j;

3) przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja;

4) wspotpraca z pocztg w zakresie ekspedycji przesytek.

§ 12. 1. Pismo wptywajace do sadu znakuje sie pieczecia
wptywu z oznaczeniem sadu i zamieszcza sie adnotacje
zawierajaca date i godzine wptywu pisma, liczbe zatagcznikdéw
i podpis przyjmujacego pismo.

2. Jezeli zatgczniki stanowig ztozone w oryginale papiery
wartosciowe (np. weksle, czeki), nalezy to takze odnotowacé
na pismie, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Koperte, w ktorej pismo nadestano, zatacza sie do pisma.

4. Pismo adresowane imiennie dorecza sie bez otwierania
koperty.

8 13. Na zadanie osoby wnoszacej pismo do sadu, upo-
wazniony do przyjmowania korespondenc;ji pracownik sekre-
tariatu poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii lub w ksiazce
doreczen.

8 14. 1. Kierownik sekretariatu przedstawia wptywajace
pismo jawne prezesowi sadu, ktéry wydaje zarzadzenie
co do sposobu jego zatatwienia.

2. Adnotacje o wykonaniu zarzadzenia pracownik kance-
larii sedziowskiej lub inny pracownik sekretariatu zamieszcza
obok zarzadzenia.

3. Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism
i sposobem ich zatatwienia powinny by¢ opatrzone data
i czytelnym podpisem badz skréconym podpisem i pieczecia
z imieniem i nazwiskiem podpisujgcego.

4. Przesyitki wysyta z sadu pracownik wyznaczony
do przyjmowania i wysytania korespondenc;ji.

§ 15. 1. Date przekazania kancelarii ogélnej pisma lub
przesytki przeznaczonej do wystania pracownik kancelarii
sedziowskiej lub inny pracownik sekretariatu odnotowuje
we witasciwych aktach i ksiegach biurowych.

2. Pisma i przesytki wysytane do instytucji mieszczacych
sie w tym samym budynku przekazuje sie bezposrednio
za potwierdzeniem odbioru lub potwierdza sie ich przyjecie
przez adresata w ksigzce doreczen.

3. Obieg pism i akt zawierajgcych informacje niejawne
reguluje ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z p6zn. zm.7”).

§ 16. 1. Pisma wysytane przez sad dorecza sie adresatom
w kopertach za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, na ktérym
odbierajacy pismo wpisuje date i potwierdza odbidr pisma
swym czytelnym podpisem zawierajacym imie i nazwisko,
a doreczajacy wpisuje date doreczenia i potwierdza swym
podpisem sposéb doreczenia lub przyczyne niedoreczenia
pisma. Potwierdzenie to dotgcza sie do akt sprawy, z zastrze-
zeniem 8 47 ust. 2.

7 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. 22006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218,
poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600.
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2. W wypadku doreczenia pisma za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru przez organ inny niz poczta stosuje sie
formularz potwierdzenia odbioru ustalony dla doreczania
pism sgdowych droga pocztowa.

3. Okreslenie rodzaju wysytanego pisma na potwierdzeniu
odbioru nie moze zawiera¢ zadnych informacji o jego tresci
merytorycznej.

8 17. 1. W pismie wysytanym przez sad podaje sie nazwe
sadu, sygnature akt, date podpisania pisma, stanowisko
stuzbowe oraz imie i nazwisko podpisujacego. Petne brzmienie
imienia i nazwiska moze by¢ zastgpione odpowiednim skrotem,
gdy podpisujacy potwierdzi to pieczecig imienna.

2. W nagtowku pisma podaje sie, w miare potrzeby, okre-
$lenie przedmiotu sprawy.

3. W odpowiedzi na otrzymane pismo powotuje sie date
i sygnature pisma, ktérego odpowiedz dotyczy.

8 18. Podpisana kopie pisma wysytanego przez sad pozo-
stawia sie w aktach sprawy, umieszczajac na niej adnotacje
o dacie wystania pisma.

8§ 19. Do czynnosci czesto powtarzajacych sie nalezy
uzywacé drukow lub szablonéw opracowanych na potrzeby
wykonywania tych czynnosci.

8§ 20. Arkusze pisma wysytanego przez sad nalezy trwale
potaczyé, opatrujac w razie potrzeby miejsca potaczen
pieczecia.

Rozdziat 2
Sporzadzanie dokumentéw
(wokandy, protokoly i orzeczenia)

§ 21. 1. Z rozprawy lub posiedzenia sekretariat sagdu spo-
rzgdza wokandy przed ich terminem.

2. Wokanda zawiera: imiona i nazwiska sedziéw i tawnikow
oraz ich stopnie wojskowe, sygnatury spraw wyznaczonych
na posiedzenie lub rozprawe, oznaczenie godzin, na ktére
sprawy wyznaczono, imiona i nazwiska stron oraz ich obroncow
lub petnomocnikéw, imiona i nazwiska innych osdb wezwanych
na posiedzenie lub rozprawe, przedmiot sprawy, kwalifikacje
prawng czynu zarzucanego oskarzonemu i sygnature akt
oskarzyciela publicznego.

3. Z posiedzenia bez udziatlu stron mozna sporzadzié
wokande w uproszczonej formie. Wokanda powinna zawieraé
woéwczas co najmniej imiona i nazwiska sedziéw i tawnikow,
ich stopnie wojskowe, sygnatury akt spraw wyznaczonych
na posiedzenie oraz kwalifikacje prawna czynu.

4. Wokande podpisuje przewodniczacy rozprawy lub
posiedzenia.

8 22. 1. Po jednym egzemplarzu wokandy otrzymuja:
przewodniczacy posiedzenia, protokolant i prokurator.

2. Jeden egzemplarz wokandy wywiesza sie przed salg,
w ktorej odbywa sie posiedzenie lub rozprawa; na egzemplarzu

tym odnotowuje sig zaistniate zmiany planowanego czasu
rozpoznania danej sprawy oraz zakresla sie numery spraw
rozpoznanych w danym dniu, niezwtocznie po zakonczeniu
kazdej z nich.

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

4. Egzemplarz wokandy, o ktbrym mowa w ust. 3, proto-
kolant oddaje po zakonczeniu posiedzenia lub rozprawy
kierownikowi sekretariatu, ktory sktada go do zbioru wokand.

5. Kierownik sekretariatu prowadzi zbiér wokand w teczkach
oddzielnych dla kazdego roku kalendarzowego. Wokandy
uktada sie w porzadku chronologicznym i przechowuje trzy
lata.

§ 23. 1. W protokotach i orzeczeniach sporzadzonych
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania karnego
wymienia sie sygnature akt, stanowiska stuzbowe oraz imiona
i nazwiska sedzidéw, oskarzyciela publicznego i protokolanta,
a takze imiona i nazwiska tawnikow. W stosunku do uczestnikow
postepowania bedgcych zotnierzami w stuzbie czynnej
podaje sie takze ich stopnie wojskowe.

2. Jezeli wyrok jest zaoczny w catosci lub w stosunku
do niektorych tylko oséb, albo jezeli postepowanie toczy sie
w stosunku do nieobecnych, nalezy zaznaczy¢ to na wstepie
orzeczenia.

3. Liczby wymienione w orzeczeniach okreslajace wymiar
kar i kwoty pieniezne oznacza sie cyframi arabskimi i okresla
je stownie.

4. Na oryginatach orzeczen mozna czyni¢ tylko adnotacje
wynikajgce z przepisu ustawy oraz wzmianki o stwierdzeniu
prawomocnosci orzeczenia i o wydaniu tytutu wykonawczego.

5. Protokoty i orzeczenia sporzadza sie w miare mozliwosci
pismem maszynowym.

§ 24. Piecze¢ urzedowa sadu (okragtg) umieszcza sie
na pismach okreslonych w przepisach szczegoélnych, a takze
uwierzytelnionych odpisach orzeczen, protokotéw i innych
dokumentéw znajdujacych sie w aktach sprawy, zaswiadcze-
niach wydawanych na podstawie akt i ksiagg biurowych,
a na polecenie prezesa sgdu rowniez na innych pismach.

Rozdziat 3
Akta - zaktadanie i prowadzenie

§ 25. 1. Akta zaktada sie na podstawie zarzadzenia prezesa
sgdu w przedmiocie zarejestrowania pisma wszczynajacego
postepowanie w sprawie.

2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1, jak réwniez zarza-
dzenie prezesa sadu dotyczace sktadu sedziowskiego do roz-
poznania danej sprawy umieszcza sie na osobnych kartach
akt sprawy przed pismem wszczynajacym postepowanie.
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§ 26. 1. Akta sprawy powinny by¢ umieszczane w oddzielnej
oktadce, oznakowanej wedtug ustalonego wzoru i oznaczonej
sygnatura.

2. Akta powinny by¢ zszyte lub potaczone inna technika,
w sposéb trwaty, a karty ponumerowane. Czynnosci te nalezy
przeprowadzaé w miare przybywania nowych arkuszy.

3. O zmianie numeracji kart nalezy uczyni¢ wzmianke
z podaniem przyczyny zmiany. Wzmianke te zamieszcza sie
na karcie, ktérej numeracje zmieniono, a gdy zmiana dotyczy
numerac;ji kilku kolejnych kart — na pierwszej z nich. Poprzednia
numeracje karty przekresla sie tak, aby nadal byta czytelna.

4. Przepisy ust. 2-3 stosuje sie odpowiednio do kopert,
pism przewodnich, kart niezapisanych lub oktadek dotagczonych
z innych akt.

8 27. 1. Sygnatura akt sktada sie z oznaczenia reper-
torium lub wykazu, numeru porzadkowego, pod ktérym
sprawa jest do niego wpisana, oraz — po znaku tamania —
dwéch ostatnich cyfr roku, w ktorym akta zostaty zatozone
(np. Sg 13/06, So 15/07).

2. W wypadku zmiany sygnatury akt sprawy nowa
sygnature wpisuje sie na oktadce akt obok sygnatury dotych-
czasowej, ktorg przekresla sie kolorem czerwonym w sposéb
umozliwiajacy jej odczytanie. Jezeli akta sprawy, ktorej
sygnature zmieniono, umieszczono w nowej oktadce, nalezy
wpisaé na niej rowniez pierwotna sygnature i przekreslié
ja w sposob wyzej okreslony.

8 28. Dla spraw rozpoznawanych tacznie prowadzi sie
jedne akta pod jedna sygnatura. Jezeli dla poszczegdlinych
spraw rozpoznawanych tacznie byty zatozone osobne akta,
nalezy je potaczyc¢ i prowadzi¢ pod sygnaturg akt najwcze-
$niej zatozonych. Sygnatury spraw dotgczonych nalezy
zaznaczy¢ na oktadce w nawiasie.

8 29. 1. Dla sprawy wyltaczonej do odrebnego rozpoznania
zaktada sie osobne akta. Na oktadce zatozonych akt nalezy
nadac¢ sygnature nowo zarejestrowanej sprawy, a w nawiasie
sygnature akt sprawy pierwotne;j.

2. Jezeli sprawa wytgczona ma by¢ przekazana innemu
sgdowi, organowi albo ma by¢ rozpoznana w innym trybie,
nalezy w miare potrzeby wytaczyé poszczegolne karty
niezbedne do zatozenia osobnych akt lub sporzadzi¢ w tym
celu uwierzytelnione odpisy, kserokopie lub fotokopie.

§ 30. 1. Akta, ktérych zawartos$é nie przekracza 200 kart,
stanowig jeden tom.

2. W wypadku gdy zawartosc akt przekracza liczbe, o ktorej
mowa w ust. 1, nalezy zatozyé tom nastepny, zachowujac
ciagtos¢ numeracji kart. Kolejne numery poszczegdlnych
tomow oznacza sie na oktadkach cyfrg rzymska z podaniem
liczby arkuszy w tomie oraz ewentualnie jego zawarto$é
(np. ,Tom Il. Ark. 201-400. Dowody rzeczowe").

3. Jezeli akta sprawy tworza wiecej niz jeden tom,
na oktadce kazdego tomu umieszcza sie taka sama sygnature
i napisy jak w tomie pierwszym, z wyjagtkiem napisow
wymienionych w § 44 ust. 4.

4. Jezeli akta sprawy maja nadana klauzule tajnosci, musi to
by¢ zaznaczone na kazdym tomie akt.

§ 31. 1. Dla akt sprawy prowadzi sie karte przegladowa,
ktdra umieszcza sie na poczatku kazdego tomu. Jezeli arkusz
karty nie wystarcza, dodaje sie nastepne, oznaczajac kazdy
z nich kolejna cyfra rzymska.

2. Karte przegladowa umieszcza sie na poczatku kazdego
tomu akt.

3. Wszystkie pisma dotyczace danej sprawy wpisuje sie
do odpowiedniej karty przegladowej w kolejnosci wptywu
lub sporzadzenia i w tej samej kolejnosci wszywa sie je
do akt. W przypadku pism stanowigcych w swej tresci jedna
cato$¢ wpisuje sie numer pierwszego i ostatniego arkusza
danego pisma.

§ 32. 1. Karte przegladowa zamyka sie przez podkreslenie
ostatniej pozycji, wpisanie daty i umieszczenie czytelnego
podpisu pracownika dokonujacego tej czynnosci w nastepu-
jacych wypadkach:

1) przed skierowaniem akt do sadu wyzszej instancji;

2) przed udostepnieniem akt sprawy innym organom;

3) w aktach innego sadu wojskowego po zatatwieniu
wszystkich czynnosci w danej sprawie;

4) przed ztozeniem akt do archiwum.

2. Po kazdym zamknieciu prowadzi sie karte przegladowa
w dalszym ciggu, jak diugo wymaga tego postepowanie
w danej sprawie.

3. Jezeli akta zawierajg wiecej tomow, karta przeglagdowa
kazdego tomu winna by¢ zakoriczona wraz z adnotacjg o jej
kontynuacji w kolejnym tomie (np. ciag dalszy w tomie Il).

§ 33. Do akt sprawy nie dotacza sie pism dotyczacych
czynnosci nadzorczych. Przepisu tego nie stosuje sie do
korespondencji w postepowaniu dotyczacym kasac;ji.

§ 34. 1. Akta spraw sadowych sktada sie do archiwum
zakladowego po ukonczeniu czynnosci sadowych zwigzanych
z wykonaniem orzeczenia lub zarzadzenia konczacego poste-
powanie w sprawie, albo po uprawomocnieniu sie orzeczenia
lub zarzadzenia, jesli nie zachodzi potrzeba wykonania takich
czynnosci, i przechowuje do czasu uzyskania zezwolenia
na ich przekazanie do wtasciwego miejscowo Archiwum
Panstwowego (kat. ,A”) lub uptywu okresu pozwalajacego
na ich zniszczenie.

2. Szczegotowe zasady przejmowania akt przez archiwum
zaktadowe sadu okreslajg przepisy w sprawie archiwizacji
akt spraw sadow wojskowych.

§ 35. Date przekazania akt do archiwum zaktadowego
oraz numer spisu zdawczo-odbiorczego odnotowuje sie w reper-
toriach i wykazie w rubryce ,Uwagi”.

8 36. Przekazanie akt spraw sadowych do witasciwego
Archiwum Panstwowego lub do zniszczenia nastepuje
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
6 grudnia 2002 r. w sprawie archiwizacji akt spraw sadow
wojskowych (Dz. U. Nr 220, poz. 1857 oraz z 2006 r. Nr 56,
poz. 393).
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8 37. Do akt spraw przekazywanych sadowi drugiej
instancji na skutek wniesienia srodka odwotawczego dotacza
sie akta tych spraw, z ktérych dowod przeprowadzit sad
pierwszej instancji.

8 38. 1. Przedstawiajgc akta sprawy sadowi drugiej
instancji na skutek wniesienia srodka odwotawczego, sporzadza
sie pismem maszynowym odpis zaskarzonego orzeczenia
i dotacza do akt, chyba ze oryginat orzeczenia sporzadzono
pismem maszynowym.

2. Przedstawiajac Sadowi Najwyzszemu — Izbie Wojskowej
akta sprawy z kasacja, sporzadza sie pismem maszynowym
odpis zaskarzonego orzeczenia sadu drugiej instancji i dotacza
do akt, chyba ze oryginat orzeczenia byt sporzadzony
pismem maszynowym.

3. Przedstawiajac akta Sadowi Najwyzszemu - Izbie
Wojskowej lub Trybunatowi Konstytucyjnemu w zwigzku
z przekazaniem pytania prawnego, nalezy dotaczy¢ do akt —
bez wszywania — dwa odpisy tego pytania.

8 39. 1. W przypadku gdy orzeczenie sadu drugiej instancji
nalezy doreczy¢ stronom — doreczenia dokonuje ten sad.

2. W razie trudnosci w wykonaniu czynnosci wymienionych
w ust. 1 sad drugiej instancji, zwracajac akta sadowi pierwszej
instancji, dotagcza odpowiednia liczbe odpiséw orzeczenia
i wskazuje, komu nalezy je doreczyé.

§ 40. Po zakonczeniu postepowania w sadzie drugiej
instancji i wykonaniu czynnosci wymienionych w § 39 ust. 1
sad ten niezwtocznie zwraca akta sadowi pierwszej instancji.

8 41. Sady prowadza zbior wiasnych orzeczen, sktadajacy
sie z odpisow orzeczen utozonych wedtug daty ich wydania.

Rozdziat 4
Szczegolny spos6b prowadzenia biurowosci sadowej
w systemie informatycznym

§ 42. 1. Prezes sadu moze zarzadzi¢ prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych przez sekretariat sadu przy wykorzystaniu
systemow informatycznych, zastepujacych tradycyjne urza-
dzenia ewidencyjne, spetniajgcych wymagania minimalne
dla systemow informatycznych okreslone przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci lub Ministerstwo Obrony Narodowe;j.

2. Spetnienie wymagan minimalnych nie jest konieczne,
jezeli inne przepisy wprowadzaja obowiazek postugiwania
sie systemami informatycznymi. Obowigzek spetnienia
wymagan minimalnych nie dotyczy oddziatéw i innych
agend administracji sagdowe;j.

3. Prezes okresli w drodze zarzadzenia system infor-
matyczny, przy pomocy ktéorego prowadzone majg byé
urzadzenia ewidencyjne, zakres danych, ktére nalezy wpro-
wadzi¢ do tego systemu, niezbedne warunki techniczne,
zasady tworzenia kopii zapasowych i bezpieczenstwa
przechowywania danych, osobe odpowiedzialng za prowa-
dzenie biurowosci w systemie informatycznym z uwagi
na kwestie techniczno-organizacyjno-wdrozeniowe, obowigzek
raportowania o problemach jej funkcjonowania oraz obowigzek

dokonywania przynajmniej raz w roku pisemnych ocen funk-
cjonowania, wskazania kierunku rozwoju oraz wykazania zalet
wdrozonego programu.

4. Dopuszcza sie czesciowe prowadzenie biurowosci
wedtug regulacji okreslonych w niniejszym zarzadzeniu
dla urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie nie-
elektronicznej, a czesciowo w systemie informatycznym.

5. W przypadku zarzagdzenia prowadzenia urzadzen ewi-
dencyjnych przez sekretariat sadu przy wykorzystaniu systemoéw
informatycznych, spetniajacych wymagania minimalne okre-
Slone przez Ministerstwo Sprawiedliwosci dla systemoéw
informatycznych zastepujacych tradycyjne urzadzenia ewi-
dencyjne, dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne muszg
by¢ prowadzone do zakonczenia ostatniej wpisanej w nich
sprawy lub nalezy sporzadzi¢ w nich adnotacje o dalszym
prowadzeniu sprawy w systemie informatycznym.

DZIAL 111
Instrukcja sadowa w sprawach karnych

Rozdziat 1
Akta spraw karnych

§ 43. Akta sprawy karnej prowadzi sie jako dalszy ciag
akt postepowania przygotowawczego, zachowujac ciagtosé
numeracji kart.

8 44. 1. Kazda sprawa karna wptywajaca do sadu,
po uprzednim zarejestrowaniu jej w repertorium, powinna by¢
opatrzona na oktadce w lewym goérnym rogu — pod pieczatka
prokuratury — pieczatka nagtéwkowaq sadu oraz w prawym
gornym rogu, pod znakiem akt prokuratury, sygnaturg akt sgdu.

2. Na oktadce akt nalezy wpisa¢ stopien wojskowy, imiona,
nazwiska i imiona ojcow wszystkich oskarzonych, z tym
ze w stosunku do oficeréw — kolorem czerwonym, natomiast
dane innych oséb oraz oznaczenie zarzucanych im prze-
stepstw — kolorem niebieskim lub czarnym. Imiona i nazwiska
oskarzonych wpisuje sie na oktadce akt w pierwszym
przypadku.

3. Akta spraw, w ktorych zastosowano tymczasowe
aresztowanie, oznacza sie wyrazem ,areszt”. Na kazdym
pismie wysytanym w sprawach, w ktérych oskarzony prze-
bywa w areszcie, umieszcza sie napis ,areszt”.

4. Na oktadkach akt, poza sygnatura, umieszcza sie wita-
Sciwe dla danej sprawy oznaczenia, np.: ,zabezpieczenie”,
~poreczenie”, ,dozér policji”, ,nieletni”, ,niebezpieczny”,
~dowdd rzeczowy”, przy czym dla oznaczen tych mozna
stosowac¢ odpowiednie skroty. W odniesieniu do zabez-
pieczenia i dowodu rzeczowego, obok skrotu ,,z” lub ,,d.rz.”
podaje sie numer karty obejmujgcej wykaz zabezpieczonych
lub przechowywanych przedmiotéw.

5. W wykazie przechowywanych przedmiotéw nalezy
wymienié¢ wszystkie przedmioty przechowywane w aktach
sprawy, jak réwniez przedmioty przekazane do depozytu
sgdowego albo oddane na przechowanie witascicielowi
przedmiotu lub innej osobie.
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§ 45. Na obwolucie akt w prawym goérnym rogu tomu
zawierajgcego akt oskarzenia lub pismo zastepujace akt
oskarzenia zamieszcza sie, po oznaczeniu na pismie przez
prezesa sadu, zapis o terminie, z ktorego uptywem ustaje
karalnos¢ czynu zarzuconego oskarzonemu, przez umieszczenie
stosownej daty poprzedzonej stowem , przedawnienie”. W przy-
padku objecia jednym postepowaniem kilku oskarzonych lub
zarzucenia oskarzonemu wiecej niz jednego czynu zapisaniu
podlega tylko termin, z ktérego uptywem ustanie karalnosci
nastepuje najwczesnie;.

8 46. Jezeli format pisma lub dokumentu przy wszyciu
do akt uniemozliwitby odczytanie tekstu, nalezy tego rodzaju
pisma lub dokument naklei¢ na znormalizowanej czystej
kartce papieru i dokonac¢ odcisku stempla stuzbowego w taki
sposodb, by znalazt sie na dokumencie i czystej karcie. Jezeli
pismo lub dokument zawiera tre$¢ na obu stronach, nalezy je
tak naklei¢, by mozna bylo odczyta¢ obustronna tresé.
W przypadku braku mozliwosci naklejenia pisma na kartce papieru
umieszcza sie je w kopercie, ktora wszywa sie do akt sprawy.

8 47. 1. Pisma ztozone na rozprawie lub posiedzeniu oraz
kopie zarzadzen wyptaty naleznosci przyznanych uczestnikom
postepowania umieszcza sie za protokotem rozprawy lub
posiedzenia.

2. Dowody doreczen wezwan osob, ktére stawity sie
na rozprawe lub posiedzenie, podlegajg zniszczeniu, jezeli
przewodniczacy posiedzenia nie zarzadzit inaczej. Zniszczeniu
podlegaja réwniez koperty w przypadku gdy data stempla
pocztowedo nie stanowi podstawy ustalenia terminu, z ktérego
uptywem wiaza sie skutki procesowe.

