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2241
ROZPORZADZENIE MINISTRA OBRONY NARODOWEJ

z dnia 22 grudnia 2005 r.

zmieniajace rozporzadzenie w sprawie trybu wyznaczania zotnierzy zawodowych na stanowiska stuzbowe
i zwalniania z tych stanowisk

Na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze-
$nia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodo-
wych (Dz. U. Nr 179, poz. 1750, z 2004 r. Nr 116,
poz. 1203 i Nr 210, poz. 2135 oraz z 2005 r. Nr 122,
poz. 1025) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W rozporzadzeniu Ministra Obrony Narodo-
wej z dnia 15 kwietnia 2004 r. w sprawie trybu wy-
znaczania zotnierzy zawodowych na stanowiska
stuzbowe i zwalniania z tych stanowisk (Dz. U.
Nr 108, poz. 1144) w 8 16 wprowadza sie nastepuja-
ce zmiany:

1) w ust. 1 po pkt 3 dodaje sie pkt 3a w brzmieniu:

»3a) na stanowiska stuzbowe w ataszatach obrony
w placéwkach zagranicznych Rzeczypospoli-
tej Polskiej;”;

2) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 3
i 3a, przy wyznaczaniu na stanowiska stuzbo-
we stosuje sie przepisy rozporzadzenia wyda-
nego na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy.”.

8 2. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2006 r.

Minister Obrony Narodowej: R. Sikorski

2242

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 20 grudnia 2005 r.

w sprawie okreslenia szczegotowych przepisow o biurowosci i ewidencji operacji finansowych kancelarii
komorniczych

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o komornikach sgdowych i egzekucji (Dz. U.
Nr 133, poz. 882, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co naste-
puje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

8 1. Rozporzadzenie okre$la sposdb prowadzenia
biurowosci, ewidencji spraw oraz ewidencji operacji
finansowych kancelarii komorniczych.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o ustawie,
bez blizszego jej oznaczenia, rozumie sie przez to usta-
we z dnia 29 sierpnia 1997 r. o komornikach sagdowych
i egzekuciji.

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 1999 r. Nr 110, poz. 1255, z 2000 r. Nr 48, poz. 554,
z 2001 r. Nr 98, poz. 1069 i 1070 i Nr 130, poz. 1452,
z 2003 r. Nr 41, poz. 361 i Nr 124, poz. 1152, z 2004 .
Nr 173, poz. 1808, Nr 202, poz. 2067 i Nr 236, poz. 2356
oraz z 2005 r. Nr 183, poz. 1538.

Rozdziat 2

Biurowos¢ kancelarii komorniczych

&8 3. Komornik prowadzi nastepujace urzadzenia
ewidencyjne:

1) repertorium ,,Kmp” — do rejestrowania spraw
o egzekucje swiadczen powtarzajacych sie;

2) repertorium ,Kms” — do rejestrowania spraw
o egzekucje naleznosci sagdowych;

3) repertorium ,Km"” — do rejestrowania pozosta-
tych 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 ele-
mentem zagranicznym, o ktérych mowa w 8§ 15
rozporzadzenia;
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8) ksiege drukéw scistego zarachowania;

9) wykaz ,W" — do ewidencjonowania spraw, o kto-
rych mowa w art. 8 ust. 3 i 4 ustawy;

10) kontrolke odpiséow skarg na naruszenie prawa
strony do rozpoznania sprawy w postepowaniu
sgdowym bez nieuzasadnionej zwtoki — do ewi-
dencjonowania odpiséw skarg doreczonych ko-
mornikowi w trybie przepiséw ustawy 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).

8 4. 1. Urzadzenia ewidencyjne komornik prowadzi
w formie ksigg lub w systemie informatycznym.

2. Wzory urzadzen ewidencyjnych prowadzonych
w formie ksigg wymienionych w 8 3 stanowig odpo-
wiednio zataczniki nr 1—10 do rozporzadzenia.

3. Karty urzadzen ewidencyjnych prowadzonych
w formie ksigg wymienionych w 8 3 powinny by¢ po-
numerowane, zas ich liczba kart poswiadczona przez
komornika.

§ 5. 1. Tres¢ zapisow dokonywanych w urzadze-
niach ewidencyjnych prowadzonych w systemie infor-
matycznym powinna byé zgodna z trescig zapisow
w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w for-
mie ksiag.

