INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
zwigzanych z postepowaniem sadowym
w Sadzie Okregowym w Tarnobrzegu

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw zwigzanych z kosztami
postgpowania sagdowego zwana dalej "Instrukcja", ustala jednolite zasady sporzadzania,
kontroli 1 zatwierdzania oraz obiegu dokumentow zwigzanych z kosztami postepowania
sadowego w Sadzie Okregowym w Tarnobrzegu (dalej Sad).

Aktami prawnymi stanowigcymi podstawe opracowania instrukcji sa:

1) ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego,

2) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postgpowania karnego;

3) ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sqdowych w sprawach cywilnych ustawa z dnia
27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sqdow powszechnych;

4) ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sgdowych;

5) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie okreslenia
stawek wynagrodzenia bieglych, taryf zryczaltowanych oraz sposobu dokumentowania
wydatkow niezbednych dla wydania opinii w postegpowaniu karnym;

6) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie okreslenia
stawek wynagrodzenia bieglych, taryf zryczaltowanych oraz sposobu dokumentowania
wydatkow niezbednych dla wydania opinii w postgpowaniu cywilnym,

7) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 stycznia 2005 r. w sprawie

wynagrodzenia za czynnosci Humacza przysieglego;

8) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie opfat
za czynnosci adwokackie;

9) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie oplat
za czynnosci radcow prawnych;

10) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 stycznia 2008 r. w sprawie
wynagrodzenia przystugujgcego lekarzowi sqdowemu i trybu finansowania tego
wynagrodzenia oraz zwrotu kosztéw dojazdu, a takze wzoru zestawienia wystawionych
zaswiadczen;

11) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie wysokosci
wynagrodzenia i podlegajgcych zwrotowi wydatkow mediatora w postepowaniu cywilnym;

12) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 listopada 2013 . w sprawie okreslenia
wysokosci  wynagrodzenia i zwrotu wydatkéw poniesionych przez  kuratoréw
ustanowionych dla strony w sprawie cywilnej,

13) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
Jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy; .

14) Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania
sgdéw powszechnych;



15) Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania sekretariatow sagdowych oraz innych dzialéw administracji sadowe;.

Celem instrukcji jest:

l. Standaryzacja czynnosci istotnych dla obiegu i kontroli spraw zwigzanych z kosztami
postgpowania sagdowego.

2. Zapewnienie dokumentowania czynnosci/ operacji zgodnie ze stanem faktycznym.

3. Jednoznaczne okreslenie oso6b odpowiedzialnych za weryfikacje, dyspozycje,
zatwierdzanie, kontrole oraz skutki realizowanych spraw zwigzanych z postepowaniem
sadowym.

4. Standaryzacja sytemu kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem spraw zwiazanych
z kosztami postgpowania sagdowego, a w szczegdlnosci zapewnienie:

a. nalezytych wpiséw do kontrolki ,,Wab” — dotyczacych skutkow finansowych,

b. kontroli dwoéch par oczu w sekretariatach wydzialow — po wydaniu orzeczenia/
zarzadzenia przez orzecznika,

¢. racjonalnie terminowej wyptaty naleznosci sadowych.

5. Wdrozenie systemu kontroli wewnetrznych przeprowadzanych przez Oddziat Finansowy
Sadu Okregowego w Tarnobrzegu (dalej OF) w obszarze dokonywania wyplat
1 zwrotow dotyczacych kosztow postgpowania sgdowego.

Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow

pracownika.

ZASADY OGOLNE

§1

1. Oddziat Finansowy moze uzna¢ dokument dokonania lub powstania operacji gospodarczej
czy finansowej pod warunkiem, Ze zostal on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno - rachunkowym przez wlasciwe komérki organizacyjne Sadu.

2. Polecenia wyplaty oraz zarzadzenia wyplaty nalezy kazdorazowo sporzadza¢ w dwéch
egzemplarzach.

3. Obowigzkiem pracownika sekretariatu prowadzacego sprawe jest kazdorazowy przeglad
akt sprawy przed ich przestaniem/ przekazaniem na zewnatrz.
W sytuacji identyfikacji niezaptaconych rachunkéw/ faktur nalezy utworzy¢ tzw. akta
zastgpcze (podreczne) zawierajace w szczegdlnoscei:
a. rachunek/ faktura,
b. kserokopia stosowanego orzeczenia/ zarzadzenia,
¢. inne dokumenty, o ktérych mowa w §7.
Powyzsze ma na celu uniknigcie nieterminowych platnosci dotyczacych naleznych
wynagrodzen stronom postgpowania, w tym odsetek.

§2

BIURO PODAWCZE

1. Biuro Podawcze na kazdym dokumencie (korespondenciji) wplywajacym, dotyczacym
kosztow postgpowania sadowego nanosi prezentate wraz z data wpltywu do Sadu
oraz parafkg osoby przyjmujacej.

