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DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 21 listopada 2014 r.

Poz. 1625

OBWIESZCZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 22 pazdziernika 2014 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci
w sprawie okreslenia szczeg6lowych przepisow o biurowosci i ewidencji operacji finansowych
kancelarii komorniczych

1. Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 1 Nr 232, poz. 1378) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwiesz-
czenia jednolity tekst rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 grudnia 2005 r. w sprawie okre$lenia szczegdto-
wych przepiséw o biurowosci i ewidencji operacji finansowych kancelarii komorniczych (Dz. U. Nr 266, poz. 2242),
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 28 stycznia 2014 r. zmieniaja-
cym rozporzadzenie w sprawie okre$lenia szczegdlowych przepiséw o biurowosci i ewidencji operacji finansowych kance-
larii komorniczych (Dz. U. poz. 181).

2. Podany w zataczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity rozporzadzenia nie obejmuje § 2 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 28 stycznia 2014 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie okreslenia szczegotowych
przepis6w o biurowosci i ewidencji operacji finansowych kancelarii komorniczych (Dz. U. poz. 181), ktory stanowi:

,»§ 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.”.

Minister Sprawiedliwosci: C. Grabarczyk
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Zatacznik do obwieszczenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 22 pazdziernika 2014 r. (poz. 1625)

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 20 grudnia 2005 .

w sprawie okreslenia szczegélowych przepiséw o biurowosci i ewidencji operacji finansowych
kancelarii komorniczych

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o komornikach sadowych i egzekucji (Dz. U. z 2011 r. Nr 231,
poz. 1376, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposob prowadzenia biurowosci, ewidencji spraw oraz ewidencji operacji finansowych
kancelarii komorniczych.

§ 2. Ilekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej oznaczenia, rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
29 sierpnia 1997 r. o komornikach sagdowych i egzekucji.

Rozdziat 2

Biurowos$¢ kancelarii komorniczych

§ 3. Komornik prowadzi nastgpujace urzadzenia ewidencyjne:
1)  repertorium ,,Kmp” — do rejestrowania spraw o egzekucje swiadczen powtarzajacych sig;
2)  repertorium ,,Kms” — do rejestrowania spraw o egzekucje naleznosci sagdowych;
3) repertorium ,,Km” — do rejestrowania pozostatych spraw;
4)  repertorium ,,Kmn” — do rejestrowania czynnosci niebedacych czynnosciami egzekucyjnymi;
5)  dziennik ,,Kmo” — do korespondencji ogdlnej;
6) skorowidz alfabetyczny stron;
7)  wykaz, 0Z” — do ewidencjonowania spraw z elementem zagranicznym, o ktorych mowa w § 15 rozporzadzenia;
8)  ksiege drukéw Scistego zarachowania;
9)?  wykaz ,,W” — do ewidencjonowania spraw, o ktorych mowa w art. 8 ust. 5 i 6 ustawy;

10) kontrolke odpisow skarg na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu sgdowym bez nicuza-
sadnionej zwtoki — do ewidencjonowania odpisow skarg dor¢czonych komornikowi w trybie przepisow ustawy z dnia
17 czerwca 2004 r. o skardze na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu przygotowawczym
prowadzonym lub nadzorowanym przez prokuratora i postgpowaniu sadowym bez nieuzasadnionej zwloki (Dz. U.
Nr 179, poz. 1843 oraz z 2009 r. Nr 61, poz. 498);

11)¥ kontrolke odpisoéw prawomocnych postanowien wydanych wskutek skargi na czynnosci komornika.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2012 r. poz. 759 i 1544, z 2013 r. poz. 829 i1 1513 oraz
72014 1. poz. 993.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 28 stycznia 2014 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie okreslenia szczegdétowych przepisdw o biurowosci i ewidencji operacji finansowych kancelarii komorniczych
(Dz. U. poz. 181), ktore weszto w zycie z dniem 22 lutego 2014 r.

3 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
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§ 4. 1.9 Urzadzenia ewidencyjne komornik prowadzi w postaci papierowej w formie ksigg albo w postaci elektroniczne;.

2. Wzory urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie ksiag wymienionych w § 3 stanowia odpowiednio zataczni-
ki nr 1-10 do rozporzadzenia.

3. Karty urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie ksigg wymienionych w § 3 powinny by¢ ponumerowane,
za$ ich liczba kart po§wiadczona przez komornika.

§ 5. 1. (uchylony).”