2. System informatyczny obstugujgcy urzadzenia
ewidencyjne powinien zapewnia¢ przechowywanie
wszystkich zapisow w pamieci trwatej systemu oraz
ich wydruk. Komornik obowigzany jest przechowywaé
dwie kopie zbioréw zapiséw, kazdg na oddzielnym
trwatym nosniku danych, odpowiednio oznaczong
i zabezpieczong przed zniszczeniem oraz uzyciem
przez osoby nieuprawnione. Kopie zbioréw zapisow
na trwatych nosnikach sporzadza sie w kazdym dniu
roboczym.

8 6. 1. Sprostowania zapiséw w urzadzeniach ewi-
dencyjnych prowadzonych w formie ksigg komornik
lub upowazniony pracownik dokonuje przez przekre-
Slenie btednego zapisu i nadpisanie jego prawidtowej
tresci, zamieszczajgc date i czytelny podpis.

2. W urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych
w systemie informatycznym sprostowania dokonuje
sie przez oznaczenie danego zapisu jako btednego
oraz dokonanie odpowiedniego zapisu korygujacego
btedny zapis, utrwalajgc date dokonania korekty.

3. Zapisow usuwacé nie wolno.

§ 7. 1. Ksiegi prowadzi sie systemem rocznikdw
z numeracjg od poczatku kazdego roku.

2. Tej samej ksiegi mozna uzywaé w latach nastep-
nych, rozpoczynajgc numeracje wpisow od poczatku
kazdego roku.

§ 8. 1. Komornik przechowuje w osobnych tecz-
kach:

1) korespondencje do dziennika ,Kmo";
2) sprawozdania statystyczne;

3) protokoty i inne dokumenty dotyczace przeprowa-
dzonych wizytacji, lustracji i kontroli;

4) wyciagi bankowe;

5) odpisy postanowien wydanych wskutek rozpozna-
nia skargi na czynnosci komornika.

2. Teczki zaktada si¢ na rok kalendarzowy. Doku-
menty sktadane do teczek numeruje sie i uktada w po-
rzgdku chronologicznym — od najwczesniejszych do
najpozniejszych. Jezeli w ciggu danego roku teczka
osiggnie 200 kart, urzadza sie dla niej osobny tom,
a w razie potrzeby — dalsze tomy.

3. Na zewnetrznej stronie teczki umieszcza sie:
1) tytut teczki wedtug rodzaju okreslonego w ust. 1;
2) oznaczenie komornika;

3) oznaczenie tomu cyfrg rzymska, zas dla teczek kil-
kutomowych — daty zatozenia i zamknigcia tomu;

4) kwalifikacje archiwalng okreslong w przepisach
o archiwizacji akt spraw komorniczych i urzadzen
ewidencyjnych.

8 9. 1. Do repertoriow ,Km”, ,Kmp” i ,Kms"” wpi-
suje sie sprawy o egzekucje i o zabezpieczenie w ko-
lejnosci ich wptywu.

2. Sprawe do repertorium wpisuje sie niezwtocz-
nie po wptywie do komornika wniosku o przeprowa-
dzenie egzekucji i o dokonanie zabezpieczenia.

3. Podejmujac na nowo postgpowanie w sprawie
zakonhczonej, sprawe nalezy wpisa¢ do repertorium
pod nowym numerem, zaznaczajgc date pierwotnego
wszczecia postepowania. O ponownym wpisaniu
sprawy nalezy uczyni¢ wzmianke w repertorium przy
poprzednim numerze tej sprawy.

4. Sprawy z repertorium ,Kmp” niezatatwione
w okresie ostatnich pieciu lat przenosi sie do nowego
repertorium na strony poczatkowe oddzielnie dla kaz-
dego roku, nie zmieniajagc numeracji tych spraw. Do
nowego repertorium nalezy przenies¢ zapisy dotyczg-
ce biegu danej sprawy w zakresie niezbednym do dal-
szego postepowania.