2. Biuro Podawcze przekazuje w sposob niezwloczny, do wiasciwego oddziatw/ sekretariatu
wydziatu lub upowaznionego pracownika, otrzymana korespondencje/ przesylke,
a w szczegolnodci:
a. do wlasciwego sekretariatu wydziatu — faktury lub rachunki, akta sprawy, opinie,

tlumaczenia i inne dokumenty dotyczace postepowania sadowego,
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b. do upowaznionego pracownika Oddzialu Administracyjnego do spraw obrotu
prawnego z zagranicg — korespondencj¢ od ttumaczy (thumaczenia i faktury i inne
dokumenty dotyczace obrotu zagranicznego),

c. do upowaznionego pracownika Oddzialu Administracyjnego do spraw lekarzy
sagdowych — korespondencje od lekarzy sgdowych (faktury/ rachunki, zestawienia
wystawionych zaswiadczen, rejestr wystawionych zaswiadczen i inne dokumenty
dotyczace lekarzy sadowych).

§3

Zwrot akt, wplyw opinii i innych dokumentéw dotyczacych postepowania sadowego

podlega rejestracji.

How

§4
ZWROTY DLA STRON POSTEPOWANIA SADOWEGO

. Zwrotu z dochodéw budzetowych, sum depozytowych, sum na zlecenie dokonuje sie na

podstawie prawomocnego orzeczenia lub zarzadzenia Sedziego w tym przedmiocie.
Celem realizacji zwrotu upowazniony pracownik sporzadza POLECENIA ZWROTU,
ktorego tres¢ nalezycie weryfikuje a nastepnie przedstawia je do sprawdzenia kierownikowi
sekretariatu wydziahu.

Po dokonanych kontrolach pracownik niezwlocznie przekazuje POLECENIE ZWROTU do
Oddzialu Finansowego w dwoch egzemplarzach (za potwierdzeniem odbioru w chwili
przekazania na poleceniu), zalgczajgc jednoczesnie prawomocne orzeczenie lub
zarzadzenie.

Wzor POLECENIA ZWROTU stanowi zalacznik nr 1.

5

WYPLATY DLA STRON P?)STEPOWANIA SADOWEGO
Naleznosci bieglym, ttumaczom, kuratorom, tawnikom, mediatorom, adwokatom, radcom
prawnym, swiadkom i innym stronom post¢powania sgdowego, przyznaje i ustala Sad na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Whnioskiem (pisemnym) o wyplate wynagrodzenia adwokata, bieglego, kuratora,
mediatora, radcy prawnego lub tlumacza jest oryginat faktury.
Celem realizacji wyplaty upowazniony pracownik przygotowuje wzor zarzadzenia do
wyplaty lub sporzadza POLECENIE WYPLATY, ktorego tres¢ nalezycie weryfikuje
a nastepnie przedstawia je do sprawdzenia kierownikowi sekretariatu wydziatu.
Po dokonanych kontrolach pracownik niezwlocznie przekazuje zarzadzenia do wyplaty lub
POLECENIE WYPLATY do Oddzialu Finansowego w dwoch egzemplarzach (za
potwierdzeniem odbioru w chwili przekazania na zarzadzeniuw/ poleceniu), zalgczajac
jednoczesnie (do polecenia wyplaty) prawomocne orzeczenie lub zarzadzenie.
Podstawowy wzér POLECENIA WYPLATY stanowi zalacznik nr 2.
Wzor ZARZADZENIA WYPLATY OZ wg umowy stanowi zalacznik nr 3.
Wzér POLECENIA WYPLEATY OZ bez umowy stanowi zalgcznik nr 4.

WYMAGANE MECHANIZMY KONTROLNE

§6

KONTROLKA WAB
Kontrolka ,,Wab” jest podstawowym narzedziem kontroli, umozliwiajgcym biezacy
nadzor kierownika sekretariatu  wydzialu nad terminowym wykonywaniem
poszezegolnych czynnosci zwigzanych z wydaniem opinii przez bieglego/ thumaczen i
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wyplata naleznych wynagrodzen.

Zasady prowadzenia i kontrolki ,,Wab” reguluja odrgbne przepisy (zarzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych
oraz innych dzialow administracji sgdowe;j.

W kontrolce "Wab" jako date skierowania rachunku do wilasciwej komérki organizacyjnej
administracji sqdowej w celu realizacji, zamieszcza sie date potwierdzenia odbioru
POLECENIA WYPLATY przez pracownika OF.