2.9 System teleinformatyczny obshugujacy urzadzenia ewidencyjne powinien zapewnia¢ przechowywanie wszystkich
zapisOw w pamigci trwatlej systemu oraz ich wydruk. Komornik przechowuje dwie kopie zbioréw zapiséw, kazda na od-
dzielnym informatycznym no$niku danych, odpowiednio oznaczong i zabezpieczong przed zniszczeniem oraz uzyciem
przez osoby nieuprawnione. Kopie zbioréw zapiséw na informatycznych nosnikach danych sporzadza si¢ w kazdym dniu
roboczym.

§ 6. 1. Sprostowania zapiséw w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w formie ksigg komornik lub upowazniony
pracownik dokonuje przez przekreslenie btednego zapisu i nadpisanie jego prawidtowej tresci, zamieszczajac datg 1 czytelny
podpis.

2.7 W urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w postaci elektronicznej sprostowania dokonuje si¢ przez oznacze-
nie danego zapisu jako blednego oraz dokonanie odpowiedniego zapisu korygujacego bledny zapis z utrwaleniem daty do-
konania korekty.

3. Zapis6w usuwac nie wolno.
§ 7. (uchylony).®
§ 8. 1. Komornik przechowuje w osobnych teczkach:
1)  korespondencj¢ do dziennika ,,Kmo”;
2)  sprawozdania statystyczne;
3)  protokoty i inne dokumenty dotyczace przeprowadzonych wizytacji, lustracji i kontroli;
4)  wyciagi bankowe;
5)  (uchylony).”

2. Teczki zaktada si¢ na rok kalendarzowy. Dokumenty sktadane do teczek numeruje si¢ i uktada w porzadku chronolo-
gicznym — od najwczesniejszych do najpdzniejszych. Jezeli w ciggu danego roku teczka osiggnie 200 kart, urzadza si¢ dla
niej osobny tom, a w razie potrzeby — dalsze tomy.

3. Na zewngtrznej stronie teczki umieszcza si¢:
1)  tytul teczki wedtug rodzaju okre§lonego w ust. 1;
2)  oznaczenie komornika;
3)  oznaczenie tomu cyfra rzymska, za$ dla teczek kilkutomowych — daty zalozenia i zamknigcia tomu;

4)  kwalifikacj¢ archiwalng okreslona w przepisach o archiwizacji akt spraw komorniczych i urzadzen ewidencyjnych.

§ 9. 1.19 Do repertoriow ,,Km”, ,,Kmp”, ,,Kms” wpisuje sie sprawy o egzekucje i o0 wykonanie postanowienia o zabez-
pieczeniu w kolejnosci ich wptywu.

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 2.

9 Przez § 1 pkt 3 lit. a rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.

® W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.

8 Przez § 1 pkt 5 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 2.

9 Przez § 1 pkt 6 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 2.

10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 2.
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2.19 Sprawe do repertorium wpisuje si¢ niezwlocznie po wptywie do komornika wniosku o przeprowadzenie egzekucji
lub wykonanie postanowienia o zabezpieczeniu.

3.19 Wszczynajac postepowanie na podstawie tytutu wykonawczego, ktory byt juz podstawg prowadzenia egzekucji
w sprawie zakonczonej w danej kancelarii komorniczej, spraw¢ wpisuje si¢ do repertorium pod nowym numerem i podaje
date pierwotnego wszczecia postepowania. O ponownym wpisaniu sprawy czyni si¢ wzmianke w repertorium przy poprzed-
nim numerze tej sprawy.

4. Sprawy z repertorium ,,Kmp” niezalatwione w okresie ostatnich pigciu lat przenosi si¢ do nowego repertorium na
strony poczatkowe oddzielnie dla kazdego roku, nie zmieniajgc numeracji tych spraw. Do nowego repertorium nalezy prze-
nies¢ zapisy dotyczace biegu danej sprawy w zakresie niezb¢dnym do dalszego postepowania.