5. Przepis ust. 4 nie dotyczy urzadzeh ewidencyj-
nych prowadzonych w systemie informatycznym.

8 10. 1. Repertoria ,Km”, ,Kmp"” i ,Kms" sktadaja
sie z rubryk, do ktérych wpisuje sie na podstawie akt
sprawy nastepujgce dane: numer sprawy (numer wpi-
su/oznaczenie roku), date wptywu, oznaczenie stron
i tytutu wykonawczego, zgtoszone swiadczenie, rodzaj
i sposob egzekucji, date zakohczenia i wynik egzekuciji.
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Inne istotne informacje dotyczgce sprawy odnotowuje
sie w rubryce ,Uwagi”. W repertorium ,,Kmp” wymie-
nia sie ponadto przedstawiciela ustawowego wierzy-
ciela oraz wpisuje sie wysoko$¢ miesiecznej raty ali-
mentacyjnej oraz odnotowuje zmiany wysokosci raty.
W repertorium ,Km” w rubryce ,Zgtoszone roszcze-
nie”, w przypadku egzekucji $swiadczeh niepieniez-
nych wpisuje sie wskazany przez wierzyciela cel egze-
kucji z adnotacja ,$wiadczenie niepieniezne”.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy zaznacza sie
w repertorium przez zakreslenie numeru sprawy zna-
kiem ,L".

8 11. Przepisy 8 9 i 10 stosuje sie odpowiednio do
repertorium ,Kmn".

§ 12. 1. Do dziennika ,Kmo"” wpisuje sie daty wpty-
wu i rodzaj pism niepodlegajacych wpisowi do reper-
toriéw i daty wptywu i rodzaj zawiadomien otrzymy-
wanych od innych komornikéw.

2. W przypadku korespondencji prowadzonej
z urzedu nie wypetnia sie rubryk 3 i 4, zas w rubryce 2
wpisuje sie skrot ,z.u.”.

8 13. Z chwilg zarejestrowania akta sprawy otrzy-
mujg sygnature, na ktdra sktadaja sie:

1) cyfra rzymska odpowiadajgca numerowi rewiru
komornika, jezeli przy danym sadzie dziata wiecej
niz jeden komornik;

2) oznaczenie literowe repertorium, do ktérego spra-
we wpisano;

3) numer sprawy, pod ktérym zostata wpisana do re-
pertorium.

8 14. Po zarejestrowaniu sprawy w odpowiednim
repertorium w skorowidzu alfabetycznym stron, nale-
zy odnotowaé¢ oznaczenie stron oraz sygnature akt
sprawy.

8 15. 1. Sprawa z elementem zagranicznym jest
sprawa, w ktorej strong lub uczestnikiem postepowa-
nia jest panstwo obce, jego organy i instytucje, przed-
stawicielstwo dyplomatyczne lub urzad konsularny,
cudzoziemiec albo osoba zamieszkata lub majgca sie-
dzibe za granica.

2. Sprawy z elementem zagranicznym rejestruje
sie w wykazie ,,0Z", niezaleznie od rejestracji w odpo-
wiednich repertoriach i skorowidzu alfabetycznym
stron.

3. W sprawach, o ktéorych mowa w ust. 1, nalezy
umiesci¢ w repertorium, na marginesie z lewej strony
obok numeru sprawy, czerwonym kolorem napis
»~Zagr.” oraz wpisaé w rubryce ,Uwagi” numer wykazu
»0Z". Takie samo oznaczenie wraz z numerem wykazu
,OZ" zamieszcza sie na oktadce akt obok sygnatury.

§ 16. 1. Czynnosci z zakresu obrotu prawnego z za-
granicg wykonuje sie poza zwyktg kolejnoscia.

2. O wszystkich sprawach, w ktérych strona lub
uczestnikiem postepowania jest pahstwo obce lub je-
go organy, komornik zawiadamia Ministra Sprawiedli-
wosci, przesytajac jednoczesnie akta.

3. Korespondencje niedotyczacg pomocy prawnej,
a otrzymanag przez komornika bezposrednio od sagdow
i innych organdw panstwa obcego, albo od cudzo-
ziemcow zamieszkatych w Polsce, albo oséb zamiesz-
katych lub majgcych siedzibe za granica oraz od ob-
cych przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw
konsularnych majacych siedzibe w Rzeczypospolitej
Polskiej, w celu nadania dalszego biegu przesyta sie
do prezesa wtasciwego sadu okregowego za posred-
nictwem prezesa sadu rejonowego wraz z odpowie-
dzig przygotowana w jezyku polskim.

§ 17. Na kazdym pismie wptywajgcym do komor-
nika umieszcza sie prezentate zawierajgcg oznaczenie
komornika, date wptywu, liczbe zatgcznikow i sygna-
ture akt lub numer w dzienniku ,,Kmo”.

