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DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa, dnia 31 grudnia 2018 r.

Poz. 2517

ROZPORZADZENIE
MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 18 grudnia 2018 r.

w sprawie okreslenia szczegolowych zasad prowadzenia biurowosci, rachunkowosci i ewidencji operacji
finansowych kancelarii komorniczych

Na podstawie art. 187 ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o komornikach sagdowych (Dz. U. poz. 771, 1443, 1669 i 2244)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

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

§ 2. Ilekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej oznaczenia, rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
22 marca 2018 r. o komornikach sagdowych.

Rozdziat 2

Biurowos$¢ kancelarii komorniczych

§ 3. Komornik prowadzi nast¢pujace urzadzenia ewidencyjne:

1)  repertorium ,,Kmp” — do rejestrowania spraw o egzekucje swiadczen powtarzajacych si¢ lub o wykonanie postanowienia
o udzieleniu zabezpieczenia tych §wiadczen;

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

3)  repertorium ,,GKm” — do rejestrowania spraw o egzekucj¢ swiadczen dochodzonych na podstawie tytutlow wykonaw-
czych pochodzacych od sadéw gospodarczych lub o wykonanie postanowien o udzieleniu zabezpieczenia tych rosz-
czen wydanych przez sady gospodarcze;

4)  repertorium ,,Km” — do rejestrowania pozostatych spraw egzekucyjnych, pozostatych spraw o wykonanie postanowie-
nia o udzieleniu zabezpieczenia lub spraw prowadzonych na podstawie europejskiego nakazu zabezpieczenia na ra-
chunku bankowym;

5)  repertorium ,,Kmn” — do rejestrowania pozostatych spraw oraz czynnos$ci niebedacych czynnos$ciami egzekucyjnymi;
6)  dziennik ,,Kmo” — do korespondencji ogdlnej;

7)  skorowidz alfabetyczny stron;

8)  ksigge drukow Scistego zarachowania;

9) wykaz ,,W” — do ewidencjonowania spraw prowadzonych w trybie art. 10 ust. 1 i 3 ustawy, z wytaczeniem spraw,
o ktérych mowa w art. 10 ust. 6 pkt 1 ustawy;
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10) kontrolke odpisow skarg na naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy w postgpowaniu sgdowym bez nieuzasadnio-
nej zwloki — do ewidencjonowania odpisow skarg dorgczonych 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 zwtoki (Dz. U. z 2018 r. poz. 75);

11) kontrolke skarg na czynnosci komornika;
12) kontrolke wnioskow o obnizenie oplaty egzekucyjnej;

13) kontrolke dozoréw nad ruchomosciami — do ewidencjonowania ruchomosci oddanych pod dozér innej osobie niz
dtuznik w trybie art. 855 § 1 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1360, z pdzn. zm."D).

§ 4. 1. Wzory urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie ksiag wymienionych w § 3 stanowig odpowiednio za-
faczniki nr 1-13 do rozporzadzenia.

2. Wydruki urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w postaci elektronicznej powinny odpowiadaé wzorom, o ktorych
mowa w ust. 2.

3. Karty urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie ksigg powinny by¢ ponumerowane, a ich liczba powinna by¢
poswiadczona przez komornika.

§ 5. Komornik przechowuje dwie kopie zbioréw zapisow, kazda na oddzielnym informatycznym nosniku danych, od-
powiednio oznaczong i zabezpieczong przed zniszczeniem oraz dostepem 0sob nieuprawnionych. Kopie zbiorow zapisow
na informatycznych nosnikach danych sporzadza si¢ w kazdym dniu roboczym.

§ 6. 1. Sprostowania zapisow w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w formie ksiag komornik lub pracownik
przez niego upowazniony dokonuje przez przekreslenie btgdnego zapisu i nadpisanie jego prawidtowej tresci, zamieszczajac
date i czytelny podpis.

2. W urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w postaci elektronicznej sprostowania dokonuje si¢ przez usunigcie
btednego zapisu i dokonanie prawidlowego zapisu z utrwaleniem daty sprostowania tresci usunigtego zapisu i uzytkownika,
ktéry dokonat sprostowania, lub przez oznaczenie danego zapisu jako btednego oraz dokonanie odpowiedniego zapisu ko-
rygujacego btedny zapis z utrwaleniem daty i uzytkownika dokonujacego korekty.

3. Zapisow w urzadzeniach ewidencyjnych nie wolno usuwacé ani ingerowaé w nie w sposdb uniemozliwiajacy odtwo-
rzenie ich tresci oraz ustalenie osoby, ktéra tego dokonata.

4. 7Z wykazu ,,W” usuwa si¢ sprawy w razie dokonania czynnosci, o ktérych mowa w art. 10 ust. 6 pkt 2 i 3 ustawy.

§ 7. 1. Komornik przechowuje w osobnych teczkach:

1)  korespondencj¢ ,,Kmo” przychodzaca, a takze wychodzaca, o ile nie zostata zapisana w systemie teleinformatycznym
zapewniajacym obstuge kancelarii komornika w sposob umozliwiajacy jej wydruk w kazdym czasie;

2)  sprawozdanie roczne, o ktorym mowa w art. 186 ust. 1 ustawy, o ile nie zostato zapisane w systemie teleinformatycznym
zapewniajacym obstuge kancelarii komornika w sposob umozliwiajacy jego wydruk w kazdym czasie;

3)  protokoty i inne dokumenty dotyczace przeprowadzonych wizytacji, lustracji i kontroli oraz zarzadzenia wydane przez
organy nadzoru administracyjnego;

4)  wyciagi bankowe, o ile ich tres¢ nie zostata utrwalona w postaci elektroniczne;.

2. Teczki zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy. Dokumenty sktadane do teczek numeruje si¢ i uktada w porzadku
chronologicznym — od najwczes$niejszych do najpozniejszych. W przypadku dokumentéw przychodzacych o pierwszen-
stwie decyduje data i godzina wptywu. Jezeli w ciggu danego roku teczka osiagnie 200 kart, urzadza si¢ dla niej osobny tom,
a w razie potrzeby — dalsze tomy.

3. Na zewnetrznej stronie teczki umieszcza sig:
1) tytul teczki wedtug rodzaju okreslonego w ust. 1;
2)  oznaczenie komornika;
3)  oznaczenie tomu cyfra rzymska, a dla teczek kilkutomowych — daty zatozenia i zamknigcia tomu;

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

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1467, 1499, 1544, 1629, 1637, 1693,
23851 2432.
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§ 8. 1. Do repertoriow, o ktorych mowa w § 3 pkt 1-5, wpisuje si¢ sprawy w kolejnosci ich wptywu. Wpis do reperto-
rium powinien nastapi¢ niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 3 dni od daty wptywu sprawy do kancelarii. Przez
datg wplywu sprawy rozumie si¢ dzien i godzing wptywu do biura podawczego kancelarii albo dzien i godzing wptywu
droga elektroniczna.

2. Przez wplyw sprawy rozumie si¢: wplyw wniosku inicjujgcego postepowanie w sprawie, wptyw odpisu orzeczenia
sadu nakazujacego wszczecie postepowania badz wpltyw akt przekazanych przez inny organ. Sprawe prowadzona na pod-
stawie jednego tytutu wykonawczego rejestruje si¢ pod jedna sygnatura, nawet jesli po stronie wierzycieli lub dtuznikow
wystepuje wiele 0sob.

3. Sprawa egzekucyjna lub sprawa o wykonanie postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia podlega zarejestrowaniu we
wlasciwym repertorium rowniez wtedy, gdy zachodza podstawy do odmowy wszczgcia postgpowania, odrzucenia wniosku,
gdy wniosek zawiera braki wymagajace uzupetnienia przed nadaniem mu dalszego biegu albo gdy zachodza inne przeszkody
uniemozliwiajace nadanie biegu sprawie.

4. Jezeli jeden wierzyciel dotaczyt do wniosku egzekucyjnego dwa lub wiecej tytutow wykonawczych, sprawe rejestruje
si¢ pod jedng sygnaturg tylko wtedy, gdy tytuty wykonawcze dotycza jednej naleznos$ci glownej i osobnych zwigzanych z nig
naleznos$ci ubocznych. W przeciwnym razie komornik dla kazdego z tytutdéw wykonawczych obejmujacych inng nalezno$é
glowna 1 naleznosci uboczne z nig zwigzane sporzadza uwierzytelniong kopie wniosku i rejestruje go jako odrebng sprawe.

5. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do wniosku o wykonanie postanowienia o udzieleniu zabezpieczenia lub do
spraw prowadzonych na podstawie europejskiego nakazu zabezpieczenia na rachunku bankowym.

6. W razie ztozenia odrebnych wnioskdéw przez roznych wierzycieli lub uprawnionych przeciwko temu samemu dtuzni-
kowi sprawy rejestruje si¢ odrebnie nawet wtedy, gdy w sprawie doszto do przytaczenia si¢ wierzyciela do innego postepo-
wania w trybie art. 927 § 1 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego.

7. Sprawe przekazang przez administracyjny organ egzekucyjny dotyczaca tego samego dtuznika rejestruje si¢ pod jed-
ng sygnatura, niezaleznie od ilosci zataczonych tytutdéw wykonawczych. Jezeli wraz z ta sprawa przekazano tytuly wyko-
nawcze pochodzace od réznych wierzycieli administracyjnych, oddzielng sprawe stanowi egzekucja prowadzona przeciwko
okreslonemu dhuznikowi na rzecz kazdego z wierzycieli administracyjnych, niezaleznie od liczby tytutow wykonawczych
pochodzacych od takiego wierzyciela.

§ 9. 1. Repertoria: ,,Km”, ,,Kmp”, ,,Kms” i,,GKm” sktadajg si¢ z rubryk, do ktérych wpisuje si¢ na podstawie akt sprawy
nastgpujace dane: numer sprawy (numer sprawy, pod ktorym zostata wpisana do repertorium, i oznaczenie dwoch ostatnich
cyfr roku, w ktorym sprawa zostala zarejestrowana), date i godzing wptywu, oznaczenie stron i tytutu wykonawczego, zgto-
szone roszczenie, aktualny rodzaj i sposob egzekucji, datg zakonczenia i wynik postepowania egzekucyjnego. Inne istotne
informacje dotyczace sprawy odnotowuje si¢ w rubryce ,,Uwagi”.

2. W repertorium ,,Kmp” wskazuje si¢ ponadto przedstawiciela ustawowego wierzyciela i wysoko$¢ miesigcznego
$wiadczenia alimentacyjnego oraz odnotowuje si¢ zmiany wysokosci tego §wiadczenia.

3. W repertorium ,,Km” w rubryce ,,Zgloszone roszczenie”, w przypadku egzekucji $wiadczen niepienieznych wpisuje
si¢ wskazany przez wierzyciela cel egzekucji z adnotacjg ,,Swiadczenie niepienigzne”.

4. Zatatwienie sprawy zaznacza si¢ w repertorium przez zakreslenie numeru sprawy znakiem ,,L.”.

5. Za dzien zalatwienia sprawy uwaza si¢:
1)  wrazie zwrotu wniosku — dat¢ uprawomocnienia si¢ zarzadzenia o zwrocie;

2)  wrazie wydania przez komornika postanowienia o: odmowie wszczgcia postepowania, odrzuceniu wniosku, przeka-
zaniu sprawy, umorzeniu postegpowania lub o zakonczeniu postgpowania przez wyegzekwowanie naleznosci — datg
uprawomocnienia si¢ postanowienia;

3)  wrazie zalatwienia sprawy wskutek orzeczenia sadu — date uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu.
§ 10. 1. Przepisy § 9 stosuje si¢ odpowiednio do repertorium ,,Kmn”.

2. Do repertorium ,,Kmn” wpisuje sig:
1)  sprawy o sporzadzenie protokotu stanu faktycznego;

2)  sprawy o wykonanie postanowienia o zabezpieczeniu spadku lub o sporzadzenie spisu inwentarza;
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3) sprawy o doreczenie korespondencji na zlecenie sadu;
4)  czynnoS$ci polegajace na sprawowaniu urzgdowego nadzoru nad dobrowolnymi publicznymi licytacjami;

5) inne niewymienione wyzej sprawy lub inne czynnosci, ktére z mocy ustaw szczeg6élnych sg wykonywane przez ko-
mornikow.

§ 11. 1. Do dziennika ,,Kmo” wpisuje si¢ pisma niepodlegajace wpisowi do repertoridéw, oznaczajac przy tym date
wptywu, nadawce lub odbiorce oraz rodzaj pisma.

2. W przypadku korespondencji prowadzonej z urzgdu nie wypehia si¢ rubryk 3 i 4, a w rubryce 2 wpisuje si¢ skrot
,Z.urz.”.

3. Zawiadomienia od innych komornikoéw przesylane w postaci elektronicznej w trybie art. 844 § 3 ustawy z dnia 17 listo-
pada 1964 r.— Kodeks postegpowania cywilnego, wraz z zalaczonymi do nich odpisami protokotu zajecia ruchomosci utrwa-
lonymi w postaci elektronicznej, nie wymagaja rejestracji w dzienniku ,,Kmo” ani przechowywania w postaci papierowe;.
Komornik przechowuje te zawiadomienia i odpisy w systemie teleinformatycznym kancelarii w sposob utatwiajacy szybkie
przeszukiwanie tre$ci zawiadomien.

§ 12. Z chwilg zarejestrowania sprawa otrzymuje sygnature, na ktora sktadaja sig:
1)  oznaczenie literowe repertorium, do ktérego wpisano sprawe;
2)  numer sprawy, pod ktorym zostata wpisana do repertorium;

3)  oznaczenie dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana.

§ 13. Po zarejestrowaniu sprawy w odpowiednim repertorium nalezy odnotowaé oznaczenie stron oraz sygnatur¢ akt
sprawy w skorowidzu alfabetycznym stron.

§ 14. 1. Sprawa z elementem zagranicznym jest sprawa, w ktorej strona lub uczestnikiem postgpowania jest:
1) panstwo obce, jego organy i instytucje, przedstawicielstwo dyplomatyczne lub urzad konsularny;
2)  migdzynarodowa organizacja rzadowa, jej organy lub przedstawicielstwo dyplomatyczne;

3)  osoba zamieszkata lub majaca siedzibe za granica.

2. W sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy wpisa¢ w repertorium w rubryce ,,Uwagi” ,,zagr.”. Takie samo ozna-
czenie zamieszcza si¢ na oktadce akt obok sygnatury.

3. O wszystkich sprawach, w ktérych strong lub uczestnikiem postgpowania jest panstwo obce lub jego organy i instytucje,
przedstawicielstwo dyplomatyczne lub urzad konsularny, jak réwniez migdzynarodowa organizacja rzadowa, jej organy lub
przedstawicielstwo dyplomatyczne, komornik zawiadamia Ministra Sprawiedliwosci oraz Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 15. Na kazdym pi$mie wptywajacym do komornika umieszcza si¢ prezentate zawierajaca: tytut komornika, date i go-
dzing wptywu, liczbe zatacznikéw, a dodatkowo sygnature sprawy lub numer w dzienniku ,,Kmo”.

§ 16. 1. W kazdym pismie wysytanym przez komornika i sporzadzonym przez niego dokumencie umieszcza si¢: ozna-
czenie komornika i adres kancelarii komorniczej oraz sygnatur¢ akt. Komornik lub osoba przez niego upowazniona podpi-
suje pisma, podajac czytelnie swoje imi¢, nazwisko i stanowisko. Pisma komornika musza zawiera¢ wymagane prawem
pouczenia dla stron i uczestnikow postepowania.

2. W pismach kierowanych do stron postgpowania egzekucyjnego, poza informacjami, o ktorych mowa w ust. 1, komor-
nik dodatkowo zamieszcza informacj¢ o aktualnej wysokosci wymagalnych naleznosci bedacych przedmiotem egzekucji,
z doktadnym wskazaniem wysokosci:

1)  naleznosci gldwnej;
2) naleznych odsetek, ich aktualnej stopy procentowej oraz przyblizonej wysokosci odsetek naliczanych dziennie;
3)  kosztéw postgpowania;

4)  prawomocnie ustalonych i naleznych kosztow egzekucyjnych.
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3. W informacji, o ktorej mowa w ust. 2, nalezy rowniez wskaza¢ wysoko$¢ prognozowanych:
1)  optat egzekucyjnych,
2)  pozostatych kosztow egzekucyjnych (w oparciu o wysokos$¢ faktycznie poniesionych wydatkow)

— ze wskazaniem, ze nie zostaly one jeszcze prawomocnie ustalone i maja charakter orientacyjny.