5. Przepis ust. 4 nie dotyczy urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w systemie informatycznym.

§ 10. 1. Repertoria ,,Km”, ,,Kmp” i, Kms” skladaja si¢ z rubryk, do ktérych wpisuje si¢ na podstawie akt sprawy naste-
pujace dane: numer sprawy (numer wpisu/oznaczenie roku), date wptywu, oznaczenie stron i tytulu wykonawczego, zgto-
szone $wiadczenie, rodzaj i sposob egzekucji, dat¢ zakonczenia i wynik egzekucji. Inne istotne informacje dotyczace spra-
wy odnotowuje si¢ w rubryce ,,Uwagi”. W repertorium ,,Kmp” wymienia si¢ ponadto przedstawiciela ustawowego wierzy-
ciela oraz wpisuje si¢ wysoko$§¢ miesiecznej raty alimentacyjnej oraz odnotowuje zmiany wysokosci raty. W repertorium
»Km” w rubryce ,,Zgloszone roszczenie”, w przypadku egzekucji swiadczen niepieni¢znych wpisuje si¢ wskazany przez
wierzyciela cel egzekucji z adnotacja ,,$wiadczenie niepieni¢zne”.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy zaznacza si¢ w repertorium przez zakreslenie numeru sprawy znakiem ,,L”.
§ 11. Przepisy § 9 i 10 stosuje si¢ odpowiednio do repertorium ,,Kmn”.

§ 12. 1. Do dziennika ,,Kmo” wpisuje si¢ daty wptywu i rodzaj pism niepodlegajacych wpisowi do repertoriow i daty
wplywu i1 rodzaj zawiadomien otrzymywanych od innych komornikow.

2. W przypadku korespondencji prowadzonej z urzedu nie wypelnia si¢ rubryk 3 14, za$ w rubryce 2 wpisuje si¢ skrot ,,z.u.”.

§ 13. Z chwilg zarejestrowania akta sprawy otrzymuja sygnature, na ktorg sktadaja sig:

11)

1)  (uchylony);
2)  oznaczenie literowe repertorium, do ktoérego sprawe wpisano;

3)  numer sprawy, pod ktoérym zostata wpisana do repertorium.

§ 14. Po zarejestrowaniu sprawy w odpowiednim repertorium w skorowidzu alfabetycznym stron, nalezy odnotowac
oznaczenie stron oraz sygnatur¢ akt sprawy.

§ 15. 1. Sprawa z elementem zagranicznym jest sprawa, w ktorej strong lub uczestnikiem postgpowania jest panstwo
obce, jego organy i instytucje, przedstawicielstwo dyplomatyczne lub urzad konsularny, cudzoziemiec albo osoba zamiesz-
kata lub majaca siedzibe za granica.

2. Sprawy z elementem zagranicznym rejestruje si¢ w wykazie ,,0Z”, niezaleznie od rejestracji w odpowiednich reper-
toriach i skorowidzu alfabetycznym stron.

3. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy umiesci¢ w repertorium, na marginesie z lewej strony obok numeru
sprawy, czerwonym kolorem napis ,,zagr.” oraz wpisa¢ w rubryce ,,Uwagi” numer wykazu ,,0Z”. Takie samo oznaczenie
wraz z numerem wykazu ,,0Z” zamieszcza si¢ na oktadce akt obok sygnatury.

§ 16. 1. Czynnosci z zakresu obrotu prawnego z zagranicg wykonuje si¢ poza zwykla kolejnoscia.

2. O wszystkich sprawach, w ktorych strong lub uczestnikiem postepowania jest panstwo obce lub jego organy, komor-
nik zawiadamia Ministra Sprawiedliwos$ci, przesyltajac jednoczesnie akta.

3. Korespondencje niedotyczaca pomocy prawnej, a otrzymang przez komornika bezposrednio od sadéw i innych orga-
néw panstwa obcego, albo od cudzoziemcow zamieszkatych w Polsce, albo 0s6b zamieszkatych lub majacych siedzibe za
granicg oraz od obcych przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych majacych siedzib¢ w Rzeczypospolitej
Polskiej, w celu nadania dalszego biegu przesyta si¢ do prezesa wlasciwego sadu okregowego za posrednictwem prezesa
sadu rejonowego wraz z odpowiedzig przygotowana w jezyku polskim.

" Przez § 1 pkt 8 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
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§ 17.'» Na kazdym pismie wptywajacym do komornika umieszcza si¢ prezentate zawierajaca oznaczenie komornika,
date i godzine wptywu, liczbe zatacznikow i sygnature akt lub numer w dzienniku ,,Kmo”.

§ 18. Na kazdym pi$mie wysylanym przez komornika i sporzadzonym przez niego dokumencie umieszcza si¢ oznacze-
nie komornika i adres kancelarii komorniczej oraz sygnaturg akt. Komornik lub osoba upowazniona przez niego podpisuje
pisma, podajac czytelnie swoje imi¢, nazwisko i stanowisko. Pisma komornika musza zawiera¢ wymagane prawem poucze-
nia dla stron i uczestnikow postgpowania.