8 18. Na kazdym pismie wysytanym przez komor-
nika i sporzagdzonym przez niego dokumencie umiesz-
cza sie oznaczenie komornika i adres kancelarii ko-
morniczej oraz sygnature akt. Komornik lub osoba
upowazniona przez niego podpisuje pisma, podajac
czytelnie swoje imie, nazwisko i stanowisko. Pisma
komornika muszg zawiera¢ wymagane prawem po-
uczenia dla stron i uczestnikéw postepowania.

§ 19. 1. Dowodem dokonania doreczenia pism, za-
wiadomieh i pouczen sporzadzonych przez komornika
jest potwierdzenie odbioru.

2. Jezeli doreczenie nastepuje inng droga niz pocz-
towa i nie jest mozliwe uzyskanie potwierdzenia od-
bioru podpisanego przez adresata, z czynnosci dore-
czenia komornik lub upowazniony przez niego pra-
cownik kancelarii sporzadza notatke, w ktérej odnoto-
wuje date, przedmiot doreczenia, adresata oraz swoje
imie i nazwisko.

§ 20. Pokwitowanie odbioru pism, ktérych dore-
czenie stanowi samoistng czynnosé, przekazuje sie or-
ganowi zlecajagcemu doreczenie wraz z odpisem pro-
tokotu doreczenia, zas oryginat protokotu przechowu-
je sie w aktach sprawy.

Rozdziat 3
Akta

§ 21. 1. Niezwtocznie po otrzymaniu pisma wszczy-
najacego postepowanie w sprawie o egzekucje lub
o zabezpieczenie albo o przeprowadzenie czynnosci
niebedacej czynnoscia egzekucyjna, komornik zaktada
akta, do ktorych dotgcza wszelkie pisma dotyczace tej
sprawy.

2. Dla spraw egzekucyjnych przeciwko temu same-
mu dtuznikowi zaktada sie i prowadzi oddzielne akta.
W razie potaczenia spraw, w repertorium w rubryce
~Uwagi” wpisuje sie sygnatury akt wszystkich spraw
potgczonych, sygnatury te umieszcza sie w prawym
dolnym rogu oktadki akt.
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3. Karty akt powinny byé ponumerowane w kolej-
nosci zatgczania i trwale potaczone.

4. Po zakonczeniu postepowania na stronie tytuto-
wej oktadki akt, w prawej dolnej jej czesci, zamieszcza
sie klasyfikacje archiwalng akt, ktérg podpisuje ko-
mornik. Na wewnetrznej stronie tylnej oktadki wpisu-
je sie liczbe kart zawartych w aktach.

5. Wzér strony tytutowej oktadki akt stanowi za-
tacznik nr 11 do rozporzadzenia.

§ 22. 1. Pisma dotgcza sie do akt sprawy w kolejno-
$ci wptywu; koperte dotacza sie tylko wéweczas, gdy
data stempla pocztowego stanowi podstawe ustalenia
terminu, z ktérego uptywem wiazg sie okreslone skut-
ki procesowe.

2. Do akt sprawy dotgcza sie oryginaty protokotdw,
postanowien i zarzadzehn komornika oraz poswiadczo-
ne odpisy wysytanych pism i zwrotne potwierdzenia
odbioru doreczen.

3. Jezeli protokot czynnosci dotyczy kilku spraw,
oryginat dotacza sie do akt sprawy najwczesniej
wszczetej, zas do pozostatych akt dotgcza sie poswiad-
czone za zgodnos$é odpisy, wskazujac sygnature spra-
wy, w ktérej znajduje sie oryginat.

§ 23. 1. Do akt sprawy o egzekucje lub o zabezpie-
czenie komornik dotgcza nienumerowang karte rozli-
czeniowa. Karte te zaktada sie wraz z aktami sprawy,
ustalajac jednoczes$nie wartos$¢ egzekwowanego rosz-
czenia.

2. Komornik prowadzi karte rozliczeniowa dla kaz-
dej sprawy oddzielnie.

3. Na karcie rozliczeniowej odnotowuje sie kazdag
pobrang lub wydang kwote w dniu pobrania lub wy-
dania. Karte prowadzi sie na biezaco.

4. W rubryce , Tre$é operacji” karty rozliczeniowej
umieszcza sie krétkg wzmianke o tytule wptaty lub wy-
ptaty, np. ,zaliczka”, ,zwrot zaliczki”, ,optata”, ,wpta-
ta”, ,koszty egzekucyjne”, ,wierzycielowi”.