8 48. Kopie postanowienia wyptaty naleznosci przyznanych
$wiadkom, biegtym, ttumaczom lub stronom nalezy dotaczy¢
do akt sprawy ze wzmianka o jego przekazaniu kierownikowi
sekretariatu do dokonania wyptaty.

§ 49. 1. Dokumentow i pism, o ktérych z géry wiadomo,
ze po ukonczeniu postepowania majg byé zwrdécone innemu
sadowi, organowi lub osobie, nie wszywa sie do akt sprawy
karnej, lecz umieszcza sie w kopercie wszytej do akt z zazna-
czeniem na niej zawartosci. Koperta powinna by¢ zamknieta
i opatrzona pieczecia i podpisem osoby kopertujacej. Numeruje
sie wowczas tylko koperte, do ktérej pismo (dokument) wiozono,
a w karcie przegladowej wskazuje sig, ile arkuszy zawiera.

2. Jezeli zatacznikiem sg akta innej sprawy, do akt gtéwnych
sprawy karnej nalezy wtaczy¢ pisma przewodnie dotyczace
ich wptywu i zwrotu.

3. W razie wyjecia z akt sprawy dokumentéw, nalezy
w to miejsce zatozy¢ karte ze wskazaniem, z jakiego powodu
lub w jakim celu i na jak dtugo zostaty wyjete. Jezeli wyjete
dokumenty nie maja by¢ z powrotem do akt dotaczone, nalezy
oprocz tego sporzadzi¢ krotka adnotacje w karcie przegladowej
akt, w rubryce ,Uwagi”.

§ 50. 1. Apelacje, ktéra wptywa do sadu, wszywa sie
do akt sprawy.

2. Sad przedstawia akta sprawy sadowi odwotawczemu,
dotgczajgc do tych akt dwa odpisy wyroku sporzadzone pismem
maszynowym i dwa odpisy apelaciji.

3. W wypadku ztozenia przez strony innych $rodkéw
odwotawczych, nalezy postagpi¢ analogicznie.

8 51. 1. Dla sprawy o wydanie wyroku tagcznego zaktada
sie nowe akta zawierajace wniosek lub zarzadzenie w przed-
miocie wydania wyroku tacznego, odpisy prawomocnych
wyrokéw majacych podlegac¢ potaczeniu, aktualne opinie
o skazanym, dane o karalnosci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci i akta spraw, w ktérych
wydano te wyroki.

2. Przesytajac akta sprawy w celu wydania wyroku tgcznego,
nalezy uczyni¢ w nich adnotacje co do zakresu, w ktérym
orzeczona kara zostata wykonana. Adnotacje sporzadza
upowazniony sedzia na oddzielnej karcie w formie notatki
urzedowej.

3. Przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio po wydaniu
wyroku tacznego.

4. Odpis prawomocnego wyroku tgcznego lub odpis
orzeczenia odmawiajgcego potgczenia kar przesyta sie wraz
z aktami spraw zwracanym sadom, ktdrych wyroki byty
przedmiotem rozpoznania.

8 52. 1. Niejawne akta spraw karnych rejestruje sie w rejestrze
teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewiden-
cyjnych, a nastepnie sprawe rejestruje sie w odpowiednim
repertorium.

2. Akta oznaczone klauzulg tajnosci bedace w zatatwieniu
oraz zatatwione przechowuje sie w kancelarii tajnej sadu
w sposob przewidziany dla przechowywania dokumentow
niejawnych i wydaje sie je osobom uprawnionym tylko
na czas potrzebny do pracy.

3. Osoby uprawnione, podejmujace akta oznaczone klauzulag
tajnosci lub wydzielone materiaty niejawne, postepuja z nimi
w sposob okreslony w przepisach o ochronie informacji nie-
jawnych.

4. W sprawach oznaczonych klauzula tajnosci notatki obroncy,
jak i innych os6b uprawnionych do dostepu do akt niejawnych,
po uprawomocnieniu sie orzeczenia konczacego postepowanie
karne w danej sprawie podlegaja zniszczeniu, zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych, a fakt ten
odnotowuje sie w ewidencji wtasciwej dla wydanych arkuszy.

§ 53. 1. Do akt spraw karnych nie wolno dotacza¢ pism,
dokumentdw i innych akt oznaczonych klauzula tajnosci. Pisma
takie i akta wptywajgce do sadow nalezy rejestrowaé w odpo-
wiednim dzienniku korespondencji niejawnej, nadajac
sygnature akt sprawy karnej, do ktérej pismo to nalezy
(np. L.dz. 099 do Sg 36/95). Pisma i dokumenty niejawne
przechowuje sie w kancelarii tajnej w aktach wydzielonych,
zatozonych do danej sprawy.

2. Na zewnetrznej stronie akt, do ktérych naleza pisma
ztozone w kancelarii tajnej, umieszcza sie pieczatke ,akta
wydzielone” oznaczone tak jak w ust. 1 i rejestruje w rejestrze
akt wydzielonych.

3. Akta wydzielone przesyta sie wraz z aktami sprawy
w sposob okreslony dla przestania korespondencji niejawne;.
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4. Akta wydzielone, przechowywane w kancelarii tajnej
sadu, przekazuje sie do wtasciwego Archiwum Panstwowego
razem z aktami gtébwnymi sprawy.

8 b4. Akta sadowe jawne przesyta sie zawsze przesyika
polecong za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

Rozdziat 2
Inne czynnosci biurowe

8 55. Korespondencje w sprawach dotyczacych oséb
zatrzymanych, tymczasowo aresztowanych, pozbawionych
wolnosci, a takze osdb, w stosunku do ktorych sad orzekt
o zastosowaniu s$rodka zabezpieczajgcego na podstawie
art. 94 8 1 k.k. lub art. 96 8 1 k.k., nalezy zatatwia¢ bezzwtocznie,
poza zwykta kolejnoscig spraw.

§ 56. W zawiadomieniu o wszczeciu lub zakonczeniu
postepowania nalezy wymieni¢ nazwisko i imie, a ponadto
okresli¢ zwiezle czyn zarzucony oskarzonemu, kwalifikacje
prawng tego czynu, zastosowany srodek zapobiegawczy,
wskaza¢ miejsce osadzenia oskarzonego oraz podac zwiezZle
tres¢ orzeczenia.

8 57. 1. W zawiadomieniu o skazaniu osoby podlegajacej
powszechnemu obowiazkowi obrony Rzeczypospolitej Polskiej
nalezy w szczegolnosci podaé nazwisko i imig, imiona rodzicow,
date i miejsce urodzenia, ostatnie miejsce zamieszkania
skazanego i zwieztg tresé orzeczenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do zawia-
domien o dacie rozpoczecia i ukoficzenia wykonywania kary
pozbawienia wolnosci, o darowaniu lub ztagodzeniu kary
na mocy amnestii lub w drodze taski oraz o zatarciu skazania.

§ 58. 1. Odpisy wyrokéw wydanych poza rozprawa nie-
zwlocznie umieszcza sie w zbiorze, celem ich publicznego
udostepnienia.

2. Po uptywie siedmiu dni od wydania wyroku odpis
dotacza sie do wihasciwych akt.

8 59. W pismach sadu dotyczacych wykonania wyroku,
a w szczegolnosci udzielenia odroczenia lub przerwy wyko-
nania kary i w poleceniach przyjecia do zaktadu karnego
podaje sie oprécz nazwiska i imienia osoby, ktérej pismo
dotyczy, rowniez date i miejsce jej urodzenia, imiona
rodzicow i nazwisko rodowe matki. Pisma opatruje sie
urzedowa pieczecia sadu i czytelnym podpisem sedziego.

8 60. 1. W przypadku bezskutecznego uptywu terminu
do dobrowolnego uiszczenia naleznosci sadowych, jesli
zaptata tych naleznosci nie zostata roztozona na raty ani
umorzona, sad wykonujacy orzeczenie przesyta wiasciwemu
organowi egzekucyjnemu tytut wykonawczy, do ktorego
dotacza sie wynikajace z akt sprawy informacje, mogace
utatwi¢ wszczecie i prowadzenie egzekucji. W szczegolnosci
nalezy:

1) obok imienia i nazwiska skazanego podac¢ date i miejsce
jego urodzenia, imiona rodzicow i miejsce zamiesz-
kania;

2) okreslié miejsce pracy skazanego albo zrédto utrzyma-
nia jego lub wspdétmatzonka oraz stan rodzinny;

3) zataczy¢ odpisy protokotow zajecia, jezeli zajecia
dokonat organ inny niz organ majacy prowadzi¢ egze-
kucje;

4) oznaczyé, czy i ktére z przedmiotow okreslonych w pro-
tokotach wymienionych w pkt 3 zostaty wytaczone
spod zajecia albo co do ktérych toczy sie postepowanie
o wytaczenie.

2. Przypadki, w ktorych czynnosci egzekucyjnych nie pro-
wadzi sie, regulujg odrebne przepisy.

DZIAL IV
Instrukcja sadowa w sprawach o wykroczenia
oraz w sprawach z zakresu postepowania
dyscyplinarnego

Rozdziat 1
Akta spraw o wykroczenia i z zakresu postepowania
dyscyplinarnego

8 61. Do prowadzenia akt w sprawach o wykroczenia
stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace biurowosci
w sprawach sadowych, w czesci dotyczacej przepiséw
wspolnych oraz o zaktadaniu i prowadzeniu akt spraw karnych.

§ 62. 1. Akta sprawy dyscyplinarnej zaktada sie na zarza-
dzenie prezesa sagdu po wptynieciu wniosku o ukaranie dys-
cyplinarne lub odwotania od orzeczenia dyscyplinarnego
w sprawie, do ktérej rozpoznania wtasciwy jest sad wojskowy,
i oznacza wtasciwa sygnatura.

2. Akta powinny by¢ opatrzone w lewym gérnym rogu
oktadki pieczatka nagtéwkowa sadu, a w prawym gérnym rogu
znakiem sadu (np. Dg 1/06, Do 2/06, Dgo 3/06, Dsd 4/06).

§ 63. Akta, o ktorych mowa w § 62 ust. 1, powinny zawieraé¢
w szczegolnosci:
1) karte przegladowa akt;
2) wniosek lub odwotanie osoby uprawnionej;
3) materialy zebrane w toku postepowania wyjasniajacego
i dyscyplinarnego;
4) materiaty opiniodawcze;
5) protokdt z rozprawy lub z posiedzenia sadu;
6) oryginat orzeczenia sgdu z pouczeniem o trybie i terminie
odwotania;
7) zarzadzenie wykonania kary i adnotacje o jej wykonaniu;
8) inne dokumenty zwigzane ze sprawa.

§ 64. W pozostatych kwestiach zwigzanych z prowa-
dzeniem akt spraw z zakresu postepowania dyscyplinarnego
stosuje sie odpowiednio przepisy § 44 i nastepnych, dotyczacych
prowadzenia akt w sprawach karnych.

8 65. Akta spraw opisanych w rozdziale niniejszym sktada
sie do archiwum zaktadowego po ukonczeniu czynnosci
sgdowych zwigzanych z wykonaniem orzeczenia lub zarza-
dzenia konczacego postepowanie w sprawie albo po upra-
womochieniu sie orzeczenia lub zarzadzenia, jesli nie zachodzi
potrzeba wykonania takich czynnosci, i przechowuje do czasu
uzyskania zezwolenia na ich przekazanie do wiasciwego
miejscowo Archiwum Panstwowego (kat. ,A”) lub uptywu
okresu pozwalajacego na ich zniszczenie.
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DZIAL V
Biurowos$¢é w sprawach karnych, w sprawach
o wykroczenia oraz w sprawach o przestepstwa
i wykroczenia skarbowe

Rozdziat 1
Urzadzenia ewidencyjne — zasady ogodlne

8 66. 1. W sadach wojskowych prowadzi sie nastepujace
urzadzenia ewidencyjne:
1) repertoria;
2) wykazy;
3) kartoteki (zbiory kart);
4) zbiory wokand;
5) ksiegi pomocnicze.

2. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie¢ wedtug ustalonych
wzorow.

3. Urzadzenia ewidencyjne stuzag do rejestrowania czynnosci
sadu, kontrolowania biegu spraw, sporzadzania sprawozdan
statystycznych oraz stanowiag podstawe oznaczenia, uktadu
i przechowywania akt.

4. Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie
niezwtocznie po zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia.

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

8 67. Repertoria, wykazy i ksiegi pomocnicze, zwane dalej
~ksiegami biurowymi”, prowadzi sie systemem rocznikow,
z numeracjg od poczatku roku, z wytgczeniem wyjatkdéw
wymienionych w niniejszych przepisach. Mozna uzywac tej
samej ksiegi w latach nastepnych, rozpoczynajac numeracje
wpiséw od poczatku roku nastepnego, jezeli liczba pustych
stron wystarczy co najmniej na okres potroczny.

8 68. Na oktadce i pierwszej stronie ksiegi biurowej nalezy
umiescié nazwe sadu, nazwe ksiegi i rok kalendarzowy.

§ 69. 1. Ksiegi biurowe powinny by¢ oprawione, a karty
w ksiegach ponumerowane. Liczbe kart poswiadcza sie
na ostatniej stronie ksiegi.

2. Po uptywie roku kalendarzowego kierownik sekreta-
riatu zamyka ksiege, wymieniajac pod ostatnim wpisem
liczbe pozycji zamieszczonych w ksiedze i podpisujac te
adnotacje.

8 70. 1. Zatatwienie sprawy uwidacznia sie w ksiedze biu-
rowej przez zakreslenie czerwonym kolorem numeru porzad-
kowego tej sprawy. Zakreslenie polega na umieszczeniu
znaku ,L” obejmujacego z lewej strony numer porzadkowy [st].

2. Sprawe, w ktorej wystepuje kilka oséb (zadan), uwaza
sie za zatatwiong, gdy zatatwienie dotyczy wszystkich oséb
(zadan).

8 71. W przypadku przeniesienia wpisu do innej ksiegi
biurowej nalezy w kazdej z ksiag sporzadzi¢ adnotacje
o poprzednim i obecnym wpisie.

§ 72. 1. Omytkowy wpis sprawy do ksiegi biurowe;j
poprawia sie przez przekreslenie go, bez zmiany numeréw
porzgdkowych dalszych spraw, chyba ze skres$la sie ostatni
wpis. Inne zapisy dokonane omytkowo lub niewtasciwie
nalezy przekresli¢, czyniac o tym wzmianke, i wpisaé¢ obok
nich wtasciwe dane.

2. Osoba dokonujaca przekreslenia omytkowego wpisu
opatruje te czynnos$¢ datg i podpisem.

Rozdziat 2
Repertoria i wykazy

§ 73. Zarejestrowanie sprawy nastepuje przez wpisanie
pisma wszczynajacego postepowanie do wiasciwego reper-
torium i skorowidza alfabetyczno-numerowego.

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

2. Przy zaktadaniu repertorium lub wykazu na poczatku
roku kalendarzowego kierownik sekretariatu sporzadza
na pierwszej stronie nowej ksiegi spis spraw niezatatwionych,
wpisujac w kolejnosci niezakreslone numery porzadkowe
z repertoriéw lub wykazdéw z ostatnich pieciu lat, oddzielnie
dla kazdego roku. Zatatwienie tych spraw nalezy uwidoczni¢
przez zakreslenie numeru porzadkowego w dawnym repertorium
lub wykazie i przekreslenie numeru w spisie mieszczacym sie
na poczatku nowej ksiegi.

3. Sprawy niezakreslone z okresu wczesniejszego niz
ostatnie pieé¢ lat — a w przypadku spraw o wykroczenia —
ostatnie dwa lata, przenosi sie do nowego repertorium lub
wykazu na stronach poczatkowych oddzielnie dla kazdego
roku, nie zmieniajac numeracji tych spraw. Przenie$¢ nalezy
takze zapisy dotyczace biegu danej sprawy w zakresie nie-
zbednym do dalszego postepowania w sprawie.

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

§ 75. 1. Jednoczesnie z pierwszym wpisem nalezy uzu-
petni¢ te wszystkie rubryki repertorium lub wykazu, ktérych
wypetnienie jest mozliwe wedtug stanu sprawy lub tresci
wplywajacego pisma.

2. Dalszych wpiséw dokonuje sie stopniowo, w ciagu
postepowania, tj. niezwtocznie po zaistnieniu miarodajnych
wydarzen i w przypadkach stwierdzenia z akt podstaw do do-
konania wpisow, az do zupetnego ukoniczenia sprawy.

3. Jezeli oskarzony jest oficerem, wpis w rubryce , Oskar-
zony” nalezy sporzadzi¢ kolorem czerwonym.

§ 76. 1. Do repertoriow lub wykazéw wpisuje sie tylko
zdarzenia okreslone w tytutach poszczegolnych rubryk. W rubryce
przeznaczonej na uwagi nalezy wpisywac¢ tylko takie czynnosci,
ktore sg miarodajne dla okreslenia stadium postepowania,
albo o ktérych informacja jest wazna ze wzgledu na prawi-
dtowy tok czynnosci.

2. Daty nalezy wpisywaé w formie utamka, ztozonego
z dnia i miesigca (np. 15/8), a gdy zdarzenie zaszto w innym
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roku niz rocznik repertorium, nalezy dopisa¢ dwie koncowe
cyfry roku zdarzenia (np. 15/8/94).

3. Rubryki, ktore w danej sprawie pozostajg bez wpisu,
nalezy oznaczy¢ pozioma kreska najpdzniej z chwila ostatecz-
nego zatatwienia danej sprawy.

8 77. 1. Repertorium lub wykaz otwiera sie kazdego roku
liczba 1; dalsze liczby biegna kolejno przez caty rok kalendarzowy.

2. Poszczegolne sprawy wpisuje sie do repertorium
lub wykazu w takim porzadku, w jakim wptywaja do sadu,
zachowujac kolejnos¢ alfabetycznag wedtug nazwisk osoéb,
ktérych dotycza. Liczba porzadkowa, ktorg sprawa otrzymuje
przy pierwszym wpisie, stanowi liczbe repertorium.

8 78. Jezeli w rejestrowanej sprawie wystepuje wiecej
osOb w charakterze stron lub przewiduje sie dokonanie
obszerniejszych wpisow, nalezy zaja¢ w repertorium lub
wykazach taka liczbe nastepnych wierszy, aby dalsze wpisy
byty przejrzyste.

8 79. 1. Sprawe rejestruje sie w repertorium pod nowym
numerem wytacznie w nastepujacych przypadkach:

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

2) podjecia zawieszonego postepowania w sprawie, ktorej
numer poprzednio zakreslono;

3) wznowienia postepowania w sprawie karnej;

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

5) gdy strona wniesie o dalsze prowadzenie sprawy
zakonczonej prawomocnym, choé niewykonanym
zarzadzeniem o zwrocie pisma wszczynajgcego poste-
powanie, rownoczesnie uzupetniajac braki bedace przy-
czyna zarzadzenia o zwrocie;

6) gdy przewiduje to przepis szczegolny.

2. Rejestrujac sprawe pod nowym numerem, nalezy
pod nowa data wpisu umiesci¢ rowniez date pierwotnej reje-
stracji, a pod nowym numerem — poprzedni numer sprawy.
Przy wpisie poprzednim nalezy odnotowac¢ numer, pod jakim
sprawa zostata ponownie zarejestrowana w repertorium.

8 80. Potaczenie spraw nalezy uwidoczni¢ w repertorium
przez wpisanie czerwonym kolorem w rubryce ,,Uwagi” numeru
porzadkowego tej sprawy, z ktéra sprawe potaczono.

§ 81. Sprawe wytaczona do odrebnego rozpoznania reje-
struje sie pod nowym numerem porzadkowym repertorium,
czynigc o tym wzmianke przy poprzednim wpisie w rubryce
.Uwagi” [st]. Przepis § 79 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 82. 1. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w reper-
torium wytgcznie w nastepujacych przypadkach:

1) wydania orzeczenia konczacego postepowanie w sprawie
w danej instancji;

2) przeniesienia sprawy do innej ksiegi lub potaczenia z inng
sprawa;

3) przekazania sprawy innemu sadowi wedtug wiasciwosci;

4) jesli przewiduje to przepis szczegdlny.

2. Przepis § 70 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 83. O fakcie sprawdzenia repertorium lub wykazu przez
prezesa sadu czyni sie w sprawdzonej ksiedze odpowiednig
adnotacje.

Rozdziat 3
Kartoteki

§ 84. 1. W postepowaniu wykonawczym okreslone czynnosci
sagdu ewidencjonowane moga by¢ na kartach zaktadanych
dla poszczegdlnych oséb, wobec ktérych — zgodnie z trescia
orzeczenia — czynnosci te podlegaja wykonaniu.

2. Zbidr zatozonych kart jednego wzoru stanowi kartoteke.

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

4. Karty ukftada sie wedtug kolejnosci ich numeréw,
z podziatem na poszczegolne lata kalendarzowe.

8 85. 1. Karte wyjmuje sie z kartoteki wytacznie w celu
zamieszczenia lub uzyskania informaciji.

2. W razie potrzeby wyijecia karty ze zbioru na czas dtuzszy,
nalezy w miejsce karty wyjetej wiozy¢ zaktadke z oznaczeniem
nazwiska osoby, dla ktorej karta zostata zatozona, i sygnatury
karty. Poza przypadkiem przekazania sprawy innemu sadowi
nie jest dopuszczalne dotaczanie karty do akt sprawy.

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

§ 87. Numer porzadkowy w wykazie kart zakresla sie
z chwilg przeniesienia karty do kartoteki nieczynnej lub prze-
kazania sprawy innemu sadowi.

Rozdziat 4
Ksiegi pomocnicze

§ 88. Dla kazdego repertorium i wykazu prowadzi sie sko-
rowidz alfabetyczno-numerowy. Mozna prowadzi¢ jeden
skorowidz dla kilku ksiag.

§ 89. 1. Kierownik sekretariatu prowadzi ,Kontrolke

wysytanych akt”, zawierajgca nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) oznaczenie sprawy;

3) data wystania akt;

4) oznaczenie adresata;

5) daty wystanych ponaglen o zwrot akt;

6) data zwrotu akt;

7) uwagi.

2. W rubryce ,,Uwagi” nalezy wpisywa¢ daty otrzymania
nadestanych w tym czasie pism, ktore po zwrocie akt nalezy
do nich dotgczy¢. Pisma te przechowuje sie do czasu zwrotu
akt w przeznaczonej do tego teczce.
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3. Kierownik sekretariatu przeglada kontrolke w odste-
pach miesiecznych i wysyta w miare potrzeby ponaglenia
o zwrot akt, 0 czym zawiadamia prezesa sadu.

8 90. 1. W sadach prowadzi sie ,Kontrolke terminowego
sporzadzania uzasadnien orzeczen i zatatwiania $rodkéw
odwotawczych” [st]. Kontrolke prowadzi sie oddzielnie
w wydziatach wojskowych sadéw okregowych, rozpatru-
jacych sprawy w pierwszej i drugiej instancji oddzielnie dla
kazdego rodzaju spraw.

2. W kontrolce odnotowuje sie takze uzasadnienia spo-
rzagdzane z urzedu.

3. Kontrolke prowadzi kierownik sekretariatu. Prezes
sgdu moze na wniosek kierownika sekretariatu powierzy¢
prowadzenie kontrolki innemu pracownikowi sekretariatu.

4. Liczba kart w kontrolce powinna uwzglednia¢ liczbe
sedziow oraz liczbe uzasadnien opracowywanych w roku
przez poszczegolnych sedziéw [st]. Na kazdej karcie kontrolki
nalezy wpisaé nazwisko sedziego, ktérego sprawy beda
ewidencjonowane.

5. Zaktadajac kontrolke na nowy rok kalendarzowy, nalezy
na pierwszych kartach dotyczacych poszczegolnych sedziow
wpisaé¢ sygnatury akt spraw niezakreslonych w kontrolce
prowadzonej w roku poprzednim.