§ 19. 1. Dowodem dokonania dorgczenia pism, zawiadomien i pouczen sporzadzonych przez komornika jest potwier-
dzenie odbioru.

2. Jezeli doreczenie nastepuje inng droga niz pocztowa i nie jest mozliwe uzyskanie potwierdzenia odbioru podpisanego
przez adresata, z czynnosci dorgczenia komornik lub upowazniony przez niego pracownik kancelarii sporzadza notatke,
w ktorej odnotowuje date, przedmiot dorgczenia, adresata oraz swoje imi¢ i nazwisko.

§ 20. Pokwitowanie odbioru pism, ktorych dorgczenie stanowi samoistng czynno$¢, przekazuje si¢ organowi zlecajagcemu
dorgczenie wraz z odpisem protokotu doreczenia, za$ oryginat protokotu przechowuje si¢ w aktach sprawy.

Rozdzial 3

Akta

§ 21. 1. Niezwlocznie po otrzymaniu pisma wszczynajgcego postepowanie w sprawie o egzekucje lub o wykonanie
postanowienia o zabezpieczeniu albo o przeprowadzenie czynno$ci niebedacej czynnoscia egzekucyjna, komornik zaktada
akta, do ktérych dotacza wszelkie pisma dotyczace tej sprawy.

2. Dla spraw egzekucyjnych przeciwko temu samemu dtuznikowi zaktada si¢ i prowadzi oddzielne akta. W razie pota-
czenia spraw, w repertorium w rubryce ,,Uwagi” wpisuje si¢ sygnatury akt wszystkich spraw polaczonych, sygnatury te
umieszcza si¢ w prawym dolnym rogu oktadki akt.

3. Karty akt powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci zataczania i trwale potaczone.

4. Po zakonczeniu postgpowania na stronie tytutowej oktadki akt, w prawej dolnej jej czesci, zamieszcza si¢ klasyfikacje
archiwalng akt, ktora podpisuje komornik. Na wewnegtrznej stronie tylnej oktadki wpisuje si¢ liczbe kart zawartych w aktach.

5. Wzér strony tytutowej oktadki akt stanowi zalacznik nr 11 do rozporzadzenia.

§ 22. 1. Pisma dotacza si¢ do akt sprawy w kolejnosci wptywu; koperte dotacza si¢ tylko wowcezas, gdy data stempla
pocztowego stanowi podstawe ustalenia terminu, z ktérego uptywem wiaza si¢ okreslone skutki procesowe.

2. Do akt sprawy dotacza si¢ oryginaly protokotdéw, postanowien i zarzadzen komornika oraz po$wiadczone odpisy
wysylanych pism i zwrotne potwierdzenia odbioru dorgczen.

3. Jezeli protokoét czynnosci dotyczy kilku spraw, oryginat dolacza si¢ do akt sprawy najwczesniej wszczetej, za$ do
pozostatych akt dotgcza si¢ poswiadczone za zgodnos$¢ odpisy, wskazujac sygnature sprawy, w ktorej znajduje si¢ oryginat.

§ 23.'% 1. Do akt sprawy o egzekucje lub o wykonanie postanowienia o zabezpieczeniu komornik dotgcza nienumero-
wang karte rozliczeniowa. Karte t¢ zaktada si¢ wraz z aktami sprawy, ustalajac jednoczes$nie warto$¢ roszczenia egzekwo-
wanego lub roszczenia podlegajacego zabezpieczeniu.

2. Komornik prowadzi kart¢ rozliczeniowa dla kazdej sprawy oddzielnie.

3. Jezeli karta prowadzona jest w postaci elektronicznej lub wynika to z wezwania sadu, w momencie zakonczenia sprawy
komornik zatacza do akt sprawy kartg rozliczeniowa ze wszystkimi poczynionymi operacjami.

4. Na karcie rozliczeniowej odnotowuje si¢ kazda pobrang lub wydana kwote w dniu pobrania lub wydania. Karte pro-
wadzi si¢ na biezgco.

12)
13)
14)

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
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5. W rubryce ,, Tres¢ operacji” karty rozliczeniowej umieszcza si¢ krotka wzmianke o tytule wplaty lub wyptaty,
np. ,,zaliczka”, ,,zwrot zaliczki”, ,,optata”, ,,wptata”, , koszty egzekucyjne”, ,,wierzyciclowi”.

