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DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 23 marca 2020 r.

Poz. 506

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 18 marca 2020 r.

w sprawie sposobu i trybu prowadzenia oraz udostepniania uczestnikom postepowania oraz stuzbie nadzoru
Ministra Sprawiedliwosci akt w postepowaniu upadlosciowym wobec 0séb fizycznych nieprowadzacych
dzialalnos$ci gospodarczej

Na podstawie art. 491 ust. 6 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. — Prawo upadlosciowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 498,
Z pozn. zm.l)) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposob i tryb prowadzenia oraz udostepniania uczestnikom postgpowania oraz stuzbie
nadzoru Ministra Sprawiedliwosci akt, o ktorych mowa w art. 491* ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. — Prawo
upadtosciowe, zwanej dalej ,,ustawa”.

§ 2. 1. Do kazdego postgpowania upadtosciowego prowadzonego na podstawie czgsci trzeciej tytutu V ustawy syndyk
zaktada odrebne akta sprawy najp6zniej w dniu otrzymania postanowienia 0 ogloszeniu upadtosci, do ktorych dotacza
wszelkie pisma dotyczace tej sprawy.

2. Akta do zgloszen wierzytelnosci zaktada si¢ najpdzniej w dniu otrzymania pierwszego zgloszenia wierzytelnosci.
§ 3. 1. Akta sprawy umieszcza si¢ w oddzielnej oktadce oznaczonej sygnaturg sprawy o ogloszenie upadtosci.

2. Do akt sprawy zalacza si¢ w szczegdlnosci: oryginaty pism lub dokumentow otrzymanych przez syndyka, odpisy
pism wystanych przez syndyka z potwierdzeniem ich odbioru przez adresata oraz dokumenty wytworzone przez syndyka
W toku postepowania.

3. Koperty, w ktorych nadestano pisma, dolacza si¢ do akt sprawy tylko wowczas, gdy data stempla pocztowego sta-
nowi podstawe ustalenia terminu, z ktérego uplywem wiaza si¢ okreslone skutki procesowe.

4. Akta spraw prowadzonych w postaci papierowej taczy sie w sposob zapewniajgcy trwatos¢, kompletno$é i integral-
nos¢, a karty w nich umieszczone i ponumerowane — wedtug kolejnosci wptywu lub wystania pism.

5. O zmianie numeracji kart nalezy uczyni¢ wzmianke, z podaniem przyczyny zmiany. Wzmiank¢ zamieszcza si¢ na
karcie, ktorej numeracj¢ zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracji kilku kolejnych kart — na pierwszej z nich.

6. Akta, ktorych zawarto$¢ nie przekracza 200 kart, stanowia jeden tom. Na ostatniej stronie poswiadcza si¢ liczbe
kart zawartych w tomie.

7. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart zaktada si¢ kolejny tom akt, zachowujac ciagto$¢ numeracji kart. Na
oktadkach oznacza si¢ cyfra rzymska kolejne numery poszczego6lnych toméow.

8. Po zakonczeniu postgpowania, na wewngtrznej stronie tytutowej oktadki akt wpisuje si¢ liczbe kart zawartych
w aktach, oddzielnie dla: akt gldownych, akt do zgloszen wierzytelnosci i akt zastgpczych.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 912, 1495, 1655, 1802, 2089 i 2217.
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§ 4. W przypadku ztozenia pisma do rak syndyka lub osoby przez niego upowaznionej na pismie umieszcza si¢ adno-
tacj¢ o dacie ztozenia.

§ 5. 1. Akta do zgtoszen wierzytelnosci umieszcza si¢ w skoroszytach, teczkach lub w oddzielnej oktadce przezna-
czonej dla dokumentacji dotyczacej jednego zgloszenia wierzytelno$ci. W zakresie nieuregulowanym do akt do zgloszen
wierzytelnosci stosuje si¢ przepisy o aktach sprawy.

2. Akta do zgloszen wierzytelnoSci rozpoczynaja si¢ od spisu zgloszen wierzytelnosci, w ktorym odnotowuje si¢:
liczbg porzadkowa, date wptywu i okreslenie wierzyciela, dat¢ wydania zarzadzenia wzywajacego do uzupetnienia brakow,
dat¢ wydania i dorgczenia zarzadzenia o zwrocie zgloszenia, dat¢ wptywu skargi na zarzadzenie o zwrocie zgtoszenia, datg
przekazania skargi sedziemu-komisarzowi lub sadowi upadto$ciowemu, date¢ ztozenia do sadu projektu planu sptaty wie-
rzycieli oraz uwagi.

3. Zgloszenia wierzytelnosci s3 wpinane kolejno do skoroszytow lub uktadane w teczkach oznaczonych sygnatura akt,
kolejnym rzymskim numerem skoroszytu lub teczki, symbolem ,,Zw” oraz liczbg zgloszen. Numer kolejnego zgloszenia
odnotowuje si¢ w prawym gérnym rogu jego pierwszej strony.

4. Pisma dotyczace zgloszenia wierzytelnosci dotacza si¢ do akt do zgloszen wierzytelnosci za zgloszeniem, ktorego
dotycza, w kolejnosci wptywu.