§ 91. 1. W kontrolce, o ktérej mowa w § 90, ewidencjonuje
sie wszystkie czynnosci sagdu podejmowane w fazie postepo-
wania miedzyinstancyjnego w celu sprawowania biezacego
nadzoru nad terminowoscia ich wykonywania [st].

2. Z chwilg wptyniecia wniosku o doreczenie odpisu orze-
czenia z uzasadnieniem, w kontrolce wpisuje sie date wptywu
tego wniosku; jezeli w jednej sprawie wptyneto kilka takich
wnioskow, w tym takze wnioskéw, o ktérych mowa
w art. 423 § 1a k.p.k., sprawe rejestruje sie w kontrolce tylko
raz, notujgc date wptywu wniosku najwczes$niej ztozonego.

3. W przypadku gdy srodek odwotawczy zostat ztozony
bez uprzedniego wniosku o doreczenie odpisu uzasadnienia,
sprawe rejestruje sie w kontrolce, wpisujac w miejscu prze-
znaczonym na date wptywu wniosku — date orzeczenia oraz
skrot ,b.z.".

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

5. W przypadku nieprzyjecia apelacji pozycje w kontrolce
zakresla sie po uptywie terminu do ztozenia zazalenia na nie-
przyjecie apelaciji.

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

7. W sadzie drugiej instancji odnotowuje sie ponadto
w kontrolce date wptywu wniosku o doreczenie odpisu
orzeczenia tego sadu z uzasadnieniem i oznaczenie sktada-

jacego wniosek oraz date doreczenia orzeczenia sadu odwo-
tawczego.

8. W rubryce ,Uwagi” wpisuje sie wzmianke o przedtuzeniu
terminu do sporzadzenia uzasadnienia i przyczyne usprawie-
dliwionego przedtuzenia.

9. Po dokonaniu ostatniego z przewidzianych dla danej
sprawy zapisoéw nalezy numer tej sprawy zakresli¢ w kontrolce.

§ 92. Kierownik sekretariatu przechowuje kontrolke ter-
minowego sporzadzania uzasadnien orzeczen i zatatwiania
$srodkéw odwotawczych przez dwa lata nastepujace po roku,
dla ktérego kontrolka zostata zatozona.

§ 93. 1. W sadach kierownik sekretariatu prowadzi ,,Kon-
trolke spraw zagrozonych przedawnieniem”, przeznaczona
do wpisywania sygnatur spraw, w ktérych termin przedaw-
nienia karalnosci jest krétszy niz dwa lata.

2. Kierownik sekretariatu sukcesywnie uaktualnia kontrolke,
o ktorej mowa w ust. 1, przez ewidencjonowanie w niej —
w miare uptywu czasu — sygnatur kolejnych spraw niezata-
twionych, w ktorych wobec przedtuzania sie postepowania
sagdowego termin ustania karalnosci czynu ustalony przez
prezesa sadu stat sie krotszy niz dwa lata.

3. Sprawy wpisane do kontrolki sg objete statym nadzorem
prezesa sadu i kierownika sekretariatu.

§ 94. 1. Przedmioty niedajace dotaczy¢ sie do akt sprawy
ewidencjonuje sie w ,Ksiedze depozytow”.

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

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

8 95. 1. Wydanie przechowywanego przedmiotu nastepuje
przez wystanie, wydanie osobie uprawnionej za pokwito-
waniem lub na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. W ,Ksiedze depozytow” wpisuje sie date zakonczenia
przechowywania w depozycie.

3. Dokumenty i korespondencje dotyczaca przechowywanych
przedmiotéw, a w szczegdlnosci dowody wystania przedmio-
tow, potwierdzenia odbioru, protokoty zdawczo-odbiorcze i pro-
tokoty zniszczenia przedmiotéw, przechowuje sie we wszytej
do akt kopercie.

4. Osoba odbierajgca przedmiot moze potwierdzi¢ rowniez
odbior w ,, Ksiedze depozytow” przez podpisanie odpowiedniej
adnotacji.

8 96. Sposob przechowywania weksli, czekéw i innych
papierow wartosciowych reguluja odrebne przepisy.

§ 97. W sekretariacie sagdu moga by¢ prowadzone inne, nie-
wymienione w niniejszym rozdziale ksiegi pomocnicze, jezeli ich
posiadanie jest niezbedne do wykonywania zadan sadu.
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Rozdziat 5
Szczegotowe zasady prowadzenia repertoriow,
wykazow i innych urzadzen ewidencyjnych

8 98. W wojskowych sadach garnizonowych prowadzi sie
repertoria [st]:

1) ,Sg” dla spraw, w ktérych do wojskowego sadu garni-
zonowego wniesiono akt oskarzenia lub pismo zastepu-
jace akt oskarzenia, dla spraw w przedmiocie wydania
wyroku tacznego, wnioskow prokuratorskich o umorzenie
postepowania z powodu niepoczytalnosci sprawcy
i 0 zastosowanie srodkéw zabezpieczajacych oraz wnioskéw
prokuratora o warunkowe umorzenie postepowania
karnego;

2) ,Ks"” dla spraw o przestepstwa i wykroczenia skarbowe,
w ktérych wniesiono do sadu akt oskarzenia lub pismo
zastepujace akt oskarzenia (np. wniosek o dobrowolne
poddanie sie odpowiedzialnosci);

3) ,Wz" dla wnioskéw dotyczacych warunkowych przed-
terminowych zwolnien.

8 99. 1. W wojskowych sadach okregowych prowadzi sie
repertoria [st]:

1) ,So” dla spraw, w ktérych do wojskowego sadu okre-
gowego wniesiono akt oskarzenia lub pismo zastepujace
akt oskarzenia, dla spraw w przedmiocie wydania wyroku
tacznego, wnioskow prokuratorskich o umorzenie
postepowania z powodu niepoczytalnosci sprawcy
i 0 zastosowanie srodkow zabezpieczajacych oraz wnioskow
prokuratora o warunkowe umorzenie postepowania
karnego;

2) ,,SA” dla spraw, w ktérych wniesiono apelacje od wyrokéw
wojskowych sgdow garnizonowych;

3) ,Kz” dla spraw, w ktorych wniesiono zazalenia na
postanowienia wojskowych sgdéw garnizonowych lub
na zarzadzenia prezesow tych sadow, z wylgczeniem
zazalen na postanowienia sagdow wydane w postepo-
waniu wykonawczym;

4) ,Kzw" dla spraw, w ktérych wniesiono zazalenia na posta-
nowienia wojskowych sadow garnizonowych wydane
w postepowaniu wykonawczym;

5) ,Zo” dla spraw, w ktérych uprawnione podmioty zgtosity
whnioski o odszkodowanie w trybie k.p.k. oraz przepiséw
szczegolinych.

2. Wojskowe sady okregowe prowadza ,rejestr postanowien
dotyczacych kontroli operacyjnej” na podstawie przepisow
szczegolnych; do rejestracji spraw stosuje sie przepisy ustalone
dla postepowania z informacjami niejawnymi.

8 100. 1. Wpisujac do repertorium sprawe dotyczaca
kilku oskarzonych, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢
w oddzielnym wierszu repertorium pod wspélnym numerem
porzadkowym, oznaczajac nazwiska kolejno duzymi literami
(A, B, C).

2. W repertoriach ,Sg” i ,Ks” (co do spraw o przestep-
stwa i wykroczenia skarbowe) w rubryce ,Uwagi” nalezy
wpisa¢ informacje dotyczaca oznaczonego na pismie przez
prezesa sadu terminu, z ktdrego uptywem ustaje karalnos¢
czynu zarzucanego oskarzonemu, przez umieszczenie
stosownej daty poprzedzonej stowem , przedawnienie” [st].
W przypadku zarzucenia oskarzonemu wiecej niz jednego

czynu zapisaniu podlega tylko termin, z ktérego uptywem
ustanie karalnosci nastepuje najwczesniej.

3. W rubryce, o ktorej mowa w ust. 2, wpisuje sie takze,
z podkresleniem, date uprawomocnienia sie orzeczenia
konczacego postepowanie w sprawie.

8 101. W razie wylaczenia sprawy do odrebnego poste-
powania na marginesie repertorium, w jednej linii z nazwi-
skiem oskarzonego, co do ktérego postepowanie wytaczono,
nalezy wpisaé¢ wyraz ,wytaczono”. Po rozpoznaniu sprawy
wytaczonej napis ten nalezy przekresli¢. Przepis § 81 stosuje
sie odpowiednio.

8 102. Zazalenia na postanowienia lub zarzadzenia wyda-
wane w rozpoznawczym postepowaniu sgdowym wydaje sie
pod numerem nadanym sprawie w repertorium ,Sg” i , Ks”.

§ 103. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w repertorium
po wydaniu wyroku, po uprawomocnieniu sie postanowienia
o przekazaniu sprawy wedtug wtasciwosci innemu sadowi lub
postanowienia o przekazaniu sprawy w celu uzupetnienia
postepowania przygotowawczego, po uprawomocnieniu sie innego
rozstrzygniecia konczacego postepowanie w danej instancji.

Rozdziat 6
Repertorium ,,Sg”

§ 104. Sprawy o przestepstwo, w wyniku ktorego
pokrzywdzonym jest matoletni, oznacza sie dodatkowo,
na podstawie aktu oskarzenia — przez zamieszczenie na
lewym marginesie repertorium, réwnolegle do numeru
porzadkowego sprawy — adnotacji sporzadzonej czerwonym
kolorem ,Pokrzywdzony matoletni”. Oznaczenie moze by¢
zapisane w skrocie. Taka sama informacje - o ile wynika ona
z orzeczenia sagdu — zamieszcza sie tez w rubryce ,Wyrok”.

§ 105. W sprawach, w ktérych w postepowaniu przygoto-
wawczym lub w postepowaniu sgdowym zostato wydane
postanowienie o zabezpieczeniu roszczen o naprawienie
szkody albo grozacych oskarzonemu kar majatkowych, nalezy
umiesci¢ na marginesie repertorium, obok numeru porzad-
kowego danej sprawy znak ,,Z" [st].

8 106. 1. Informacje dotyczgce kwalifikacji prawnej czynu
wpisuje sie na podstawie aktu oskarzenia, przy czym nalezy
wymieni¢ wszystkie zarzucane aktem oskarzenia czyny.

2. Jezeli ztozono nowy lub dodatkowy akt oskarzenia,
nalezy sprostowac¢ lub uzupetnié¢ wpis w odpowiedniej rubryce,
czynigc stosowny zapis w rubryce ,Uwagi”.

§ 107. 1. W rubrykach ,Wyrok” nalezy w szczegolnosci
wpisa¢ odpowiednio: informacje dotyczace rodzaju i wymiaru
kary orzeczonej za poszczegdlne czyny wraz z kwalifikacja
prawng przyjetg przez sad oraz kare taczng, informacje
o zaliczeniu tymczasowego aresztowania, orzeczeniu dozoru,
o srodkach karnych, srodkach zabezpieczajacych, darowaniu
kary na podstawie amnestii, a takze dane co do tresci orze-
czenia o kosztach sagdowych oraz o obowigzkach zwigzanych
z warunkowym umorzeniem postepowania, orzeczeniem
kary ograniczenia wolnosci lub warunkowym zawieszeniem
wykonania kary [st].
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2. W sprawach o przestepstwo, w wyniku ktérego zostata
wyrzadzona szkoda w mieniu, nalezy podac¢ kwote wysokosci
szkody ustalong przez sad.

3. Jezeli w jednej sprawie skazano dwie lub wiecej osob,
adnotacje o wysokosci szkody wpisuje sie oddzielnie co do
kazdego skazanego, w kwocie kazdemu z nich przypisanej [st].

4. W przypadku orzeczonego zobowigzania do naprawienia
szkody, zasgdzenia $wiadczenia pienieznego lub nawiazki,
w rubrykach 13 lub 14 nalezy podaé podstawe prawng oraz
kwote zasgdzonego zobowigzania do naprawienia szkody
(Swiadczenia pienieznego, nawiazki) [st].

8§ 108. W rubrykach ,Inne zatatwienie” wpisuje sie
tylko te postanowienia, ktore koncza postepowanie, oraz
adnotacje o przekazaniu sprawy innemu sadowi albo innemu
organowi, z wyjatkiem przypadkow zadania udzielenia pomocy
sadowej [st].

§ 109. W rubryce ,,Srodek odwotawczy” odnotowuje sie
rowniez date ztozenia wniosku o sporzadzenie na pi$mie uza-
sadnienia wyroku oraz wskazuje, od kogo wniosek pochodzi
[st]l. W razie wniesienia $rodka odwotawczego w postaci
zazalenia - przed wpisaniem daty i osoby wnoszacej zazalenie
umieszcza sie wyraz ,zazalenie”.

8 110. W rubrykach , Orzeczenie Il instancji” wpisuje sie
zwiezlg tres¢ orzeczenia (np. ,,wyrok uchylono — do ponow-
nego rozpoznania”). Jezeli sad drugiej instancji orzekt mery-
torycznie, przepis 8 107 stosuje sie odpowiednio.

§ 111. 1. W przypadku zwrocenia oskarzycielowi publi-
cznemu aktu oskarzenia w trybie art. 337 § 1 k.p.k. i 345
§ 1 k.p.k. numer porzadkowy sprawy zakresla sie w reper-
torium po uptywie terminu do wniesienia zazalenia na pod-
stawie art. 337 8 2 k.p.k. i 345 &8 3 k.p.k. Date doreczenia
oskarzycielowi aktu oskarzenia lub wezwania odnotowuje sie
w repertorium w rubryce ,,Uwagi” [st].

2. Jezeli sad zwraca sie o usuniecie brakéw w poste-
powaniu przygotowawczym w trybie art. 397 &8 1 k.p.k.,
w rubryce ,Uwagi” odnotowuje sie przyczyne odroczenia
rozprawy oraz termin przedstawienia dowodéw przez oskar-
zyciela publicznego.

8 112. 1. W przypadku niewniesienia przez oskarzyciela
positkowego, ktory wnidst akt oskarzenia, zryczattowanej
rownowartosci kosztow postepowania numer porzadkowy
sprawy zakresla sie po uptywie 14 dni od daty doreczenia
oskarzycielowi wezwania do uiszczenia kosztéw. Date
doreczenia odnotowuje sie w repertorium w rubryce
~Uwagi” [st].

2. Jezeli dowdd wniesienia zryczattowanej rownowarto-
$ci kosztow postepowania wptynat po zakresleniu numeru
sprawy w repertorium, ale optata zostata uiszczona w ter-
minie, sprawe wpisuje sie do repertorium, stosujac przepis
§ 79 ust. 2.

§ 113. Jezeli sprawa ponownie wptyneta do sadu (np.
po uzupetnieniu postepowania przygotowawczego) lub pod-
jeto warunkowo umorzone postepowanie, sprawe wpisuje
sie ponownie do repertorium, stosujac przepis § 79 ust. 2.

8 114. Wydanie wyroku tacznego obejmujacego wyrok
wydany w danej sprawie odnotowuje sie przez zamieszczenie
w repertorium w rubryce ,,Uwagi” adnotacji wskazujacej date
wydania wyroku fgcznego, nazwe sadu i sygnature akt sprawy,
w ktérej wydano wyrok taczny.

8 115. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpo-
wiednio przy prowadzeniu innych repertoriéw prowadzonych
dla spraw karnych, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia
inaczej.

Rozdziat 7
Repertorium , Ks”

8 116. 1. Sprawy o przestepstwa i wykroczenia skarbowe
ewidencjonuje sie w repertorium ,Ks” [st].

2. Sprawy o wykroczenia wyrdznia sie przez umieszczenie
na marginesie tego repertorium, obok numeru porzadkowego
danej sprawy kolorem czerwonym oznaczenia literowego ,W".

3. W sadach o matym wptywie spraw karno-skarbowych
dopuszcza sie mozliwos¢é ewidencjonowania ich w reper-
torium ,Sg”. W takim przypadku sprawy o przestepstwa
i wykroczenia skarbowe wyroznia sie sposrod innych spraw
wpisanych w repertorium ,,Sg” przez umieszczenie na mar-
ginesie, obok numeréw porzadkowych spraw o przestepstwa
skarbowe kolorem czerwonym oznaczenia literowego , Ks”,
obok zas numerow porzadkowych spraw o wykroczenia
skarbowe - oznaczenia ,,Ks-W" [st].

8 117. 1. Do prowadzenia repertorium ,Ks” stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace prowadzenia repertorium
.Sg”, zzachowaniem przepiséw ponizszych [st].

§ 118. 1. Rubryka ,,Symbol sprawy” stuzy do oznaczania
spraw, ktorych wyodrebnienie z ogdlnej liczby spraw wpi-
sanych do repertorium ,,Ks” jest celowe (m.in. dla potrzeb
statystycznych). W szczegdlnosci w rubryce tej zamieszcza
sie nastepujace oznaczenia skrotowe:

1) ,dpo” —wniosek o zezwolenie na dobrowolne poddanie
sie odpowiedzialnosci;

2) ,n" — sprawa o wykroczenie rozpoznawana w postepo-
waniu nakazowym;

3) ,np” — sprawa o umorzenie postepowania z uwagi
na stan niepoczytalnosci.

2. W razie zmiany trybu rozpoznawania sprawy oznaczenie,
o ktérym mowa w ust. 1, nalezy odpowiednio zmienic¢.

3. W rubryce 4 wpisuje sie imie i nazwisko oskarzonego
oraz kwalifikacje prawng zarzucanego mu czynu (czynow),
a takze oznaczenie podmiotu pociggnietego do odpowie-
dzialnosci positkowe;j.

4. Rubryka 7 przeznaczona jest na wpisanie oznaczenia
interwenienta oraz przedmiotu zagrozonego przepadkiem.

5. W rubryce 9 odnotowuje sie date wyznaczonej rozprawy
lub posiedzenia.

6. Rubryki 10, 11 i 12 sa przewidziane na wpisywanie
daty i tresci wyroku albo postanowienia rozstrzygajacego
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whniosek w przedmiocie zezwolenia na dobrowolne poddanie
sie odpowiedzialnosci.

7. W rubryce 15 wpisuje sie informacje o ztozonym $rodku
odwotawczym (apelacja, zazalenie, sprzeciw od wyroku
zaocznego lub wyroku nakazowego).

& 119. Numery porzadkowe spraw zakonczonych takimi
orzeczeniami, od ktérych przystuguje sprzeciw, zakresla sie
zgodnie z regulacja § 103.

Rozdziat 8
Repertoria ,SA”, ,Kz", ,Kaw"” i ,Wz"

8 120. 1. Po wptynieciu sprawy rozpoczynajacej postepo-
wanie apelacyjne wpisuje sie ja do repertorium , SA”.

2. W rubryce ,,Nazwisko i imie oskarzonego” wpisuje sie naz-
wiska tylko tych oskarzonych, co do ktorych wniesiono apelacje.

3. Rubryke , Przestepstwa z art. ...” wypetnia sie odpo-
wiednio wedtug zasad okreslonych w § 106.

4. Rubryke ,Nazwa sadu pierwszej instancji” wypetnia
sie przez wpisanie skrotéw nazw sadéw wojskowych, np.:
~WSG Gdynia”, ,WSG Wroctaw”.

5. Rubryke ,Apelacja wniesiona przez” wypetnia sie
przez wpisanie, zaleznie od okolicznosci, wyrazow: oskarzony,
oskarzyciel (publiczny, positkowy), powdd cywilny; w przy-
padku wniesienia apelacji przez prokuratora nalezy wpisa¢
ponadto nazwe prokuratury [st].

6. W rubryce , Data orzeczenia sadu pierwszej instancji,
liczba repertorium, krotka tre$¢” wpisuje sie zwiezta tresé
orzeczenia co do os6b wnoszacych apelacje ze wskazaniem
kwalifikacji prawnej czyndw oraz date orzeczenia sadu pierwszej
instancji i sygnature akt.

7. W rubryce , Krotka tres¢ apelacji” wpisuje sie zwiezta
tres¢ srodka odwotawczego.

8. W rubryce , Tres¢ wyroku drugiej instancji” wpisuje
sie zwiezlg tres¢ tego wyroku [st]. W przypadku gdy sad
odwotawczy orzekt merytorycznie, przepis § 107 stosuje sie
odpowiednio.

9. Rubryki ,,Inne zatatwienie” stuzg w szczegdlnosci do odnoto-
wania odpowiednio: daty i tresci orzeczenia o pozostawieniu bez
rozpoznania przyjetego srodka odwotawczego (art. 430 k.p.k.).

10. W rubryce , Orzeczenia wraz z aktami przestano” nalezy
wpisa¢ faktyczna date wysytki akt i wskaza¢ adresata.

8 121. 1. W repertorium , Kz"” wszystkie zazalenia dotyczace
tego samego postanowienia lub zarzadzenia wydanego przez
sad pierwszej instancji rejestruje sie pod tym samym numerem,
az do czasu wydania rozstrzygniecia przez sad odwotawczy.

2. Wpisanie informacji o utrzymaniu w mocy, uchyleniu
lub czesciowym uchyleniu albo zmianie postanowienia sadu
pierwszej instancji lub zarzadzenia prezesa sagdu — polega
na umieszczeniu odpowiednio w jednej z rubryk 6-8

znaku ,x"”. W przypadku gdy sad odwotawczy zatatwit sprawe
w inny sposéb, nalezy tresé orzeczenia w tym przedmiocie
wpisaé stownie [st].

§ 122. 1. W repertorium ,Kzw” wpisuje sie zazalenia
whniesione na postanowienia wydawane w postepowaniu
wykonawczym [st].

2. Do prowadzenia repertorium ,Kzw"” stosuje sie odpo-
wiednio przepisy § 121.

8 123. W przypadku gdy sad odwotawczy zwraca akta
sgdowi pierwszej instancji w celu usuniecia usterek popet-
nionych w zakresie postepowania po wydaniu orzeczenia lub
prowadzenia akt sprawy, numeru porzagdkowego sprawy nie
zakresla sie w repertorium sgdu odwotawczego.

8 124. Do repertorium ,Wz" wpisuje sie wnioski o warun-
kowe przedterminowe zwolnienie skazanego z odbycia
reszty kary oraz szczegotowe informacje o sposobie ich
zatatwienia przez sad penitencjarny [st].

Rozdziat 9
Repertorium ,,Zo”

§ 125. Do repertorium ,Zo” wpisuje sie sprawy 0sob:

1) ktore zgtosity zadanie odszkodowawcze za niestuszne
skazanie, aresztowanie lub zatrzymanie, w trybie prze-
pisow k.p.k.;

2) ktére zgtosity zadanie o odszkodowanie w zwiazku
z uchyleniem wobec nich orzeczenia o wymierzeniu kary
dyscyplinarnej usuniecia z nadterminowej zasadniczej
stuzby wojskowej lub z czynnej stuzby wojskowej petnionej
w charakterze kandydata na zZotnierza zawodowego
albo z zawodowej stuzby wojskowej oraz co do ktérych
uchylono w trybie nadzoru inne prawomocne orzeczenia
dyscyplinarne; sprawy te wyrdznia sie sposrod innych
spraw wpisanych w repertorium ,,Zo” przez umieszczenie
na marginesie, obok numeréw porzadkowych spraw
kolorem czerwonym oznaczenia literowego ,Dg”;

3) ktdére zgtosity zadanie odszkodowania i zados$éuczynie-
nia w trybie ustawy z dnia 23 lutego 1991 r. o uznaniu
za niewazne orzeczen wydanych wobec oso6b represjo-
nowanych za dziatalno$é na rzecz niepodlegtego bytu
Panstwa Polskiego (Dz. U. Nr 34, poz. 149, z p6zn. zm.8);
sprawy te wyroznia sie spos$rdd innych spraw wpisanych
w repertorium ,,Zo” przez umieszczenie na marginesie,
obok numeréw porzadkowych spraw kolorem czerwonym
oznaczenia literowego ,Un”.