§7
WSTEPNA KONTROLA FORMALNA
(dot. pracownika sekretariatu wydzialu)

Wstepna kontrola formalna polega na weryfikacji zgodnosci danych w dokumentach
(zatgczonych do akt sprawy) potwierdzajacych wykonanie czynnosci (m.in. z wniosku
0 przyznanie wynagrodzenia) z danymi:

A./ FAKTURY/ RACHUNKU, w zakresie:

e daty wystawienia dokumentu (cel: weryfikacja czy faktura/ rachunek nie dotyczy
czynnosci jeszcze nie wykonanej),

imig i nazwisko bieglego/ thumacza itd. lub nazwa instytucii,

adres zamieszkania bieglego/ ttumacza itd. lub adres instytucji,

NIP lub PESEL,

Urzad Skarbowy, do ktorego nalezy odprowadzi¢ podatek,

dane Sadu, dla ktorego dowdd jest wystawiany,

sygnatura akt sprawy,

zastosowane ceny lub stawki sg zgodne obowiazujacymi przepisami lub z zawartymi

umowami obowigzujacymi w tym zakresie,

nr konta bankowego lub wskazanie przekazu pocztowego jako formy zaplaty,

tytut wyplaty (sprecyzowana, w oparciu o akta sprawy czynnosé, np. rodzaj opinii),

kwota do wyptaty (cyfrowo i stownie),

wymagane podpisy lub adnotacje.

B/. ZALACZNIKOW DO FAKTURY/ RACHUNKU, w zakresie kompletnosci wymaganych

zalacznikdéw, w szczegolnosci:

e karta pracy bieglego - w przypadku stosowania stawki godzinowej (w tym
adekwatno$¢ karty pracy bieglego do zleconej czynnosci, np. czy nie ma rozliczenia
czasu dojazdu bieglego do miejsca wykonania czynnoéci),

e protokél z mediacii,

e sprawozdanie z wywiadu $rodowiskowego,

e zaswiadczenia wraz z zestawieniem wystawionych zas$wiadczen od lekarza
sagdowego,

e wniosek o zezwolenie na uzycie wlasnego samochodu osobowego lub bilety
potwierdzajace poniesione wydatki na przejazd srodkami komunikacji publicznej,

* dokumenty potwierdzajgce poniesienie innych wydatkéw niezbednych do wydania
opinii, tj. faktury lub ich kopie, a w razie ich braku o$wiadczenie.

e o o o

§8

KONTROLA MERYTORYCZNA
. Kontrola operacji gospodarczej pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu
czynnosci wlasciwe] komorki organizacyjnej (merytorycznej) lub pracownika
odpowiedzialnego za powierzone czynnos$ci/ zadania.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodnosci treéci dokumentu
zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, jej celowosci i zgodnosci
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z obowiazujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna w szczegolnosci potwierdza ostatecznie, iz:

— dokument zostal wystawiony przez wiasciwa osobg lub podmiot,

— czynnos$¢, ushuga lub zdarzenie wynika z: wezwania, skierowania, zlecenia
lub zawartej umowy,

— dane zawarte w dokumencie sa prawdziwe (tzn. dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z przepisami,
wymaganiami lub obowigzujacymi normami).

— zastosowane ceny lub stawki sg zgodne obowigzujacymi przepisami lub z zawartymi
umowami obowigzujgcymi w tym zakresie,

— ustuga (opinia/ tlumaczenie/ itp.) zostala .wykorzystana" w prowadzonym
postgpowaniu, a wynagrodzenie przyznano bieglemu w przystugujgcej mu danej
wysokosci.

Orzeczenie lub zarzadzenie s¢dziego potwierdza wykonanie kontroli merytoryczne;j.

Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dokumenty finansowo — Kksiggowe,

przed ujeciem ich w ksiggach rachunkowych.

Na dowodd sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym kontrolujacy

opatruje go datg 1 podpisem, mozna w tym celu postuzy¢ sie stemplem z klauzulg

»oprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Data ................ Podpis

b}

nie jest wymagane na zarzadzaniach Sgdu, albowiem fakt merytorycznej zasadnosci
wyplaty wynika z biegu sprawy sadowej i oceny Sadu zarzgdzajacego wyplate,
a jej wyrazem jest tre$¢ orzeczenia (wyroku/ postanowienia) lub zarzadzenia.

§9
KONTROLA DWOCH PAR OCZU
(w sekretariatach wydzialow)

1. Kontrola I pary oczu polega na weryfikacji zgodnosci danych w POLECENIU WYPLATY
lub POLECENIU ZWROTU z danymi w aktach sprawy sadowej, w szczegdlnosci
w postanowieniu/ orzeczeniu/ zarzadzeniu.
Kontrola potwierdza zgodnos¢ ponizszych danych:

sygnatura akt sprawy,

imi¢ i nazwisko osoby lub nazwa podmiotu wykonujacych czynnosci w postgpowaniu
sgdowym, ktdre rodza skutki finansowe dla Sgdu lub ktorych dotyczy zwrot.

adres zamieszkania/ siedziby osoby lub podmiotu wykonujacych czynnosci
w postepowaniu sgdowym, ktore rodzg skutki finansowe dla Sadu lub ktorych dotyczy
ZWrot,

nr konta bankowego lub wskazanie przekazu pocztowego jako formy zaplaty,

tytut wyplaty,

zasagdzona/ zarzadzona kwota do wyptaty/ zwrotu,

inne dane kosztowe (o ile wystapity).

