Sqd Okregow yw Warszawie

I I / Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia 58 02021
Prezesa i Dyrektora Sqdu Okregowego w Warszawie
; GE18D1jGujn z dnia k> listopada 2021 r.

INSTRUKCJA DORECZEN PISM SADOWYCH
PRZEZ UMIESZCZENIE ICH TRESCI
W PORTALU INFORMACYINYM

W celu ujednolicenia zasad postgpowania w zakresie dorgczen pism sgdowych przez Portal
Informacyjny, biorgc pod uwage przepisy prawa oraz zasady dobrych praktyk sgdowych

zarzadzamy, co nastepuje:

§ 1.

W sprawach rozpoznawanych wedtug przepisow ustawy z dnia 17 listopada 1964 roku
Kodeks postgpowania cywilnego, réwniez wszczgtych i niezakoriczonych prawomocnie przed
dniem wejscia w zycie ustawy z dnia 28 maja 2021 roku o zmianie ustawy Kodeks
postgpowania cywilnego oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2021 roku, poz. 1090; art. 6
ustawy), czyli przed dniem 3 lipca 2021 roku — pisma sgdowe dla wystepujacych w sprawie
adwokatow, radcéw prawnych, rzecznikow patentowych lub Prokuratorii Generalnej
Rzeczypospolitej Polskiej (,,petnigcych funkcje pelnomocnikéw”) dorecza sie przez

_ umieszczenie ich tresci w Portalu Informacyjnym, chyba ze s¢dzia zarzadzi inaczej.

§ 2.
I Przez pisma sgdowe, o ktérych mowa w § 1. nalezy rozumie¢ pisma wysylane bez

wlasnorecznego podpisu:

1. wymienione w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz dzialéw administracji
sgdowej z dnia 19 czerwca 2019 roku (Dz. Urz. MS z 2019 roku poz. 138 ze zm.;
dalej ,,zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci™):

- wezwania,

- zawiadomienia,

- zarzadzenia o zwrocie pisma, w tym réwniez pozwu i wniosku,
- nakazy zaplaty wydane w postgpowaniu upominawczym na podstawie przepiséw

k.p.c.,



II.

1.

IV.

- postanowienia niezaskarzalne $rodkiem odwolawczym (od ktérych $rodek
odwotawczy w ogodle nie przystuguje i nie przystugiwal - nie dotyczy postanowien,
od ktorych $rodek taki przystugiwal, ale na skutek jego rozpoznania nie przyshuguje
juz wobec wyczerpania trybu odwolawczego),

- pisma przewodnie, przy ktorych przesylane sg odpisy pism dor¢czanych przez sad,

- pouczenia.

2. wymienione w § 2 Zarzadzenia NR 448/2021 Prezesa Sadu Okregowego w

Warszawie z dnia 24 sierpnia 2021 roku w sprawie wdrozenia wysylania pism
sadowych bez podpisu wlasnorgcznego oraz rozszerzenia katalogu pism wysytanych
bez podpisu wlasnorecznego zmienionego Zarzadzeniem NR 548/2021 Prezesa Sgdu
Okregowego w Warszawie z dnia 3 listopada 2021 roku:

- odpisy wyrokéw, za wyjatkiem odpisow wyrokéw bedgcych tytutami

wykonawczymi lub wyrokéw ze stwierdzeniem prawomocnosci;

- odpisy postanowien, takze inne niz niezaskarzalne Srodkiem odwolawczym, za

wyjatkiem odpiséw postanowien bedacych tytutami wykonawczymi lub postanowieh

ze stwierdzeniem prawomocnosci;

- odpisy zarzadzen, takze inne niz dotyczace zwrotu pisma,

- odpisy uzasadnien orzeczen i zarzadzen,

- odpisy protokotéw i notatek urzedowych.
Pismo sagdowe, a w razie dorgczenia odpisu orzeczenia i zarzgdzenia o zwrocie pozwu
lub wniosku pismo przewodnie, przy ktérym przesylany jest odpis, powinno zawieraé
wskazanie danych osoby, ktéra w sytuacji okreslonej w § 21 ust. 1 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci podpisataby pismo.
Do pism, o ktérych mowa w ust. 1. nie stosuje si¢ wskazanego w § 31 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci wymogu zamieszczenia pieczeci urzedowej oraz
poswiadczania za zgodnos¢ z oryginalem, a takze wymogu podpisania pozostawionej
w aktach kopii wystanego pisma, o ktérym mowa w § 23 zarzadzenia.
Pisma wysylane bez podpisu wilasnorgcznego, o ktérych mowa w ust. I. powinny by¢
opatrzone informacjg o tresci: ,,Niniejsze pismo nie wymaga podpisu wilasnorecznego
na podstawie § 21 ust. 4 Zarzqdzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia z dnia 19
czerwca 2019 roku w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sqdowych
oraz innych dzialow administracji sqgdowej jako wiasciwie zatwierdzone w sqdowym

systemie teleinformatycznym".