4. W pismach kierowanych do strony komornik podaje takze informacje o saldzie pobranych od niej i nierozliczonych
zaliczek.

5. W pismach kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych lub urz¢déw konsularnych panstw obcych komor-
nik zwraca si¢ jedynie z prosba o udzielenie pomocy w prowadzonym post¢gpowaniu lub w dokonywanych czynnosciach,
chyba ze pismo dotyczy postepowania lub czynnos$ci dokonywanych przeciwko panstwu obcemu.

§ 17. 1. Dowodem dorgczenia pism sporzadzonych przez komornika jest:
1)  zwrotne potwierdzenie odbioru;

2)  pokwitowanie odbioru dokonane osobiscie przez adresata na odpisie dor¢czanego pisma lub na zatgczonym do niego
potwierdzeniu odbioru;

3) elektroniczne potwierdzenie odbioru korespondencji uzyskane z systemu teleinformatycznego albo potwierdzenie
transmisji danych za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej.

2. Jezeli dorgczenie nastgpuje inng droga niz pocztowa i nie jest mozliwe uzyskanie potwierdzenia odbioru podpisanego
przez adresata, z czynnosci dorgczenia komornik lub pracownik kancelarii przez niego upowazniony sporzadza notatke,
w ktorej odnotowuje datg, przedmiot dorgczenia, dane osoby, ktorej dorgczono pismo, oraz swoje imi¢ i nazwisko.

3. Jezeli w jednej sprawie komornik dokonuje dorgczenia kilku pism jedng przesytka, na zwrotnym potwierdzeniu odbioru
nalezy zamies$ci¢ informacje pozwalajace w sposob jednoznaczny ustali¢ zawarto$¢ przesyiki.

4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach komornik moze dokonaé¢ doreczenia pism jedng przesytka w kilku spra-
wach. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru nalezy woéwczas wskaza¢ nie tylko informacje, o ktérych mowa w ust. 3, lecz
rowniez przyporzadkowane do nich sygnatury spraw, w ktérych dorgczenie nastgpuje. Odpis zwrotnego potwierdzenia od-
bioru potwierdzony przez komornika za zgodnos$¢ z oryginalem dotacza si¢ w takim przypadku do akt wszystkich spraw,
w ktorych doreczenie nastgpuje, z jednoczesnym wskazaniem sygnatury i karty akt sprawy, w ktorych znajduje si¢ oryginat
zwrotnego potwierdzenia odbioru.

5. W celu dorg¢czenia dokumentu w trybie przepisow art. 2—4 rozporzadzenia nr 1393/2007 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 13 listopada 2007 r. dotyczacego dorgczania w panstwach cztonkowskich dokumentéw sadowych i pozasado-
wych w sprawach cywilnych i handlowych (,,dor¢czanie dokumentéw’) oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1348/2000 (Dz. Urz. UE L 324 z 10.12.2007, str. 79, z pdzn. zm.”) komornik zwraca si¢ do sgdu rejonowego, przy kto-
rym dziata, o skierowanie wniosku o dorgczenie dokumentéw do wlasciwej jednostki przyjmujacej w wezwanym panstwie
cztonkowskim Unii Europejskiej. Do zadania komornik dotacza projekt wniosku o dorgczenie sporzadzony we wiasciwym
jezyku urzgdowym wraz z dokumentami oraz ich ttumaczeniem.

6. Przepis ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do dor¢czenia przez komornika dokumentu na podstawie przepisow Konwencji
o dorgczaniu za granicg dokumentéw sgdowych i pozasagdowych w sprawach cywilnych lub handlowych, sporzadzonej
w Hadze dnia 15 listopada 1965 r. (Dz. U. z 2000 1. poz. 968 i 969).

§ 18. Potwierdzenie odbioru pisma, ktorego doreczenie stanowi samodzielng czynno$¢, przekazuje si¢ organowi zleca-
jacemu dorgczenie wraz z odpisem protokotu dorgczenia, a oryginal protokotu przechowuje si¢ w aktach sprawy.

Rozdzial 3

Akta
§ 19. 1. Niezwlocznie po wplywie sprawy komornik zaktada akta, do ktérych dotacza wszelkie pisma dotyczace tej sprawy.

2. W przypadku spraw, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 i 2 ustawy, tytul wykonawczy lub tytut zabezpieczenia
ztozony w postaci papierowej dolacza si¢ do akt w sposob uniemozliwiajacy jego przypadkowa utrate albo uszkodzenie.

2 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 292 z 10.11.2009, str. 48 oraz Dz. Urz. UE L 158
z10.06.2013, str. 1.
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3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do postanowien o zabezpieczeniu spadku albo sporzadzeniu spisu inwentarza
w sprawach o wykonanie tych postanowien.

4. Pisma wnoszone w toku postgpowania dotacza si¢ do akt wedlug kolejnosci wptywu. Przy ustalaniu doktadnej kolej-
nosci wplywu pism przepisy § 8 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 20. 1. Wzor strony tytutowej akt stanowi zatacznik nr 14 do rozporzadzenia.

2. W razie przylaczenia si¢ wierzyciela do egzekucji w trybie art. 927 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks po-
stgpowania cywilnego, w repertorium w rubryce ,,Uwagi” wpisuje si¢ sygnature akt sprawy, w ktorej po raz pierwszy doko-
nano zajgcia, a obok tej sygnatury w nawiasie wpisuje si¢ numery ksigg wieczystych, w ktérych nastapito zajecie. To samo
dotyczy sprawy, w ktorej doszto do przytaczenia si¢ wierzyciela do zajgcia kilku nieruchomosci zajetych w réznych spra-
wach. Sygnatury te wraz z oznaczeniem nieruchomosci umieszcza si¢ w prawym dolnym rogu oktadki akt. Dalsze pisma
dotyczace wylacznie egzekucji z danej nieruchomosci dotacza si¢ do akt sprawy, w ktorej dokonano pierwszego zajgcia.
Jezeli pismo dotyczy rowniez innych czynnosci niz egzekucja z nieruchomosci, pismo dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
a do akt sprawy, w ktorej dokonano pierwszego zajecia nieruchomosci, dotacza si¢ kopig pisma.

§ 21. 1. Akta spraw prowadzonych w postaci papierowej powinny by¢ potaczone w sposdb zapewniajacy trwatosé,
kompletnos¢ i integralno$é, a karty w nich — ponumerowane wedtug kolejnosci wptywu lub wystania pism.

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

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

4. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart nalezy zatozy¢ nastepny tom akt, zachowujac ciggtos¢ numeracji kart. Na
oktadkach oznacza si¢ cyfra rzymska kolejne numery poszczegolnych tomow.

5. Po zakonczeniu postgpowania na stronie tytutowej akt zamieszcza si¢ klasyfikacje archiwalng akt, ktora podpisuje
komornik. Na wewnetrznej stronie tytulowej oktadki akt wpisuje si¢ liczbg kart zawartych w aktach.

§ 22. 1. Zwrotne potwierdzenie odbioru dotacza si¢ do akt, nadajac mu wlasciwy numer karty. Na dorgczonym pismie
zamieszcza si¢ adnotacje ze wskazaniem numeru karty, na ktorej znajduje si¢ potwierdzenie odbioru. W razie wystania
w jednej przesylce kilku pism, na wszystkich pismach zamieszcza si¢ adnotacj¢ ze wskazaniem numeru karty akt, a w razie
potrzeby — takze sygnatury akt sprawy, do ktorej dotaczono oryginal poswiadczenia odbioru.

2. Dla akt prowadzonych w postaci elektronicznej, jezeli dorgczenie nastgpuje za posrednictwem poczty, wydruk pierw-
szej strony pisma laczy si¢ w sposob trwaly ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru i pozostawia si¢ je w pomocniczym
zbiorze dokumentow.

§ 23. 1. Jezeli zachodzi potrzeba udostepnienia lub przekazania akt w postaci papierowej podmiotom uprawnionym,
nalezy je uprzednio skompletowaé w sposdb zgodny z przepisami poprzedzajacymi.

2. Udostepniajac sadowi akta prowadzone w postaci papierowej, komornik zatgcza ponadto do akt aktualny wykaz stron
i uczestnikdw postgpowania ze wskazaniem ich pelnomocnikow oraz adresow, z jednoczesnym okresleniem numerdw kart,
na ktérych znajdujg si¢ dokumenty stanowigce podstawe ustalenia tych danych.