6. Wzor karty rozliczeniowej stanowi zatacznik nr 12 do rozporzadzenia.

§ 24. Jezeli komornik stwierdzi swa niewlasciwos¢, przekazuje akta wiasciwemu organowi egzekucyjnemu i zwraca
wierzycielowi niewykorzystang czes$¢ zaliczki na wydatki.

§ 25. 1. Komornik wydaje akta poza kancelari¢ komorniczg wylacznie na wezwanie sadu lub organu uprawnionego na
podstawie odrebnych przepisow.

2. Przesylajac akta sadowi lub organowi wymienionemu w ust. 1, komornik zaktada akta zastgpcze. Akta zastepcze
zawierajg pismo wzywajace do przedstawienia akt, odpis pisma, przy ktérym przestano akta, oraz dalsza korespondencje
w sprawie. Akta zastgpcze prowadzi si¢ az do zwrotu akt sprawy.

3. Od chwili zalozenia akt zastepczych stosuje si¢ do nich przepisy o aktach sprawy.

4. Akta zastgpcze dolacza si¢ w calosci do akt sprawy.

§ 26. Przegladanie akt przez strony i innych uczestnikoéw postepowania moze odbywac si¢ tylko pod kontrolg komornika
lub upowaznionej przez niego osoby.

Rozdziat 4

Ewidencja operacji finansowych kancelarii komorniczych
§ 27. 1. Komornik obowigzany jest do prowadzenia ewidencji operacji finansowych w sposdb prawidtowy i przejrzysty.
2. Komornik posiada rachunek bankowy, na ktéorym gromadzi §rodki finansowe i nimi dysponuje.

3. Wszystkie rozliczenia z uczestnikami postgpowania egzekucyjnego w zakresie rozchodéw komornik przeprowadza
za posrednictwem rachunku bankowego, a wyjatkowo — gotowka.

4. Komornik dokonuje wyptat gotowkowych za pokwitowaniem. Pokwitowanie powinno zawieraé¢ nastepujace dane
osoby kwitujacej odbidr gotdwki: imi¢ i nazwisko, numer dowodu tozsamosci, nazwe organu, ktéry wydat dowod tozsamosci,
adres zamieszkania.

5. Komornik prowadzi odrebng ewidencje wymagang prawem podatkowym lub przepisami o rachunkowosci.

§ 28. 1. Urzadzeniami do ewidencji operacji finansowych kancelarii komorniczych sa:
1)  ksiega pieni¢zna;

2)  kwitariusz przychodowy.

2.'9 Urzadzenia do ewidencji operacji finansowych prowadzi si¢ w postaci papierowej w formie ksigg albo w postaci
elektroniczne;j.

3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzone w formie ksiag wymienione w ust. 1 powinny by¢ oprawione, a karty ponume-
rowane. Na ostatniej karcie ksiggi komornik, poprzez oznaczenie liczbowe i stowne, zamieszcza wzmianke stwierdzajaca
ilos¢ kart.

4.9 Wzor ksiegi pienigznej 1 kwitariusza przychodowego prowadzonych w postaci papierowej w formie ksigg stanowig
odpowiednio zatgczniki nr 13 i 14 do rozporzadzenia.

5.7 Wzory, o ktorych mowa w ust. 4, stanowig wzory wydrukow danych ksiegi pieni¢znej i kwestionariusza przycho-
dowego prowadzonych w postaci elektronicznej, z wytaczeniem elementdéw ,,pieczec” i ,,podpis” we wzorze okreslonym
w zalgczniku nr 14 do rozporzadzenia.

15)
16)
17)

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. a rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 12 lit. b rozporzadzenia, o ktéorym mowa w odno$niku 2.
Dodany przez § 1 pkt 12 lit. ¢ rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnosniku 2.
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§ 29.'® 1. W przypadku prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w postaci elektronicznej:

1)  zapisy moga by¢ dokonywane réwniez z informatycznych no$nikow danych lub za posrednictwem $rodkow komuni-
kacji elektronicznej, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji finansowych zapisy uzyskuja trwale czytelng po-
sta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i jest mozliwe stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu;

2)  zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy prowadzonymi na roznych informatycznych nosnikach danych zbiorami danych
sktadajacymi si¢ na urzadzenie ewidencyjne, pod warunkiem ze jest mozliwe stwierdzenie zroédta pochodzenia zapi-
sow ze zbiorow, w ktorych dokonano ich pierwotnie, a odpowiednie oprogramowanie zapewnia sprawdzenie popraw-
nosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow;

3)  zapis zawiera kolejny numer pozycji nadany automatycznie przez system teleinformatyczny, a takze dane pozwalajace
na ustalenie zrédta pochodzenia, daty wprowadzenia oraz osoby wprowadzajacej zapis do systemu.