§ 3.

W celu dorgczenia pisma sgdowego przez umieszezenie w Portalu Informacyjnym dla

0s0b, o ktérych mowa w § 1., nalezy:

L

IL.

IL

pismo sgdowe dotyczgce dorgczenia orzeczenia (wyrok, postanowienie, nakaz zaplaty)
lub orzeczenia z uzasadnieniem oraz zarzadzenie o zwrocie pozwu lub wniosku
poprzedzi¢ pismem przewodnim, ktore powinno zawiera¢ informacje¢ o tresci art. / 5228’
ust. 2 - 4 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwiqzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1842 ze zm.)
(szablony pism w systemie SAWA z dopiskiem PI);

pismo sgdowe obejmujace zawiadomienie, wezwanie i zobowigzanie nie wymagajace
pisma przewodniego wygenerowaé przy uzyciu odpowiedniego szablonu z systemu
repertoryjno — biurowego SAWA, zawierajagcego dodatkowo informacje o tresci art.
15zzs° ust. 2 - 4 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 roku, poz.
1842 ze zm.) (szablony pism w systemie SAWA z dopiskiem PI).

§ 4.

Po przygotowaniu pisma sagdowego, o ktéorym mowa w § 3 nalezy:

sprawdzi¢ w systemie SAWA i aktach, czy pelnomocnik jest aktualnym
petnomocnikiem strony w sprawie; jezeli doszlo do ustania stosunku pelnomocnictwa
nalezy ustawi¢ jego status w tym systemie jako ,,zwolniony”; nigdy nie nalezy usuwac
nr PESEL pelnomocnika z systemu SAWA, poniewaz moze to spowodowaé usuniecie
dostepu danemu petlnomocnikowi do wszystkich spraw, w ktérych dziala w danym
wydziale;

sprawdzi¢ w Portalu Informacyjnym, czy petnomocnik posiada dostep do sprawy, w
tym celu nalezy zalogowa¢ si¢ do Portalu Informacyjnego, nast¢pnie w zaktadce ,,Konta
uzytkownikdéw” wpisa¢ imi¢ i nazwisko petnomocnika i klikna¢ ,,szukaj”, w przypadku
posiadania dostepu do sprawy dane pelnomocnika wySwietlane sa w kolorze
pomaranczowym; w przypadku nie posiadania dost¢pu do sprawy dane petlnomocnika

wyswietlane sag w kolorze szarym;

III. jezeli pelnomocnik nie posiada dostgpu do sprawy w Portalu Informacyjnym nalezy,

korzystajac z akt, systeméw SAWA lub ROBUS (Rejestr Osob Biorgcych Udziat




w Sprawie) ustali¢ nr PESEL pelnomocnika i z urzgdu udzielic pelnomocnikowi
dostepu do sprawy poprzez wpisanie nr PESEL pelnomocnika w systemie repertoryjno-
biurowym SAWA w zakladce ,,Pelnomocnik™; po uzyskaniu przez pelmomocnika
dostepu do sprawy, dane pelnomocnika w Portalu Informacyjnym w sprawie, do ktorej
udzielono dostepu, wyswietlone zostang w kolorze pomaraficzowym;

IV. jezeli w sprawie w Portalu Informacyjnym nie wyswietlaja si¢ dane pelnomocnika
nalezy sprawdzi¢ czy petnomocnik ma konto w tym Portalu; w tym celu nalezy
wykonaé czynno$ci z pkt II, wyswietlenie komunikatu ,,brak wyniko6w”, oznacza, ze
pelnomocnik nie ma konta w Portalu Informacyjnym, wowczas nalezy przedstawi¢ akta
sedziemu do decyzji celem zarzgdzenia sposobu dorgczenia o ile nie zostalo juz wydane
zarzadzenie o doreczeniu przez poczte; w przypadku wyswietlenia si¢ listy imion i
nazwisk, przez zakladke ,,edytuj” nalezy ustali¢, ktora z tych 0sob jest petnomocnikiem
w sprawie, w przypadku wyszukania pelnomocnika postepowacé dalej jak w pkt III;