3. Jezeli udostepnienie sadowi akt prowadzonych w postaci papierowej nastepuje w zwigzku z prowadzong egzekucja
z nieruchomosci, w wykazie, o ktorym mowa w ust. 2, komornik wskazuje nie tylko strony danej sprawy, lecz rowniez
wszystkich wierzycieli, ktorzy przytaczyli si¢ do egzekucji w trybie art. 927 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks
postepowania cywilnego, pozostatych uczestnikow, a takze podmioty, ktore zgtosity swoj udziat w postgpowaniu, mimo ze
ich naleznosci nie podlegaja uwzglednieniu w podziale, a takze pelnomocnikéw lub przedstawicieli ustawowych tych osob,
wraz z adresami, z jednoczesnym wskazaniem sygnatur wszystkich podlegajacych przytaczeniu spraw i numeréw kart, na
ktérych znajduja si¢ dokumenty stanowiace podstawe ustalenia powyzszych danych.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, jezeli przekazanie nast¢puje w zwiagzku z konieczno$cig wyznaczenia terminu
licytacji nieruchomosci, komornik w wykazie wskazuje dodatkowo numery kart, na ktérych znajduje si¢ wniosek o wszcze-
cie egzekucji z tej nieruchomosci (o ile nie zostal on zawarty we wniosku wszczynajacym postgpowanie egzekucyjne),
wezwania do zaptaty w trybie art. 923 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego, wniosek o wy-
znaczenie terminu opisu i oszacowania, zawiadomienia stron o terminie opisu i oszacowania oraz ogloszenia w tym przed-
miocie, protokot opisu i oszacowania. Przekazujac akta sadowi bezposrednio przed licytacja, komornik w miar¢ mozliwosci
zamieszcza w tym wykazie takze numery kart, na ktérych znajduja si¢ obwieszczenie o licytacji i dowody jego dorgczenia
uczestnikom postgpowania.
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5. Jezeli udostgpnienie sadowi akt prowadzonych w postaci papierowej nastgpuje w zwiazku ze ztozong skarga na czyn-
no$¢ komornika, w wykazie wskazuje si¢ dodatkowo numer karty, na ktorej znajduje si¢ skarga, oraz w miar¢ mozliwosci
numer karty, na ktorej znajduja si¢ informacje dotyczace czynnosci, ktorej skarga dotyczy.

6. Przepis ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do udostepnienia sagdowi akt w zwigzku ze ztlozonym wnioskiem o obnizenie
optaty egzekucyjnej albo wnioskiem o wylaczenie komornika.

§ 24. 1. W razie wniesienia pisma za posrednictwem operatora pocztowego, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188), do akt sprawy dotacza si¢ koperte lub jej cze$¢, w sposdb pozwala-
jacy ustali¢ date nadania pisma w placowce operatora pocztowego. W razie przestania w jednej kopercie pism dotyczacych
wigcej niz jednej sprawy, koperte lub jej czes¢ zamieszcza si¢ w jednych aktach, a w aktach pozostatych spraw zamieszcza
si¢ przy pismach kopi¢ koperty lub jej czesci z adnotacja o sygnaturze sprawy, w ktorej zamieszczono oryginal koperty,
z jednoczesnym wskazaniem numeru karty.

2. Jezeli to samo pismo dotyczy kilku spraw, sporzadza si¢ jego kopi¢ i zamieszcza przy niej adnotacj¢ o sygnaturze
sprawy, w ktorej zamieszczono oryginal, z jednoczesnym wskazaniem numeru karty.

3. Do akt sprawy dotacza si¢ cyfrowe odwzorowania: protokotéw, postanowien, zarzadzen i innych pism komornika,
odpiséw wysytanych pism i zwrotne potwierdzenia odbioru dorgczen.

4. Do akt sprawy dotgcza si¢ cyfrowe odwzorowania korespondencji sadowej dotyczacej tej sprawy, w tym nadestanych
odpiséw orzeczen sadu oraz kopert, w ktérych ta korespondencja zostala nadestana. Jezeli pismo przychodzace dotyczy
wigcej niz jednej sprawy, przepisy ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Przepis ust. 4 stosuje si¢ do zarzadzen organéw nadzoru administracyjnego, o ile maja na celu zapewnienie prawidto-
wego biegu konkretnej sprawie. Kopie takiego pisma komornik umieszcza w teczce, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 3.

6. Zamieszczone w aktach oryginaty pism komornika zawieraja odr¢czny podpis komornika lub osoby przez niego upo-
waznionej, sporzadzony w sposob pozwalajacy zidentyfikowac osobg podpisujaca.

7. Odpisy pism wysylanych z kancelarii w postaci papierowej zaopatruje si¢ kazdorazowo w odcisk pieczeci okraglej
komornika. Odpisy postanowien lub zawiadomien o czynnos$ciach egzekucyjnych powinny by¢ odrecznie podpisane przez
komornika albo osobg¢ przez niego upowazniong, za$ odpisy pozostatych pism moga zosta¢ poswiadczone za zgodnos¢
przez upowaznionego pracownika kancelarii, a ponadto zawiera¢ adnotacje ,,odpis”.

8. Jezeli protokot czynnosci dotyczy kilku spraw, oryginat dofacza si¢ do akt sprawy, w ktdorej najwczesniej wszczeto
egzekucje z danego sktadnika majatku, a do pozostatych akt dotacza si¢ kopig protokotu, wskazujac sygnature i kartg akt
sprawy, w ktorej znajduje si¢ oryginal.

9. W odniesieniu do akt spraw prowadzonych w systemie teleinformatycznym, dotaczenie do akt dokumentéw, o kto-
rych mowa w ust¢pach poprzedzajacych, nastepuje przez zamieszezenie ich odwzorowan cyfrowych w systemie teleinfor-
matycznym.

10. W odniesieniu do akt spraw prowadzonych w systemie teleinformatycznym, dokumenty wytworzone w postaci pa-
pierowej podlegaja dotaczeniu do pomocniczego zbioru dokumentow. Przepisy ust. 1-7 stosuje si¢ odpowiednio do pomoc-
niczego zbioru dokumentow.

§ 25. 1. Dla kazdej sprawy komornik prowadzi oddzielna karte rozliczeniowa, ktora sktada si¢ z trzech czgsci oznaczo-
nych literami: ,,A”, ,,B” 1,,C”. Kart¢ t¢ zaktada si¢ wraz z aktami sprawy, ustalajac jednoczes$nie warto$¢ roszczenia egze-
kwowanego lub roszczenia podlegajacego zabezpieczeniu.

2. Czgsé ,,A” stanowi pierwszg karte akt sprawy. Czesci ,,B” 1,,C” taczy si¢ trwale z cze$cig ,,A”.

3. Przesylajac akta prowadzone w postaci papierowej na wezwanie sadu lub innego uprawnionego organu, komornik
zalacza do akt sprawy aktualny wydruk czesci ,,B” 1,,C” karty rozliczeniowej, odzwierciedlajacy wszystkie przeprowadzo-
ne operacje finansowe.

4. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w razie udostgpnienia akt stronie lub innemu uprawnionemu podmiotowi.

5. Na karcie rozliczeniowej odnotowuje si¢ kazda pobrang lub wydang kwot¢ w dniu pobrania lub wydania. Kartg pro-
wadzi si¢ na biezaco.

6. Wzor karty rozliczeniowej stanowi zatgcznik nr 15 do rozporzadzenia.
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§ 26. Jezeli komornik stwierdzi swa niewtasciwos¢, przekazuje akta wlasciwemu organowi egzekucyjnemu po uprawo-
mocnieniu si¢ postanowienia o przekazaniu sprawy wraz z oryginatem postanowienia i dowodem jego dorg¢czenia stronom.

§ 27. 1. W razie odmowy wszczgcia postgpowania oryginal tytutu wykonawczego lub tytutu zabezpieczenia oraz orygi-
nat wniosku i zatagczone do niego dokumenty zwraca si¢ wierzycielowi wraz z odpisem postanowienia, w ktorym odmowio-
no wszczecia postgpowania.

2. W razie zwrotu wniosku komornik zwraca oryginat wniosku oraz zatgczone do niego dokumenty, w tym ewentualnie
tytul wykonawczy lub tytut zabezpieczenia, wraz z zarzadzeniem o zwrocie wniosku.

