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Wykaz uzytych skrotéw i symboli

P Procedura
U Usluga
upP Uslugi podstawowe
UP/CiG Uslugi podstawowe cywilne i gospodarcze
UP/K Uslugi podstawowe karne
UuU Uslugi uzupetniajace
UU/SR Uslugi uzupeiniajace $wiadczone przez sad rejonowy

.../P/UP/CiG  Procedura do ustugi podstawowej cywilnej i gospodarczej
.../P/UP/K Procedura do ustugi podstawowej karnej
.../P/UU/SR  Procedura do uslugi uzupetniajacej $wiadczonej przez sad rejonowy
KRS Krajowy Rejestr Sadowy
SR Sad Rejonowy
Dz.U. Dziennik Ustaw
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PROCEDURY DLA PRACOWNIKOW SADOW

Procedura przegladu i aktualizacji

Procedura przegladu i aktualizacji kart uslug oraz procedur $wiadczenia

UA § uslug wraz z zalgcznikiem:
¢ | — Tabela przegladu i aktualizacji kart uslug oraz procedur §wiadczenia
uslug

Procedury do uslug podstawowych

Procedury do uslug podstawowych - cywilne i gospodarcze

Procedura do karty uslugi .Informowanie oséb uprawnionych o stanie
1/P/UP/CiG postgpowania w sprawie na podstawie danych z sadowych systemow
‘ informatycznych”

Procedura do karty uslugi ,,Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy

AR w celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii”

Procedura do karty ustugi ,Wydawanie odpiséw i kopii dokumentow

3/P/ /CiG ¥ Bt &
ST na podstawie sadowych systemow informatycznych lub akt sadowych”

Procedura do karty ustugi ,,Wydawanie zapisu dzwieku albo obrazu
i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o oplatach i kosztach sadowych,
5/P/UP/CiG sposobie ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania sie o zwolnienie od kosztow
sadowych”

MRS Procedura do Kkarty ustugi ,Informacja o przestankach i sposobie
6/P/UP/CiG £ ”

ustanowienia adwokata lub radcy prawnego z urzedu

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej
pomocy prawnej”’

7/P/UP/CIiG

Procedura do karty uslugi ,Informacja o zasadach usprawiedliwiania

8/P/UP/CiG ; st : 0
nieobecnoéci w postepowaniu sadowym

Procedura do karty ustugi ,Informacja o zasadach zwrotu kosztéw podrozy
i utraconych zarobkow lub dochodow dla $wiadkow”

Procedura do karty ustugi , Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci
lub stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia”

Procedura do karty ustugi , Informacja o Portalu Informacyjnym”
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Procedura do Kkarty ustugi ,Informacja o skardze na przewleklos¢
postepowania sadowego”

12/P/UP/CiG

Procedura do karty ustugi ,Informacja o wykazie szczegdlnych kategorii
13/P/UP/CiG spraw z obszaru calego kraju, rozpoznawanych przez wyznaczony sad
powszechny”

Procedura do Karty ustugi ,JInformacja o mozliwosci zakornczenia sporu
14/P/UP/CiG w drodze mediacji w poszczegdlnych rodzajach spraw, zasadach
i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem”

Procedura do karty uslugi ,Informacja o lekarzach sadowych, bieglych
15/P/UP/CiG sadowych, tlumaczach przysiegtych wpisanych na liste Ministra
Sprawiedliwosci”

S— Procedura do Kkarty ustugi ,JInformowanie osob uprawnionych o stanie
16/P/UP/K § postepowania w sprawie na podstawie danych z sadowych systemow
informatycznych”

Procedura do karty ustugi ,,Udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy

MR w celu ich przegladania lub sporzadzania fotokopii”

Procedura do Karty ustugi ,,Wydawanie odpisow i kopii dokumentoéw

18/P/UP/K & z akt sadowych”
> 8§
s S—

19/P/UP/K
Procedura do karty ustugi ,Informacja o oplatach i kosztach sadowych,

20/P/UP/K sposobie ich uiszczenia oraz sposobie ubiegania si¢ o zwolnienie od kosztéw
sadowych”

Procedura do karty uslugi .,Wydawanie zapisu diwigku albo obrazu
i dzwigku z posiedzenia lub rozprawy”

: : Procedura do karty uslugi ,Informacja o przeslankach i sposobie
21/P/UP/K : - : »
wyznaczenia pelnomocnika/obroificy z urzedu

22/ PIUPK Procedura do karty ustugi ,.Informacja o funkcjonujacym systemie darmowej
ity pomocy prawnej”

Procedura do Kkarty uslugi ,Informacja o zasadach usprawiedliwiania
nieobecnosci w postepowaniu sadowym”™

23/P/UP/K

24/P/UP/K Procedura do karty ustugi ,Informacja o zasadach zwrotu kosztow podrozy
e i utraconych zarobkéw lub dochodow dla $wiadkow™
Procedura do karty ustugi ,Informacja o uzyskaniu klauzuli wykonalnosci

25/P/UP/K . : L. iy
lub stwierdzenia prawomocnosci orzeczenia
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26/P/UP/K Procedura do karty ustugi ,,Informacja o Portalu Informacyjnym”

Procedura do karty ushugi ,Informacja o skardze na przewleklo$é

27/P/UP/K : »
postepowania sadowego

Procedura do karty ushugi ,Informacja o mozliwosci zakonczenia sporu
28/P/UP/K w drodze mediacji w poszczegélnych rodzajach spraw, zasadach
i procedurze mediacji oraz sposobie kontaktu z mediatorem”