Rozdziat 10
Wykazy oraz kontrolki dla spraw karnych oraz dla spraw
o przestepstwa i wykroczenia skarbowe
Wykazy ,Ko”, ,Kp” i ,MED”

§ 126. 1. W wojskowym sadzie garnizonowym i wojskowym
sgdzie okregowym prowadzi sie wykazy ,Ko” i ,Kp” [st].

8 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1993 r.
Nr 36, poz. 159, z 1995 r. Nr 28, poz. 143, z 1998 r. Nr 97, poz. 604,
z 2002 r. Nr 240, poz. 2055, 2 2004 r. Nr 273, poz. 2703 oraz z 2007 r.
Nr 191, poz. 1372.
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2. Do wykazu ,,Ko" wpisuje sie pisma i wnioski w sprawach
karnych i o wykroczenia oraz w sprawach o przestepstwa
i wykroczenia skarbowe, niepodlegajace wpisowi do innych
urzadzen ewidencyjnych, takie jak:

1) o udzielenie pomocy sagdowe;j;

2) o wznowienie postepowania;

3) o uniewaznienie orzeczen wobec oséb represjonowanych
za dziatalno$¢ na rzecz niepodlegtego bytu panstwa
polskiego;

4) o odtworzenie akt;

5) prosby o utaskawienie;

6) o wytaczenie sedziego, jezeli wniosek przekazano z innego
sadu;

7) o wydanie listu zelaznego w sprawach rozpoznawanych
przed wojskowym sgdem garnizonowym;

8) o przekazanie sprawy do rozpoznania innemu sadowi
(z wytaczeniem art. 35 k.p.k.);

9) o przekazanie w trybie art. 11a ustawy z dnia 6 czerw-
ca 1997 r. — Przepisy wprowadzajace k.p.k. (Dz. U. Nr 89,
poz. 556, z p6zn. zm.%);

10) wnioski o uchylenie mandatu;

11) pisma i czynnosci dotyczgce zatrzymanych praw jazdy;

12) wnioski o zabezpieczenie zajetego przedmiotu (art. 48 k.p.w.)
oraz wnioski i czynnosci dotyczace postepowania wyko-
nawczego w sprawach karnych, w sprawach o przes-
tepstwa i wykroczenia skarbowe oraz w sprawach
o wykroczenia konczace sie wydaniem postanowienia;
kazda czynno$¢ rejestruje sie pod odrebnym numerem
porzadkowym.

3. Wpisujac do wykazu sprawy wymienione w ust. 2
pkt 1, 3, 4,5, 12, 13 i 15 umieszcza sie na marginesie obok
numeru porzagdkowego dokonanego wpisu odpowiednie
oznaczenie skrotowe: ,ps” — pomoc sgdowa, ,,un” — o unie-
waznieniu orzeczenia, ,ut” — utaskawienie, , akta” — odtwo-
rzenie akt, ,m” — wnioski o uchylenie mandatu, ,pr.j.” -
pisma i czynnosci dotyczace zatrzymanych praw jazdy, ,zab” —
whnioski o zabezpieczenie zajetego przedmiotu (art. 48 k.p.w.).

4. Pisma dotyczace czynnosci okreslonych w ust. 2 dotgcza
sie do wtasciwych akt sprawy karnej, jezeli s prowadzone
w danym sadzie, w korespondencji zas z nimi zwigzanej
nalezy powotywa¢ sygnature ,Ko” i sygnature sprawy ,S”.
Jezeli akt sprawy karnej nie ma w danym sadzie, pisma
te przechowuje sie w odrebnych teczkach.

8 127. 1. Do wykazu ,Kp” wpisuje sie sprawy z zakresu
nadzoru sprawowanego przez sad nad postepowaniem
przygotowawczym w sprawach karnych, w szczegdlnosci
dotyczace:

1) zastosowania i przedtuzenia tymczasowego aresztowa-
nia w toku $ledztwa lub dochodzenia - (art. 250 k.p.k.
i art. 263 k.p.k.);

2) zastosowania aresztowania jako kary porzadkowej
w toku postepowania przygotowawczego (do 30 dni)
na wniosek prokuratora wobec oséb uporczywie uchy-
lajgcych sie od ztozenia zeznania, wykonania czynnosci
biegtego, ttumacza oraz wydania przedmiotow -
(art. 287 & 2 k.p.k. i art. 290 k.p.k.);

9 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1997 r.
Nr 160, poz. 1083, z 2000 r. Nr 62, poz. 717, z 2001 r. Nr 1086,
poz. 1149, 2 2002 r. Nr 213, poz. 1801, z 2003 r. Nr 17, poz. 155 oraz
z 2007 r. Nr 112, poz. 766.

3) zazalen na zatrzymanie osoby - (art. 246 k.p.k.);

4) zazalen na odmowe wszczecia dochodzenia lub $ledztwa
oraz na umorzenie postepowania przygotowawczego,
gdy prokurator nadrzedny nie przychylit sie do zazalenia —
(art. 306 8§ 1i 2 k.p.k.);

5) wnioskéw prokuratora o skierowanie podejrzanego
na badanie psychiatryczne potaczone z obserwacja psy-
chiatryczna w zaktadzie zamknietym oraz o przedtuzenie
tej obserwacji — (art. 203 k.p.k.);

6) zazalen na postanowienie prokuratora w przedmiocie
zastosowania innych niz tymczasowe aresztowanie
srodkéw zapobiegawczych - (art. 252 § 2 k.p.k.) oraz
na postanowienia dotyczace zabezpieczenia majatko-
wego na mieniu oskarzonego - (art. 293 § 2 k.p.k.);

7) zazalen oskarzonego na postanowienie prokuratora
w sprawie zachowania w tajemnicy danych osobowych
$wiadka - (art. 184 § 5 k.p.k.);

8) zarzadzenia - na wniosek prokuratora — kontroli i utrwa-
lenia tresci rozmow telefonicznych - (art. 237 § 1 k.p.k.)
oraz zatwierdzenia postanowien prokuratora w tym
przedmiocie wydanych w sytuacjach niecierpigcych
zwioki — (art. 237 § 2 k.p.k.), a takze rozpoznawania zazalen
na postanowienia prokuratora w zakresie kontroli
i utrwalenia tych rozmoéw - (art. 240 k.p.k.);

9) wnioskéw prokuratora dotyczacych orzeczenia o prze-
padku przedmiotu poreczenia majatkowego - (art. 270
§ 1 k.p.k.);

10) wnioskow prokuratora o orzeczenie przepadku przed-
miotéw tytutem $rodka zabezpieczajacego — po prawo-
mocnym umorzeniu dochodzenia lub $ledztwa -
(art. 323 § 3 k.p.k.);

11) przestuchania — na zadanie strony, prokuratora lub innego
organu prowadzgcego postepowanie — $wiadka w sytuacji,
gdy zachodzi obawa niemoznosci przestuchania go
na rozprawie — (art. 316 § 3 k.p.k.);

12) wnioskéw prokuratora o udzielenie informacji stano-
wigcych tajemnice bankowa — (art. 106b ustawy Prawo
bankowe);

13) wnioskow prokuratora i podejrzanego o wyznaczenie
obroncy z urzedu oraz wnioskéw stron i innych oséb
uprawnionych o wyznaczenie petnomocnika z urzedu -
(art. 78 8§ 1 k.p.k., art. 88 § 1 k.p.k.);

14) postanowien prokuratora o objeciu ochrona lub pomoca
o0sOb — (art. 17 ust. 1 2 ustawy o $wiadku koronnym);

15) wnioskéw prokuratora o przestuchanie osoby ponizej 15 lat
w trybie art. 185a k.p.k.;

16) wnioskéw prokuratora o wydanie listu zelaznego;

17) nadania klauzuli wykonalnosci na postanowieniu pro-
kuratora o zabezpieczeniu majatkowym;

18) wnioski prokuratora o wydanie europejskiego nakazu
aresztowania.

2. Wpisujac do wykazu ,Kp” wnioski wymienione
w ust. 1 pkt 1, zamieszcza sie na marginesie obok numeru
porzadkowego dokonanego wpisu oznaczenie skrotowe
JAr”.

3. Dla kazdego wniosku (innego pisma) wpisanego
do wykazu ,,Kp"” prowadzi sie odrebne akta oznaczone sym-
bolem tego wykazu. W przypadku gdy dokumentacja doty-
czaca zatatwionego wniosku sktada sie z paru kart, ,,zatozenie
akt” moze sprowadzaé sie do trwatego ich potfaczenia
i wyraznego oznakowania petna sygnaturg sprawy. Doku-
mentacje te przechowuje sie w odrebnej teczce.
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8 128. Akta spraw ,Kp” przechowuje sie w oddzielnych
grupach w porzadku numerycznym. Tak samo przechowuje
sie akta spraw ,Ko”, ktore nie dotycza sprawy ,S” znajdujacej
sie w danym sadzie (np. akta pomocy sgdowej).

8 129. 1. W sadach wojskowych prowadzi sie wykaz
+MED" [st].

2. Do wykazu ,MED"” wpisuje sie sprawy, ktére sad
postanowit skierowa¢ do postepowania mediacyjnego
(art. 339 § 4 k.p.k.).

3. W wykazie ,MED" wpisuje sie w szczegdlnosci: sygna-
ture akt wtasciwej sprawy ,S”, date przestania stosownych
dokumentéw do postepowania mediacyjnego, oznaczenie
stron mediacji (oskarzonego i pokrzywdzonego), oznaczenie
instytucji lub osoby godnej zaufania przeprowadzajacej
mediacje oraz date nadestania sprawozdania z przebiegu
postepowania mediacyjnego i jego wynik.

Rozdziat 11
Wykaz oséb tymczasowo
aresztowanych ,Ar”

§ 130. W wojskowym sadzie garnizonowym i w wojskowym
sgdzie okregowym jako sadzie pierwszej instancji prowadzony
jest wykaz ,Ar”.

8 131. 1. W wykazie ,Ar” ewidencjonuje si¢ nazwiska
o0sOb tymczasowo aresztowanych pozostajgcych do dyspo-
zycji danego sadu w sprawach pierwszoinstancyjnych rozpo-
znawanych przez ten sad.

2. Zakreslenie numeru porzadkowego w wykazie ,Ar”
nastepuje z chwila:

1) wykonania postanowienia o uchyleniu tymczasowego
aresztowania;

2) przekazania osoby tymczasowo aresztowanej do dyspo-
zycji innego sadu lub organu, z wytaczeniem przekazan
zwigzanych z rozpoznawaniem sprawy przez sad odwo-
tawczy;

3) skierowania prawomocnego wyroku do wykonania -
w zaleznosci od tego, ktére z wymienionych zdarzen
nastapi wczesniej.

3. W sprawach przekazanych sadowi odwotawczemu
z apelacja lub zazaleniem, mimo ,czasowego” przekazania
tymczasowo aresztowanego do dyspozycji sadu odwotaw-
czego, odpowiednia pozycja w wykazie ,Ar” pozostaje
niezakreslona do czasu zwrotu akt sgdowi pierwszej instancji
i dokonania w tym wykazie adnotacji, o ktorych mowa
w ust. 2.

4. W wojskowych sadach okregowych prowadzi sie
kontrolki terminow, w ktorych uptywaja okresy tymczaso-
wego aresztowania 0sob pozostajgcych do dyspozycji danego
sadu.

8 132. W przypadku zawieszenia postepowania przez sad
odwotawczy, sad ten podejmuje czynnosci zmierzajace
do ustalenia, czy nie ustata przyczyna, dla ktorej postepo-
wanie zawieszono.

Rozdziat 12
Wykaz kasacji , WK”

§ 133. 1. W wojskowym sadzie okregowym prowadzi sie
wykaz kasacji dla spraw, w ktdérych wniesiona zostata
kasacja.

2. Do wykazu wpisuje sie date ztozenia kasacji i oznaczenia
sktadajacego, sygnature akt sprawy oraz informacje o dalszym
biegu postepowania kasacyjnego, az do przekazania akt
sprawy z kasacjg do Sadu Najwyzszego oraz zwrotu akt
z tego Sadu.

3. Kasacje w sprawach o wykroczenie wyréznia sie
przez umieszczenie na marginesie wykazu, obok numeru
porzadkowego danej sprawy, czerwonego oznaczenia litero-
wego ,W”".

Rozdziat 13
Wykaz ,,Sop”

8 134. 1. W wojskowym sadzie garnizonowym i wojskowym
sadzie okregowym prowadzi sie wykaz ,,Sop”.

2. Do wykazu ,Sop” w wojskowym sadzie garnizono-
wym wpisuje sie:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie
prawnej dopuszczalnosci przejecia prawomocnego
orzeczenia do wykonania w Rzeczypospolitej Polskiej
(art. 608 § 2 k.p.k. i art. 609 § 2 k.p.k.);

2) wnioski Ministra Sprawiedliwos$ci o zaopiniowanie
prawnej dopuszczalnosci przekazania prawomocnego
orzeczenia do wykonania za granica (art. 610 § 5 k.p.k.);

3) wnioski panstw obcych o wykonanie prawomocnych
orzeczen o zabezpieczenie mienia (art. 611d § 2 k.p.k.).

3. Do wykazu ,Sop” w wojskowym sadzie okregowym
wpisuje sie:

1) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o przejecie albo prze-
kazanie $cigania karnego osoéb, o ktérych mowa
w art. 590 8 1 k.p.k. i art. 592 k.p.k.;

2) wnioski kierowane za posrednictwem Ministra Sprawie-
dliwosci o wydanie przez panstwo obce osoby, przeciwko
ktdrej wszczeto postepowanie karne, o wydanie osoby
w celu przeprowadzenia postepowania sagdowego lub
wykonania orzeczonej kary pozbawienia wolnosci,
o przewoz osoby skazanej lub sciganej przez terytorium
panstwa obcego oraz o wydanie z terytorium panstwa
obcego dowodéw rzeczowych (art. 593 k.p.k.);

3) przekazane przez prokuratora wnioski panstw obcych
o wydanie osoby $ciganej dla przeprowadzenia przeciw
niej postepowania karnego lub wykonania orzeczonej
kary albo $rodka zabezpieczajacego (art. 602 k.p.k.
i art. 603 § 1 k.p.k.);

4) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie
prawnej dopuszczalnosci przejecia prawomocnego
orzeczenia do wykonania w Rzeczypospolitej Polskiej
(art. 608 § 1 k.p.k. i art. 609 § 1 k.p.k.);

5) wnioski Ministra Sprawiedliwosci o zaopiniowanie
prawnej dopuszczalnos$ci przekazania prawomocnego
orzeczenia do wykonania za granica (art. 610 § 2
i 3k.p.k.);
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6) wystapienie do panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
o przekazanie osoby $ciganej na podstawie europejskiego
nakazu aresztowania (art. 607a-607j k.p.k.);

7) wystapienie panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
o przekazanie osoby $ciganej na podstawie europejskiego
nakazu aresztowania (art. 607k-607zc k.p.k.).

Rozdziat 14
Wykazy czynnosci penitencjarnych ,,Kow” i ,,Pen”

8 135. 1. W dziale penitencjarnym prowadzi sie wykazy
~Kow” i ,Pen”.

2. Do wykazu ,, Kow” wpisuje sie w szczegblnosci sprawy
dotyczace:

1) udzielenia przerwy w wykonaniu kary pozbawienia wol-
nosci (art. 153 k.k.w.);

2) odwotania przerwy w wykonaniu kary pozbawienia
wolnosci (art. 156 k.k.w.);

3) odwotania warunkowego zwolnienia (art. 160 k.k.w.);

4) obciazenia skazanego kosztami leczenia na podstawie
art. 119 k.k.w.;

5) zmiany okreslonego w wyroku rodzaju i typu zaktadu
karnego (art. 74 k.k.w.);

6) wnioskow skazanych sktadanych na podstawie art. 167 k.k.w.

3. Whpisujac do wykazu sprawe dotyczaca udzielenia
przerwy w wykonywaniu kary pozbawienia wolnosci, nalezy
umiesci¢ na marginesie — obok numeru porzadkowego doko-
nanego wpisu — oznaczenie skrotowe ,,pr”, a w odniesieniu
do sprawy dotyczacej odwotania warunkowego zwolnienia —
oznaczenie ,,owz".

8 136. Do wykazu ,Pen” wpisuje sie wszystkie sprawy
rozstrzygane przez sedziego penitencjarnego, w zwiazku
z wykonywaniem przez niego nadzoru nad tymczasowym
aresztowaniem lub kara pozbawienia wolnosci, jezeli nie
podlegajg one wpisaniu do odrebnego urzadzenia ewiden-
cyjnego [st].

Rozdziat 15
Wykazy prawomocnie orzeczonych kar ,Wp"”, ,Wo"
i ,Wog”

8 137. W sgdach wojskowych prowadzi sie wykaz ,Wp" -
dotyczacy wykonania prawomocnie orzeczonych kar pozba-
wienia wolnosci, aresztu wojskowego, aresztu i srodkow
zabezpieczajacych oraz wykaz ,Wo" - dotyczacy wykonania
prawomocnie orzeczonych kar ograniczenia wolnosci.

8 138. 1. Do wykazu ,Wp"” wpisuje sie nazwiska oséb
skazanych na kare pozbawienia wolnosci, aresztu wojskowego
lub aresztu bez warunkowego zawieszenia ich wykonania
oraz osob, w stosunku do ktorych sad zarzadzit wykonanie
kary zastepczej albo wykonanie kary pozbawienia wolnosci,
aresztu wojskowego lub aresztu, orzeczonych z warun-
kowym zawieszeniem ich wykonania [st].

2. Jezeli sad zarzadzit wykonanie zastepczej kary pozba-
wienia wolnosci lub zastepczej kary aresztu [st], to w rubryce
~Uwagi” wykazu ,Wp"” wpisuje sie czerwonym kolorem
informacje , kara zastepcza”.

§ 139. 1. Wpisu do wykazu ,,Wp" dokonuje si¢ niezwtocznie
po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie wykonania kary.

2. Nazwisko kazdego skazanego wpisuje sie do wykazu
~Wp"” pod oddzielnym numerem porzadkowym.

8 140. Jezeli zostato orzeczone umieszczenie skazanego
w zamknietym zaktadzie psychiatrycznym lub leczenia odwy-
kowego, w rubryce ,Uwagi” wykazu ,Wp” odnotowuje sie
date umieszczenia w zaktadzie i date zwolnienia.

§ 141. 1. Wpis w wykazie ,Wp” podlega zakresleniu
po otrzymaniu z administracji zaktadu karnego informacji
zawierajacej obliczenie kary, jezeli zostaty tez skierowane
do wykonania wszystkie orzeczone wobec tego skazanego
srodki karne wpisane do wykazu ,,Wp”, chociazby w przysztosci
zaistniata potrzeba dokonania dalszych zapiséw dotyczacych
tresci orzeczen wydawanych w postepowaniu wykonawczym [st].

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, przy wykony-
waniu srodkéw zabezpieczajgcych, przy warunkowym zawie-
szeniu wykonania kary pozbawienia wolnosci, aresztu woj-
skowego lub aresztu albo warunkowym zawieszeniu wyko-
nania zastepczej kary pozbawienia wolnosci, aresztu wojsko-
wego lub aresztu w postepowaniu wykonawczym (art. 46
§ 3 k.k.w. i art. 152 k.k.w.).

8 142. 1. Do wykazu ,Wo"” wpisuje sie nazwiska osob
skazanych na kare ograniczenia wolnosci bez warunkowego
zawieszenia jej wykonania [st].

2. Jezeli zostat orzeczony na podstawie art. 36 8§ 1 k.k.
dozor, w rubryce ,Uwagi” wykazu ,Wo"” odnotowuje sie
odpowiednio dozér kuratora, wojskowego kuratora spotecz-
nego lub osoby godnej zaufania, stowarzyszenia, instytucji,
organizacji spotecznej — ze wskazaniem ich nazwy oraz daty
zwolnienia od dozoru.

3. Wpisu do wykazu ,Wo"” dokonuje sie niezwtocznie
po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie wykonania kary, a jezeli
kara ma by¢ wykonywana przez inny sad niz ten, ktéry ja
orzekt, niezwtocznie po nadejsciu odpisu orzeczenia, z pole-
ceniem wykonania kary ograniczenia wolnosci. Przepis § 139
ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 143. Wpis w wykazie ,Wo"” podlega zakres$leniu po
zakonczeniu odbywania przez skazanego kary ograniczenia
wolnosci wobec uptywu czasu, na jaki byta orzeczona, lub
uznaniu kary za wykonana, po zwolnieniu od odbywania
reszty kary ograniczenia wolnosci albo po wykonaniu posta-
nowienia w przedmiocie zmiany kary ograniczenia wolnosci
na zastepcza kare grzywny lub kare pozbawienia wolnosci.

8 144. 1. W sadach wojskowych prowadzi sie wykaz
~Wog"” [st].

2. Do wykazu ,,Wog"” wpisuje sie nazwiska skazanych,
ktorych sad wzywa do wyrazenia zgody na wykonywanie
pracy spotecznie uzytecznej w zamian za nieuiszczong
w terminie i nieroztozong na raty grzywne, co do ktorej
zostato stwierdzone, ze nie mozna jej $ciagna¢ w drodze
egzekucji (art. 45 § 1 k.k.w.), lub skazanych, ktérzy ztozyli
whnioski w tym przedmiocie. Wpisu do wykazu dokonuje sie
niezwiocznie po wydaniu zarzadzenia w przedmiocie
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wezwania skazanego do wyrazenia zgody na wykonywanie
pracy spotecznie uzytecznej.

3. W wykazie ,Wog"” wpisuje sie date wezwania skazane-
go do wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 2, oraz krétkie
informacje o podjetych przez sad rozstrzygnieciach w przed-
miocie: zamiany grzywny na prace spotecznie uzyteczna
lub zarzadzenia wykonania zastepczej kary pozbawienia wol-
nosci; po wydaniu postanowienia sgdu lub zarzadzenia
prezesa sadu pozycja w wykazie ,,Wog” podlega zakresleniu.

4. Nazwiska skazanych, wobec ktérych sad orzekt o za-
mianie grzywny na prace spotecznie uzyteczna, wpisuje sie
do wykazu ,Wo" na zasadach ogdlnych, zaznaczajac na mar-
ginesie tego wykazu, obok numeru porzadkowego dokona-
nego wpisu, czerwonym kolorem skrét ,Wog”.

5. Nazwiska skazanych, wobec ktérych sad zarzadzit wy-
konanie zastepczej kary pozbawienia wolnosci, wpisuje sie
do wykazu ,Wp"” zgodnie z § 139 ust. 2.

Rozdziat 16
Wykaz skazanych oddanych pod dozér ,,D”

§ 145. W sadach wojskowych dla oséb, wobec ktérych
orzeczono dozér, prowadzi sie wykaz ,D” [st].

8 146. 1. W wykazie ,D"” ewidencjonuje sie nazwiska oséb
oddanych pod dozér, w zwigzku z warunkowym zawieszeniem
wykonania kary pozbawienia lub ograniczenia wolnosci,
w zwigzku z warunkowym przedterminowym zwolnieniem,
a takze na podstawie art. 95 § 2 k.k., art. 98 k.k. oraz art. 167 k.k.w.

2. Ponadto w wykazie ,D"” rejestruje sie nazwiska oséb
skazanych przez sad powszechny, co do ktorych sad ten wy-
stapit o wyznaczenie spotecznego kuratora wojskowego.
Sprawy te wyroznia sie sposréd innych spraw wpisanych
w wykaz ,,D” przez umieszczenie na marginesie, obok nume-
row porzadkowych spraw, kolorem czerwonym oznaczenia
literowego ,w"”.