5. Koperte, w ktorej nadestano zgtoszenie wierzytelnosci, zatacza si¢ do akt do zgloszen wierzytelnosci.

§ 6. Pozostawione bez rozpoznania dodatkowe zgloszenia wierzytelnosci, o ktorych mowa w art. 491 ust. 6 ustawy,
syndyk zalacza do akt do zgloszen wierzytelno$ci.

§ 7. Pisma uzupehiajgce, zmieniajace, cofajace zgloszenie juz odnotowane oraz stanowigce wykonanie wezwania
syndyka, 0 ktorym mowa w art. 243 ust. 2 ustawy, odnotowuje si¢ w spisie wierzytelnosci w rubryce ,,uwagi”, z podaniem
daty wptywu oraz oznaczeniem numeru zgloszenia wierzytelnosci i liczby rzymskiej skoroszytu lub teczki, w ktérych znaj-
duje si¢ zgloszenie, ktorego dotyczy pismo.

§ 8. 1. Zgtoszenie wierzytelnosci, co do ktorego wptyneta skarga na zwrot zgloszenia wierzytelnosci lub wezwano do
ztozenia dokumentow w trybie przepisu art. 243 ust. 2 ustawy, umieszcza si¢ w odrebnej oktadce z oznaczeniem ,,AP”,
sygnaturg akt, symbolem ,,Zw” 1 numerem zgloszenia wierzytelnosci.

2. W aktach, o ktorych mowa w ust. 1, gromadzi sie catos¢ dokumentacji postepowania dotyczacego tego zgtoszenia
wierzytelnosci, w kolejnosci wptywu dokumentow.

§ 9. 1. Akta sprawy udostepnia si¢ w biurze syndyka stuzbie nadzoru Ministra Sprawiedliwos$ci oraz uczestnikom po-
stepowania, po ustaleniu tozsamosci osoby, ktorej akta majg by¢ udostepnione.

2. Odpisy akt powinny by¢ odregcznie podpisane przez syndyka albo osobe¢ przez niego upowazniong i zawierac: adno-
tacje ,,odpis”, date sporzadzenia odpisu, numer licencji syndyka oraz czytelne imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej odpis.
3. Syndyk prowadzi wykaz udostepnien akt, w ktérym umieszcza imi¢ i nazwisko lub nazwe osoby, ktorej udostep-

niono akta, oraz dat¢ udostgpnienia.

4. Przegladanie akt do zgloszen wierzytelnosci odbywa si¢ pod kontrola syndyka lub osoby przez niego upowaznio-
nej, chyba ze przegladanie akt nastgpuje w ramach czynno$ci nadzorczych, wykonywanych przez stuzb¢ nadzoru Ministra
Sprawiedliwosci.

§ 10. 1. Akta sprawy syndyk przechowuje w pomieszczeniu biurowym, do ktérego dostgp ma wytacznie syndyk oraz
osoby przez niego upowaznione. O miejscu przechowywania akt syndyk informuje sad prowadzacy postgpowanie.

2. Syndyk udostepnia akta, w tym akta do zgloszen wierzytelnosci, poza biuro syndyka wytacznie na wezwanie sadu,
w wykonaniu obowigzku wynikajacego z ustawy lub na wezwanie stuzby nadzoru Ministra Sprawiedliwosci.

3. W przypadku udostepnienia, o ktorym mowa w ust. 2, syndyk zaktada akta zastepcze. Akta zastepcze zawierajg
pismo wzywajace do przedstawienia akt, odpis pisma, przy ktorym przestano akta, oraz dalszg korespondencje w sprawie.
Akta zastepcze prowadzi si¢ az do zwrotu akt sprawy.

4. Do akt zastepczych stosuje sie przepisy o aktach sprawy.

5. Akta zastepcze dotagcza si¢ w catosci do akt.

§ 11. W przypadku wydania postanowienia, o ktorym mowa w art. 491° ust. 2 ustawy, syndyk prowadzi dalej akta
postepowania wytgcznie w zakresie akt do zgloszen wierzytelnosci, zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie
art. 228a ust. 6 ustawy.
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§ 12. 1. Do dnia utworzenia Rejestru, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 grudnia 2018 r. o Krajowym Rejestrze Za-
dhuzonych (Dz. U. z 2019 r. poz. 55, 912, 1214 i 1802), syndyk moze prowadzi¢ akta sprawy, w tym akta do zgloszen
wierzytelnosci, w postaci elektronicznej, zawierajace odwzorowanie cyfrowe wszystkich dokumentow papierowych stano-
wigcych akta.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, syndyk przechowuje odwzorowane cyfrowo dokumenty takze w formie pa-
pierowej, w sposob okres$lony przepisami niniejszego rozporzadzenia.

3. W przypadku prowadzenia akt sprawy w postaci elektronicznej akta udostepnia si¢ w biurze syndyka na urzadze-
niach nalezacych do syndyka.

§ 13. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 marca 2020 r.

Minister Sprawiedliwosci: Z. Ziobro
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