2. Kontrola Il pary oczu polega na sprawdzeniu prawidtowosci i zgodnosci danych, zgodnie
z ustepem 1.

L

§ 10
KONTROLA FORMALNO — RACHUNKOWA
(dot. pracownikéw Oddzialu Finansowego)

Kontrola formalno - rachunkowa dowodéw wewnetrznych nie moze by¢ powierzona
tym samym pracownikom, ktdrzy je sporzadzili.



2. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu czy dowdd:

— posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

— Jjest sporzadzony prawidlowo, legalnie i rzetelnie, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawnymi i zasadami obowiazujacymi w danym miejscu i czasie,

— zostal sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, tzn. czy jest opatrzony klauzula/
autoryzacjg o dokonaniu tej kontroli i czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

— Jjest wolny od btedow rachunkowych, czyli czy dane liczbowe w dowodach
ksiggowych s3g prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dziatan
matematycznych i normami, ktére obowigzuja w danym czasie (np. normy
zaokraglen, obliczen podatku itp.),

— posiada przeliczenie na walutg polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej
na walute polska, (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem
formalno — rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

3. Sprawdzajacy na dowdd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzule stwierdzajaca jej dokonanie, opatrujagc dokument stemplem:
.Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym. Data ............... Podpis

§11
Oddzial Finansowy realizuje wyplate naleznych kwot niezwlocznie, tj. nie pézniej niz
w ciggu dziesigciu dni roboczych od otrzymania z sekretariatu wydziahw/ komorki
merytorycznej kompletnych i prawidtowych dokumentéw, o ktorych mowa ponize;.

POZOZSTALE ZASADY SZCZEGOLOWE
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KOSZTY Pongf)zY BIEGLEGO

. W przypadku uzasadnionej koniecznosci korzystania z wlasnego samochodu w trakcie
wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem opinii, biegty zwraca sie do Sadu
z prosbg o zezwolenie na uzycie wlasnego samochodu osobowego.

2. Tylko po uzyskaniu zgody Sadu wnioskodawca moze korzystaé z wiasnego $rodka
transportu i wdOwczas ma prawo otrzymaé zwrot kosztéw przejazdu wedlug
obowiazujacych stawek za | km przebiegu, okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wzory wniosku o zezwolenie na uzycie wlasnego samochodu osobowego oraz rozliczenia
kosztow dojazdu samochodem prywatnym zwarto w zalacznik nr 5.

4. W przypadku braku przedmiotowej zgody Sadu wnioskodawcy przystuguje zwrot kosztow
z tytulu przejazdow wedhug kosztow przejazdu publicznymi $rodkami transportu.

BIEGLY/ TLUMACZ/ MEDIATOR/ KURATOR

§13
1. Rachunek, akta sprawy, opinie, wniosek o przyznanie wynagrodzenia, protokét z
mediacji, sprawozdanie z wywiadu srodowiskowego itp. biegly/ ttumacz/ mediator/
kurator przesyla pocztg lub osobiscie sklada na Biurze Podawczym.
2. Po wykonaniu zleconej przez Sad opinii biegly sklada wniosek o przyznanie
wynagrodzenia (ustnie do protokotu lub na pi$mie) w terminie 3 dni od dnia zakonczenia
czynnosci z jego udziatem.
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§ 14
Kolejno upowazniony pracownik sekretariatu wydzialu dokonuje wstgpnej kontroli
formalnej danych zawartych w rachunku/ na fakturze i w innej dokumentacji,
w szczegoOlnosei: karta pracy bieglego, protokdt z mediacji, sprawozdanie z wywiadu
srodowiskowego itp.
Wzor karty pracy bieglego stanowi zalacznik nr 6.
W przypadku identyfikacji brakow lub niezgodnosci w zakresie wstgpnej kontroli
formalnej upowazniony pracownik sekretariatu wydzialu zwraca si¢ do biegtego/
tlhumacza/ mediatora/ kurator (telefonicznie lub e-mailem) o usuniecie brakow
w zlozonych dokumentach w terminie do 7 dni.
W razie nieusunigcia brakow przez bieglego/ thumacza/ mediatora/ kuratora kierownik
sekretariatu wydzialu przedktada fakture przewodniczacemu sktadu orzekajgcego
w sprawie lub przewodniczagcemu wydziatu celem podjecia stosownych decyzji —
wydanie orzeczenia lub zarzadzenia w sprawie przyznania naleznosci bieglemu/
thumaczowi/ mediatorowi / kuratorowi.
Po dokonaniu wstgpnej kontroli formalnej, pracownik jej dokonujacy sporzadza
na fakturze adnotacje o tresci "Sprawdzono pod wzgledem formalnym dnia.... podpis....."
oraz nanosi ewentualnie adnotacje o brakach lub bledach w przetozonej dokumentacji,
ktore nie zostaly usuniete pomimo zwracania sie do bieglego.
Prawidlowe pod wzgledem formalnym dokumenty ksiggowe (faktura/ rachunek lub
zalaczniki: karta pracy, wniosek o zezwolenie na uzycie wlasnego samochodu
i dokumenty potwierdzajace poniesienie innych wydatkéw niezbednych do wydania
opinii lub inne) sg przekazywane wyznaczonemu pracownikowi OF.