3. W razie umorzenia postgpowania komornik zwraca oryginat tytutu wykonawczego dopiero po stwierdzeniu prawo-
mocnosci postanowienia 0 umorzeniu postgpowania.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1-3, komornik pozostawia w aktach sprawy sporzadzong przez siebie kopi¢
tytulu wykonawczego, o ile zostat ztozony przez wierzyciela, a w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, takze kopie
wniosku. Kopie zalacznikéw sporzadza sig, o ile moga by¢ one niezbedne do ustalenia, czy odmowa wszczecia postepowa-
nia albo zwrot wniosku byly zasadne.

5. W razie umorzenia postgpowania egzekucyjnego, w ktoérym doszto do czg¢sciowego zaspokojenia wierzyciela, komor-
nik, zwracajac tytul wykonawczy sporzadzony w postaci papierowej, nanosi na nim wzmianke o wyniku egzekucji, ktorej
wzor stanowi zalacznik nr 16 do rozporzadzenia. Ponadto komornik w sposob trwaty taczy z tytutem wykonawczym po-
$wiadczony przez siebie aktualny odpis karty rozliczeniowe;.

§ 28. Komornik wydaje akta prowadzone w postaci papierowej poza kancelari¢ komorniczg wytacznie na wezwanie
sadu lub organu uprawnionego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 29. 1. Przesylajac akta sadowi lub organowi uprawnionemu na podstawie odrgbnych przepisow, komornik zaktada
akta zastgpcze. Akta zastgpcze zawieraja: sporzadzony przez komornika odpis tytutu wykonawczego, aktualng kopi¢ karty
przegladowej, pismo wzywajace do przedstawienia akt, odpis pisma, przy ktorym przestano akta, oraz dalsza korespondencje
w sprawie. Akta zastgpcze prowadzi si¢ az do zwrotu akt sprawy.

2. Od chwili zatozenia akt zastepczych do ich prowadzenia akt zastgpczych stosuje si¢ przepisy o aktach sprawy.
3. Akta zastepcze dotacza si¢ w catosci do akt sprawy.

§ 30. 1. Dla kazdej sprawy prowadzi si¢ kart¢ udostepnien akt sprawy, ktora taczy si¢ w sposob trwaty z druga strona
oktadki pierwszego tomu sprawy.

2. Wzor karty udostepnien akt sprawy stanowi zatacznik nr 17 do rozporzadzenia.

§ 31. 1. W razie koniecznosci jednoczesnego podjecia przez kilka 0sob czynnos$ci terenowych poza siedzibg kancelarii
w tej samej sprawie komornik sporzadza, w niezbednej liczbie, po§wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem odpisy tytutu wy-
konawczego i innych dokumentow z akt sprawy w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia czynnosci. W razie zazadania
przez dtuznika przedstawienia tytutu wykonawczego w oryginale komornik umozliwia dtuznikowi niezwtoczne zapoznanie
si¢ z trescig tego tytutu w siedzibie kancelarii.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie konieczno$ci prowadzenia czynnosci terenowych w sprawach, w kto-
rych akta wraz z oryginatem tytulu wykonawczego przestano na zadanie sadu lub innego upowaznionego organu. W takim
przypadku komornik informuje dtuznika o tym, gdzie znajduja si¢ akta wraz z oryginalem tytulu wykonawczego.

Rozdzial 4

Rachunkowo$¢ i ewidencja operacji finansowych kancelarii komorniczych
§ 32. 1. Komornik prowadzi ewidencje¢ operacji finansowych w sposob prawidtowy i przejrzysty.

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

3. Komornik dokonuje wyptat gotowkowych za pokwitowaniem. Pokwitowanie powinno zawiera¢ nastgpujace dane
osoby kwitujacej odbior gotowki: imi¢ i nazwisko, numer dowodu tozsamosci, nazwe organu, ktory wydal dowod tozsamosci,
adres zamieszkania.
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§ 33. 1. Urzadzeniami do ewidencji operacji finansowych kancelarii komorniczych sa:
1)  ksiega pieni¢zna;
2)  kwitariusz przychodow.

2. Urzadzenia do ewidencji operacji finansowych prowadzi si¢ w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej w for-
mie ksiag.

3. Urzadzenia ewidencyjne prowadzone w formie ksigg wymienione w ust. 1 powinny posiada¢ oktadki i ponumerowa-
ne karty. Na ostatniej karcie ksiggi komornik zamieszcza wzmianke stwierdzajaca liczbe kart, okreslajac ja przy uzyciu cyfr
i stownie.

4. Wzory ksiegi pieni¢znej i kwitariusza przychodéw prowadzonych w postaci papierowej w formie ksiag stanowia
odpowiednio zalaczniki nr 18 i 19 do rozporzadzenia.

5. Wzory, o ktérych mowa w ust. 4, stanowia wzory wydrukéw danych ksiggi pieni¢znej i kwitariusza przychodow
prowadzonych w postaci elektroniczne;j.

§ 34. 1. W przypadku prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w postaci elektronicznej:

1)  zapisy moga by¢ dokonywane roéwniez z informatycznych no$nikow danych lub za posrednictwem srodkow komuni-
kacji elektronicznej, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji finansowych zapisy uzyskujg trwale czytelng po-
sta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego 1 jest mozliwe stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

2)  zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych stanowiacych urzadzenie ewidencyjne, pod warunkiem Ze jest
mozliwe stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow ze zbioréw, w ktorych dokonano ich pierwotnie, a odpowiednie
oprogramowanie zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletno$ci zapisow;

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

4)  jest zapewniona automatyczna kontrola ciaglo$ci zapisoéw, przenoszenia obrotow i sald;

5) nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego nalezy wydrukowac¢ ksigge albo zapisa¢ ja na informatycznym nosniku
danych zapewniajacym trwato$¢ zapisu przez okres przechowywania ksiag.

2. Komornik prowadzacy ewidencj¢ operacji finansowych za pomoca urzadzen ewidencyjnych w postaci elektronicznej
posiada dokumentacj¢ w jezyku polskim dotyczgcg opisu systemu teleinformatycznego, wykazu programéw, procedur lub
funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji.

§ 35. 1. Komornik prowadzi nast¢pujace kwitariusze:
1)  oznaczony litera ,,K” — do wptat przyjmowanych w kancelarii;

2)  oznaczony literg ,,T”” — do wptat przyjmowanych w terenie.

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

§ 36. 1. Wptaty gotowkowe sa przyjmowane na podstawie kwitariusza przychodowego opatrzonego pieczgcia i podpi-
sem komornika albo czytelnym podpisem upowaznionego przez niego pracownika.

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 bylo mozliwe — w nastepnym dniu roboczym.

3. Wydawane pokwitowania muszg zawiera¢ oprocz numerow wewnetrznych kwitariusza takze numeracje cigglta po-
kwitowan od poczatku kazdego roku kalendarzowego, przy czym numeracje ciagta pokwitowan prowadzi si¢ dla kazdego

rodzaju kwitariusza oddzielnie.

4. Wptlacajacemu wydaje si¢ oryginal pokwitowania, a w kwitariuszu pozostaje druga kopia.
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§ 37. 1. Komornik zleca wtasciwej placowce pocztowej 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, dorgczong komornikowi przez po-
czte kwote pienigzng okreslong w przekazie pocztowym nalezy zewidencjonowaé przez kwitariusz przychodow. W tym
przypadku komornik przechowuje w aktach oryginat i kopi¢ pokwitowania kwitariusza przychodow.

§ 38. Dowody wptat dotacza si¢ do wyciagu bankowego i pozostawia w chronologicznie uporzadkowanym zbiorze dla
danego rocznika, a ich kopie zatacza si¢ do akt sprawy. Jezeli dowod wplaty dotyczy kilku spraw egzekucyjnych, dla kazdej
z nich komornik sporzadza zawiadomienie o wptacie i dotgcza wraz z kopiag dowodu wptaty do whasciwych akt, zachowujac
dowdd z adnotacjg o sporzadzeniu zawiadomienia.

§ 39. 1. Osobie uprawnionej komornik przesyta pienigdze, w drodze przelewu, na wskazany rachunek bankowy, a jezeli
nie wskazano takiego rachunku, dokonuje przekazu pocztowego. Jedynie wyjatkowo komornik dokonuje wyptat gotowka
z kasy kancelarii.