8 147. 1. Niezwtocznie po uprawomocnieniu sie orzeczenia
o oddaniu skazanego pod dozor, a jezeli dozéor ma by¢é
sprawowany przez inny sad niz ten, ktéry orzekt dozoér,
niezwtocznie po nadejsciu odpisu orzeczenia z poleceniem
wykonywania dozoru, nalezy wpisaé nazwisko i imie skazanego
do wykazu , D" i zatozy¢ teczke dozoru opatrzona kolejnym
numerem porzadkowym wykazu (np. ,D15/03").

2. W wykazie odnotowuje sie nazwisko i imie skazanego,
nazwe sadu orzekajgcego i sygnature akt sprawy, date zato-
zenia teczki dozoru, date zakonczenia okresu préby, oznacze-
nie sprawujgcego dozér oraz date i przyczyne faktycznego
zakonczenia dozoru.

3. Jezeli dozor sprawowany jest w wiecej niz jednej sprawie
wobec oskarzonego, przy pozostatych wpisach w rubryce
~Uwagi” odnotowuje sie sygnature akt tej sprawy, w ktorej
dozor orzeczony zostat na najdtuzszy okres.

4. W teczce dozoru przechowuje sie w szczegdlnosci: od-
pis orzeczenia, polecenie wykonywania dozoru, powierzenie
sprawowania dozoru kuratorowi, innej osobie godnej zaufania,

instytucji albo organizacji spotecznej oraz nadsytane spra-
wozdania. W odniesieniu do warunkowo zwolnionych,
w teczce przechowuje sie opinie i wnioski dotyczace ich
zachowania sie w zaktadach karnych.

§ 148. W przypadku zmiany osoby, instytucji lub organi-
zacji, ktorej powierzono sprawowanie dozoru, przekresla sie
w wykazie poprzedni zapis i wpisuje aktualne dane oraz date
dokonanej zmiany.

§ 149. W przypadku zmiany miejsca sprawowania dozo-
ru teczke dozoru przesyta sie sagdowi wiasciwemu. Sad, kto-
remu przekazano wykonywanie dozoru, przesyta sagdowi wy-
sytajacemu potwierdzenie objecia dozoru.

8 150. Z chwilg zakonczenia dozoru nalezy zakreslié¢
w wykazie ,,D” numer porzadkowy, a teczke dozoru dotaczyé
do akt sprawy karnej.

8 151. W razie zmiany miejsca sprawowania dozoru za-
kresla sie w wykazie ,,D” numer porzadkowy po otrzymaniu
potwierdzenia objecia dozoru przez sad, ktéremu przekazano
wykonywanie dozoru.

8 152. Teczki aktualnie sprawowanego dozoru przecho-
wuje sie w porzagdku numerycznym.

Rozdziat 17
Wykaz kar warunkowo zawieszonych , Wkz"

8 1563. W sadach wojskowych prowadzi sie wykaz ,Wkz"
dotyczacych wykonania prawomocnie orzeczonych kar pozba-
wienia wolnosci, aresztu wojskowego, ograniczenia wolnosci
i grzywny z warunkowym zawieszeniem ich wykonania.

§ 154. 1. Do wykazu ,Wkz" wpisuje sie nazwiska osob
skazanych na kare pozbawienia wolnosci, aresztu wojskowego,
ograniczenia wolnosci i grzywny z warunkowym zawie-
szeniem ich wykonania. Przepis § 139 ust. 2 stosuje sie odpo-
wiednio.

2. W przypadku natozenia przez sad obowigzkow wymie-
nionych w art. 72 § 1 k.k. nalezy odnotowa¢ ten fakt w rubryce
.Natozone przez sgd obowiagzki”.

3. Jezeli sad zarzadzit wykonanie warunkowo zawieszonej
kary, to w rubryce ,Uwagi” wykazu ,Wkz" wpisuje sie czer-
wonym kolorem informacje o zarzadzeniu jej wykonania.

4. Wpis w wykazie ,,Wkz" podlega zakresleniu po uptywie
6 miesiecy od zakonczenia okresu préoby albo w przypadku
prawomocnego zarzadzenia wykonania kary.

Rozdziat 18
Wykaz srodkow karnych ,, Wsk”

8 155. W sadach wojskowych prowadzi sie wykaz srodkéw
karnych ,, Wsk".

§ 156. 1. Do wykazu wpisuje sie nazwiska oséb, ktorym
wymierzono $rodek karny, okreslony w art. 39 k.k. lub
w art. 324 § 1 pkt 2i 3 k.k.
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2. W wykazie wpisuje sie w szczegdlnosci: sygnature akt
sprawy karnej, kwalifikacje prawna czynu, za ktéry wymie-
rzono $rodek karny, oraz termin jego wykonania.

3. W przypadku srodkéw karnych orzeczonych na okre-
Slony okres czasu nalezy odnotowacé date, od ktérej nalezy
liczy¢ poczatek wykonania tego srodka i date jego wykonania.

Rozdziat 19
Wykaz warunkowych umorzen ,, Wu”

8 157. 1. Wykaz ,Wu" prowadzony jest w sadzie dla ewi-
dencjonowania nazwisk oséb, wobec ktérych postepowanie
zostato prawomocnie warunkowo umorzone przez sad [st].

2. Numeracje wpisow w wykazie ,Wu"” prowadzi sie
w sposob ciagty.

3. W wykazie uwidacznia sie w szczegolnosci: sygnature
akt sprawy karnej (ewentualnie oznaczenie sadu orzekajgcego),
kwalifikacje czynu zarzucanego oskarzonemu oraz wyznaczone
terminy biezacej kontroli przeprowadzonej przez sedziego
w okresie proby.

4. Numer porzadkowy wykazu zakres$la sie po uptywie
okresu préby i dodatkowych szesciu miesiecy lub po podjeciu
warunkowo umorzonego postepowania.

5. Akta spraw, w ktorych postepowanie warunkowo
umorzono, przedstawia sie do biezacej kontroli w terminach
oznaczonych w wykazie ,Wu".

Rozdziat 20
Kontrolki ,Wab"” i ,Du”

8 158. 1. W sadzie prowadazi sie kontrolke ,,Wab” dla bie-
zacej kontroli sprawnosci postepowania w sprawach przeka-
zanych biegtym w celu wydania opinii oraz w sprawach
kierowanych do ttumacza w celu wykonania ttumaczenia.

2. Sprawy, o ktorych mowa w ust. 1, rejestruje sie w kon-
trolce ,Wab” po wydaniu postanowienia w tym przedmiocie.

3. Dla wyrédznienia sprawy kierowane do ttumacza oznacza
sie na marginesie obok numeru porzadkowego literg , T".

4. Kierownik sekretariatu przeglada kontrolke w odste-
pach miesiecznych i wysyta w miare potrzeby ponaglenia
oraz zawiadamia prezesa sgdu o tym, ze mimo ponaglenia
akta nie zostaty zwrdécone.

§ 159. 1. W kontrolce ,Wab"” wpisuje sie w szczegdlnosci:
date wystania akt do biegtego lub ttumacza i jego nazwisko,
ustalony termin ztozenia opinii lub ttumaczenia, daty wysta-
nych ponaglen, informacje o ukaraniu grzywna oraz date
zwrotu akt przez biegtego lub ttumacza, z zaznaczeniem, czy
akta zostaty zwrdcone z opinig lub ttumaczeniem.

2. W kontrolce wpisuje sie rowniez informacje dotyczace
realizacji rachunkow ztozonych przez biegtych lub ttumaczy,
date postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia oraz date

skierowania rachunku do realizacji przez oddziat gospodarczy,
na ktérego zaopatrzeniu finansowym pozostaje sad.

3. Numer pozycji w kontrolce ,,Wab"” zakresla sie po odnoto-
waniu skierowania rachunku do oddziatu gospodarczego.

8 160. 1. W kontrolce ,Du” wpisuje sie nazwiska i imiona
skazanych, co do ktérych sad zarzadzit zebranie wiadomosci
o ich zachowaniu sie w okresie proby, odroczenia lub
przerwy kary albo w okresie zawieszenia postepowania
wykonawczego.

2. W kontrolce ,Du” wpisuje sie réwniez nazwiska
i imiona osob, co do ktérych sad zarzadzit przeprowadzenie
wywiadu $srodowiskowego przez kuratora sagdowego na pod-
stawie art. 214 § 1 k.p.k.

3. W kontrolce odnotowuje sie w szczegdlnosci: sygnatu-
re akt sprawy karnej, date wydania zarzadzenia oraz sposob
zebrania wiadomosci i date otrzymania informacji.

4. Do numeracji wpisow w kontrolce ,Du” stosuje sie
przepis 8 157 ust. 2.

Rozdziat 21
Wykaz naleznosci sadowych

8 161. 1. Naleznosci sadowe wpisuje do ksiegi z chwila
uprawomocnienia sie wyroku o zasadzonej grzywnie oraz
po wydaniu postanowienia o ustaleniu kosztéw sadowych
postepowania wzglednie natozenia kary pienieznej.

2. Przewodniczacy rozprawy zawiadamia prowadzacego
ksiege naleznosci sadowych o natozeniu kary porzadkowe;j.

3. Ksiege naleznosci sadowych z uwagi na mozliwosé
roztozenia naleznosci na raty mozna prowadzi¢ przez okres
kilkuletni.

Rozdziat 22
Repertoria, wykazy i inne urzadzenia ewidencyjne
dla spraw o wykroczenia

§ 162. 1. W sprawach o wykroczenia prowadzi sie naste-
pujace urzadzenia ewidencyjne:

1) repertorium ,W" dla spraw o wykroczenia, z wyjatkiem
wykroczen skarbowych;

2) wykaz ,,Ow” dla ewidencjonowania pism i czynnosci
sgdowych w sprawach o wykroczenia niepodlegajacych
wpisaniu do repertorium ,,W"” ani do innych urzadzen
ewidencyjnych;

3) kontrolke zatrzymanych praw jazdy;

4) kontrolke natozonych kar porzadkowych.

2. Do repertorium ,W” wpisuje sie sprawy wptywajace
do sadu z wnioskiem o ukaranie, w tym o ukaranie bez prze-
prowadzania rozprawy, a ponadto jako nowe nalezy wpisac
rowniez:

1) sprawy, ktére wpltynety do ponownego rozpoznania
na skutek:
a) uchylenia orzeczenia konczacego postepowanie karne,
b) uwzglednienia wniosku o wznowienie postepowania;
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2) sprawy wytaczone;
3) sprawy, ktére wptynety z wnioskiem prokuratora o za-
stosowanie amnestii.

3. Repertorium ,W"” prowadzi sie odpowiednio wedtug
zasad okreslonych w 8 104 i nastepnych - dotyczacych
Repertorium ,Sg”.

§ 163. 1. Zgodnie z przepisami ogélnymi prowadzi sie:

1) kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnien
orzeczen i zatatwiania srodkéw odwotawczych;

2) kontrolke ,Wab” dla biezgcej kontroli sprawnosci
postepowania w sprawach przekazanych biegtym w celu
wydania opinii i ttumaczom;

3) kontrolke wysytanych akt;

4) skorowidz alfabetyczny;

5) zbior wykazow spraw wyznaczonych do rozpoznania
(zbior wokand).

2. Ewidencjonowanie kar, srodkéw karnych oraz innych
rozstrzygnie¢ i czynnosci sgdowych w sprawach o wykroczenia
nastepuje we witasciwych wykazach i kontrolkach, przewi-
dzianych w rozdziatach poprzedzajacych.

8 164. 1. Do repertorium ,W"” wpisuje sie wszystkie
whnioski o ukaranie, w tym rowniez wnioski o ukaranie bez
przeprowadzenia rozprawy — niezwtocznie po ich wptywie
do sadu [st].

2. Whisujac do repertorium sprawy dotyczace kilku uka-
ranych, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ w oddziel-
nym wierszu repertorium pod wspolnym numerem porzadko-
wym, oznaczajac kolejne nazwiska porzadkowymi duzymi li-
terami alfabetu.

3. Rubryka 3 stuzy do oznaczania spraw, ktorych wyod-
rebnienie z ogdlnej liczby wpisanych wnioskow jest celowe
(m.in. dla potrzeb statystycznych). W szczegdlnosci w rubryce
tej zamieszcza sie skrot:

- ,Nn"” wniosek rozpoznawany w postepowaniu nakazowym.

4. W rubryce 5 — w odniesieniu do wniosku o ukaranie
bez przeprowadzania rozprawy (art. 58 k.p.w.) — zamieszcza
sie réwniez czerwonym kolorem skrét ,dobr”. W sytuac;ji
gdy dopiero w sadzie obwiniony ztozy taki wniosek (art. 73
k.p.w.), w wymienionym miejscu zamieszcza sie skrot
~dobr” uzupetniony literg ,s”.

5. Rubryki 8, 9i 10 wypetnia sie niezwtocznie po wydaniu
zarzadzenia lub postanowienia.

6. W rubryce 12 wpisuje sie wszystkie wyroki; wyroki
nakazowe i wyroki zaoczne wyrdznia sie przez wpisanie
czerwonym kolorem oznaczenia ,w. zaoczny”, a w odniesieniu
do wyrokéw nakazowych ,,w. nakaz.” [st].

§ 165. Numer porzadkowy sprawy zakresla sie w reper-
torium ,W" [st]:
1) po wydaniu wyroku, w tym po wydaniu wyroku zaocznego;
2) po bezskutecznym uptywie terminu do uzupetnienia
brakow formalnych wniosku o ukaranie;
3) po uprawomocnieniu sie wyroku nakazowego;
4) po uprawomocnieniu sie postanowienia o odmowie
wszczecia postepowania w sprawie;

5) po uprawomocnieniu sie innego postanowienia konfcza-
cego postepowanie w sprawie lub po przekazaniu sprawy
innemu sgdowi wedtug witasciwosci.

8 166. 1. W kontrolce zatrzymanych praw jazdy wpisuje
sie wszystkie postanowienia dotyczace zatrzymania prawa
jazdy w sprawach ewidencjonowanych w repertorium , W”
oraz w wykazie ,,Ko”.

2. Numer porzadkowy pozycji wpisanej do kontrolki
zatrzymanych praw jazdy zakre$la sie po zwrocie dokumentu
osobie zainteresowanej lub po przekazaniu go do witasciwego
wydziatu komunikacji.

§ 167. Kontrolka natozonych kar porzadkowych stuzy
do biezagcego nadzorowania czynnosci sadu zwigzanych
z egzekwowaniem kar porzadkowych natozonych w zwiazku
z postepowaniem w sprawach o wykroczenia (art. 49
i 50 k.p.w.) [st].

§ 168. 1. W wojskowych sadach okregowych prowadzi
sie repertorium ,Waz"” dla spraw o wykroczenia, w ktérych
whniesiono apelacje od orzeczen wojskowych sadéw garnizo-
nowych oraz zazalenia na postanowienia i zarzadzenia tych
sadow zamykajace droge do wydania wyroku (art. 14 k.p.w.) [st].

2. Sprawy, ktorych przedmiotem rozpoznania jest srodek
odwotawczy w postaci zazalenia, wyrdznia sie sposrod
innych spraw przez zamieszczenie w rubryce pierwszej
pod numerem porzadkowym skrétu ,zaz”.

DZIAL VI
Biurowos$¢ w sprawach dyscyplinarnych

Rozdziat 1
Repertoria w sprawach dyscyplinarnych

8 169. Repertoria spraw dyscyplinarnych prowadzi sie
wedtug zasad ustalonych dla spraw sagdowych.

8 170. 1. W wojskowych sadach garnizonowych prowadzi
sie repertoria:
1) ,Dg"” dla spraw o przewinienia dyscyplinarne rozpozna-
wanych w pierwszej instancji, w trybie ustawy z dnia
4 wrzesnia 1997 r. o dyscyplinie wojskowej (Dz. U. z 2002 r.
Nr 42, poz. 370, z p6zn. zm."?);
2) ,DgO” dla spraw o przewinienia dyscyplinarne rozpo-
znawanych jako odwotawcze, w trybie ustawy wymie-
nionej w pkt 1.

2. W wojskowych sadach okregowych prowadzi sie repertoria:

1) ,Do"” dla spraw o przewinienia dyscyplinarne rozpozna-

wanych w drugiej instancji, w trybie ustawy wymienionej
w ust. 1 pkt 1;

2) ,DSd” dla spraw dyscyplinarnych sedzidow i asesorow
sgdowych petnigcych czynnosci sedziowskie o rozpo-
znanie sprawy dyscyplinarnej i spraw dyscyplinarnych,
w ktorych sad wznowit postepowanie;

© Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. 22002 r. Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 179, poz. 1750 oraz
z 2007 r. Nr 176, poz. 1242,
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3) ,DSz"” dla zazalen na postanowienia Rzecznika Dyscy-
plinarnego w przedmiocie odmowy wszczecia postepo-
wania (art. 114 8 6 u.s.p. w zwiazku z art. 70 § 1 u.s.w.);

4) ,DSW" dla wnioskdéw o wyrazenie zgody na pociggnie-
cie do odpowiedzialnosci karnej (art. 80 § 4 u.s.p.
w zwigzku z art. 70 § 1 u.s.w.), o zawieszenie sedziego
w czynnosciach stuzbowych w zwiazku z zarzadzeniem
prezesa witasciwego sadu o natychmiastowej przerwie
w czynnosciach stuzbowych sedziego (art. 130 u.s.p.
w zwigzku z art. 70 § 1 u.s.w.) i wnioskdw o wznowienie
postepowania dyscyplinarnego (art. 125 i 126 u.s.p.
w zwigzku z art. 70 § 1 u.s.w.).

§ 171. 1. W sprawach dyscyplinarnych sedziow, wezwania,
zawiadomienia i odpisy orzeczen oraz inne pisma dorecza
sie sedziom za zwrotnym poswiadczeniem odbioru - za
posrednictwem prezesa witasciwego sadu.

2. Rzecznik dyscyplinarny przesyta niezwtocznie Ministrowi
Sprawiedliwosci kopie wnioskow inicjujacych wszczecie po-
stepowania dyscyplinarnego na podstawie art. 41 u.s.w.,
a takze kopie postanowien i uchwat oraz odpisy wszystkich
orzeczen dyscyplinarnych.

3. W przypadkach okreslonych w art. 130 u.s.p. w zwigzku
z art. 70 8 1 u.s.w. przesyla sie takze kopie zarzadzenia prezesa
o natychmiastowej przerwie w czynnosciach stuzbowych
sedziego.

4. Kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnien
orzeczen i skorowidz alfabetyczno-numerowy prowadzi sie
wedtug przepiséw ogolnych.

8 172. 1. W kazdej sprawie dyscyplinarnej zaktada sie
oddzielne akta.

2. Akta w sprawach dyscyplinarnych sedziow przechowuje
wydziat kadr i szkolenia Departamentu Sadéw Wojskowych
Ministerstwa Sprawiedliwosci, obstuge biurowa sadu dyscypli-
narnego i rzecznika dyscyplinarnego sadéw wojskowych zabez-
piecza kierownik sekretariatu wojskowego sadu okregowego.

8 173. 1. Do ewidencji spraw z zakresu wizytacji i szkolenia
w wojskowym sgdzie okregowym stosuje sie odpowiednio
przepisy dziatu w sprawach z zakresu administracji i nadzoru.

2. Sedziowie wizytatorzy wojskowych saddéw okregowych
prowadza zbiory pism stwierdzajacych uchybienia sedziow
w zakresie sprawnosci postepowania sgdowego w trybie
art. 15 § 3 u.s.w. oraz postanowien wojskowych sgdéw okre-
gowych jako sadéw odwotawczych zawierajgce wytkniecia
uchybien w trybie art. 40 § 1 u.s.p. w zwigzku z art. 70 § 1 u.s.w.

Rozdziat 2
Wykaz osdb, co do ktorych zastosowano areszt izolacyjny
A"

8 174. 1. Do wykazu wpisuje sie osoby, co do ktérych
wptynat wniosek w przedmiocie zastosowania aresztu izola-
cyjnego.

2. Wykaz prowadzi sie stosujgc odpowiednio przepisy
okreslone w 8 138-140 dotyczace wykazu ,Wp".

DZIAL VII
Biurowos¢ z zakresu miedzynarodowego
postepowania sadowego

8 175. 1. Sprawy z zakresu miedzynarodowego postepo-
wania karnego w stosunkach miedzynarodowych rejestruje
sie w wykazie ,0Z" niezaleznie od rejestracji w odpowiednich
urzadzeniach ewidencyjnych.

2. Do wykazu ,,0Z" wpisuje sie w szczegdlnosci:

1) sprawy, w ktorych strong lub uczestnikiem jest cudzo-
ziemiec lub osoba przebywajaca za granica;

2) wnioski sadéw lub innych organéw panstw obcych
0 udzielenie pomocy prawnej;

3) wnioski sagdéw polskich o udzielenie pomocy prawne;j
za granicg;

4) pisma przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedow
konsularnych panstw obcych w Polsce.

3. Wykaz ,0Z" prowadza kierownicy sekretariatow sagdow
wedtug ustalonego wzoru.

8 176. 1. Sprawy wymienione w 8§ 175 ust. 2 oznacza sie
w ksiegach biurowych napisem ,.zagr.” czerwonym kolorem,
pod numerem porzadkowym sprawy. Oznaczenie takie
zamieszcza sie takze na obwolucie sprawy, obok sygnatury
akt, przy ktorej nalezy wpisaé rowniez numer wykazu ,,0Z".

2. Numer porzadkowy sprawy wpisanej do wykazu ,, 0Z"
nalezy zakresli¢ po uprawomocnieniu sie zakonczonego
postepowania.

DZIAL VIII
Biurowos$¢ w sprawach skarg na naruszenie prawa
do rozpoznania sprawy w postepowaniu sadowym
bez nieuzasadnionej zwtoki

8 177. 1. Skargi na naruszenie prawa do rozpoznania
sprawy bez nieuzasadnionej zwtoki ewidencjonuje sie w sadach
witasciwych do ich rozpoznania w wykazie ,Sp”.

2. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi wojskowy
sad okregowy, do ktérego wtasciwosci nalezy rozpoznanie
skargi.

3. Numer porzadkowy w wykazie ,Sp” zakresla sie
po wydaniu orzeczenia w przedmiocie skargi.

4. Nowa skarge w tej samej sprawie ewidencjonuje sie
w wykazie ,Sp” pod nowym numerem.

§ 178. 1. Wykaz ,,Sp” zawiera nastepujace rubryki:
1) numer porzadkowy;
2) data wptywu skargi;
3) oznaczenie sadu i sygnatura akt sprawy, ktorej dotyczy
skarga;
4) nazwisko i imie wnoszacego skarge;
5) krotka tresé skargi — wymienione zadania;
6) zawiadomienia;
7) orzeczenie z podaniem daty i krotkiej tresci;
8) data zwrotu akt sagdowi rozpoczynajgcemu sprawe;
9) uwagi.
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2. W rubryce ,,Zawiadomienia” wpisuje sie date i adresata
zawiadomienia (art. 10 u.s.n.p.s.).

3. W rubryce ,Uwagi” odnotowuje sie m.in. wzmianke
o przekazaniu odpisu orzeczenia (art. 13 u.s.n.p.s.), o zawia-
domieniu ministra wiasciwego do spraw zagranicznych
(art. 18 u.s.n.p.s.).

8 179. 1. Niezwtocznie po rozpoznaniu skargi sad dorecza
odpis orzeczenia skarzacemu i zwraca akta sprawy wraz
z odpisem orzeczenia sagdowi, przed ktérym toczy sie poste-
powanie.

2. Wojskowy sad okregowy prowadzi zbidér orzeczen
wydanych w wyniku rozpoznania skargi na naruszenie
prawa do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwtoki.

8 180. 1. W sadzie, w ktérym toczy sie postepowanie
w sprawie, ktorej dotyczy skarga, prowadzi sie kontrolke
skarg.

2. W kontrolce skarg odnotowuje sig:
1) numer porzadkowy;
2) date wptywu skargi i oznaczenie skarzacego;
3) sygnature sprawy, ktorej skarga dotyczy;
4) date przestania skargi wraz z aktami sprawy wtasciwemu
sadowi ze wskazaniem tego sadu;
5) sposob rozpoznania skargi;
6) uwagi.