§15

Pracownik OF dokonuje kolejno kentroli formalno — rachunkowej dot. prawidtowosci
faktury lub zatacznikow.

W przypadku stwierdzenia bledow rachunkowych i ewentualnych brakéw formalnych
pracownik OF wylicza na odwrocie faktury prawidtowg wartos¢ i/lub umieszcza adnotacje
o brakach formalnych i zwraca komplet dokumentéw do wlasciwego merytorycznie
kierownika sekretariatu wydzialu - za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli dokumenty nie zawieraja bledow rachunkowych i brakow formalnych, pracownik
OF fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej potwierdza podpisem pod odcisnigta

k1]

pieczatka; "Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia.......podpis......... \

§ 16
Po otrzymaniu sprawdzonych pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow
przewodniczacy skladu orzekajacego w sprawie lub przewodniczacy wydziatu dokonuje
ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i wydaje orzeczenie lub zarzadzenie
o przyznaniu naleznosci z tytulu wynagrodzenia bieglego/ttumacza/ mediatora / kuratora.

. Wydanie przez Sad orzeczenie lub zarzadzenie potwierdza wykonanie kontroli

merytorycznej.

§17
Kierownik sekretariatu wydziatu monitoruje termin uprawomocnienia si¢ postanowienia.

. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia/ postanowienia lub po wydaniu zarzadzenia s¢dziego

o wyplacie wynagrodzenia bieglemu/ ttumaczowi/ mediatorowi/ kuratorowi pracownik
sekretariatu przygotowuje dokumenty do realizacji wyplaty naleznosci oraz POLECENIE
WYPLATY (wg wzoru zalgcznika nr 2).



1.

§18
POLECENIE WYPLATY, ktore podlega kontroli dwéch par oczu.

2. Kontrola I pary oczu wykonuje pracownik sekretariatu wydzialu odpowiedzialny za

wn

czynnosci dotyczace danej sprawy.

Po potwierdzeniu kontroli I pary oczu pracownik sekretariatu wydzialu przekazuje

kierownikowi sekretariatu wydzialu POLECENIE WYPLATY (wraz w kompletem

zalgcznikow) celem kontroli Il pary oczu.

Niezwlocznie po potwierdzeniu kontroli II pary oczu pracownik sekretariatu wydziatu

kieruje (przekazuje) do Oddziatu Finansowego POLECENIE WYPEATY w dwoéch

egzemplarzach (za potwierdzeniem odbioru OF w chwili przekazania), zalaczajac

jednoczesnie:

1) kopi¢ wyrokw/ kopi¢ prawomocnego postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia/
oryginal zarzadzenia sedziego w sprawie wyplaty naleznosci;

2) fakturg/ rachunek bieglego/ thumacza/ mediatora/ kuratora (oryginat);

3) karte pracy - przy stawkach godzinowych (oryginal);

4) wniosek o zezwolenie na uzycie wtasnego samochodu osobowego podpisany przez Sad
(oryginal);

5) dokumenty potwierdzajace poniesienie innych wydatkéw niezbednych do wydania
opinii, tj. faktury lub ich kopie, a w razie ich braku o$wiadczenia.

W razie uchybien (brakéw lub nieprawidiowosci) w przekazanej do realizacji przez OF

dokumentacji, Gléwny Ksiggowy lub upowazniony pracownik OF zwraca komplet

dokumentacji (POLECENIE WYPEATY wraz z zalacznikami) do kierownika sekretariatu

wiasciwego wydziatu - za pokwitowaniem z adnotacja: "Zwricono do korekty, data

podpis".

Kierownik sekretariatu wydzialu zapewnia nalezytg korekte zwréconej dokumentacii.

Kolejne (nowe) POLECENIE WYPLATY winno uwzglednia¢ date zwrotu dokumentow

z Oddzialu Finansowego celem ich korekty/ decyzji.

§ 19
Dopuszcza si¢ rozwigzanie, w ktérym jedno POLECENIE WYPEATY obejmuje swoja

trescig wyplatg naleznosci wigcej niz jednego bieglego/ttumacza, przy czym fakt ten nie moze
wplywaé na op6éznienie w przekazywaniu dokumentéw do OF celem realizacji wyptaty.

§20

Dopuszcza si¢ wyplate wynagrodzenia bieglemu przed uprawomocnieniem sig

orzeczenia w sprawach z zakresu ubezpieczen spotecznych w I1I Wydziale Pracy i Ubezpieczen

Spolecznych w przypadku gdy:

1) wynagrodzenie zostato przyznane na rozprawie lub na posiedzeniu niejawnym,
2) jego wysokos¢ jest zgodna z wnioskiem bieglego,
3) platne jest z budzetu panstwa.