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

3. Wyegzekwowane naleznosci sgdowe, w terminie okre§lonym w art. 31 ust. 1 ustawy, komornik wptaca na rachunek
dochodow budzetowych sadu, wskazujac w dowodzie wplaty: tytul wyegzekwowanej naleznoéci, imi¢ i nazwisko osoby, od
ktorej $ciggnigto naleznosé, oraz odpowiedni paragraf klasyfikacji budzetowe;.

§ 40. Na dowodzie wptat i wyptat odnotowuje si¢ pozycje ksiggi pienigznej, pod ktdra wptlata zostata zarejestrowana.

§ 41. 1. Ksiega pieni¢zna jest podstawowym dokumentem finansowym komornika. W ksiedze pieni¢znej komornik re-
jestruje wszystkie przychody i rozchody dokonane gotowka, przekazem pocztowym lub za posrednictwem banku.

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

no$ciami egzekucyjnymi.

§ 42. 1. Kazda pobrana kwote pieni¢zna rejestruje si¢ w ksiedze pienigznej w kolejnosci wplywu w terminie 3 dni robo-
czych od otrzymania wyciagu z rachunku bankowego lub przyjecia wptlaty na kwitariusz. Przychod i rozchdéd w obrocie
bezgotowkowym rejestruje si¢ na dzien otrzymania wyciagu z rachunku bankowego albo zgodnie z data tego wyciagu. Je-
zeli wyplata nastapita gotowka z kasy komornika, w rubryce 21 ,,Uwagi” wpisuje si¢ ,, Wyplata gotowka”.

2. Jezeli zaliczka Iub optata nie zostata rozchodowana w dniu jej pobrania, sume zaliczki lub optaty wpisuje si¢ ponadto
w rubryce 18 ksiggi pienieznej. W przypadku pdzniejszego rozchodowania zaliczki albo optaty Iub ich cz¢sci rozchod reje-
struje si¢ w ksigdze na zasadach ogoélnych, a ponadto wpisuje si¢ sumg rozchodu w rubryce 19 ksiegi.

§ 43. 1. W ksigdze pienigznej ksieguje sig:
1)  wrubryce 8 — pobierane optaty;
2)  wrubrykach 9 i 10 — wydatki i zwrot kosztdw przejazdu obcigzajace dtuznika;

3)  wrubrykach 11112 —wydatki i zwrot kosztow przejazdu poza rewir obciazajace wierzyciela z mocy prawa, niezalez-
nie od przystugujacego mu zwolnienia od kosztéw;

4)  wrubrykach 13, 14 1 15 — sumy wydzielone wierzycielom, w tym w podrubrykach 14a i 14b sumy przeznaczone od-
powiednio na sptate zadluzenia w organie wyptacajacym zaliczki alimentacyjne lub funduszu alimentacyjnym;

5)  wrubryce 16 — sumy btednie przyjete, przekazywane innym komornikom lub zwracane nadawcom;
6) wrubryce 17 — sumy podatku VAT, jezeli istnieje obowiazek jego uiszczenia;

7)  wrubrykach 18 i 19 — pobranie i rozchéod zaliczki;

8)  wrubryce 20 — réznic¢ wynikajaca z podsumowania rubryk 18 1 19.
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2. Sumy przekazane na rachunek depozytowy Ministra Finansow ksigguje si¢ odpowiednio w rubrykach 13—15 lub 16,
zamieszczajac w rubryce 21 ,,Uwagi” adnotacj¢ — ,,Na rachunek depozytowy”.

§ 44. 1. Na koniec kazdego miesigca kalendarzowego sumuje si¢ zapisy w rubrykach od 6 do 17 ksiggi pieni¢znej.
W rubryce 20 wykazuje si¢ roznic¢ wynikajaca z podsumowania rubryk 181 19.

2. Zsumowane kwoty z rubryk od 8 do 17 musza by¢ zgodne z sumg 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 miesigca kalendarzowego komornik porownuje stan kasowy ze stanem rachunkowym i dokonuje rozli-
czenia.

§ 45. Po uplywie kazdego miesigca kalendarzowego komornik:

1)  oblicza optaty egzekucyjne zaksiggowane w danym miesigcu w ksiedze pieni¢znej: odejmuje od sumy wykazanej
w rubryce 8 ksiegi pieni¢znej w dniu dokonywania obliczenia sume¢ z tej rubryki z ostatniego dnia miesiaca poprze-
dzajacego; uzyskany wynik jest suma oplat wyegzekwowanych w danym miesigcu;

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

§ 46. Ksigge 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.

§ 47. 1. Zaliczki wptacane przez sady w sprawach wierzycieli zwolnionych od kosztéw komorniczych komornik ksie-
guje w ksigdze pieni¢znej i w aktach na ogoélnych zasadach dotyczacych zaliczek. Z zaliczek tych pokrywa si¢ wydatki.

2. W razie Sciggnigcia kosztow zaliczke zwraca si¢ sadowi, ktory ja wptacit. W przypadku bezskutecznej egzekucji ko-
mornik zwraca si¢ do prezesa sadu zobowigzanego o pokrycie pozostatych wydatkow.

§ 48. W razie zastepstwa lub objecia kancelarii przez nowego komornika w protokole z przekazania zastepcy lub nowe-
mu komornikowi zaliczek na wydatki, optat oraz wszelkich pobranych i nierozchodowanych sum podaje si¢, ktorych spraw
dotycza.

§ 49. 1. Wyegzekwowane $rodki pieni¢zne oraz zaliczki na pokrycie wydatkow gotowkowych w toku egzekucji, poste-
powania zabezpieczajacego, a takze zaliczki na wydatki niezwigzane z czynno$ciami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1
i 2 ustawy (tj. zaliczki na sprawy ,,Kmn”), pobrane na podstawie odrgbnych przepiséw, komornik przechowuje wylacznie
na rachunku bankowym kancelarii shuzacym obstudze prowadzonych postgpowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych.

2. Najpozniej z chwilg przekazania uprawnionemu naleznosci, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 ustawy, komornik prze-
kazuje $ciagnigte wraz z egzekwowanym $wiadczeniem oplaty egzekucyjne na wyodrgbniony w tym celu rachunek banko-
wy kancelarii (rachunek optat egzekucyjnych).

3. Opftaty egzekucyjne uzyskane w sposob inny niz przez $ciggnigcie komornik przekazuje na rachunek optat egzekucyj-
nych niezwtocznie po ich zaksiggowaniu.

4. Na rachunku optat egzekucyjnych komornik moze réwniez przechowywacé srodki, w zakresie ktorych na komorniku
spoczywa obowigzek ptatnika podatku od towardw i ustug —az do chwili przekazania ich wlasciwym organom skarbowym.

5. W przypadku ustanowienia zastepstwa nie przechowuje si¢ na jednym rachunku srodkéw zwigzanych z dziatalnoscia
dwoch roznych kancelarii, do ktoérych miatyby zastosowanie przepisy ustepéw poprzedzajacych.

§ 50. 1. Wynagrodzenie prowizyjne, srodki pieni¢zne uzyskane z optat komorniczych niebedacych optatami egzekucyj-
nymi oraz zwigzane $rodki pieni¢zne zwigzane z dziatalnoscig kancelarii pochodzace z pozostatych zrodet komornik moze
przechowywac¢ wylacznie na rachunku operacyjnym kancelarii.

2. Zastepca komornika, ustanowiony na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy, moze z chwilg ustanowienia go na t¢ funkcje
zatozy¢ nowy rachunek operacyjny dla kancelarii, w ktorej zastgpstwo objal, zwlaszcza w sytuacji, gdyby uzyskanie dostgpu
do rachunku zastepowanego komornika, napotykato trudne do przezwyci¢zenia przeszkody.
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Rozdzial 5

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 51. 1. Sprawy, o ktorych mowa w § 3 pkt 3, wszczgte przed dniem wejscia w zycie niniejszego rozporzadzenia, prowadzi
si¢ pod dotychczasowa sygnatura.

2. W terminie 6 miesi¢cy od dnia wej$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia, komornik uzupetnia kontrolki, o ktorych
mowa w § 3 pkt 13, o dane dotyczace ruchomosci, ktore przed dniem wej$cia w zycie niniejszego rozporzadzenia zostaty
oddane pod dozor osobie innej niz dhuznik, o ile przed dniem 1 stycznia 2019 r. ruchomosci te nie zostaly wydane upraw-
nionemu.

