Sqd Okregowy w Warszawie
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia m"i.'r?g”ZOI 8
Prezesa Sqdit Okregowego w Warszawie
z dnia Al $Yee2018 1.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZARZADZENIA
WYBOROW LUB OGLOSZENIA REFERENDUM

ROZDZIAEL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Procedura okresla tryb postgpowania w przypadku wniesienia do Sadu Okregowego

w Warszawie (dalej: Sad) wnioskoéw lub protestéw w trybie przepisoéw ustawy Kodeks

wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 roku (Dz. U. 2018.754 j.t. ze zm.) oraz ustawy z dnia

14 marca 2003 roku o referendum ogdlnokrajowym (Dz. U. 2015.318 j.t. ze zm.) i ustawy

z dnia 15 wrzesnia 2000 roku o referendum lokalnym (Dz. U. 2016.400 j.t. ze zm.).

§ 2.

. Wniosek Iub protest wnosi si¢ w godzinach urzedowania Sadu, tj.:

1) w poniedziatek 8.00-18.00,
2) od wtorku do piatku 8.00-16.00.

. Rozpoznanie wniosku nastepuje w ciggu 24 godzin liczonych od wplywu do Sadu,

a protest w ciggu 30 dni liczonych od wplywu do Sadu.

. Jezeli koniec terminu wykonania czynnos$ci okreslonej w kodeksie wyborczym przypada

na sobotg albo na dzien ustawowo wolny od pracy, termin uplywa pierwszego roboczego

dnia po tym dniu.

. Wnioski wniesione w dniu poprzedzajacym dni wolne, nierozpoznane w tym dniu,

podlegaja rozpoznaniu w kolejnym dniu roboczym do godziny odpowiadajacej godzinie

wplywu wniosku.
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ROZDZIAL. 2
CZYNNOSCI BIURA PODAWCZEGO I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH SADU

§3.

1. W przypadku ztozenia wniosku lub protestu osobiscie albo za posdrednictwem operatora
pocztowego do Biura Podawczego:

1) przy al. ,,Solidarnosci” 127 — przekazywany jest niezwlocznie do XIX Wydzialu
Wizytacyjnego Sadu Okrggowego w Warszawie (zwanego dalej: XIX Wydzial
Wizytacyjny),

2) w innej lokalizacji Sadu niz przy al. ,Solidarnodct” 127 — przekazywany jest
niezwlocznie do XIX Wydzialu Wizytacyjnego za posdrednictwem  Sekeji
ds. transportu Sadu Okrggowego w Warszawie (zwanej dalej: Sekcja ds. transportu)
lub inny sposéb wskazany zgodnie z decyzja Dyrektora Sadu.

2. W przypadku wplywu wniosku lub protestu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej ePUAP — pracownik Biura Podawczego przekazuje wniosek lub protest
niezwlocznie w formie wydruku do XIX Wydzialu Wizytacyjnego po uprzednim
umieszczeniu na nim pieczeci wplywu wraz z godzing oraz liczbg zalgeznikow,

3. W przypadku wplywu wniosku lub protestu droga elektroniczna — komoérka, do ktérej
wplynie wniosek lub protest, przekazuje go w otrzymanej formie, do XIX Wydziatu

Wizytacyjnego na adres mailowy 19wwiz{@warszawa.so.gov.pl.

4, W przypadku wpltywu wniosku lub protestu za posrednictwem faxu , komorka, do ktorej
wplynie wniosek lub protest, przekazuje go, po uprzednim umieszczeniu na nim pieczeci
wplywu wraz z godzing oraz liczba zalacznikéw, do XIX Wydzialu Wizytacyjnego na

adres e-mail 19wwiz@warszawa.so.gov.pl, a nastepnie w formie papierowej do XIX

Wydziatu Wizytacyjnego.

5. W przypadku zlozenia zazalenia do Biura Podawczego, pracownik Biuwra Podawczego
niezwlocznie przekazuje zazalenie do whasciwego wydzialu Sadu, a gdy nie moze go
ustati¢ — do XIX Wrydzialu Wizytacyjnego, ktéry przekazuje zazalenie do wilasciwego
wydziatu.

6. W przypadku ztozenia zazalenia do innej niz okreslona w ust. 5 komérki organizacyjne
Sadu droga elektroniczng fub faxem, pracownik tej komorki po ustaleniu wlasciwego
wydzialu Sadu niezwlocznie przekazuje zazalenie do wlasciwego wydzialu Sadu, a gdy nie

moze go ustalié — do XIX Wydzialu Wizytacyjnego, ktéry przekazuje zazalenie do
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wiasciwego wydziatu. Przekazanie nastgpuje zgodnie z postanowieniami § 3 ust. 2, 31 4.

§ 4.