2. Komornik prowadzacy ewidencj¢ operacji finansowych przy pomocy urzadzen ewidencyjnych w postaci elektronicz-
nej posiada dokumentacj¢ w jezyku polskim dotyczaca opisu systemu teleinformatycznego, wykazu programéow, procedur
lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji.

§ 30. 1. Komornik prowadzi nastepujace kwitariusze:
1)  oznaczony litera ,,K”— do wplat przyjmowanych w kancelarii;
2)  oznaczony literg ,,T”— do wplat przyjmowanych w terenie;
3)  oznaczony literg ,,A”— do wptat przyjmowanych przez asesora lub aplikanta.

2. Liczbe blankietow w kwitariuszu komornik stwierdza przez zamieszczenie wzmianki: ,,Kwitariusz zawiera ... blan-
kietow pokwitowan od numeru ... do numeru ...”.

§ 31. 1. Wplaty gotdbwkowe przyjmowane sg na podstawie kwitariusza przychodowego opatrzonego pieczgcig i podpi-
sem komornika (kwitariusz ,, T 1,,K”) lub upowaznionego przez niego pracownika (kwitariusz ,,K”), asesora lub aplikanta
(kwitariusz ,,A”).

2. Pracownik upowazniony do przyjmowania wptat przekazuje komornikowi kwitariusz wraz z otrzymang suma pie-
ni¢zng w dniu otrzymania tej sumy, a gdyby to nie byto mozliwe — w nastgpnym dniu roboczym.

3. Wydawane pokwitowania muszg zawiera¢ oprocz numeréw wewnetrznych kwitariusza takze numeracje ciagla po-
kwitowan od poczatku kazdego roku kalendarzowego, przy tym numeracje¢ cigglta pokwitowan prowadzi si¢ dla kazdego
rodzaju kwitariusza oddzielnie.

4. Wptacajacemu wydaje si¢ oryginatl pokwitowania, zas w kwitariuszu pozostaje druga kopia.

§ 32. 1. Komornik zleca wlasciwej placowce pocztowej dokonywanie przelewu, na wskazany rachunek bankowy, kwot
nadsytanych przekazami pocztowymi na jego adres.

2. W przypadku gdy zlecenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ zrealizowane, dorgczong komornikowi przez po-
czte kwote pieniezng okreslona w przekazie pocztowym nalezy zaewidencjonowac przez kwitariusz przychodowy. W tym
przypadku komornik przechowuje w aktach oryginat i kopi¢ pokwitowania kwitariusza przychodowego.

§ 33.'"” Dowody wplat dofacza sie do wyciagu bankowego i pozostawia si¢ w chronologicznie uporzadkowanym zbiorze
dla danego rocznika lub zalacza si¢ do akt sprawy. Jezeli dowod wptaty dotyczy kilku spraw egzekucyjnych, dla kazdej
z nich komornik sporzadza zawiadomienie o wptacie i dotacza do whasciwych akt, zachowujac dowdd z adnotacja o sporza-
dzeniu zawiadomienia.

§ 34. 1. Osobie uprawnionej komornik przesyla pieniadze przekazem pocztowym, dokonuje przelewu na wskazany
rachunek bankowy, a wyjatkowo — wyptaca gotowka z kasy kancelarii.

2. Gotowke 1 przedmioty wartosciowe odebrane od stron, przed ich wydaniem lub zdeponowaniem w sadzie, mozna
tymczasowo przechowywa¢ w kancelarii w przystosowanych do tego celu szafach i kasetach metalowych.

18)
19)

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 13 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 14 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
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3. Wyegzekwowane naleznosci sadowe, w terminie okreslonym w art. 22 ustawy, komornik wptaca na rachunek docho-
dow budzetowych sadu, wskazujac w dowodzie wptaty tytut wyegzekwowanej nalezno$ci, imi¢ i nazwisko osoby, od ktorej
$ciggnieto nalezno$¢, oraz odpowiedni paragraf klasyfikacji budzetowe;.

§ 35. Na dowodach wptat i wyptat odnotowuje si¢ pozycj¢ ksiggi pieni¢znej, pod ktora wptata lub wyptata zostaty
zarejestrowane.

§ 36. 1. Ksigga pieni¢zna jest podstawowym dokumentem finansowym komornika. W ksiedze pieni¢znej komornik
rejestruje wszystkie przychody i rozchody dokonane gotowka, czekiem lub za posrednictwem banku.