3. Od dnia 1 stycznia 2019 r. karta rozliczeniowa jest prowadzona zgodnie z przepisami niniejszego rozporzadzenia,
z uwzglednieniem stanu zalegloéci na dzien wejscia w zycie rozporzadzenia jako stanu otwarcia. Jednocze$nie komornik
dotacza do akt wydruk karty rozliczeniowej prowadzonej zgodnie z dotychczasowymi przepisami wedtug stanu na dzien
31 grudnia 2018 r.

§ 52. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.9

Minister Sprawiedliwosci: Z. Ziobro

3 Niniejsze rozporzgdzenie byto poprzedzone rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 grudnia 2005 r. w sprawie okre§le-

nia szczegdtowych przepisdw o biurowosci i ewidencji operacji finansowych kancelarii komorniczych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1625),
ktore traci moc z dniem wejécia w zycie niniejszego rozporzadzenia na podstawie art. 300 ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o komor-
nikach sadowych (Dz. U. poz. 771, 1443, 1669 i 2244).
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Zataczniki do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci
z dnia 18 grudnia 2018 r. (poz. 2517)

Zalacznik nr 1

WZOR

Repertorium ,,Kmp”

Wierzyciel i
Data i dluznik
Lp./rok|godzina| (imig¢ i

Data
Tytul Zgloszone | Sposob |zakonczenia Uwasi
wykonawczy [ roszczenie |egzekucji| i wynik 8

wplywu| nazwisko egzekucii

albo nazwa)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 2

WZOR

Repertorium ,,Kms”

Wierzyciel i

Data
Datai dhuznik i i ]
. ... Tytul Zgloszone | Sposob |zakonczenia )
Lp./rok|godzina (imig i . N . Uwagi
. wykonawczy | roszczenie | egzekucji| i wynik
wplywu| nazwisko ..
egzekucji

albo nazwa)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 3

WZOR

Repertorium ,,GKm”

Wierzyciel i

Data
Datai dluznik i i )
. .. Tytul Zgloszone | Sposob |zakonczenia .
Lp./rok|godzina (imig i ) . ] ) Uwagi
. wykonawczy [ roszczenie |egzekucji| 1 wynik
wplywu| nazwisko ..
egzekucji

albo nazwa)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 4

WZOR

Repertorium ,,Km”

Wierzyciel i

Data
Datai dluznik i i .
. .. Tytul Zgloszone | Sposob |zakonczenia .
Lp./rok|godzina (imig i . . . ) Uwagi
. wykonawczy | roszczenie [ egzekucji| i wynik
wplywu| nazwisko ..
egzekucji

albo nazwa)
1 2 3 4 5 6 7 8




Dziennik Ustaw

17—

Poz. 2517

WZOR

Repertorium ,,Kmn”

Zalacznik nr 5

Oznaczenie
Data i stron Tytul . Data i rodzaj
. oo L Rodzaj ) .
Lp.[godzina| (imig¢ i dzialania . . poszczegolnych | Uwagi
) ) czynnosci/sprawy .,
wplywu| nazwisko | komornika dzialan
albo nazwa)
1 2 3 4 5 6 7
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WZOR

Dziennik ,,Kmo”

Zalacznik nr 6

Korespondencja otrzymana i wystana przez komornika

Oznaczenie Odbiorca
Lp. | Data i nr pisma na.da.w ?y Zwiezla tresé (1m1.e; ! Uwagi
wplywajacego (imig 1 korespondencji Data| nazwisko
nazwisko albo
albo nazwa) nazwa)
1 2 3 4 5 6 7
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Skorowidz alfabetyczny stron

WZOR

Zalacznik nr 7

Dhluznik Wierzyciel
Lp. |(imi¢ i nazwisko albo| (imi¢ i nazwisko albo Sygn. akt Uwagi
nazwa) nazwa)
1 2 3 4 5
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WZOR

Ksiega drukow Scislego zarachowania

Zalacznik nr 8

Seria Wydano Data i
Stan podpis
Data (N :
Lp. zak?lau d:jlzla ' |Liczba Liczb Seriai| Nadane | drukow osoby  |Uwagi
P nume’ry 1z anumer oznaczenie[niezuzytych|dokonujacej
drukow Japisu
1] 2 3 4 516 | 7 8 9 10 11
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Zalacznik nr 9

WZOR
Wykaz ,,W”
Wierzyciel | Dhuznik(cy) Data Data
Lp Sygn. (imig i (imig i Adres(y) wplywu zakonczenia / Uwagi
‘| akt nazwisko |nazwisko albo| dtuznika(ow) Soraw przekazania /
albo nazwa) nazwa) prawy sprawy

1 2 3 4 5 6 7 8
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WZOR

Zalacznik nr 10

KONTROLKA ODPISOW SKARG NA NARUSZENIE PRAWA STRONY DO

ROZPOZNANIA SPRAWY W POSTEPOWANIU SADOWYM

BEZ NIEUZASADNIONEJ ZWLOKI

Data zlozenia

Data zalatwienia

Sposob zatatwienia:

a) oddalono

Lp. | Sygn. akt : : . Uwagi
p-| >yen.a skargi w sadzie| skargi przez sad |b) uwzgledniono wagl
C) przyznano sume ... zt
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 11

WZOR

KONTROLKA SKARG NA CZYNNOSCI KOMORNIKA

Lp.

Sygn.
akt

Data
wplywu
skargi do

komornika

Sposob
zalatwienia
(uwzgledniono
albo przekazano
sadowi wraz z
aktami sprawy)

Data
uwzglednie-
nia skargi
przez
komornika

Data
przestania
skargi do

sadu

Data wplywu
prawomocnego
postanowienia
sadu

Sposdb
zalatwienia:
(odrzucono,

oddalono,
uwzgledniono
w calosci,
uwzgledniono
w czescl,
wydano
zarzadzenie w
trybie art. 759
§2kp.c.,
wydano
zobowigzanie
w trybie art.
759 § 3 k.p.c.,
inne)

Uwagi

8
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Zalacznik nr 12

WZOR

KONTROLKA WNIOSKOW O OBNIZENIE OPEATY

Sposob
Sposob zatatwienia
zalatwienia (odrzucono,
Svon WD*at‘e;u (uwzgledniono, , ]ljidtiiem'a - ]Zsitjnia iati:;g?n‘e' uo Oddalono,-
Lp. | V8% P przekazano uwzgle prze praw neo | uwzgledniono | Uwagi
akt | wniosku do sadowi wraz wniosku przez wniosku | postanowienia |  catosci,
komornika aktami sprawy) komornika do sadu sadu uwzgl@dn%ono
W czes$ci, inne)
| 2 3 4 5 6 7 8 9
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WZOR

KONTROLKA DOZOROW NAD RUCHOMOSCIAMI

Zalacznik nr 13

Osoba Dozorca
wskazana ) le@
wtrybie art, | 1nazwisko albo
847§ 2 k.p.c. hazwa oraz
. D.%uz.m'k lub inna adr.es) Data wydania | § aczne
Zwiegzte Data (imig i osoba Zmiang . 3
Sygn. . . . ‘ . ruchomosci | yogzt
Lp. oznaczenie odebrania nazwisko zolaszajaca | dozorcy, nalezy . y
akt . g )2 ; osobie odebrania
ruchomosci dozoru albo roszczenia do odnotowaé L
Ha ( uprawnionej | dozoru
nazwa) rzeczy(imig wyrazem
i nazwisko »zmiana 1
albo nazwa wpisa¢ dane
oraz adres) nowego
dozorcy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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WZOR

Wz6ér strony tytulowej akt

Miejsce CzynnoSCi.....cccvveerrerrveerinnnn.

Zalacznik nr 14

)| R, F=1 0 0 TR

2T (o Y.Z0] Lo Yo L] - TSSO
W= 1700) g Te7.2) o Lo X [ - S
Terminy
............................................ 20 r. 80dz.....ccvuenee.
................................................ 20 r. godz...............
................................................ 20 r. godz........ceu..
................................................ 20 ...... r. godz................
................................................ 20 r. godz...............
................................................ 20 r. godz...............
W SPraWI€ O ..ceervrerrrrriiiicnssnsnneeneesssesssnnns
Z WHHOSKUL..ceiiieeiiiicinerssssseeessssse e s sssse e sssssne s s sssss e s esssns e e s s snsesessnnessassns heeensssnssssssnnnnssensesssnsssssssnnnnnsnenssnnnes
2 (o TP
O P
Oznaczenie komornika (stempel) Symbol kategorii akt ,B". przechowywac¢ w archiwum
zaktadowym przez okres..........ocuvervsessesnesensnnns lat
D] [ - [ P2 R
" (komornik)
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Zalacznik nr 15

WZOR

Karta rozliczeniowa

Czes¢ A — Karta sprawy

I. Oznaczenie sprawy

Sygnatura akt ....