3. Numer porzadkowy zakresla sie po zwrocie akt wraz
z odpisem orzeczenia.

8 181. 1. Wojskowy sad okregowy prowadzi kontrolke
odpiséw skarg doreczonych.

2. W kontrolce, o ktérej mowa w ust. 1, odnotowuje sie:

1) numer porzadkowy;

2) date zawiadomienia i oznaczenie skarzgcego;

3) sygnature sprawy, ktorej skarga dotyczy;

4) sposbéb rozpoznania skargi i date doreczenia odpisu
orzeczenia uwzgledniajacego skarge;

5) date przekazania zarzadzenia o wyptacie sumy pienieznej
przez Skarb Panstwa do witasciwej komérki finansowej
i date wyptaty;

6) uwagi.

§ 182. W repertorium (dzienniku, wykazie), w ktéorym
zaewidencjonowana jest sprawa, ktorej dotyczy skarga,
w rubryce ,Uwagi” wpisuje sie czerwonym kolorem ozna-
czenie ,skarga”.

DZIAL IX
Statystyka sadowa

Rozdziat 1
Ogolne zasady statystyki

§ 183. Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone
w resorcie sg zrédtem danych do zbierania, gromadzenia
i przetwarzania informacji do celéw statystyki publicznej

na podstawie przepisow art. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.
o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439, z p6zn. zm.™).

§ 184. Nosnikami informacji do celow statystycznych sa
sprawozdania (dane zagregowane) oraz karty rejestracyjne
i statystyczne (dane indywidualne) przekazywane na okreslonych
wzorach formularzy lub za pomoca nos$nikéw informatycznych
wedtug okreslonych wzoréw formularzy i po zastosowaniu
programoéw informatycznych przekazanych przez komorke
Ministerstwa Sprawiedliwosci odpowiedzialng za statystyke.

Rozdziat 2
Ogolne zasady sporzadzania sprawozdan statystycznych

§ 185. Sprawozdania sporzadza sie na podstawie doku-
mentacji obowiazujacej w jednostce organizacyjnej: akt, reper-
toridw, wykazow, kartotek, innych urzadzen ewidencyjnych
lub na podstawie prowadzonych systemow informatycznych.

§ 186. Sprawozdania sporzadza kierownik sekretariatu
pod merytorycznym nadzorem zastepcy prezesa sadu.

§ 187. 1. W przypadku koniecznosci dokonania poprawek
na sprawozdaniu nalezy wpisac¢ je w sposob czytelny przez
przekreslenie niewtasciwych danych i wpisanie obok danych
wtasciwych. Kazda wprowadzona poprawka powinna byé
potwierdzona wiasnorecznym podpisem osoby, ktora jej
dokonata, i datg. Sprostowania, wyjasnienia i zmiany danych
niewtasciwie wykazanych przekazuje sie w formie pisemne;j.
W aktach sadu dokonuje sig tej samej zmiany, jaka przekazano
do jednostki wyzszego szczebla, z okresleniem daty dokona-
nia zmiany i podpisem osoby jej dokonujacej. Zmiany do do-
kumentéw przekazanych drogga elektroniczng przesyta sie
w ten sam sposéb jak dane podstawowe i dodatkowo oznacza
pola, w ktérych nastapity zmiany, przez zmiane kroju czcion-
ki lub zaznaczenie pola kolorem zielonym.

2. Dodatkowe wyjasnienia do sprawozdan nalezy
zamieszczac¢ w pismach do nich zatgczonych.

8 188. Sprawozdania przesyta sie listem poleconym,
w okreslonych sytuacjach — telefaksem (sprawozdania w postaci
formularzowej), poczta elektroniczna lub przekazuje na ptytach CD
lub dyskietkach.

8 189. Koperty ze sprawozdaniami i adresy elektroniczne
oznacza sie napisem , PILNE - STATYSTYKA".

§ 190. 1. Sprawozdania — sporzadzane i odbierane sa
tylko przez jednostki okreslone w odrebnych przepisach.

2. Przekazywanie sprawozdan jednostce nieuprawnionej
lub sporzadzanie innych sprawozdan zbiorczych jest niedo-
puszczalne. Dokonywanie zmian w formularzach jest moz-
liwe w wyjatkowych sytuacjach, na podstawie odrebnych
przepisow.

" Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1996 r.
Nr 156, poz. 775, z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 121, poz. 769, z 1998 r.
Nr 99, poz. 632 i Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 100, poz. 1080,
z 2003 r. Nr 217, poz. 2125, z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.
Nr 163, poz. 1362, z 2006 r. Nr 170, poz. 1217 oraz z 2007 r. Nr 166,
poz. 1172.
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Rozdziat 3
Zasady sporzadzania sprawozdan jednostkowych
i zbiorczych oraz sposéb ich przekazywania

8 191. 1. Jednostke sprawozdawcza stanowi sad.

2. Wydziaty zamiejscowe sadow niezaleznie od szczebla
organizacyjnego sporzadzajg sprawozdania z wtasnego
zakresu dziatania na zasadach takich jak sad.

8 192. Sprawozdania przekazywane sg jednostkom orga-
nizacyjnym wyzszych szczebli droga stuzbowa.

§ 193. 1. Sprawozdanie jednostkowe jest to sprawozdanie
sporzadzone przez jednostke sprawozdawczg nizszego szczebla
przedstawiane jednostce organizacyjnej wyzszego szczebla
i za jej posrednictwem Departamentowi Sagdow Wojskowych
Ministerstwa Sprawiedliwosci, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow w sprawie programu badan statystycznych
statystyki publicznej wtasciwym dla danego roku. Sprawoz-
daniem jednostkowym jest (tgczne) sprawozdanie z sagdu takze
woweczas, gdy wiecej niz jeden wydziat zajmuje sie taka sama
problematyka na tym samym szczeblu i w tej samej instancji.

2. Do sprawozdania jednostkowego z sagdu dotacza sie
sprawozdania z wydziatu zamiejscowego, o ktérych mowa
w § 191 ust. 2.

8 194. 1. Sprawozdanie zbiorcze jest to sprawozdanie
sporzadzone przez jednostke organizacyjng wyzszego szczebla
ze sprawozdan jednostek organizacyjnych nizszych szczebli
na formularzach ustalonych dla tych jednostek i stanowi sume
danych ze sprawozdan jednostkowych w kazdym polu
formularza.

2. Sprawozdanie zbiorcze oznacza sie wyrazem ,zbiorcze”
przed nazwa sprawozdania.

3. Do sprawozdan zbiorczych dotacza sie sprawozdania
jednostkowe, uktadane w porzadku alfabetycznym wedtug
nazw jednostek sprawozdawczych, umieszczajac jako pierwsze
to, ktére w nazwie jednostki ma te sama siedzibe co jednostka
nadrzedna.

4. Przed przystapieniem do sporzadzenia sprawozdania
zbiorczego nalezy dokona¢ kontroli sprawozdan pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, a ponadto - sprawdzi¢ kompletnosc
materiatow, wyjasnic niescistosci, btedy, usterki i niezgodnosci
oraz dokona¢ poprawek.

8 195. Wojskowy sad okregowy sporzadza sprawozdania
zbiorcze ze sprawozdan wojskowych sagdow garnizonowych
i ich wydziatow zamiejscowych.

§ 196. Terminy podane na formularzu oznaczajg, w kto-
rym dniu sprawozdanie zostaje ztozone u adresata — zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie programu
badan statystycznych statystyki publicznej wtasciwym dla
danego roku.

8 197. Wojskowe sady garnizonowe i wojskowe sady
okregowe sporzadzajg nadto sprawozdania jednostkowe,
a wojskowe sady okregowe takze zbiorcze z dziatalnosci

sadow wojskowych, wedlug wzoru i zasad ustalonych
przez Departament Sadéw Wojskowych, bedace podstawa
przedstawiania stosownych informacji zgodnie z art. 10
ust. 3 pkt 6 u.s.w.

Rozdziat 4
Szczegotowe zasady sporzadzania sprawozdan

§ 198. 1. Jezeli w dwoch sprawozdaniach wykazuje sie
dane z tego samego urzadzenia ewidencyjnego, to liczby
ogdtem, a takze liczby dotyczace tej samej informacji musza
by¢ w kazdym sprawozdaniu takie same. Ma to miejsce
woweczas, gdy sprawozdania okresowe zawieraja dane ogolne
z repertorium lub wykazu, a sprawozdania roczne — uszcze-
gotowienie danych ogélnych, wedtug rodzajow spraw z danego
repertorium.

2. Formularze sprawozdawcze stuza wiecej niz jednej jed-
nostce organizacyjnej. Kazda jednostka organizacyjna spo-
rzgdza sprawozdanie ze swego zakresu dziatania i wyraznie
oznacza swoja nazwe w nagtowku sprawozdania.

§ 199. 1. Sprawy przekazane z sadéw do sadéw wedtug
witasciwosci w sprawozdaniach tych sadow wykazuje sie
we wptywie i dodatkowo — jako ponownie wpisane — przekazane
z innego sadu. Dotyczy to réwniez przekazywania spraw miedzy
wydziatami lub zarejestrowanych w niewtasciwych urzadzeniach
ewidencyjnych.

2. Sad, ktéry w ramach reorganizacji struktury przekazuje
sprawy, wykazuje je w rubryce zatatwienia ,przekazane
do innej jednostki”, podajgc jej nazwe w zalgczonym
do sprawozdania pi$mie.

8 200. 1. W przypadku utworzenia nowej jednostki orga-
nizacyjnej, sprawy nalezace do jej kompetencji, a przejete
z innej jednostki, wpisuje sie do witasciwych urzadzen
ewidencyjnych wedtug zasad uregulowanych w rozdziatach
poprzednich instrukcji sadowej, a sprawozdanie sporzadza
sie za okres od momentu utworzenia tej jednostki do konca
najblizszego okresu sprawozdawczego.

2. W sprawozdaniach sprawy (osoby, wartosci lub inne
cechy) przejete wykazuje sie jako wptyw i w rubryce oznaczone;j
.W tym ponownie wpisane” oraz ,przeniesione z innej
jednostki” z podaniem jej nazwy w zataczonym do sprawoz-
dania pismie.

§ 201. 1. W przypadku likwidacji (znoszenia) lub wiaczenia
do innej jednostki organizacyjnej sprawy zostaja przeniesione
do jednostki przejmujacej wedtug uregulowan w poprzednich
przepisach instrukcji i wykazane w sprawozdaniu jednostki
likwidowanej jako zatatwione (8 199 ust. 2), a jednostka
przejmujaca wykazuje te sprawy w sprawozdaniach we wiasci-
wych polach, zgodnie z § 200 ust. 2. Jednostka likwidowa-
na nie wykazuje pozostatosci.

2. Jezeli zniesienie jednostki organizacyjnej nastepuje
w ciggu okresu sprawozdawczego, to jednostka ta sporzadza
ostatnie sprawozdanie za okres od poczatku roku do ostat-
niego dnia swojej dziatalnosci i przekazuje droga stuzbowa
adresatowi.
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3. Sad sporzadzajacy sprawozdanie zbiorcze uwzglednia
w nim dane jednostkowe sadu podlegtego zniesionego
za okres podlegtosci stuzbowej.

8 202. Sprawozdania sporzadza sie w podanych na
formularzach okresach sprawozdawczych, tzn. (miesiac,
kwartat, pétrocze, rok) w sposéb narastajgcy (kumulatywnie),
tak aby sprawozdanie sktadane po trzecim kwartale zawierato
dane z trzech kwartatéw, sprawozdanie sktadane pod koniec
roku zawierato dane z catego roku, z uwzglednieniem
przepiséw § 198-201.

Rozdziat 5
Wyjasnienie wyrazen, zwrotéw i okreslen
najczesciej uzywanych w sprawozdaniach statystycznych

§ 203. Zwroty: ,wptyw”, ,wptyneto”, ,przybyto” ozna-
czajg kazda zarejestrowana pod kolejnym numerem we wta-
$ciwych urzadzeniach ewidencyjnych sprawe w ciaggu danego
okresu sprawozdawczego. Okreslenie ,sprawa” oznacza takze
osoby, wartosci, przestepstwa lub inne cechy, ktérych dotyczy
sprawozdanie.

8 204. Zwrot: ,ponownie wpisane” oznacza, ze tej samej
sprawie zostat nadany kolejny numer w okreslonym urzadzeniu
ewidencyjnym, np. przeniesiono z innej jednostki sprawoz-
dawczej, podjeto postepowanie po uprzednim zawieszeniu itp.

8 205. Zwroty: ,zatatwiono”, ,ubyto”, , odpisano” ozna-
czajg, ze kazda sprawa zostata zakonczona w ciggu danego
okresu sprawozdawczego: merytorycznie lub formalnie,
przez przeniesienie do innego urzadzenia ewidencyjnego,
przez potaczenie z inng sprawg lub przez przeniesienie do
innej jednostki sprawozdawczej.

§ 206. Zwroty: , pozostatos¢ na koniec okresu sprawoz-
dawczego” lub , pozostato$¢ w ostatnim dniu okresu spra-
wozdawczego” oznaczajg, ze sprawy nie zostaty zatatwione
w ciggu danego okresu sprawozdawczego, a pozostaja
do zatatwienia w nastepnym okresie sprawozdawczym. Jest
to stan liczbowy spraw niezatatwionych w okreslonym dniu.

8 207. Liczby zatatwionych spraw i wptywajacych spraw
w ciggu okresu sprawozdawczego wykazuje sie jako odrebne
pozycje. Zatatwien moze by¢ wiecej niz wptywu w tym samym
okresie sprawozdawczym, gdyz cze$¢ spraw zatatwionych
moze pochodzi¢ z wptywu w poprzednim okresie sprawoz-
dawczym lub w poprzednich okresach sprawozdawczych.

§ 208. Zwrot ,w tym” oznacza, ze nie wymienia sie
wszystkich sktadnikéw sumy ogélnej danej informac;ji. W ta-
blicach sprawozdawczych wykazuje sie ogolng liczbe spraw
z danego repertorium lub ogdélng liczbe oséb osgdzonych,
a ponizej wymienia sie tylko te sprawy lub osadzenia, ktore
sg przedmiotem zainteresowania odbiorcy sprawozdania.
W liczbie zatatwionych spraw mieszczg sie rowniez liczby
spraw zatatwionych w inny sposoéb, ktérych czesé¢ wyszcze-
golnia sie w dalszych rubrykach. Suma liczb po zwrocie
~W tym” musi by¢ mniejsza od liczby zatatwien ogdétem lub
najwyzej taka sama, jezeli nie byto innych zatatwien. Zwrot
~W tym” nigdy nie wystepuje samodzielnie, lecz zawsze
po okreslonej danej informac;ji, wobec czego liczba po zwrocie
»W tym” musi byé wliczona do liczby ogotem.

8 209. Zwrot ,z tego” oznacza, ze wymienia sie wszystkie
sktadniki sumy ogdlnej danej informacji. Wyraz ten bywa
czesto pomijany, ale wowczas wyszczegolnia sie wszystkie
elementy sktadowe lub dopisuje wyraz ,,inne” jako uzupet-
niajacy sktadnik.

8 210. Zwrot ,stan w ostatnim dniu okresu sprawozdaw-
czego” oznacza, ze jest to liczba spraw w trakcie wykonywania
lub zatatwiania, po uwzglednieniu wptywu i zatatwien od
poczatku prowadzenia urzadzenia ewidencyjnego w danej
sprawie lub od momentu wpisania sprawy podlegajace;j
wykonywaniu lub zatatwianiu.

8 211. 1. Tablice sprawozdawcze z ewidencji spraw
sprawdza sie formalnie i rachunkowo w zakresie kazdego
rodzaju sprawy lub innej cechy.

2. Sprawdzanie formalne polega na skontrolowaniu, czy

wszystkie pola formularza sprawozdawczego sa wypetnione:

1) w tablicach sprawozdawczych, w ktorych wystepuja pola

bilansujace sie, a wiec takie, z ktorych dodane liczby

z wierszy i z rubryk dajg te samag wartosé, nie nalezy

wpisywac kresek, zer, lub innych znakdéw oznaczajacych
wypetnienie danego pola;

2) w tablicach sprawozdawczych, w ktérych podawane sa
wartosci niezalezne, bez korelacji z innymi polami sprawoz-
dawczymi, a takze tam gdzie wykazuje sie liczby , w tym” —
musza by¢ wpisane poziome kreski oznaczajace, ze nie
wystepuje dana cecha. Inne znaki nie sa wtasciwe.
W szczegdlnosci nie wpisuije sie zer (,,0”), mimo ze w sagdach
funkcjonuja programy komputerowe, ktére powoduja auto-
matyczne uzupetnianie pol, w ktorych nie wystepuja liczby.

3. Sprawdzanie rachunkowe polega na weryfikacji podle-
gajacych agregacji danych liczbowych ujetych wedtug
instrukcji zamieszczonych na formularzach statystycznych
do poszczegdlnych pol podlegajacych wypetnieniu.

4. Tablice sprawozdawcze inne niz z ewidencji sprawdza
sie wedtug objasnien podanych na formularzach.

§ 212. W przypadku sporzadzenia sprawozdan za rok
sprawozdawczy sprawdza sie kazde pole sprawozdania
ze sprawozdaniem za wczes$niejszy okres sprawozdawczy
w celu wyeliminowania btedéw polegajacych na wykazaniu
mniejszych wartosci w sprawozdaniu za dtuzszy okres spra-
wozdawczy dla zjawisk zachodzacych w czasie okreséw spra-
wozdawczych.

§ 213. 1. Obsada wydziatu wykazywana jest wedtug s$red-
niookresowego zatrudnienia sedzidow, asesoréw, sekretarzy
lub urzednikéw.

2. Liczby oséb delegowanych badz to z innego szczebla
sadowego badz z wydziatu do wydziatu lub korzystajacych
z urlopéw macierzynskich, wychowawczych, dla poratowania
zdrowia lub innych, wykazywaé nalezy we witasciwej proporcji
do liczby dni delegacji w ,nowej” jednostce lub do liczby dni
pracy poza urlopami wymienionymi wyzej. Jezeli sedzia,
urzednik delegowany jest do innej jednostki w pierwszym
potroczu na 3 miesiace, to jest to 1/2 osoby, jezeli na miesiac
(np. od 1 czerwca do 30 czerwca danego roku), to w sprawoz-
daniu za pierwsze potrocze wykaze sie 1/6 osoby. Powyzsze
odnosi sie takze do sedziéw funkcyjnych.
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Rozdziat 6
Systematyka sprawozdawczosci

8 214. Sady zobowigzane sa do sporzadzania sprawozdan
statystycznych zgodnie z programem badan statystycznych
statystyki publicznej, przy czym sprawozdania przekazywane
sg do Ministerstwa Sprawiedliwosci.

8§ 215. Sprawozdania zaprojektowane sa tematycznie
(z ewidencji spraw, z orzeczen wydanych przez sady, a takze
z sadowego wykonywania orzeczen) i wg dziedzin prawa.

§ 216. Sprawozdania z ewidencji spraw zawierajg dane
o wpltywie, zatatwionych sprawach, o szczegdélnych rodzajach
zatatwien lub o rejestrowanych sprawach, ktore charakte-
ryzuja sie okreslonymi cechami; w sprawach karnych
dotyczy to mediacji, dobrowolnego poddania sie karze lub
odpowiedzialnosci, w zaleznosci od rodzaju kodeksu.

§ 217. W sprawach karnych z zakresu orzeczen sprawoz-
danie sporzadza sie z kazdego wydanego wyroku w okresie
sprawozdawczym, z wytgczeniem wyrokdw tacznych na pod-
stawie repertoriow ,S” i ,Ks”.

8 218. W sprawach o wykroczenia z zakresu orzecznictwa
sprawozdanie sporzadza sie z kazdego wydanego wyroku
na podstawie repertorium ,W”.

8 219. 1. Kazda osoba osgdzona w sprawie karnej wyka-
zana jest tylko raz, tzn. wykazuje sie tylko jeden czyn i kare
orzeczong za ten czyn albo inne orzeczenie w zwigzku
z wykazywanym czynem.

2. W przypadku gdy jedna osoba stawata przed sadem
pod zarzutem popetnienia dwéch lub wiecej czynow, nalezy
wykazywac jg w sposéb nastepujacy:

1) jezeli w jednym wyroku orzeczono skazanie, uniewin-
nienie, umorzenie, warunkowe umorzenie lub odstgpienie
od wymierzenia kary, to nalezy wykazaé skazanie;

2) jezeli orzeczono uniewinnienie, umorzenie, odstgpienie
od wymierzenia kary lub warunkowe umorzenie, to wy-
kazuje sie warunkowe umorzenie;

3) jezeli orzeczono uniewinnienie, odstgpienie od wymie-
rzenia kary i umorzenie, to wykazuje sie odstgpienie
od wymierzenia kary;

4) jezeli orzeczono uniewinnienie i odstgpienie od wymie-
rzenia kary, to wykazuje sie odstgpienie od wymierzenia
kary;

5) jezeli skazano za dwa (lub wiecej) przestepstwa, to wy-
kazuje sie tylko jedno przestepstwo i kare wymierzona
za to przestepstwo wedtug nastepujgcych zasad:

a) artykut wskazany przez sagd w wyroku w trybie art. 11
§ 2 k.k.,

b) jezeli sa to przestepstwa jednorodne (np. kilka czynow
z art. 278 § 1 k.k.), to wykazuje sie kare najsurowsza
(nie kare taczna),

c) jezeli sg to przestepstwa réznorodne (np. art. 278
§ 1 k.k. i art. 279 k.k.), to wykazuje sie przestepstwo,
za ktore przewidziana jest w ustawie kara surowsza
(tzn. art. 279 k.k.); jezeli zagrozenie jest jednakowe, to
wykazuje sie przestepstwo, za ktore wymierzono kare
wyzszg; jezeli zagrozenia i kary sa jednakowe, to wykazuje
sie przestepstwo spotecznie bardziej szkodliwe,

d) jezeli sa to przestepstwa pospolite i z czesci wojskowej k.k.,
tak samo zagrozone i wymierzono za nie jednakowe kary,
to wykazuje sie przestepstwa z czesci wojskowej k.k.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1i 2, stosuje sie odpo-
wiednio do wykazywania osgdzen za wykroczenia.

8 220. Warunkowe zawieszenie wykonania kary wykazuje sie
tylko wéweczas, gdy zwigzane jest z wykazanym przestep-
stwem, chyba ze wymienione jest w karze tgcznej.

§ 221. Grzywne orzeczong obok pozbawienia wolnosci
w trybie art. 33 § 2 k.k. wykazuje sie wowczas, gdy wymierzo-
no ja za przestepstwo, ktére wykazuje sie w sprawozdaniu.
W tym samym miejscu wykazuje sie grzywny orzeczone
w trybie art. 71 § 1 k.k., a wynikajace z kary tacznej. Jezeli
wyjatkowo zdarzy sie orzeczenie obu kar, to nalezy wykazaé
tylko grzywne orzeczong w trybie art. 33 § 2 k.k. Liczba orzeczen
o grzywnie obok pozbawienia wolnosci nie moze by¢ wieksza
niz liczba orzeczen o pozbawieniu wolnosci za to samo prze-
stepstwo, analogicznie, gdy dotyczy to innych kar.

§ 222. Tymczasowe aresztowania (w zwigzku ze sprawa,
w ktérej osadza sie osobe za popetnienie wykazywanego
w sprawozdaniu czynu) wykazuje sie w chwili wydania wyroku
sadu pierwszej instancji, tzn. powinna by¢ wykazana liczba
os6b, ktére w dniu wydania wyroku byty zatrzymane
w areszcie; oznacza to, ze wobec tych osdb byto wydane
postanowienie sagdu o tymczasowym aresztowaniu w rozpo-
znawanej sprawie i — w chwili wydania wyroku — tam przebywaty.
Liczba tymczasowych aresztowan nie moze by¢ wieksza niz
liczba osadzen za to samo przestepstwo.