2. Po stronie przychodow nie rejestruje si¢ wplat na rachunek bankowy komornika z tytutu:
1)  wptat wlasnych;
2) refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne wyptacanych przez ZUS;
3) innych wplat niedotyczacych postepowania egzekucyjnego, z wyjatkiem optat i zaliczek za czynnosci niebedace czyn-

no$ciami egzekucyjnymi.

§ 37. 1.29 Kazdg pobrang kwote pieni¢zng rejestruje sie w ksiedze pienigznej w kolejno$ci wptywu w terminie 3 dni od
otrzymania wyciaggu z rachunku bankowego lub przyjecia wptaty na kwitariusz. Przychdd i rozchdéd w obrocie bezgotowko-
wym rejestruje si¢ na dzien otrzymania wyciagu z rachunku bankowego albo zgodnie z datg tego wyciagu. Jezeli wyptata
nastapita gotowka z kasy komornika, w rubryce ,,Uwagi” wpisuje si¢ ,,Wyptata gotowka”.

2. Jezeli zaliczka lub optata nie zostata rozchodowana w dniu jej pobrania, sume zaliczki lub optaty wpisuje si¢ ponadto
w rubryce 18 ksiegi. W przypadku pdzniejszego rozchodowania zaliczki albo optaty lub ich czgsci rozchod rejestruje sig
w ksiedze na zasadach og6lnych, a ponadto wpisuje si¢ sume rozchodu w rubryce 19 ksiegi.

§ 38. 1. W ksigdze pieni¢znej ksieguje sig:
1)  w rubryce 8 — pobierane opfaty;
2)  wrubrykach 9 i 10 — wydatki i zwrot kosztow przejazdu obciazajace dtuznika;

3)  wrubrykach 11 i 12 — wydatki i zwrot kosztéw przejazdu obcigzajace wierzyciela, okreslone w art. 8 ust. 7 ustawy
1 innych przepisach;

4)  wrubrykach 13, 14 i 15 — sumy wydzielone wierzycielom, w tym w podrubrykach 14a i 14b sumy przeznaczone od-
powiednio na sptat¢ zadtuzenia w organie wyptacajacym zaliczki alimentacyjne lub funduszu alimentacyjnym;

5)  wrubryce 16 — sumy blednie przyjete, przekazywane innym komornikom lub zwracane nadawcom;
6)  wrubryce 17 — sumy podatku VAT, jezeli istnieje obowigzek jego uiszczenia;
7)  wrubrykach 18 i 19 — pobranie i rozchod zaliczki;

8)  wrubryce 20 — réznice¢ wynikajaca z podsumowania rubryk 18-19.

2. Sumy przekazane do depozytu sadowego ksieguje si¢ odpowiednio w rubrykach 13—15 lub 16, zamieszczajgc w rubryce
,,uwagi” adnotacje — ,,do depozytu”.

§ 39. 1. Zwrot optaty przewidzianej w art. 59 ust. 32 ustawy ksieguje sie w rubryce 13 ksiegi pienieznej.

2. Ksiggujac wyegzekwowane wplaty w pozostatych sprawach, komornik w pierwszej kolejnosci pobiera nalezng optate,
o ktorej mowa w art. 59 ust. 1>V ustawy, ksiegujac kwote pobranej optaty w rubryce 8 ksiegi pienieznej.

§ 40. 1. Na zakonczenie kazdego miesigca kalendarzowego sumuje si¢ zapisy w rubrykach od 6 do 17 ksiegi pieni¢zne;j.
W rubryce 20 wykazuje si¢ réznice wynikajaca z podsumowania rubryk 181 19.

20 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 15 rozporzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku 2.
2) - Uchylony przez art. 1 pkt 49 ustawy z dnia 24 maja 2007 r. 0 zmianie ustawy o komornikach sadowych i egzekucji oraz niektorych
innych ustaw (Dz. U. Nr 112, poz. 769), ktéra weszta w zycie z dniem 28 grudnia 2007 r.
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2. Zsumowane kwoty z rubryk 8 do 17 musza by¢ zgodne z suma wykazang w rubryce 7 (suma rozchodu), a tacznie
z sumg z rubryki 20 — zgodne z suma wykazang w rubryce 6 (suma przychodu).