Data wplywu sprawy

II. Oznaczenie stron

Wierzyciel 1: 1) Imig i nazwisko/nazwa..............ccooocervvrnrreerrenn.
2) Adres zamieszkania
3) Bank i nr rachunku .

Pelnomocnik/przedstawiciel ustawowy wierzyciela 1:
1) Imi¢ i NaZWISKO/MAZWA: .....cooviviiieiiiieieieeeeeee e
2) Adres korespondencyjny

4) uwagi 3) Uwagi...oooeeenenennn... .
Wierzyciel 2: 1) Imig i nazwisko/nazwa.. Pelnomocnik/Przedstawiciel ustawowy wierzyciela 2:
2) Adres ..o 1) Imig i nazwisko/nazwa: ..
3) Bank i nr rachunku 2) Adres korespondencyjny
4) UWAZT coeeiieiiieiicc e
Dhuznik 1: 1) Imig i nazwisko/nazwa...........oocccrmereernneeeernereeenneeees Pelnomocnik/Przedstawiciel ustawowy dluznika 1:
2) AIES . 1) Imiginazwisko/nazwa: ...........ccceueenee.

2) Adres korespondencyjny ...

Dhuznik 2: 1) Imig i nazwisko/nazwa.
2) Adres

Pelnomocnik/Przedstawiciel ustawowy dluznika 2:
1) Imie i nazwisko/mazwa: .........ccceceuenene
2) Adres korespondencyjny

Dhuznik 3: 1) Imi¢ i nazwisko/nazwa............cc.covveervrrenrernirnionne
2) Adres

Pelnomocnik/Przedstawiciel ustawowy dluznika 3:
1) Imig i NAZWISKO/MAZWAL .....cuiviiviiiririieerenietcicie ettt
2) Adres korespondencyjny

I11.

Oznaczenie tytulu wykonawczego i zaleglosci

1) Tytut wykonawczy

Oznaczenie tytulu egzekucyjnego
(rodzaj, pochodzenie, sygnatura, data wydania)

Oznaczenie klauzuli wykonalno$ci
(sad, sygnatura, data wydania)

Informacje o odsetkach
(ew. odsetki naliczone
w tytule, stopa
dalszych odsetek od
naleznoéci gtéwnej)

Koszty
postgpowania

Nalezno$¢ gtowna
(w tytule)

Koszt optaty sadowej Koszty zastgpstwa prawnego

2) Zaleglosé na dzien ztozenia wniosku

Wysoko$¢ nalezno$ci gtownej

Wysoko$¢ odsetek

Koszty postgpowania ogotem

Kwota Stopa na dzien

ztozenia wniosku

Prognozowana wysoko$¢
dzienna

3) Tytut wykonawczy dodatkowy

Oznaczenie tytulu egzekucyjnego
(rodzaj, pochodzenie, sygnatura, data wydania)

Oznaczenie klauzuli wykonalno$ci
(sad, sygnatura, data wydania)
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Nalezno$¢ gtéwna | Informacje o odsetkach Koszty Koszty optaty Koszty zastgpstwa prawnego
(w tytule) (ew. odsetki naliczone postepowania
w tytule, stopa
dalszych odsetek od
nalezno$ci gldwnej)
4)  Zaleglos¢ z tytutu dodatkowego na dzien ztozenia wniosku
Wysoko$¢ naleznosci gtownej Wysoko$¢ odsetek Koszty postgpowania ogétem
Kwota Stopa na Prognozowana
dzien wysokos$¢ dzienna
zlozenia
wniosku
5) Zaleglos¢ ogdtem na dzien zlozenia wniosku
Wysoko$¢ naleznosci glownej Wysokos¢ odsetek Koszty postgpowania ogotem

Objasdnienia do czeSci A: W rubryce II ,,Oznaczenie stron” nalezy poda¢ aktualne dane adresowe. W przypadku
zmiany danych adresowych badz pelnomocnika w toku postepowania, stosowng pozycje¢ zakresla si¢ kolorem
czerwonym, a pod pozycja uwagi wskazuje si¢ numer karty, pod ktéra znajduje si¢ dokument wskazujacy na
aktualny adres zamieszkania strony albo wskazujacy na ustanowienie nowego pelnomocnika lub zmiane jego
adresu korespondencyjnego. Powyzsze stosuje si¢ do informacji o aktualnym numerze rachunku bankowego.

W rubryce III ,,Oznaczenie tytulu wykonawczego i zaleglosci” pozycji ,,5)” nie wypelnia sig, jezeli zlozono
wylacznie jeden tytut wykonawczy. W sytuacji, jezeli dodatkowe tytuly wykonawcze zlozono w trakcie
postepowania (np. postanowienie sagdu przyznajace zwrot kosztdw postepowania skargowego zwigzanego ze
sprawa egzekucyjna), dopisuje si¢ tytut dodatkowy w kolejnych rubrykach i jako ,.zaleglos¢ ogétem na dzien
ztozenia wniosku” wskazuje si¢ sume zaleglosci na dzien rozszerzenia wniosku egzekucyjnego.

W sytuacji, jezeli liczba dluznikéw badz liczba tytuldow dodatkowych przekracza liczbe pozycji we wzorze
formularza, dodaje si¢ kolejne okna, w ktérych zamieszcza si¢ stosowne informacje.
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Zalacznik nr 16

WZOR

WZMIANKA O WYNIKU EGZEKUCJI

Komornik sadowy Sygnatura akt Data
............................ zakonczenia
post¢powania
przy Sadzie RejONOWYM W ....ccocueeercueicsneecsancssnnenes egzekucyjnego

Stwierdza, ze w toku egzekucji wyegzekwowano na podstawie niniejszego tytutu

kwote ..oooveeiieinnne zt, w tym:
1) na poczet kosztow postepowania €gzeKucyjnego........cccceerveerrrveercrneens 7t
2) na poczet kosztow postepowania wskazanych w tytule.............cccceeeneee. zt
3) napoczetodsetek 7t
4) napoczet naleznosci gtéwnej L zt
Jednoczesnie do wyegzekwowania pozostalo: ..........cceeeeeeiiennen. zh, w tym:
1) na poczet kosztow postepowania wskazanych w tytule ..........c.cceeveeenennn. 7k
2) napoczetodsetek zt
3) napoczet nalezno$ci gtdwnej L zt
Zalaczono: ........... stron karty rozliczeniowe;j

Podpis i pieczeé Data
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Zalacznik nr 17

WZOR

KARTA UDOSTEPNIEN AKT SPRAWY

Akta Podmiot, Sygnatura
udostepniono: ktéremu akta Podpis osoby sprawy
. Data . L . Data
a) w kancelarii . . |udostepniono| zapoznajacej si¢ W organie .
Lp. udostepnienia Nl . . . zwrotu|Uwagi
b) wystano (imig z aktami w kancelarii| uprawnionym,
. akt . . . L akt
organowi inazwisko [(strona/petnomocnik)| do ktorej
uprawnionemu albo nazwa) przestano akta

1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 19

WZOR

KWITARIUSZ PRZYCHODOW

Nr kenla

Marwa nalemmodoi

RAZLMN

FORWITOWANIE

Wpkacilian skiwens 5 pedpis

T, Heria:
piecagd
adres

NP KpaLs

Paarwa paleknadei

Wpdacia) vhoanee #l

PORWITOWANIE

e e e e e e Serial
piecred

Marwa naleinodeci

LR Y]

FORWITOWANIE

Wikscibiar shoraric o ——

T I Seria:
pevEgt
adres

Mapwa nakeknodcn

PORWITOWANIE

HALE S

Wk il b o hod e Fl .1.;19.,

picceed
adres

M Konta
Warwa nalermimci

POKWITOWANIE

ok s

B AFE A |

Wtrciba sk ¢ it

TSSOSO Serian

Mr RawnLs

RAZLD W
darx riok, Fala

Wpdacdia) slowmic 7 ;‘;Pi’

Narwa nalernodci

PORWITOWARIE
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