5. Wz6r karty rozliczeniowej stanowi zatgcznik nr 12
do rozporzadzenia.

8 24. Jezeli komornik stwierdzi swa niewtasci-
wos$¢, przekazuje akta wtasciwemu organowi egzeku-
cyjnemu i zwraca wierzycielowi niewykorzystang
czesé zaliczki na wydatki.

§ 25. 1. Komornik wydaje akta poza kancelarige ko-
mornicza wytgcznie na wezwanie sadu lub organu
uprawnionego na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Przesytajac akta sgdowi lub organowi wymie-
nionemu w ust. 1, komornik zaktada akta zastepcze.
Akta zastepcze zawierajg pismo wzywajace do przed-
stawienia akt, odpis pisma, przy ktérym przestano ak-
ta, oraz dalszag korespondencje w sprawie. Akta za-
stepcze prowadzi si¢ az do zwrotu akt sprawy.

3. Od chwili zatozenia akt zastepczych stosuje sie
do nich przepisy o aktach sprawy.

4. Akta zastepcze dotgcza sie w catosci do akt spra-
wy.

§ 26. Przegladanie akt przez strony i innych uczest-
nikdw postepowania moze odbywaé sie 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 sposéb prawidtowy
i przejrzysty.

2. Komornik posiada rachunek bankowy, na kt6-
rym gromadzi srodki finansowe i nimi dysponuje.

3. Wszystkie rozliczenia z uczestnikami postepo-
wania egzekucyjnego w zakresie rozchodéw komornik
przeprowadza za posrednictwem rachunku bankowe-
go, a wyjatkowo — gotowka.

4. Komornik dokonuje wyptat gotowkowych za po-
kwitowaniem. Pokwitowanie powinno zawieraé¢ naste-
pujace dane osoby kwitujgcej odbiér gotéwki: imie
i nazwisko, numer dowodu tozsamosci, nazwe organu,
ktory wydat dowéd tozsamosci, adres zamieszkania.

5. Komornik prowadzi odrebng ewidencje wyma-
ganag prawem podatkowym lub przepisami o rachun-
kowosci.

§ 28. 1. Urzadzeniami do ewidencji operacji finan-
sowych kancelarii komorniczych sa:

1) ksiega pieniezna;

2) kwitariusz przychodowy.

2. Urzadzenia do ewidencji operacji finansowych
komornik prowadzi w formie ksigg lub w systemie in-
formatycznym.

3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzone w formie
ksigg wymienione w ust. 1 powinny by¢ oprawione,
a karty ponumerowane. Na ostatniej karcie ksiegi ko-
mornik, poprzez oznaczenie liczbowe i stowne, za-
mieszcza wzmianke stwierdzajgca ilosé kart.

4. Wzory ksiegi pienieznej i kwitariusza przychodo-
wego prowadzonych w formie ksigg stanowig odpo-
wiednio zatgczniki nr 13 i 14 do rozporzadzenia.

8 29. 1. W przypadku prowadzenia urzadzen ewi-
dencyjnych w systemie informatycznym:

1) zapisy moga by¢ dokonywane réwniez z nosnikéw
danych lub za posrednictwem sieci telekomunika-
cyjnych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji finansowych zapisy uzyskuja trwale czy-
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telng postaé odpowiadajaca tresci dowodu ksie-
gowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pocho-
dzenia kazdego zapisu;

2

~

zapisy moga by¢ przenoszone miedzy prowadzo-
nymi na réznych nosnikach zbiorami danych skta-
dajgcymi sie na urzadzenie ewidencyjne, pod wa-
runkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta po-
chodzenia zapiséw ze zbioréw, w ktérych dokona-
no ich pierwotnie, a odpowiednie oprogramowa-
nie zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwo-
rzenia danych i kompletnosci zapiséw;

3

-~

zapis zawiera kolejny numer pozycji nadany auto-
matycznie przez system informatyczny, a takze da-
ne pozwalajgce na ustalenie zrédta pochodzenia,
daty wprowadzenia oraz osoby wprowadzajacej
zapis do systemu.

2. Komornik prowadzacy ewidencje operacji finan-
sowych przy pomocy urzadzen ewidencyjnych w sys-
temie informatycznym zobowigzany jest posiada¢ do-
kumentacje w jezyku polskim dotyczaca opisu syste-
mu informatycznego, wykazu programéw, procedur
lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowa-
nia, wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegoblnosci metod zabezpieczenia dostepu do da-
nych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okresle-
nie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
eksploatacji.