3. Po uptywie miesiaca kalendarzowego komornik porownuje stan kasowy ze stanem rachunkowym i dokonuje rozli-
czenia.

§ 41. Po upltywie kazdego miesiagca kalendarzowego komornik:

1)  oblicza oplaty egzekucyjne zaksiggowane w danym miesigcu w ksigdze pieni¢znej: odejmuje od sumy wykazanej
w rubryce 8 ksiggi pieni¢znej w dniu dokonywania obliczenia sume z tejze rubryki z ostatniego dnia miesigca poprze-
dzajacego; uzyskany wynik jest suma optat wyegzekwowanych w danym miesigcu;

2) oblicza wydatki zaksiggowane w danym miesigcu w ksiedze pieni¢znej w rubrykach 10-12, stosujac odpowiednio
przepis pkt 1.

§ 42. Ksiege pieni¢zng zamyka si¢ z koncem roku kalendarzowego, a saldo zaliczek z rubryki 20 i optat z rubryki 6
przenosi si¢ do nowej ksiegi pieni¢znej, wpisujac te sumy odpowiednio do rubryk 6 i 20.

§ 43. 1. Zaliczki na wydatki wptacane przez sady w sprawach wierzycieli zwolnionych od optat lub kosztow sadowych
komornik ksieguje w ksiedze pienieznej i w aktach na ogélnych zasadach dotyczacych zaliczek. Z zaliczek tych pokrywa si¢
wydatki.

2. W razie $ciagnigcia kosztow, zaliczke zwraca si¢ sadowi, ktory ja wptacil. W przypadku egzekucji bezskutecznej
komornik zwraca si¢ do prezesa sadu zobowigzanego o pokrycie pozostatych wydatkow.

§ 44. W razie zastgpstwa lub objecia kancelarii przez nowego komornika, przekazuje si¢ zastepcy lub nowemu komor-
nikowi zaliczki na wydatki, optaty oraz wszelkie pobrane i nierozchodowane sumy wedtug zestawienia, w ktorym podaje
si¢, ktorych spraw dotycza.

Rozdziat 5

Przepisy przejsciowe i konicowe

§ 45. W sprawach, o ktérych mowa w art. 104 ust. 1 ustawy, oplaty i ryczatty kancelaryjne do czasu zakonczenia poste-
powania ksieguje si¢ w rubryce 8 ksiggi pieni¢zne;.

§ 46. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r.
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KONTROLKA ODPISOW SKARG W SPRAWACH O NARUSZENIE PRAWA STRONY

Zalacznik nr 10

DO ROZPOZNANIA SPRAWY W POSTEPOWANIU SADOWYM BEZ NIEUZASADNIONEJ ZWLOKI

Lp.

Sygn. akt

Data ztozenia
skargi w sgdzie

Data
zatatwienia
skargi przez

sad

Sposob zatatwienia:
a) oddalono
b) uwzgledniono
C) przyznano sume ... zt

Uwagi

3

2

5
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Zalacznik nr 11

Strona tytutowa okladki akt

ul. am. e

Zatozonodnia . . ... ...
Zakonficzonodnia . . ... ..
Terminy
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
W sprawie egzekucyjnej
ZWNIOSKU . . ot e e e e e e e
PoKO & o e e e e e e
o T )
Oznaczenie komornika (stempel) Symbol kategorii akt ,B", przechowywac¢ w archiwum
zakiadowym przezokres . . ............ iat
Dnia ........... 20.......
....... ('kb'r{\ér}{-k)' e
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KWITARIUSZ PRZYCHODOWY

Zalacznik nr 14

(] S —— Seria:
piecaee
g adres
Nr koota
§ Narwa naleznodct
=
§ RAZEM
I | data
Wpbscilia) shorweie 2 podpes
Pan(i) Seria:
piecact
£ |adres
; Nr koota
E Nazwa naleznodel
§ RAZEM
| | a-
Wplkscika) shumw 21 podpes
Pan(i) Seria:
prvas
g [
= Nr hoota
E Nazwu nalenoici
§ RAZEM
| | data
Wpksiha) shownie 21 podpis
Pan(1) Sena:
pieags
E adres
z Nr koota
E Narwa naleznosci
§ RAZEM
| | as
Wpksika) shwnie 21 podpis
Pan(i) Sena:
piecagd
£ |adres
< Nr koota
E Narwu naleznodci
=
§ RAZEM
I | data
Wpkacikay shommie 21 podpes
[ (Y NN Seria:
plesaee
£ |adres
< Nr koota
é Nareu nalenodci
=
g RAZEM
I | data
B N podpu .....................
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