§ 223. Nadzwyczajne ztagodzenie kary nalezy wykazaé
tylko przy tych przestepstwach, przy ktorych wykazane sa
skazania i tylko przy tych karach ponizej dolnego zagrozenia
lub przy karach tagodniejszego rodzaju, niz przewiduje ustawa.

§ 224. Jezeli w ustawach szczegolnych zawarte sa przepisy
ogolne odpowiadajace wymienionym w sprawozdaniu arty-
kutom czesci ogdlnej k.k., pola w sprawozdaniu wykorzystuje sie
odpowiednio.

§ 225. Sprawozdanie z zakresu spraw karnych drugiej
instancji sporzadza sad z wyrokéw wpisanych do reper-
torium ,,SA” w okresie sprawozdawczym.

§ 226. 1. W rubryce ,Ogotem” nalezy wykazac liczby
o0sob, wobec ktorych wniesiono apelacje w okresie sprawoz-
dawczym, a w rubrykach dalszych — z wyszczegolnieniem
rodzajéw orzeczen - nalezy wykaza¢ liczby osob, wobec
ktorych wydano orzeczenia apelacyjne w danym okresie
sprawozdawczym, niezaleznie od daty wptywu apelacji
(tzn. apelacje zatatwione nie tylko sposrdd tych, ktére
wptynety w okresie sprawozdawczym, ale takze i te apelacje,
ktére byly wniesione w poprzednich okresach sprawozdawczych,
a zostaty zatatwione w danym okresie sprawozdawczym).

2. Apelacje wnoszone z urzedu wykazuje sie w odpo-
wiednich wierszach wedtug stron, ktére wniosty apelacje.
Oskarzyciel positkowy i powdd cywilny wnoszacy apelacje
traktowani sg jako prokuratorzy, a inne osoby - jezeli wniosty
apelacje na korzys$¢ oskarzonego - jako oskarzeni, jezeli
whniosty apelacje na niekorzy$¢ — jako prokuratorzy.
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3. Jezeli apelacje wniesiono rownoczesnie na wymiar kary
i uzasadnienie, to nalezy je wykaza¢ niezaleznie, zaréwno
od kary, jak i od uzasadnienia.

8 227. Sprawdzenie sprawozdania polega na kontroli
rachunkowej i merytorycznej, w szczegolnosci w zakresie
informacji o liczbie apelacji wniesionych przez prokuratora
na korzys¢ oskarzonego. Jezeli liczba w tym polu wystepuje,
nalezy wyjasni¢ przyczyne jej wykazania.

8 228. W sprawozdaniach z zakresu wykonywania orzeczen
zawarte sg dane o zdarzeniach w ciggu roku (warunkowe
zwolnienia, wykonywanie dozorow) zaréwno co do oséb
dorostych, jak i nieletnich oraz stany w ostatnim dniu wyko-
nywanych orzeczen.

8 229. Obliczanie sprawozdan moze byé dokonywane
przy uzyciu systeméw informatycznych, o ktéorych mowa
w § 185.

§ 230. 1. Zastosowanie techniki informatycznej oparte
jest o formularze sprawozdawcze ogtaszane w Dzienniku
Ustaw corocznie jako zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie okreslenia wzorow sprawozdawczych,
objasnien co do sposobu ich wypetniania oraz wzoréw kwe-
stionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w bada-
niach statystycznych ustalonych w programie badan staty-
stycznych statystyki publiczne;.

2. Przekazywanie sprawozdan przez jednostki organizacyjne
odbywa sie poczta elektroniczng lub wyjatkowo na elektro-
nicznych nosnikach informacji. Jednoczesnie wykonuje sie
wydruki przestanych droga elektroniczng sprawozdan i opatruje
je podpisem i pieczeciami.

TYTUL NI
INNE DZIALY ADMINISTRACJI SADOWEJ

DZIAL |
Organizacja i zakres dziatania oddziatow
i innych agend administracji sadowej

§ 231. Wewnetrzne komorki organizacyjne sadu, o ktérych
mowa w przepisach ponizszych, wykonujg czynnosci w spra-
wach nalezacych do zakresu administrowania sagdem.

§ 232. 1. W sadach wojskowych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przekazywane lub przechowywane informacje
niejawne, tworzy sie wyodrebniong komoérke do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwana dalej ,, pionem ochrony”.

2. W zaleznosci od wielkosci i warunkow funkcjonowania
pion ochrony stanowi oddziat lub samodzielna sekcja
do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem ochrony kieruje petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych podlegajacy bezposrednio prezesowi
sadu.

4. Do zakresu dziatania pionu ochrony nalezy realizowanie
zadan w zakresie ochrony informac;ji niejawnych okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych i innych ustawach.

5. W sadach, o ktérych mowa w ust. 1, organizuje sie
kancelarie tajng wchodzaca w sktad pionu ochrony.

6. Szczegdblne zasady organizacji kancelarii tajnych
w sadach wojskowych resortu sprawiedliwosci okresla
zarzadzenie Ministra Obrony Narodowej Nr 25/MON z dnia
17 listopada 2005 r. w sprawie szczegotowego sposobu
organizacji kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria
tajna komorek organizacyjnych (Dz. Urz. MON Nr 21,
poz. 203).

§ 233. 1. Zasady organizacji i zadania biblioteki reguluja
odrebne przepisy.

2. Do obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za pro-
wadzenie biblioteki nalezy:
1) ewidencjonowanie zasobu bibliotecznego oraz prowa-
dzenie skorowidzow alfabetycznych i przedmiotowych;
2) udostepnianie zasobu bibliotecznego zotnierzom i pra-
cownikom sadéw wojskowych;
3) dbatosé o stan ksiegozbioru;
4) sporzadzanie zamowien na nowe pozycje ksiegozbioru.

§ 234. 1. Archiwum zaktadowe stanowi wydzielona
komadrke organizacyjna sadu.

2. Zakres i tryb dziatania archiwum zaktadowego reguluje
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
z pézn. zm."?), oraz regulamin wewnetrzny tego archiwum.

§ 235. 1. Kwestie finansow sadow wojskowych reguluje
rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 26 maja 2003 r.
w sprawie szczegotowych zasad planowania i prowadzenia
gospodarki finansowej oraz dziatalnosci inwestycyjnej sadéw
wojskowych (Dz. U. Nr 104, poz. 974).

2. Sprawy kadrowe sadow wojskowych reguluje ustawa
z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy
zawodowych (Dz. U. Nr 179, poz. 1750, z p6zn. zm."®) oraz
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. — Prawo o ustroju sadoéw
wojskowych.

DZIAL 11
Przepisy ogodlne w sprawach z zakresu
administracji i nadzoru

§ 236. 1. Obowiazujacym systemem kancelaryjnym sto-
sowanym w postepowaniu ze sprawami z zakresu admini-
stracji i nadzoru jest system bezdziennikowy - rejestrowy
oparty na rzeczowym wykazie akt:

1) dla spraw, dla ktérych wtasciwe jest archiwum pan-
stwowe, opracowanym przez prezesa sadu w uzgodnieniu
z wtasciwym archiwum panstwowym;

2Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r.
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, oraz z 2007 r.
Nr 64, poz. 426.

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r.
Nr 116, poz. 1203 i Nr 210, poz. 2135, z 2005 r. Nr 122, poz. 1025,
z 2006 r. Nr 104, poz. 711, Nr 191, poz. 1414, Nr 220, poz. 1600
i poz. 1602 oraz z 2007 r. Nr 107, poz. 732 i Nr 176, poz. 1242.
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2) dla spraw, dla ktorych wtasciwe jest Centralne Archiwum
Wojskowe, opracowanym na podstawie zarzgdzenia Ministra
Obrony Narodowej Nr 3/MON z dnia 2 lutego 2005 r.
w sprawie zasad i trybu postepowania z materiatami
archiwalnymi i inng dokumentacja w resorcie obrony
narodowej (Dz. Urz. MON Nr 2, poz. 4).

2. Wykaz akt, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, okresla cyfrowo
i stownie hasta klasyfikacyjne wszystkich rodzajéw spraw
z zakresu administracji i nadzoru, jakie zatatwiane sg w sadzie,
oraz ich kwalifikacje do kategorii materiatéw archiwalnych
lub dokumentacji niearchiwalnej, stosownie do przepisow
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

§ 237. 1. Akta spraw objetych poszczegd6lnymi hastami
klasyfikacyjnymi ewidencjonowane sg w odrebnych ,spisach
spraw”; kazdemu hastu odpowiada stosownie oznaczony
»~Spis spraw”.

2. Zbiér wszystkich ,spisow spraw” zatatwianych w ko-
morce organizacyjnej stanowi ,rejestr spraw”.

8 238. Zarejestrowanie sprawy z zakresu administracji
i nadzoru polega na wpisaniu tej sprawy pod kolejng pozycje
.Spisu spraw” dotyczacych okreslonego przedmiotu — zgodnie
z odpowiednim hastem klasyfikacyjnym ustalonym w wykazie
akt — oraz nadaniu jej znaku.

§ 239. Znak sprawy sktada sie z nastepujacych elementow:

1) symbolu literowego oznaczajacego komorke organiza-
cyjna, w ktorej sprawa jest zatatwiana;

2) oddzielonego tacznikiem ,-" — liczbowego symbolu hasta
klasyfikacyjnego sprawy, zgodnego z rzeczowym wykazem
akt;

3) oddzielonego tacznikiem ,-” — kolejnego numeru po-
rzagdkowego, pod ktéorym sprawa zostata zarejestrowa-
na w ,spisie spraw”;

4) oddzielonych znakiem tamania — dwdch ostatnich cyfr
roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata wpisana.

I

8 240. Znak sprawy jest jej stata cecha rozpoznawczg;
wszystkie pisma zwigzane z zatatwieniem tej samej sprawy
sg opatrzone tym samym znakiem i tworza akta sprawy.

8 241. Sprawe rejestruje sie w ,spisie spraw” tylko jeden
raz na podstawie pisma otrzymanego z zewnatrz lub sporza-
dzonego przez dana komoérke organizacyjna (sprawa wszczeta
z ,urzedu”).

8 242. 1. Ostateczne zatatwienie sprawy uwidacznia sie
w ,spisie spraw” przez zakreslenie znakiem ,L” numeru po-
rzadkowego, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana, oraz
odnotowanie skrotowej informacji o sposobie zatatwienia.

2. Przy zatatwieniu wstepnym lub czesciowym - z wyzna-
czeniem terminu dalszego zatatwienia — odnotowuje sie
otéwkiem w rubryce ,,Uwagi” wyznaczony termin wykonania
dalszych czynnosci. Adnotacje te nalezy usunaé¢ z chwila
odnotowania ostatecznego zatatwienia sprawy. Przy zata-
twieniach czesciowych, odrecznych sporzadza sie nadto karte
informacyjna zastepujgca akta sprawy.

§ 243. W nagtéwku pisma wysytanego przez sad podaje
sie w miare potrzeby okreslenie przedmiotu sprawy, zas
w odpowiedzi na otrzymane pismo nalezy powotaé¢ date
i sygnature pisma, ktorego odpowiedz dotyczy.

§ 244. Zaswiadczenia, wypisy, odpisy itp. wydawane
na podstawie akt oznacza sie znakiem sprawy oraz datg wydania.

§ 245. O wydaniu z akt dokumentu, wypisu, odpisu i za-
Swiadczenia nalezy w odpowiednim miejscu akt sporzadzi¢
adnotacje, pod ktéra umieszcza sie potwierdzenie odbioru
osoby zainteresowanej lub adnotacje o wysytaniu pisma.

8 246. ,Rejestry spraw”, akta i pisma przechowuje sie
w taki sposob, aby nie byly dostepne dla osob niepowotanych.

§ 247. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, objetych
wspolnym hastem klasyfikacyjnym, przechowuje sie w ,teczce
aktowej”.

2. Kazdemu ,spisowi spraw” odpowiada odrebna ,teczka
aktowa” oznaczona na zewnetrznej stronie oktadki hastem
klasyfikacyjnym (stownie i cyfrowo) odpowiadajagcym rodzajowi
spraw w niej zawartych.

8 248. 1. ,Teczki aktowe” zaktada sie na kazdy rok kalen-
darzowy; jezeli teczka w ciggu roku osiggnie 250 kart — zaktada sie
dla niej tom nastepny.

2. ,Teczki aktowe” przechowuje sie we wtasciwych
komorkach organizacyjnych przez okres dwoch lat, liczac
od roku nastepnego po roku, w ktorym teczke zatozono,
a nastepnie przekazuje sie je do archiwum zaktadowego.

3. Sposéb przygotowania ,teczek aktowych” do przejecia
przez archiwum zaktadowe oraz tryb ich przekazywania regu-
luja odrebne przepisy.

§ 249. Fakt przekazania ,teczki aktowej” do archiwum za-
ktadowego odnotowuje sie na poczatku , spisu spraw” odpo-
wiadajgcego przekazywanej teczce, wpisujac date przeka-
zania oraz numer wykazu i pozycji, pod ktora teczke wpisano
w spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 250. ,Spisy spraw” przechowywane sg w komorkach
organizacyjnych przez okres 15 lat, a nastepnie przekazuje
sie je do archiwum zaktadowego.

8 251. W przypadku gdy przygotowywana do przekazania
archiwum zaktadowemu ,teczka aktowa” nie zawiera
wszystkich akt spraw objetych odpowiadajacym jej , spisem
spraw” wobec niezatatwienia ostatecznego niektérych z nich,
nalezy:

1) sprawy niezatatwione wpisa¢ ponownie do zatozonego
na rok biezacy ,spisu spraw” i nada¢ im nowe znaki,
2) pod odpowiednimi pozycjami poprzedniego ,spisu

spraw” w rubryce ,,Uwagi” wpisaé adnotacje: ,przenie-
siono pod nr...".

§ 252. Z wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w § 251, spra-
wy niezatatwione ostatecznie w ciaggu danego roku kalen-
darzowego sg zatatwiane w latach nastepnych bez zmiany
dotychczasowych znakéw i bez ponownego ich rejestrowania
w nowych ,spisach spraw”.
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§ 253. 1. Poza prowadzeniem podstawowych urzadzen
ewidencyjnych, jakimi sg ,spisy spraw”, dla kontroli zata-
twienia szczegolnie waznych lub terminowych spraw z zakresu
administracji i nadzoru prowadzi sie terminarze.

2. Wpisu do terminarza dokonuje sie na podstawie pisma
wptywajacego, ktérego czas zatatwienia jest ograniczony
terminem, albo na podstawie polecenia prezesa lub kierow-
nika komorki organizacyjne;.

3. Znak sprawy zakresla sie w terminarzu po jej zatatwieniu,
odnotowujac jednoczesnie date zatatwienia.

8 254. Kierownik sekretariatu ewidencjonuje i prowadzi
akta spraw z zakresu administracji i nadzoru nalezacych
do kompetencji prezesa sgdu na zasadach okres$lonych
w przepisach niniejszego dziatu.

§ 255. 1. Szczegdtowe zasady wewnetrznego obiegu
pism i akt oraz podziatu czynnosci kancelaryjnych, a w szcze-
golnosci okreslenia komorek organizacyjnych zobowigzanych
do prowadzenia urzadzen ewidencyjnych, o ktérych mowa
w przepisach dziatu |, ustala prezes sadu w instrukcji kance-
laryjne;j.

2. Instrukcja kancelaryjna prezesa sadu zawiera rowniez
przepisy wyjasniajace zasady korzystania z rzeczowego
wykazu akt, stanowigc tym samym jego uzupetnienie.

8§ 256. Ustalony w instrukcji kancelaryjnej wewnetrzny
obieg dokumentéw oraz podziat czynnosci kancelaryjnych
powinien by¢ dostosowany do potrzeb wynikajacych

ze struktury organizacyjnej i warunkéw dziatania sadu,
z zachowaniem zasady, iz obieg pism i akt pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami pracy jest ograniczony
do niezbednych punktow zatrzymania.

§ 257. Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych ustala
w formie pisemnej i aktualizuje prezes sadu.

§ 258. Postepowanie z dokumentami i aktami zawierajacymi
informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

§ 259. Pieczecie imienne lub nagtéwkowe przechowuje
sie w miejscach zamknietych na zamek patentowy.

TYTUL IV
PRZEPISY KONCOWE

8 260. Przepisy zarzadzenia dotyczace zaktadania i pro-
wadzenia repertoriéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych
sgdu, a takze zaktadania i prowadzenia akt w sprawach
karnych, w sprawach o wykroczenia oraz akt spraw z zakresu
postepowania dyscyplinarnego stosuje sie do spraw wszczetych
od dnia uzyskania mocy obowiazujacej zarzadzenia.

8 261. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 6 miesiecy
od dnia ogtoszenia.

z upowaznienia Ministra Sprawiedliwosci:
Sekretarz Stanu
Marian Cichosz

ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 31 stycznia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwosci

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z p6zn. zm.")
zarzadza sie, co nastepuje:

8. 1. W zaltaczniku do zarzadzenia nr 179/06/DO Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 14 lipca 2006 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwosci
(Dz. Urz. Min. Sprawiedl|. Nr 6, poz. 118, Nr 7, poz. 124 i 125
i Nr 8, poz. 131, z 2007 r. Nr 4 poz. 17, Nr 9 poz. 38 i Nr 10
poz. 44 oraz z 2008 r. Nr 1, poz. 3) wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w § 6:
a) w ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
.3) sprawowanie zastepstwa sadowego Ministra
Sprawiedliwosci — Prokuratora Generalnego
w sprawach nalezacych do kompetencji depar-
tamentow i biur.”,

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z2003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104 oraz z 2006 r.
Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600.

b) w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.2) uzgadnianie projektéw aktow normatywnych
ze wszystkimi zainteresowanymi merytorycznie
departamentami (biurami), w tym Departamentem
Legislacyjno-Prawnym, a takze przeprowadzanie
konsultacji spotecznych projektow aktow nor-
matywnych oraz przekazywanie uzgodnionych
projektéw Departamentowi Legislacyjno-Praw-
nemu do dalszego prowadzenia, z zastrze-
zeniem pkt 3,”,

c) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W wypadku gdy zadanie wymaga wspotdziatania
kilku departamentow (biur), wiodaca jednostke
organizacyjng wyznacza witasciwy czionek
kierownictwa Ministerstwa, z zachowaniem
przepisu § 7, ktory rozstrzyga tez ewentualne
spory kompetencyjne miedzy dyrektorami.”,

d) dodaje sie ust. 4a w brzmieniu:
»~4a. Minister lub z jego upowaznienia inny cztonek
kierownictwa, moze tworzy¢ zespoty, réwniez
z udziatem ekspertéw, dla wypracowania
rozwigzan majacych istotne znaczenie dla funk-
cjonowania wymiaru sprawiedliwosci.”;
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2)ws§7:
a) po pkt 3 dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:

»3a) Departamentem Saddéw Powszechnych w zakresie
dotyczacym dziatalnosci sagdéw powszechnych
i rodzinnych osrodkéw diagnostyczno-konsul-
tacyjnych,”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

.5) Departamentem Organizacyjnym w zakresie
wprowadzania zmian w strukturze jednostek
organizacyjnych resortu, a takze aktualizowania
zakresu statystyki,”,

c) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

.12) Biurem Dyrektora Generalnego w zakresie pla-
nowania i wykonania budzetu Ministerstwa
Sprawiedliwosci, wprowadzania zmian w struk-
turze organizacyjnej Ministerstwa, opiniowania
przewidywanych badz wnioskowanych wydatkéw
dotyczacych Ministerstwa, ustalania skutkéw
finansowych dla Ministerstwa projektowanych
aktow normatywnych oraz nadsytaniem infor-
macji o sprawach, w ktérych sprawowane jest
zastepstwo sgdowe,”;

3)w § 15:
a) w ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

.6) organizowanie pracy sekretariatow cztonkow
kierownictwa Ministerstwa oraz Kancelarii Biura,
z wyjatkiem sekretariatéw Zastepcéw Prokuratora
Generalnego,”,

b) po pkt 23 dodaje sie pkt 23a w brzmieniu:

.23a) przygotowywanie zarzadzenia kompetencyjnego
okreslajacego zakresy czynnosci cztonkow
kierownictwa,”;

4) w § 15" ust. 1 po pkt 6 dodaje sie pkt 6a w brzmieniu:

,6a) koordynowanie nowych rozwigzan w dziatalnosci
Ministerstwa Sprawiedliwosci, w tym przygo-
towywanie projektu statutu Ministerstwa,”;

5) 8 17 otrzymuje brzmienie:
.8 17. 1. Do podstawowych zadan Departamentu Sadow
Powszechnych nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia
administracyjng sadéw w zakresie spraw-
nosci postepowania i organizacji pracy
we wszystkich rodzajach spraw,

2) wyrazanie opinii w kwestii merytorycznej
zasadnosci zarzutéw dotyczgcych oczywistej
i razgcej obrazy przepisdOw prawa, mogacej
stanowié podstawe odpowiedzialnosci dyscy-
plinarnej sedziow i referendarzy sadowych,

3) nadz6r nad wdrazaniem nowych rozwigzan
prawnych i organizacyjnych w zakresie pro-
wadzenia rejestréw sgdowych i ksiag wie-
czystych,

4) wspotpraca z Petnomocnikiem Ministra
Spraw Zagranicznych do Spraw Reprezen-
towania Rzeczypospolitej Polskiej przed
Europejskim Trybunatem Praw Cztowieka
w Strasburgu,

5) opracowywanie projektow decyzji Ministra
Sprawiedliwos$ci podejmowanych na pod-
stawie przepisow ustawy z dnia 17 grud-
nia 1998 r. o emeryturach i rentach z Fun-
duszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U.
z 2004 r. Nr 39, poz. 353, z p6zn. zm.) oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi

na skargi wnoszone do wojewddzkiego sadu
administracyjnego,

6) opracowywanie projektéw decyzji Ministra
Sprawiedliwos$ci podejmowanych na pod-
stawie przepisdw ustawy z dnia 24 stycz-
nia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych
osobach bedacych ofiarami represji wojennych
i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r.
Nr 42, poz. 371, z pézn. zm.) oraz przygoto-
wywanie projektow odpowiedzi na skargi
wnoszone do wojewddzkiego sagdu admini-
stracyjnego,

7) nadzor nad dokonywaniem ocen kwalifika-
cyjnych referendarzy sadowych,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z reali-
zacjg uprawnien Ministra Sprawiedliwosci,
jako witasciwego ministra w stosunku
do fundacji,

9) wspotpraca z organizacjami zrzeszajagcymi
syndykow, nadzorcow sadowych i zarzadcow
w zakresie funkcjonowania tych instytucji
w postepowaniu upadtosciowym,

10) nadzoér nad terminowoscia i prawidtowoscia
przekazywania przez sady rejestrowe
ogtoszen do publikacji w Monitorze Sado-
wym i Gospodarczym,

11) wspodtpraca z Prokuraturg Krajowa w zakresie
udziatu prokuratora w postepowaniu
w sprawach rodzinnych i nieletnich,

12) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej
w zakresie sagdowych i pozasgdowych form
walki z przestepczoscia oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z wtasciwymi organami, in-
stytucjami, stowarzyszeniami i fundacjami,

13) wspotpraca z instytucjami rzagdowymi i or-
ganizacjami pozarzadowymi w zakresie
zwalczania demoralizacji dzieci i mtodziezy,
dziatalnosci na rzecz rodziny, opieki, wycho-
wania i terapii oraz profilaktyki spotecznej,

14) organizowanie narad i konferencji z preze-
sami saddéw, wizytatoramii sedziami,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zawiera-
jacych zarzuty dotyczace dziatalnosci
sadow, w zakresie nalezacym do kompeten-
cji Departamentu,

16) przygotowywanie projektow decyzji Ministra
Sprawiedliwosci podejmowanych w wyniku
odwotan mediatoréw od decyzji prezesow
saddéw okregowych w sprawach dotyczacych
odmowy wpisow do wykazu mediatorow
do spraw nieletnich oraz przygotowywanie
projektow odpowiedzi na skargi wnoszone
do wojewddzkiego sadu administracyjnego,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja
rodzinnych os$rodkéw diagnostyczno-kon-
sultacyjnych oraz planowanie pracy tych
osrodkow,

18) sprawowanie nadzoru pedagogicznego
nad dziatalnosciag rodzinnych os$rodkow
diagnostyczno-konsultacyjnych, w tym
organizowanie narad i konferencji dla kie-
rownikéw i pracownikéw pedagogicznych
rodzinnych osrodkow diagnostyczno-kon-
sultacyjnych,
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19) opiniowanie wnioskéw w sprawie dodatkéw
funkcyjnych, motywacyjnych i zwigzanych
z warunkami pracy - dla kierownikéw
osrodkow diagnostyczno-konsultacyjnych,

20) dokonywanie oceny pracy kierownikow
rodzinnych osrodkow diagnostyczno-kon-
sultacyjnych, a takze wykonywanie czynnosci
zwigzanych z odwotaniami od otrzymanej
oceny,

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przy-
znawaniem nagréd Ministra Sprawiedliwosci
dla nauczycieli zatrudnionych w rodzinnych
osrodkach diagnostyczno-konsultacyjnych,
w tym opracowywanie projektu zarzadzenia
w sprawie powotania zespotu opiniujgcego
przedmiotowe wnioski,

22) wykonywanie czynnosci dotyczacych wnio-
skow o przyznanie Medalu Komisji Edukacji
Narodowej nauczycielom zatrudnionym
w rodzinnych osrodkach diagnostyczno-
-konsultacyjnych,

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z po-
stepowaniem kwalifikacyjnym lub egzami-
nacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans zawodowy, w tym:

a) opracowywanie projektow decyzji w sprawie
awansu zawodowego nauczycieli oraz
odpowiedzi na skargi wnoszone do woje-
woddzkiego sadu administracyjnego,

b) opracowywanie projektéw decyzji o nie-
waznosci czynnosci podejmowanych
w postepowaniu o nadanie nauczycielom
stopnia awansu zawodowego,

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z od-
wotaniami od oceny dorobku zawodowego
nauczycieli,

25) wspotpraca z instytucjami rzadowymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz uczel-
niami w zakresie dziatalnosci rodzinnych
osrodkéw diagnostyczno-konsultacyjnych.