3. Komornik prowadzacy ewidencje operacji finan-
sowych w systemie informatycznym obowigzany jest
do dokonywania wydrukéw zapiséw operacji finanso-
wych dokonanych w danym dniu. Wydruki te nalezy
z uptywem roku oprawié¢ w formie ksiegi.

8 30. 1. Komornik prowadzi nastepujace kwitariu-
sze:

1) oznaczony literg ,,K”"— do wptat przyjmowanych
w kancelarii;

2) oznaczony literg , T”"— do wptat 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 ... blankietéw pokwitowahn od numeru ... do
numeru ...".

§ 31. 1. Wptaty gotéwkowe przyjmowane s3g na
podstawie kwitariusza przychodowego opatrzonego
pieczecig i podpisem komornika (kwitariusz , T" i ,,K")
lub upowaznionego przez niego pracownika (kwita-
riusz ,K"”), asesora lub aplikanta (kwitariusz ,A”).

2. Pracownik upowazniony do przyjmowania
wptat przekazuje komornikowi kwitariusz wraz z otrzy-
mang suma pieniezng w dniu otrzymania tej sumy,
a gdyby to nie byto mozliwe — w nastepnym dniu ro-
boczym.

3. Wydawane pokwitowania musza zawieraé
oprocz numeréw wewnetrznych kwitariusza takze nu-
meracje ciggtg pokwitowan od poczatku kazdego roku
kalendarzowego, przy tym numeracje ciggta pokwito-
wan prowadzi sie dla kazdego rodzaju kwitariusza od-
dzielnie.

4. Wptacajgcemu wydaje sie oryginat pokwitowa-
nia, zas w kwitariuszu pozostaje druga kopia.

§ 32. 1. Komornik zleca wtasciwej placdwce pocz-
towej dokonywanie przelewu, na wskazany rachunek
bankowy, kwot nadsytanych przekazami pocztowymi
na jego adres.

2. W przypadku gdy zlecenie, o ktérym mowa
w ust. 1, nie moze by¢ zrealizowane, doreczong ko-
mornikowi przez poczte kwote pieniezng okreslong
w przekazie pocztowym nalezy zaewidencjonowaé
przez kwitariusz przychodowy. W tym przypadku ko-
mornik przechowuje w aktach oryginat i kopie pokwi-
towania kwitariusza przychodowego.

§ 33. Dowody wptaty dotacza sie do wtasciwych
akt sprawy. Jezeli dowdd wptaty dotyczy kilku spraw
egzekucyjnych, dla kazdej z nich komornik sporzadza
zawiadomienie o wpftacie i dotgcza do wtasciwych akt,
zachowujgc dowdd z adnotacjg o sporzadzeniu zawia-
domienia. Kopie dowodu wptaty zatagcza sie do wycia-
gu bankowego.

8 34. 1. Osobie uprawnionej komornik przesyta
pienigdze przekazem pocztowym, dokonuje przelewu
na wskazany rachunek bankowy, a wyjatkowo — wy-
ptaca gotowka z kasy kancelarii.

2. Gotowke i przedmioty wartosciowe odebrane
od stron, przed ich wydaniem lub zdeponowaniem
w sadzie, mozna tymczasowo przechowywaé w kance-
larii w przystosowanych do tego celu szafach i kase-
tach metalowych.

3. Wyegzekwowane naleznosci sagdowe, w terminie
okreslonym w art. 22 ustawy, komornik wptaca na ra-
chunek dochodéw budzetowych sadu, wskazujac
w dowodzie wptaty tytut wyegzekwowanej naleznosci,
imie i nazwisko osoby, od ktdrej $ciggnieto naleznosg,
oraz odpowiedni paragraf klasyfikacji budzetowej.

§ 35. Na dowodach wptat i wyptat odnotowuje sie
pozycje ksiegi pienieznej, pod ktdrg wptata lub wypta-
ta zostaty zarejestrowane.

§ 36. 1. Ksiega pieniezna jest podstawowym doku-
mentem finansowym komornika. W ksiedze pienigz-
nej komornik rejestruje wszystkie przychody i rozcho-
dy dokonane gotdowka, czekiem lub za posrednictwem
banku.