V. po ustaleniu, ze pelnomocnik posiada dostep do sprawy w Portalu Informacyjnym, lub
zapewnienia mu dostepu do sprawy w sposob opisany w pkt I1I nalezy:

- w systemie SAWA w danej sprawie w zaktadce ,,pisma”, po dokonaniu wyboru ,,dodaj
pismo, a nastgpnie pola ,.e-pismo” (za wyjgtkiem pism kierowanych do Prokuratorii
Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, gdyz w tym przypadku nalezy wybraé szablon
w zaktadce ,,pisma”) doda¢ pismo, nastgpnie wybra¢ odpowiedni szablon pisma
z rozwijanej listy (z dopiskiem PI), przy czym, jesli jest to pismo, o ktérym mowa w § 3
pkt I. (wymagajace pisma przewodniego), nalezy do tresci pisma przewodniego za
pomocg funkcji ,.kopiuj-wklej” dolgczy¢ to pismo, tworzac tym samym scalony plik,
o ktorym mowa w § 18a ust. 2 zarzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci.

- po sporzadzeniu pisma sagdowego w powyzszy sposob opublikowaé je w systemie
SAWA poprzez kliknigcie funkcji ,,publikuj” i wysta¢ je do sprawy z zaktadki
,.korespondencja przygotowana”; kliknigcie funkcji ,,publikuj” spowoduje umieszczenie
pisma sagdowego w Portalu Informacyjnym - bez mozliwos$ci dokonania w pismie

zadnych zmian,

§ 3.

I. Po 14 dniach od umieszczenia pisma sgdowego w Portalu Informacyjnym dowod
dorgczenia pisma odbiorcy wydrukowany z Portalu Informacyjnego nalezy dotgczy¢ do

akt sprawy (§ 18a ust. 1 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci); w tym celu nalezy




II.

IL

ML

V.

wej$¢ do sprawy w Portalu Informacyjnym, nastgpnie w ,,dokumenty”, nastgpnie
w ,,szczegbly”, gdzie pojawi sie informacja o odczytaniu pisma sagdowego lub braku
odczytania.

W razie braku odczytania przez pelnomocnika w terminie 14 dni od umieszczenia pisma
sagdowego w Portalu Informacyjnym, nalezy sprawdzié¢, czy pelnomocnik posiada konto
w Portalu Informacyjnym i czy ma dostep do sprawy, wydrukowaé¢ dowdd dorgczenia
odbiorcy pisma sadowego oraz sporzadzi¢ notatke urzgdowa na odpowiednim szablonie
(sporzadzona w systemie i wydrukowana) obejmujaca informacj¢ o posiadaniu albo
braku konta w Portalu Informacyjnym lub dostgpu do sprawy i przedstawi¢ sedziemu
dowdd doreczenia wraz z notatkg urzgdowa w celu zarzadzenia sposobu dorgczenia
pisma sgdowego albo uznania skuteczno$ci dorgczenia mimo nieposiadania przez

pelnomocnika konta i dalej postepowaé zgodnie z zarzadzeniem s¢dziego.

§ 6.
Skutek doreczenia dla pelnomocnika zgodnie z art. 15zzs® ust. 3 ustawy z dnia 2
marca 2020 roku o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1842 ze zm.)
nastepuje z chwilg zapoznania si¢ przez pelnomocnika z tre$cig pisma sagdowego,
ewentualnie po uptywie 14 dni od umieszczenia pisma sgdowego w Portalu
Informacyjnym.
Odczytanie pisma przez uzytkownika zaleznego (subkonto) nalezy traktowaé jako
odczytanie pisma przez pelnomocnika.
Zarzadzenie o uznaniu pisma sgdowego za doreczone winno wskazywac date, z ktérg
nastepuje skutek dorgczenia.
W systemie repertoryjno — biurowym SAWA nalezy odnotowaé dat¢ odczytania
pisma sadowego przez odbiorc¢ albo date uznania pisma sgdowego za dorgczone, o

ktérej mowa w § 6. pkt II1.