. W przypadku wplywu wniosku lub protestu do Biura Podawczego zgodnie z § 3 ust. 1, 2
i 4, pracownik Biura Podawczego stawia pieczgé wptywu z zaznaczeniem daty i godziny
wplywu oraz wpisuje liczbe zalgcznikéw, informujgc telefonicznie pracownika
XIX Wydzialu Wizytacyjnego. Przekazanie nastgpuje zgodnie z postanowieniami § 3.

. W przypadku wplywu zazalenia do Biura Podawczego zgodnie z § 3 ust. 5, pracownik
Biura Podawczego stawia pieczeé wplywu z oznaczeniem daty i godziny wplywu oraz
wpisuje liczbe zatgcznikow, informujac telefonicznie pracownika wiasciwego wydziatu.
Przekazanie nastepuje zgodnie z postanowieniami § 3.

. W przypadku wplywu wiccej niz jednego wniosku w tym samym czasie (godzina
i minuta), pracownik Biura Podawczego oznacza je tg sama godzing i minuta oraz

- w kolejnosci wptywu - kolejnymi numerami, poczagwszy od numeru 1,

§ 5.

. W przypadku wplywu wniosku lub protestu zgodnie z § 3 ust. 4 do innej komorki
organizacyjnej Sadu niz okreslonej w § 4 — pracownik tej komérki stawia pieczeé wplywu
z zarnaczeniem daty i godziny wplywu oraz wpisuje liczbe zalacznikéw, informujac
telefonicznie pracownika XIX Wydzialu Wizytacyjnego. Przekazanie nastgpuje zgodnie
z postanowieniami § 3.

. W przypadku wplywu wniosku lub protestu zgodnie z § 3 ust. 4 do komorki organizacyjnej
Sadu mieszczgeej sig w innej lokalizacji niz przy al. ,,Solidarnosci” 127, pracownik tej
komoérki stawia piecze¢ wplywu z zaznaczeniem daty i godziny wplywu oraz wpisuje
liczbe zatgcznikow. Nastepnie przekazuje go e-mailem do XIX Wydziatu Wizytacyjnego

na adres 19wwiz@warszawa.so.gov.pl, informujgc telefonicznie o tym pracownika

ww. wydziatlu. Przekazanie nastgpuje zgodnie z postanowieniami § 3.

. W przypadku wplywu zazalenia do innej komorki organizacyjnej Sadu, zgodnie z § 3 ust.
6, pracownik tej komoérki stawia pieczg¢ wplywu =z oznaczeniem daty
i godziny wplywu oraz wpisyje liczbg zatacznikéw, informujge telefonicznie pracownika

wlasciwego wydziatu. Przekazanie nastgpuje zgodnie z postanowieniami § 3.
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ROZDZIAL 3
CZYNNOSCI XIX WYDZIALU WIZYTACYJNEGO

§6.

1. Pismo przekazane jako wniosek lub protest podlega rejestracji i niezwlocznie jest
przedstawiane wraz z metryka wniosku lub protestu wyznaczonemu sedziemu
wizytatorowi, ktéry dokonuje jego kwalifikacji, a w przypadku gdy uzna pismo za wniosek
lub protest wyborczy, przekazuje sprawe celem poddania losowaniu sedziego referenta do
wlasciwego przewodniczacego wydzialu dyzurujacego w danym dniu, zgodnie
z ustalonym harmonogramem. Kierownik sekretariatu XIX Wydzialu Wizytacyjnego
informuje o tym Oddzial Administracyjny. Oddziat Administracyjny zawiadamia Prezesa
Sadu Okrggowego oraz drogg mailows Oddzial Bezpieczenstwa, a takze informuje droga
mailowg Sekcje ds. transportu o koniecznosci podjecia dyzuru. Wzor metryki stanowi
zatgcznik nr 1.

2. XIX Wydzial Wizytacyjny ustala harmonogram, o ktérym mowa w pkt 1., i podaje go do
wiadomosci przewodniczgcym wydziatéw wskazanych w pkt 3.

3. Na podstawie list dyzurnych przekazanych przez I, II, III, 1V, XXIV i XXV Wydzial
Cywilny, sgdzia wizytator wypelnia metryke wpisujge do niej sedzidw dyzurnych sposréd
ktorych nastapi wylosowanie referenta wniosku lub protestu.