21

OBROT PRAWN§Y Z ZAGRANICA
Prezes Sadu lub upowazniony pracownik zleca wykonanie tlumaczenia dokumentow
zwigzanych z obrotem prawnym z zagranica.
Zlecenie wykonania ttumaczenia pracownik ds. obrotu prawnego z zagranicg przekazuje
tlumaczowi wraz z dokumentami do przetlumaczenia.
Po wykonaniu ustugi thumacz przesyta poczta lub osobiscie sktada na Biurze Podawczym
dokumenty przekazane do thumaczenia, oryginat thumaczenia i oryginat faktury.
Na fakturze upowazniony pracownik ds. obrotu prawnego z zagranica umieszcza date
wplywu, numer sprawy oraz sktada swoj podpis.
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8a.

Oa.
8b.

9b.

Kolejno upowazniony pracownik ds. obrotu prawnego z zagranica dokonuje wstepne;j
kontroli formalnej, o ktorej mowa w § 7.

Kontrola formalno - rachunkowa przebiega zgodnie z § 10.

Po otrzymaniu sprawdzonych pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow
Prezes Sadu Okregowego dokonuje ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(zgodnie z § 8) 1 wydaje orzeczenie lub zarzadzenie o przyznaniu naleznosci z tytutu
wynagrodzenia biegltego/thumacza.

Wydanie orzeczenia lub zarzadzenia potwierdza wykonanie kontroli merytorycznym.

OPCJA/SCIEZKA ,,a” — tlumaczenie na podstawie uprzedniej umowy z Sadem
Upowazniony pracownik ds. obrotu prawnego opracowuje ZARZADZENIE WYPEATY OZ.

Wzor ZARZADZENIE WYPEATY OZ — wg umowy stanowi zalgcznik nr 3.
Oddzial Finansowy realizuje wyplate naleznosci zgodnie z § 11.
OPCJA/SCIEZKA "b” — tlumaczenie bez uprzedniej umowy z Sadem
Upowazniony pracownik ds. obrotu prawnego opracowuje POLECENIE WYPLATY OZ
wg umowy. Wzér POLECENIA WYPEATY OZ - bez umowy stanowi zalacznik nr 4.

Oddziat Finansowy realizuje wyplatg naleznosci zgodnie z § 11.

ADWOKAT/ RADCA PRAWNY

§ 22

Zadaniem wyplaty wynagrodzenia adwokata/ radcy prawnego jest wniosek o przyznanie
kosztow nieoplaconej pomocy prawnej udzielonej stronie z urzedu wraz z o$wiadczeniem,
ze oplaty z tego tytutu nie zostaly zaptacone w catosci lub w czgsci przez strong. Wniosek
taki powinien by¢ ztozony w trakcie rozprawy sgdowej lub po wykazaniu bezskutecznodci
ich egzekucji.

Zasadno$¢ ztozonego przez adwokata/radce prawnego wniosku podlega ocenie Sadu, ktory
wydaje w tym przedmiocie orzeczenie.

. Wydanie orzeczenia o przyznaniu adwokatowi/ radcy prawnemu kosztéw nieoplacone;j

pomocy prawnej udzielonej stronie z urzedu potwierdza wykonanie kontroli merytorycznej.
Na podstawie prawomocnego orzeczenia w sprawie przyznania kosztow nieoplaconej
pomocy prawnej udzielonej stronie z urzedu adwokat/ radca prawny wystawia fakturg.

. Procedury wstepnej kontroli formalnej i kontroli formalno — rachunkowej nalezy

wykonywac w oparciuo § 7, § 10, § 141 § 15.

§23
Celem realizacji wyplaty upowazniony pracownik sporzadza POLECENIE WYPLATY
wg zalgcznika nr 2 stosujac kontrolg dwoch par oczu, o ktérej mowaw § 91 § 18.
Do Oddzialu Finansowego, w dwoch egzemplarzach (za potwierdzeniem odbioru),
przedktada sig:
e prawomocne postanowienie Sadu o przyznaniu wynagrodzenia (kopia);
e faktur¢ VAT adwokata/radcy prawnego (oryginat).

SWIADKOWI ORAZ OSOBIE TOWARZYSZACEJ SWIADKOWI

§ 24

. Swiadkowi oraz osobie towarzyszacej $wiadkowi (jezeli $wiadek nie mogt stawi¢ sie

na wezwanie Sadu bez opieki tej osoby), a takze stronie postgpowania przystuguja
naleznosci ustalone wedlug zasad okreslonych w Kodeksie postepowania karnego
i w ustawie o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych.

Zwrot kosztow podrézy przystuguje z miejsca zamieszkania $wiadka do siedziby
wilasciwego Sadu w wysokoséci rzeczywiscie poniesionych racjonalnych i celowych
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kosztéw przejazdu ogolnodostepnymi srodkami transportu lub wlasnym samochodem.
Wysokos¢ naleznosci ustala Sgd. Podpisanie przez przewodniczacego sktadu orzekajacego
w sprawie lub przewodniczacego wydziatu zarzadzenia o wyplacie jest réwnoznaczne
ze sprawdzeniem pod wzgledem merytorycznym.