2. W skitad Departamentu Sadéw Powszechnych
wchodza:
1) Wydziat Spraw Karnych,
2) Wydziat Spraw Cywilnych,
3) Wydziat Spraw z Zakresu Prawa Pracy

i Ubezpieczen Spotecznych,

4) Wydziat Spraw Gospodarczych,
5) Wydziat Spraw Ksigg Wieczystych,
6) Wydziat Spraw Rodzinnych i Nieletnich,
7) Wydziat Praw Cztowieka.”;
6) w § 19 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W sktad Departamentu Wspotpracy Miedzyna-
rodowej i Prawa Europejskiego wchodza:

1) Wydziat Wspotpracy z Zagranica,
2) Wydziat Prawa Miedzynarodowego,
3) Wydziat Prawno-Traktatowy,
4) Wydziat Prawa Wspadlnotowego,
5) Wydziat do Spraw lll Filaru Unii Europejskiej

i Rady Europy,

6) Wydziat Programow Wspadlnotowych,
7) Wydziat Koordynacji Polityki Europejskiej.”;
7) 8 20 otrzymuje brzmienie:
.8 20. 1. Do podstawowych zadan Departamentu Orga-
nizacyjnego nalezy, z zastrzezeniem § 27 ust. 1:

1) opracowywanie rozwigzan organizacyjnych
okreslajacych funkcjonowanie sadéw po-
wszechnych i powszechnych jednostek organi-
zacyjnych prokuratury, a w tym:

a) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych
tworzenia, znoszenia i przeksztatcania
sadow i prokuratur, a takze zmian struk-
tury wewnetrznej sagdow powszechnych,

b) przygotowywanie projektow aktow praw-
nych zwigzanych ze zmianami struktury
jednostek organizacyjnych resortu,

c) opracowywanie projektow przepisoéw
regulaminowych i instrukcyjnych dla
sgdow i prokuratur,

2) dziatanie w zakresie usprawnienia i dosko-
nalenia organizacji, metod i techniki pracy
innych jednostek organizacyjnych resortu,

3) nadzorowanie pracy inspektoréw ds. biuro-
wosci oraz opracowywanie zbiorczych
informacji zwigzanych z nadzorem nad biu-
rowoscig sgdowa i prokuratorska,

4) przeprowadzanie doraznych wizytacji i lustracji
w zakresie prawidtowosci stosowania prze-
piséw regulaminowych i instrukcyjnych
dotyczacych organizacji pracy sekretariatow
sgdowych, w tym sposobu prowadzenia
urzagdzen ewidencyjnych oraz rzetelnosci
sporzadzania sprawozdan statystycznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja
i zapewnieniem kompletnosci wzoréw for-
mularzy ksiag i drukéw resortowych,

6) opiniowanie w zakresie funkcjonalno-
-uzytkowym dokumentacji inwestycyjnej
i remontowej budynkéw sgdowych i proku-
ratorskich,

7) koordynowanie spraw i zadan dotyczacych
organizowania i funkcjonowania w resorcie
policji sagdowej,

8) monitorowanie i analizowanie przypadkow
agresji skierowanej w stosunku do sedziéw,
prokuratoréw i innych pracownikéw sadow
i prokuratur,

9) koordynowanie we wspotpracy z Departa-
mentem Budzetu i Majatku Skarbu Panstwa
dziatan kierownikoéw jednostek organizacyjnych
resortu zmierzajacych do zapewnienia bez-
pieczenstwa w sadach i prokuraturach,

10) wspotdziatanie — w granicach uprawnien
Ministra Sprawiedliwosci — z organami
samorzadu adwokatéw i radcow prawnych,

11) badanie zgodnosci z prawem uchwat organéw
samorzadu adwokatéw i radcow prawnych
i opracowywanie w tym zakresie projektéw
skarg Ministra Sprawiedliwosci do Sadu
Najwyzszego,

12) badanie zgodnosci z prawem uchwat organéw
samorzadu adwokackiego i radcow prawnych
w przedmiocie wpisow na liste adwokatéow
i liste radcéw prawnych oraz liste prawnikéw
zagranicznych prowadzong przez okregowe
rady adwokackie i rady okregowych izb
radcow prawnych, a takze opracowywanie
projektow sprzeciwow Ministra Sprawie-
dliwosci w tych sprawach,
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13) realizacja zadan Ministra Sprawiedliwosci,
zwigzanych z testem umiejetnosci dla kan-
dydatéw ubiegajacych sie o wpis na liste
adwokatow albo radcéw prawnych,

14) nadz6r nad postepowaniem dyscyplinar-
nym w sprawach dotyczacych adwokatéw,
radcow prawnych oraz prawnikow zagra-
nicznych, w tym opracowywanie projektow
polecen Ministra Sprawiedliwosci o wszcze-
cie postepowania dyscyplinarnego, opraco-
wywanie projektdw odwotan Ministra
Sprawiedliwosci od orzeczen i postanowien
konczacych postepowanie dyscyplinarne
oraz opracowywanie projektéw kasacji
od prawomocnych orzeczen Wyzszego
Sadu Dyscyplinarnego,

15) rozpatrywanie odwotan od uchwat Prezy-
dium Naczelnej Rady Adwokackiej o odmowie
wpisu na liste adwokatéw oraz skreslenia
z tej listy,

16) rozpatrywanie odwotan od uchwat Prezy-
dium Krajowej Rady Radcow Prawnych
o odmowie wpisu na liste radcow prawnych,
w przedmiocie zawieszenia prawa do wyko-
nywania zawodu radcy prawnego oraz skre-
Slenia z listy radcow prawnych,

17) przekazywanie okregowym radom adwo-
kackim oraz radom okregowych izb radcow
prawnych informacji o stosowaniu przez
panstwo obce wzajemnosci w wykonywaniu
statej praktyki przez polskich prawnikow, jak
rowniez przekazywanie tym radom tekstow
wiasciwego prawa obcego w sprawach,
o ktéorych mowa w art. 7 ust. 4 ustawy
z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez
prawnikdéw zagranicznych pomocy prawnej
w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2002 r.
Nr 126, poz. 1069, z pézn. zm.),

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig no-
tariuszy i organéw samorzadu notarialnego,
awtym:

a) przygotowywanie projektow  decyzji
o powotaniu lub odmowie powotania,
odwotaniu notariusza, zmianie siedziby
kancelarii notarialnej, powotaniu lub od-
mowie powotania na asesora notarialnego
i prowadzenie w tym zakresie akt osobowych
tych osob,

b) przygotowywanie projektéw wnioskéw
Ministra Sprawiedliwos$ci o wszczecie
postepowania dyscyplinarnego, projektow
odwotan od orzeczen saddw dyscyplinarnych
| instancji oraz opracowywanie projektow
kasacji od prawomocnych orzeczen Wyz-
szego Sadu Dyscyplinarnego,

c) wykonywanie orzeczen sadow dyscypli-
narnych, co do kary pozbawiajacej nota-
riusza prawa prowadzenia kancelarii,

d) badanie zgodnos$ci z prawem uchwat
organéw samorzadu notarialnego, opra-
cowywanie w tym zakresie projektéw
skarg Ministra Sprawiedliwos$ci do Sadu
Najwyzszego,

e) inicjowanie podejmowania uchwat przez
organy samorzadu notarialnego w okre-
$lonych sprawach nalezacych do witasci-
wosci tych organow,

f) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia
notariuszy i organami samorzadu nota-
rialnego, w tym rozpoznawanie skarg
i wnioskdw na dziatalno$é samorzadu
i czynnosci notariuszy,

g) nadzorowanie wykonywania przez rady
izb notarialnych wykonania przez nota-
riuszy obowiazku zawarcia umowy ubez-
pieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej
za wyrzadzone szkody przy wykonywaniu
czynnosci notarialnych,

h) dokonywanie oceny pracy notariatu
na podstawie analizy protokotéw wizytacji
i lustracji oraz sprawozdan z wykonywania
nadzoru przez organy samorzadu nota-
rialnego i wizytatoréw ds. notarialnych
w sadach apelacyjnych,

i) prowadzenie rejestru kancelarii notarialnych,

19) sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad
dziatalnoscig komornikow sadowych i dzia-
falnoscig samorzadu komorniczego w sprawach
kadrowych i organizacyjno-ustrojowych,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektéow  decyzji
w przedmiocie powotywania i odwoty-
wania oraz przenoszenia komornikéw sa-
dowych do innych rewiréw komorniczych
i prowadzenie w tym zakresie akt oso-
bowych komornikéw,

b) przygotowywanie projektow obwieszczen
Ministra Sprawiedliwosci o utworzeniu
nowych stanowisk komornikdéw sadowych,

c) opracowywanie projektow wnioskow
Ministra Sprawiedliwosci do Sadu Naj-
wyzszego o uchylenie uchwat samorzadu
komorniczego,

d) przygotowywanie projektow wnioskéw
Ministra Sprawiedliwosci o wszczecie
postepowania dyscyplinarnego wobec
komornikéw sadowych,

e) przygotowywanie projektow postanowien
Ministra Sprawiedliwosci o zawieszeniu
komornikéw w czynnosciach, wobec ktorych
Minister Sprawiedliwosci skierowat wniosek
0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego,

f) wykonywanie prawomocnych orzeczen
komisji dyscyplinarnych w przypadku
orzeczenia kary wydalenia komornika
ze stuzby komorniczej,

g) prowadzenie na stronach internetowych
Ministerstwa Sprawiedliwosci wykazu
rewirbw komorniczych potozonych na
obszarach wiasciwosci poszczegéinych
sagdow apelacyjnych,

20) przeprowadzanie kontroli wykonania obo-
wigzku zawarcia uméw ubezpieczenia
od odpowiedzialnosci cywilnej adwokatow,
notariuszy, radcow prawnych i komornikow
za szkody wyrzadzone przy dokonywaniu
czynnosci zawodowych,
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21) opracowywanie projektow aktéw prawnych
z zakresu organizacji pracy tawnikow, bie-
gtych sadowych i ttumaczy przysiegtych,

22) przygotowywanie projektéw decyzji i posta-
nowien Ministra Sprawiedliwosci w spra-
wach dotyczacych ttumaczy przysiegtych,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
o ttumaczach przysiegtych, w tym m.in.:

a) zapewnienie obstugi Pafistwowej Komisji
Egzaminacyjnej,

b) przygotowywanie swiadectw potwierdza-
jacych nabycie uprawnien do wykony-
wania zawodu ttumacza przysiegtego,

c¢) prowadzenie listy ttumaczy przysiegtych
i jej ogtaszanie,

d) obstuga Komisji
Zawodowej,

e) przygotowywanie projektéw odwotan
od orzeczen Komisji Odpowiedzialnosci
Zawodowej,

24) wykonywanie zadan nadzorczych nad bie-
gtymi sagdowymi, w tym przygotowywanie
projektow decyzji i postanowien Ministra
Sprawiedliwos$ci w sprawach dotyczacych
biegtych sadowych,

25) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 15 czerwca 2007 r. o licencji syndyka
(Dz. U. Nr 123, poz. 850), to jest:

a) prowadzenie postepowan i przygoto-
wywanie projektow decyzji Ministra
Sprawiedliwo$ci w przedmiocie przyz-
nania licencji syndyka badz odmowy jej
przyznania,

b) realizacja czynnosci zwigzanych ze skta-
daniem slubowania przez osoby, ktorym
przyznano licencje syndyka oraz wyda-
waniem dokumentu licencji syndyka,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z pro-
wadzeniem przez Ministra Sprawiedli-
wosci listy oséb posiadajacych licencje
syndyka, w tym szczegolnie z wpisem
na te liste, aktualizacjg danych objetych
wpisem oraz przekazywaniem listy i do-
konanych w niej zmian prezesom sadow
okregowych;

d) przygotowywanie projektéow  decyzji
Ministra Sprawiedliwosci w przedmiocie
zawieszenia praw wynikajgcych z licencji;

e) wydawanie decyzji w przedmiocie cofniecia
licencji syndyka,

f) prowadzenie postepowania w sprawie
uznawania kwalifikacji nabytych w pan-
stwach Unii Europejskiej do wykony-
wania zawodu regulowanego syndyka,

26) organizowanie, koordynowanie i nadzoro-
wanie sprawozdawczoséci statystycznej
z dziatalnosci sgdow, prokuratur, notariatu
i biur komorniczych,

27) gromadzenie, opracowywanie i analizo-
wanie danych statystycznych w zakresie
dziatania resortu oraz prowadzenie infor-
matycznej bazy danych statystycznych
resortu,

Odpowiedzialnosci

28) przetwarzanie we wspotpracy z Biurem
Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego
danych statystycznych z prawomocnych
orzeczen,

29) udostepnianie i rozpowszechnianie wynikdéw
badan statystycznych resortu m.in. przez
publikowanie rocznikow statystycznych
resortu,

30) udziat w tworzeniu statystyki publicznej
w resorcie sprawiedliwosci, w tym definio-
wanie zatozen do systeméw informatycznych
z zakresu statystyki,

31) organizowanie ogolnopolskich narad Kie-
rownictwa resortu z prezesami sagdéw ape-
lacyjnych i okregowych oraz prokuratorami
apelacyjnymi i okregowymi,

32) inicjowanie i organizowanie narad szkole-
niowych inspektorow do spraw biurowosci
oraz kierownikow oddziatéw administracyjnych
sgdow i prokuratur,

33) prowadzenie Biblioteki Ministerstwa,

34) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
w tym sekcji Archiwum Akt Niejawnych,

35) wykonywanie zadan Ministra Sprawiedli-
wosci zwigzanych z odpowiedzialnoscia
dyscyplinarng doradcéw podatkowych,

36) wykonywanie zadan Ministra Sprawie-
dliwosci zwiagzanych z odpowiedzialnoscia
dyscyplinarna biegtych rewidentow,

37) opracowywanie projektéw odpowiedzi
na interpelacje, interwencje, dezyderaty
oraz zapytania poselskie i senatorskie
w zakresie kompetencji Departamentu.

2. W sktad Departamentu Organizacyjnego wchodza:

1) Wydziat Organizacji,

2) Wydziat Statystyki,

3) Wydziat Adwokatury, Radcow Prawnych
i Doradcéw Podatkowych,

4) Wydziat Notariatu i Komornikow Sado-
wych,

5) Wydziat Ttumaczy Przysiegtych,

6) Wydziat Syndykéw, Biegtych Sadowych
oraz Biegtych Rewidentow,

7) Archiwum Zaktadowe,

8) Biblioteka.”;

8) w § 21 wust. 1:
a) po pkt 3 dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:

.3a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyzna-
czaniem na wniosek prezesa sadu apelacyjnego —
sedziego wizytatora z innego sadu apelacyjnego
dla dokonania oceny kwalifikacji sedziego ubie-
gajacego sie o stanowisko sedziego sadu ape-
lacyjnego oraz czynnosci w zakresie oceny
kwalifikacji kandydata w razie zgtoszenia takiej
osoby przez Ministra Sprawiedliwosci,”,

b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:

.8) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych doku-
mentéw (Dz. U. Nr 63, poz. 425, z pdzn. zm.),”,

c¢) po pkt 17 dodaje sie pkt 17a w brzmieniu:
.17a) opracowywanie analiz, informacji, danych

i sprawozdan w zakresie liczby sedzidow i proku-
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ratoréw, w zaleznosci od stazu pracy, niezbednych

do wyliczenia wynagrodzen w poszczegdlnych

stawkach awansowych,”,
d) dodaje sie pkt 22 w brzmieniu:

.22) przygotowywanie projektow decyzji Ministra
Sprawiedliwosci dotyczacych delegowania
urzednika sadu lub prokuratury do wykony-
wania obowigzkéw stuzbowych w innym
sgdzie lub prokuraturze, Ministerstwie Spra-
wiedliwosci lub innej jednostce organizacyjnej
podlegtej Ministrowi Sprawiedliwosci albo
przez niego nadzorowanej,”;

9) 8 25 otrzymuje brzmienie:
.8 25. 1. Do podstawowych zadan Departamentu Nad-
zoru nad Aplikacjami Prawniczymi nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem
nad organizacja aplikacji sgdowej, prokura-
torskiej i referendarskiej,

2) realizacja zadan Ministra Sprawiedliwosci
zwiazanych z naborem na aplikacje: sagdowa,
prokuratorska i referendarska,

3) realizacja zadan Ministra Sprawiedliwosci
zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminéw
sedziowskich i prokuratorskich,

4) zatwierdzanie plandw zajeé¢ seminaryjnych
dla aplikantéw sgdowych i prokuratorskich,

5) przygotowywanie i organizowanie egzaminow
sedziowskich i prokuratorskich sktadanych
przed komisja powotang w Ministerstwie
Sprawiedliwosci,

6) przygotowywanie i organizowanie centralnych
szkolen seminaryjnych aplikantéw referen-
darskich,

7) przygotowywanie i organizowanie egzaminow
referendarskich przed Centralng Komisja
Egzaminacyjna,

8) realizacja zadan Ministra Sprawiedliwosci
zwigzanych z naborem i odbywaniem
aplikacji adwokackiej, radcowskiej i nota-
rialnej,

9) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem
nad organizacja aplikacji notarialnej,

10) nadzér nad postepowaniami dyscyplinarny-
mi wobec aplikantow adwokackich i rad-
cowskich, w szczegdlnosci przygotowywa-
nie projektéw wnioskdéw Ministra Sprawie-
dliwosci o wszczecie postepowania dyscy-
plinarnego, projektéw odwotan od orzeczen
sadow dyscyplinarnych | instancji oraz
opracowywanie projektow kasacji od pra-
womocnych orzeczen Wyzszego Sadu
Dyscyplinarnego,

11) realizacja zadan Ministra Sprawiedliwosci
zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw
adwokackich, radcowskich i notarialnych,

12) rozpatrywanie odwotan od decyzji, w tym
uchwat o wyniku egzaminu i postanowien
komisji egzaminacyjnych do spraw aplikacji
lub ich przewodniczgcych, oraz przygoto-
wywanie projektéw decyzji i postanowien
w tych sprawach,

13) badanie zgodnosci z prawem uchwat orga-
néw samorzadu adwokackiego i radcow

prawnych w przedmiocie wpiséw na liste
aplikantow adwokackich badz aplikantow
radcowskich oraz opracowywanie projektow
sprzeciwéw w tych sprawach,

14) wspoétdziatanie — w granicach uprawnien
Ministra Sprawiedliwosci — z organami
samorzadu adwokatow, radcoéw prawnych
i notariuszy, w zakresie wtasciwosci depar-
tamentu,

15) badanie zgodnosci z prawem uchwat organéw
samorzadu adwokatéw i radcow prawnych
oraz opracowywanie w tych sprawach pro-
jektow skarg Ministra Sprawiedliwosci
do Sadu Najwyzszego, w zakresie witasci-
wosci departamentu,

16) realizacja zadan zwigzanych z przeprowa-
dzaniem egzaminéw: konkursowego na
aplikacje komorniczg i komorniczego,

17) rozpatrywanie odwotan od uchwat komisji
egzaminacyjnych do spraw aplikacji komor-
niczej,

18) realizacja zadan zwigzanych z przeprowa-
dzaniem egzaminu dla oséb ubiegajacych
sie o licencje syndyka,

19) rozpatrywanie odwotan do Ministra Spra-
wiedliwos$ci od decyzji przewodniczacego
Komisji odmawiajacej dopuszczenia osoby
ubiegajacej sie o licencje syndyka do udziatu
w egzaminie,

20) zatwierdzanie stazy urzedniczych w sgdach
i prokuraturach,

21) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi
instytucjami witasciwymi w zakresie mie-
dzynarodowego szkolenia wstepnego,

22) przygotowywanie projektéw pism proceso-
wych dotyczacych decyzji i postanowien
Ministra Sprawiedliwosci kierowanych
do sadow administracyjnych, w zakresie
wtasciwosci departamentu,

23) wspotpraca z wydziatami prawa uczelni

wyzszych, instytucjami i placowkami
naukowo-badawczymi w zakresie szkolenia
wstepnego,

24) wspotpraca merytoryczna w zakresie dzia-
talnosci wydawniczej resortu w sprawach
pozostajacych we wiasciwosci departa-
mentu.

2. W sktad Departamentu Nadzoru nad Aplikacjami

Prawniczymi wchodza:

1) Wydziat Aplikacji Sadowej, Prokuratorskiej
i Referendarskiej,
2) Wydziat Aplikacji Adwokackiej, Radcowskiej
i Notarialnej,
3) Wydziat Aplikacji Komorniczej, Stazy Urzed-
niczych i Egzaminu na Licencje Syndyka.”;
10) w § 26 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
~4. W ramach Wydziatu Informatycznej Obstugi
Systemu funkcjonuje Zespot do Spraw Obstugi
Postepowan Przyspieszonych.”;
11) w § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. W sktad Biura do Spraw Wydawania Monitora
Sadowego i Gospodarczego wchodza:
1) Wydziat Redakgji,
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2) Wydziat Redakcji Technicznej, 6) Stanowisko Pracy do Spraw Nadzoru nad
3) Wydziat Nadzoru Merytorycznego, Siecig Komputerowa.”.
4) Stanowisko Pracy do Spraw Analiz i Ra-
chunkow, § 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5) Stanowisko Pracy do Spraw Kolportazu
i Archiwum, Minister Sprawiedliwosci: Zbigniew Cwigkalski
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