2. Po stronie przychoddéw nie rejestruje sie wptat
na rachunek bankowy komornika z tytutu:

1) wptat wtasnych;

2) refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne wy-
ptacanych przez ZUS;
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3) innych wptat niedotyczacych postepowania egze-
kucyjnego, z wyjatkiem optat i zaliczek za czynno-
$ci niebedace czynnosciami egzekucyjnymi.

8 37. 1. Kazda pobrang kwote pieniezng rejestruje
sie w ksiedze pienieznej z datg jej pobrania lub zgod-
nie z datg jej przyjecia. Przychdd i rozchdéd w obrocie
bezgotéwkowym rejestruje sie na dzien otrzymania
wyciggu z rachunku bankowego albo zgodnie z datag
tego wyciagu. Jezeli wyptata nastgpita gotéwka z ka-
sy komornika, w rubryce ,Uwagi” wpisuje sie ,Wy-
ptata gotowka”.

2. Jezeli zaliczka lub optata nie zostata rozchodo-
wana w dniu jej pobrania, sume zaliczki lub optaty
wpisuje sie ponadto w rubryce 18 ksiegi. W przypad-
ku pozniejszego rozchodowania zaliczki albo optaty
lub ich czesci rozchdd rejestruje sie w ksiedze na zasa-
dach ogdlnych, a ponadto wpisuje sie sume rozchodu
w rubryce 19 ksiegi.

§ 38. 1. W ksiedze pienieznej ksieguje sie:
1) w rubryce 8 — pobierane optaty;

2) w rubrykach 9 i 10 — wydatki i zwrot kosztéw prze-
jazdu obcigzajace dtuznika;

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

4) w rubrykach 13, 14 i 15 — sumy wydzielone wie-
rzycielom, w tym w podrubrykach 14a i 14b sumy
przeznaczone odpowiednio na sptate zadtuzenia
w organie wyptacajagcym zaliczki alimentacyjne
lub funduszu alimentacyjnym;

5) w rubryce 16 — sumy btednie przyjete, przekazy-
wane innym komornikom lub zwracane nadaw-
com;

6) w rubryce 17 — sumy podatku VAT, jezeli istnieje
obowigzek jego uiszczenia;

7) w rubrykach 18 i 19 — pobranie i rozchéd zaliczki;

8) w rubryce 20 — réznice wynikajgca z podsumowa-
nia rubryk 18—19.

2. Sumy przekazane do depozytu sgdowego ksie-
guje sie odpowiednio w rubrykach 13—15 lub 16, za-
mieszczajgc w rubryce ,uwagi” adnotacje — ,, do de-
pozytu”.

8§ 39. 1. Zwrot optaty przewidzianej w art. 59 ust. 3
ustawy ksieguje sie w rubryce 13 ksiegi pienieznej.

2. Ksiegujac wyegzekwowane wptaty w pozosta-
tych sprawach, komornik w pierwszej kolejnosci po-
biera nalezng optate, o ktérej mowa w art. 59 ust. 1
ustawy, ksiegujac kwote pobranej optaty w rubryce 8
ksiegi pienigzne;j.

§ 40. 1. Na zakonczenie kazdego miesigca kalenda-
rzowego sumuje sie zapisy w rubrykach od 6 do 17

ksiegi pienieznej. W rubryce 20 wykazuje sie réznice
wynikajacg z podsumowania rubryk 18 i 19.

2. Zsumowane kwoty z rubryk 8 do 17 musza by¢
zgodne z suma wykazang w rubryce 7 (suma rozcho-
du), a tacznie z suma z rubryki 20 — zgodne z suma
wykazang w rubryce 6 (suma przychodu).

3. Po uptywie miesigca kalendarzowego komornik
poréwnuje stan kasowy ze stanem rachunkowym i do-
konuje rozliczenia.

8 41. Po uptywie kazdego miesigca kalendarzowe-
go komornik:

1) oblicza optaty egzekucyjne zaksiegowane w da-
nym miesigcu w ksiedze pienieznej: odejmuje od
sumy wykazanej w rubryce 8 ksiegi pienieznej
w dniu dokonywania obliczenia sume z tejze ru-
bryki z ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego;
uzyskany wynik jest sumg optat wyegzekwowa-
nych w danym miesigcu;

N

oblicza wydatki zaksiegowane w danym miesigcu
w ksiedze pienieznej w rubrykach 10—12, stosujac
odpowiednio przepis pkt 1.