Swiadkowi przystuguje zwrot zarobku lub dochodu utraconego z powodu stawiennictwa
na wezwanie Sadu. Wynagrodzenie za utracony zarobek lub dochdd za kazdy dzien udziatu
w czynnosciach sgdowych przyznaje si¢ $wiadkowi w wysokoscei jego przecietnego
dziennego zarobku lub dochodu. W przypadku $wiadka pozostajacego w stosunku pracy
przecigtny dzienny utracony zarobek oblicza sie wedlug zasad obowiazujacych
przy ustalaniu naleznego pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop. Zaswiadczenie
powinno zawiera¢ réwniez informacje, ze pracownik w tym dniu przebywa na urlopie
bezptatnym. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlozenia w tym przedmiocie o$wiadczenia
przez $wiadka.

. Utrat¢ zarobku lub dochodu oraz ich wysoko$¢ $wiadek powinien nalezycie wykazaé.
Dopuszcza sig. aby swiadek prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg przedtozyt kserokopie
deklaracji podatkowej za rok ubiegly zlozonej do Urzedu Skarbowego lub o$wiadczenie.
pod grozba odpowiedzialnosci karnej, o $rednim dziennym dochodzie osiagnietym
w poprzednim miesiacu.

. Do zarzadzenia wyplaty naleznosci nalezy zataczy¢ przedstawiony przez $wiadka bilet
(PKS i PKP/BUS) lub jego pisemne oswiadczenie o rzeczywiscie poniesionych kosztach
przejazdu naj krotsza trasa.

. Zarzadzenie wraz z zalacznikami (biletami/o$wiadczeniem i/lub
zaswiadczeniem/ o$wiadczeniem o wysokosci utraconego zarobku lub dochodu: zatacznik
nr 1 do karty ustugi 9/K/UP/CiG) przekazywane jest (za potwierdzeniem odbioru na
kserokopii) niezwlocznie do Oddziatu Finansowego, celem dokonania kontroli formalno-
rachunkowej, wstepnej i wyplaty.

Stronie, w postgpowaniu cywilnym, przystuguja naleznosci z tytutu zwrotu kosztow
podrézy z miejsca zamieszkania do siedziby wiasciwego Sadu lub do miejscowosci badania
u bieglego oraz zwrot zarobku lub dochodu utraconego z powodu stawiennictwa na
wezwanie Sadu lub badanie u bieglego. Sposob postepowania tozsamy jak przy ustalaniu
naleznosci dla swiadkow.

§ 25
Lawnikowi, za czas wykonywania czynnosci w Sadzie, przyshuguje rekompensata
pieni¢zna i/lub zwrot kosztow przejazdu, noclegu oraz diety na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach.
- Wysokosei naleznosci przystugujacej fawnikowi za czas wykonywania czynnosci
w Sadzie reguluja odrebne przepisy.
- Na wniosek fawnika Prezes Sadu moze wyrazi¢ zgode na przejazd do Sadu samochodem
osobowym, niebgdgcym wiasnoscia Sadu. Wzér wniosku o wyrazenie zgody tawnikowi na
dojazd do Sgdu samochodem prywatnym stanowi zalacznik nr 7.
. Lawnikom przystuguje zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do siedziby Sadu
w wysokosci rzeczywiscie poniesionych racjonalnych i celowych kosztéw przejazdu
ogolnodostgpnymi Srodkami transportu lub wlasnym samochodem (w wysokosci
stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu).
Wzér oswiadczenia tawnika stanowi zalacznik nr 8.
. Zastrzega sig, iz samochody prywatne wykorzystywane przez fawnikéw do przejazdow do
Sadu musza by¢ sprawne technicznie i posiadaé wymagane prawem polisy
ubezpieczeniowe. Odpowiedzialnoé¢ za szkody wynikle z nieprzestrzegania tych
obowigzkéw nie obcigza Sadu.
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Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie polecenia wyptaty naleznosci tawnikowi,
przed przedtozeniem kierownikowi, zobowiazany jest do zapewnienia wykonania kontroli,
o ktorych mowa w § 7do 101 §18 , w szczegodlnosci:

prawidtowego i kompletnego wypelnienia polecenia wyplaty, w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa (dotyczace wysokosci rekompensaty), listy lawnikéw, zapisy w programie
wspomagajacym prace sekretariatu SAWA (pozwalajace na okreslenie zasadnosci
wyplacenia tawnikowi diety) oraz inne dokumenty przedifozone przez lawnika (bilety
PKS/PKP/BUS i/lub faktura VAT za nocleg; w przypadku korzystania z samochodu
prywatnego pismo Prezesa Sadu wyrazajace zgode na przejazd 1 okreslajace kwote zwrotu
kosztow przejazdu).

Polecenie wyplaty zatwierdzone przez kierownika sekretariatu jest przekazywane (za
potwierdzeniem odbioru na kserokopii) przez odpowiedzialnego pracownika wydzialu do
Oddziatu Finansowego, celem realizacji wyplaty naleznosci.