4. a) W pierwszym losowaniu s¢dziego referenta biorg udzial wszyscy sedziowie dyzurujacy
w danym dniu.

b) W kolejnych losowaniach sedziego referenta biorg udzial wszyscy sedziowie dyzurni
dyzurujagecy w danym dniu, z wylgczeniem wydzialu (wydzialdow), z ktoérego sedziemu
dyzurnemu przydzielono juz spraw¢ w poprzednich losowaniach.,

¢) Gdy do losowania pozostanie dwdch sedziéw dyzurnych (z dwoch wydzialow), trzeci
s¢dzia dyzurny uzupelniany jest z listy z tego wydziatu, ktory wylosowal sprawe jako
pierwszy.

d) W kolejnych losowaniach sgdziego referenta bierze udzial trzech sedziéw dyzurnych

z wydzialdow, ktore wylosowaly dotad najmniej spraw, wedlug starszenstwa przydziatu.

Stronad4z6




ROZDZIAL 4
LOSOWANIE REFERENTA
§7.

1. Przewodniczacy wydziatu, do ktdrego przekazano wniosek zgodnie z harmonogramem
dyzuréw segdziego przewodniczacego, dokonuje w SLPS losowania sedziego referenta
sposréd sedziow dyzurnych wskazanycﬁ w metryce wniosku lub protestu (losowanie na
zadanie), bez rejestracji sprawy w systemie SAWA. Po dokonanym losowaniu
Przewodniczacy Wydzialu zarzadza przekazanie wniosku lub protestu do wydziat,
z ktorego wylosowano referenta, o czym informuje rowniez XI1X Wydzial Wizytacyjny,
czynige stosowng adnotacj¢ na metryce wniosku lub protestu i zwracajac metryke do XIX
Wydziatu Wizytacyjnego.

2. Po otrzymaniu metryki XIX Wydzial Wizytacyjny zawiadamia drogg mailowg Oddziat

Administracyjny o wylosowanym wydziale.

ROZDZIAL 5
CZYNNOSCI WYDZIALOW WYZNACZONYCH DO ROZPOZNAWANIA
WNIOSKOW LUB PROTESTOW

§8.

1. Po otrzymaniu przez wydzial wniosku lub protestu zgodnie z § 7. ust. 1., kiecrownik
sckretariatu wydzialu niezwlocznie zawiadamia o wplywie przewodniczacego wydzialu
i sedziego referenta wyznaczonego do rozpoznania wniosku lub protestu.

2. Wniosek lub protest podlega rejestracji 1 niezwlocznie jest przedstawiany sedziemu
referentowi,

3. Kierownik sekretariatu wydziatu informuje droga mailowa Samodzielna Sekcje Prasows
Sadu oraz Oddzial Administracyjny Sgdu Apelacyjnego w Warszawie o wplynigciu

wniosku lub protestu ze wskazaniem sygnatury sprawy.

§9.
1. W przypadku koniecznosci rozpoznania sprawy poza godzinami urz¢dowania Sgdu,
kierownik sekretariatu wydzialu zapewnia obecno$¢ co najmniej dwéch pracownikow

sekretariatu, a przewodniczacy wydziatu - wsparcie asystentow,
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. Kierownik sekretariatu wydzialu zawiadamia drogg mailowa Oddziat Bezpieczenistwa oraz
Oddzial Administracyjny o wyznaczonym terminie rozprawy albo o tym, Ze rozprawa nie
bedzie wyznaczona.

. Przed godzing 16:00 kierownik sekretariatu informuje drogg mailows Sekcje ds.

transportu, czy jest potrzeba kontynuowania dyzuru po godzinach urzgdowania Sadu.

§10.

. Dorgczenia w sprawie odbywajg si¢ w sposob wskazany w zarzadzeniu sedziego referenta.
. Korespondencja dorgczana jest w mozliwie najszybszy sposdb - w razie koniecznosci
za posrednictwem Sekcji ds. transportu lub w inny sposob wskazany zgodnie z decyzjg

Dyrektora Sadu.

§11.

. W przypadku wplywu zazalenia do wydzialu, odpisy dorgeza si¢ zgodnie z zarzgdzeniem
przewodniczacego wydziatu, tj. w mozliwie najszybszy sposob, a w razie konieczno$ci
za posrednictwem Sekcji ds. transportu lub w inny sposéb wskazany zgodnie z decyzjg
Dyrektora Sadu.

. Pracownik wydziatu po dolaczeniu zwrotnych potwierdzen odbioru, akta sprawy wraz
z zazaleniem niezwlocznie przekazuje do Sgdu  Apelacyjnego w Warszawie
za posrednictwem Sekcji ds. transportu lub w inny sposob wskazany zgodnie z decyzja

Dyrektora Sadu.

ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12.

1. Dyrektor Sadu Okregowego zapewniania wladciwg organizacje zabezpieczenia
rozpraw po godzinach urzedowania Sadu ze strony Oddzialu Bezpieczenstwa oraz
dostepnosé pracownikow Sekceji ds. transportu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg, decyzj¢ kazdorazowo podejmuje

wlasciwy Wiceprezes po akceptacji Prezesa Sadu.
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