8 42. Ksiege pieniezng zamyka sie z koncem roku
kalendarzowego, a saldo zaliczek z rubryki 20 i optat
z rubryki 6 przenosi sie do nowej ksiegi pienieznej,
wpisujac te sumy odpowiednio do rubryk 6 i 20.

8 43. 1. Zaliczki na wydatki wptacane przez sady
w sprawach wierzycieli zwolnionych od optat lub
kosztow sgdowych komornik ksieguje w ksiedze pie-
nieznej i w aktach na ogdlnych zasadach dotyczacych
zaliczek. Z zaliczek tych pokrywa sie wydatki.

2. W razie sciggniecia kosztow, zaliczke zwraca sie
sgdowi, ktory jg wptacit. W przypadku egzekucji bez-
skutecznej komornik zwraca sie do prezesa sadu zobo-
wigzanego o pokrycie pozostatych wydatkow.

8 44. W razie zastepstwa lub objecia kancelarii
przez nowego komornika, przekazuje sie zastepcy lub
nowemu komornikowi zaliczki na wydatki, optaty oraz
wszelkie pobrane i nierozchodowane sumy wedtug
zestawienia, w ktdrym podaje sig, ktdrych spraw do-
tycza.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 45. W sprawach, o ktérych mowa w art. 104
ust. 1 ustawy, optaty i ryczatty kancelaryjne do czasu
zakonczenia postepowania ksieguje sie w rubryce 8
ksiegi pienigzne;j.

§ 46. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2006 r.

Minister Sprawiedliwosci: Z. Ziobro
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KONTROLKA ODPISOW SKARG W SPRAWACH O NARUSZENIE PRAWA STRONY

Zatacznik nr 10

DO ROZPOZNANIA SPRAWY W POSTEPOWANIU SADOWYM BEZ NIEUZASADNIONEJ ZWLOKI

Data Sposodb zatatwienia:
Lp. Sygn. akt Data' z%oZenie.l za’:atyvienia a) oddalono. Uwagi
skargi w sgdzie| skargi przez | b) uwzgledniono
sad C) przyznano sume ... zt
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 11

Strona tytulowa okladki akt

ul. gm. ...

Zalozonodnia............ ... ... .. . ...
Zakonczonodnia............... ... ... ... ...
Terminy
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
...................... 20....r.godz. .....
W sprawie egzekucyjnej
ZWNIOSKU . . . e
P-KO . .o e e
e
Oznaczenie komornika (stempel) Symbol kategorii akt ,,B”, przechowywac¢ w archiwum
zaktadowym przezokres . ............. lat
Dnia ........... 20.......
....... (.k.o.n.16|:n.i|.<). e
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KWITARIUSZ PRZYCHODOWY

Zatacznik nr 14

PAN(1) 1ttt bt aabanaaas Seria:
ieczeé
2 | adres P
Z
<
= Nr konta
(=] .
& | Nazwa naleznosci
=
X
2 RAZEM
data rok rata
Wlacil@ slownie 21 pOdpl S .....................
PAN(1) -evrriieeeeeiiieieeeeeeet e e et e e e e et e e e e e e e e e e e e e aaaaaaeeeennnes Seria:
ieczgé
2 | adres P
Z
<
= Nr konta
o .
& | Nazwa naleznosci
=
M
8 RAZEM
data rok rata
Wlacil(a) slownie # pOdplS .....................
PAN(1) -eveeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e Seria:
ieczeé
2 | adres P
Z
<
3 Nr konta
o g
& | Nazwa naleznosci
=
N
8 RAZEM
data rok rata
Wlacil@ slownie 2 pOdpl 5 .....................
Pan(1) ceeeeeeeiiieiiiiee e Seria:
ieczeé
£ |adres e
Z
<
= Nr konta
@) .
& | Nazwa naleznosci
=
N
2 RAZEM
data rok rata
Wlacil@ slownie 2 pOdpl S .....................
PAn(1) -eeeeeeeieee e e e e Seria:
ieczegc
2 | adres e
Z
<
= Nr konta
o o g
& | Nazwa naleznosci
=
N
8 RAZEM
data rok rata
Wlacil@) slownic 21 pOdplS .....................
PAN(1) -eettiieeeeeiie et e e e et e e e e e e e e e e e aaaeaaaeeanane Seria:
ieczeé
2 |adres P
Z
<
= Nr konta
o .
& | Nazwa naleznosci
=
M
g RAZEM
data rok rata
Wplacil@) slownie 11 pOdplS .....................
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