Wzér POLECENIA WYPEATY lawnikom stanowi zalgcznik nr 9.

Wyplata dokonywana jest zgodnie z §11.

§ 26
LEKARZ SADOWY

Lekarz sadowy po zakonczeniu danego miesigca przekazuje do Sadu fakture
za wystawione zaswiadczenia wraz z zestawieniem wystawionych zaswiadczen (dalej
Zestawienie) oraz ewentualng dokumentacja potwierdzajaca koszty dojazdu do miejsca
pobytu uczestnika postepowania.
Faktura wraz z Zestawieniem podlega rejestracji w Biurze Podawczym 1 opatrywana
jest prezentata z datg wpltywu.
Biuro Podawcze niezwlocznie przekazuje do Oddzialu Administracyjnego (OA)
otrzymang fakture.
Pracownik Oddzialu Administracyjnego dokonuje wstgpnej kontroli formalnej i kontroli
merytorycznej, o ktorych mowa w § 7 i 8 uwzgledniajac weryfikacje:

- sposobu wypelnienia Zestawienia (wymaog: litery drukowane),

- kompletnosci danych wynikajacych ze wzoru Zestawienia,

- zgodnosci danych liczbowych dotyczacych kwot i ilosci jednostek dotyczacych zakresu

rzeczowego wykonanej ustugi w fakturze i zestawieniu.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej upowazniony pracownik potwierdza podpisem
wraz adnotacjg dot. nr umowy z lekarzem sagdowym oraz data wykonania tej kontroli.
Faktura przekazywana jest niezwlocznie do Oddzialu Finansowego celem dokonania
kontroli formalno-rachunkowej, o ktérej mowa w § 10 oraz kolejnych czynnosci
kontrolnych celem dokonania wyptaty naleznosci (§ 11).

ZASADY DODATKOWYCH KONTROLI PRZEZ ODDZIAL FINANSOWY

§ 27
Wprowadza si¢ obowiazkowe i fakultatywne kontrole dokonanych przez Sad zwrotow

naleznosci stronom w post¢powaniach sagdowych.

L

§ 28
Obowigzkowa kontrola dotyczy zwrotéw z konta dochoddéw budzetowych, sum na zlecenie,
depozytow.

2. Obowigzkowa kontrola odbywac si¢ bedzie nie rzadziej niz raz na kwartal i bedzie miata

charakter wyrywkowy.
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3. Obowigzkowa kontrola winna objagé minimum 20 zwrotéw w Sadzie oraz po 10 zwrotow
w Sadach funkcjonalnych.
4. Kontrol¢ obowiazkowa mozna przeprowadzac:
a. sukcesywnie — na biezaco, po wyplacie zwrotu,
b. jednorazowo — po zakonczeniu kwartahu.

5. Kontrola obowiazkowa obejmuje sprawdzenie zgodnosci danych zawartych
w POLECENIU ZWROTU przekazanym do OF, z danymi w POLECENIU ZWROTU
zalgczonym do akt sprawy.

6. Kontrolg obowiazkowa wykonuje pracownik OF wyznaczony przez Glownego
Ksiggowego.

§29
1. Kontrola fakultatywna dotyczy innych wyplat naleznosci sadowych (w szczegélnosci
dokonywanych wynagrodzen z tytutu naleznosci w postepowaniu sagdowym).
2. Kontrola fakultatywna polega na sprawdzeniu zgodnosci dokumentacji zlozonej w OF
z danymi w aktach sagdowych.
3. Kontrolg fakultatywna wykonuje pracownik OF wyznaczony przez Gloéwnego
Ksigegowego.

§ 30
Glowny Ksiegowy Sadu moze przeprowadza¢ okresowe kontrole zgodnosci danych
wynikajacych z otrzymanych zarzadzet/ POLECEN WYPEATY lub POLECEN ZWROTOW
z danymi zarejestrowanymi w systemie SAWA.

§ 31
1. Fakt przeprowadzenia kontroli obowiazkowej nalezy kazdorazowo potwierdzi¢
w REJESTRZE CZYNNOSCI KONTROLNYCH - ZWROTY.
Wz6r REJESTRZU CZYNNOSCI KONTROLNYCH - ZWROTY stanowi zalacznik nr 10.
2. W sytuacji niezgodnosci dotyczgcych zwracanych kwot, bledéw w rachunkach bankowych
i innych nieprawidtowosci nalezy dodatkowo sporzadzi¢ protokét z kontroli.
3. Fakt przeprowadzenia kontroli fakultatywnych nalezy kazdorazowo potwierdzi¢
protokétem z kontroli.
4. Gloéwny Ksiggowy kazdorazowo zatwierdza wyniki powyzszych kontroli.
Glowny Ksiggowy przekazuje Prezesowi i Dyrektorowi Sadu informacje wynikowe
z przeprowadzonych kontroli, w sposéb niezwloczny (nie mniej niz 1 x na kwartat
w zakresie kontroli obowigzkowych).

b
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