Procedura do karty uslugi .Informacja o lekarzach sadowych, bieglych
29/P/UP/K sadowych, tlumaczach przysieglych wpisanych na liste Ministra
Sprawiedliwosci”

Procedura do karty ustugi ,Informacje o osobach oraz o podmiotach
zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w Krajowym Rejestrze
Karnym (elektroniczny dostgp do KRK) oraz zasady uzyskiwania informacji
z KRK droga tradycyjng”

30/P/UP/K

Procedury do uslug uzupehiajacych swiadczonych przez sad rejonowy
(wydzial cywilny — sprawy nieprocesowe)

31/P/UU/SR Procedura do karty ushugi ,,Informacja o stwierdzeniu nabycia spadku”

Procedura do karty ustugi .Informacja o otwarciu i ogloszeniu

/ i
32/P/UU/SR testamentu”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o przyjeciu lub odrzuceniu

33/P/UU/SR spadku”

34/P/UU/SR Procedura do karty ustugi ,,Informacja o dziale spadku”

35/P/UU/SR Procedura do karty ustugi ,.Informacja o zniesieniu wspéotwlasnosci”

36/P/UU/SR Procedura do karty ustugi ,,Informacja o podziale majatku wspolnego”

37/P/UU/SR Procedura do karty ustugi ,.Informacja o zasiedzeniu”

Projeki jest wspdlfinansovwany ze Srodkow enropejskich oraz srodiéw krajowveh
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Procedura do karty ustugi ,,Informacja o zachowku™

Procedura do karty ustugi ,Informacja o eksmisji z lokalu
mieszkalnego”

Procedura do karty wustugi ,Informacja o pozwie o zaplatg
(wartos¢ przedmiotu sporu do 75.000 zi)”.

Procedura do karty ushugi ,Informacja o pozwie o zaplate
W postepowaniu uproszczonym”

Procedury do uslug uzupelniajacych swiadczonych przez sad rejonowy

(wydzial eywilny— Srodki zaskarzenia)

42/P/UU/SR Procedura do karty ustugi ,.,Apelacja”

43/P/UU/SR u § Procedura do karty uslugi ,,Zazalenie”

44/P/UU/SR § I U Procedura do karty ustugi ,,Sprzeciw od wyroku zaocznego”

48/P/UU/SR U Procedura do‘karty L{slugi ,,Sp:zeciw od nakazu zaplaty wydanego
W postepowaniu upominawczym

* X
* *
46/P/UU/SR U* s * Procedura do Karty ustugi ,,Sprzeciw od europejskiego nakazu zaplaty™

Procedura do karty ushugi ,Zarzuty od nakazu zaptaty wydanego

47/P/UU/SR - »
W postepowaniu nakazowym

- & 5¥

48/P/UU/SR U @ Procedura” do karty ustugi ,Skarga na orzeczenie referendarza
sadowego

49/P/UU/SR Procedura do karty ustugi ,,Skarga o wznowienie postgpowania”

50/P/UU/SR § Procedura do karty ustugi ,,Skarga na czynnosci komornika™

i
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Projeki jesi wspdlfinansowany ze srodkon ewropejskich oraz srodkéw frajowich
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Procedura do karty ustugi ,,Informacja o prywatnym akcie oskarzenia”

Procedura do karty ushugi ,Informacja o subsydiamym akcie
oskarzenia”

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o wyroku tacznym”

Procedura do karty ustugi ,.Informacja o odroczeniu wykonania kary
pozbawienia wolnosci”

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o zatarciu skazania”

Procedura do karty uslugi ,Informacja o warunkowym zawieszeniu
wykonywania kary pozbawienia wolnosci”

Procedura do karty ustugi ,.Informacja o roztozeniu grzywny na raty
lub zamianie na prace spolfecznie uzyteczna”

Procedury do uslug uzupehiajgcych swiadczonych przez sad rejonowy
(wydzial karny — Srodki zaskarzenia)

58/P/UU/SR ﬁ U Procedura do karty ustugi ,,Apelacja”
. ©

59/P/UU/SR U § Procedura do karty ustugi ,,Zazalenie”
€

60/P/UU/SR § U Procedura do karty ustugi ,,Sprzeciw od wyroku nakazowego”
I &

Procedura do karty uslugi ,,Informacja o obowiazku alimentacyjnym”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o mozliwosci podwyzszenia
alimentow”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o mozliwosci obnizenia
alimentow”

Projekt jest wspdtfinansowain ze Srodkav europejskich oraz srodkévw krajovveh
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Procedura do karty ustugi ,Informacja o wygasnieciu obowiazku
alimentacyjnego”

Procedura do  karty ustugi Informacja o  pozbawieniu
lub o ograniczeniu wladzy rodzicielskiej”

Procedura do karty uslugi ,Informacja o zezwoleniu na dokonanie
czynnosci przekraczajacej zakres zwyklego zarzadu majatkiem
dziecka”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o rozstrzygnigciu w istotnych
sprawach matoletniego (np. zgoda na wydanie paszportu).

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o uregulowaniu kontaktow
z dzieckiem”

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o ustaleniu ojcostwa”

Procedura do karty uslugi ,,Informacja o zaprzeczeniu ojcostwa”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o ustanowieniu rozdzielnoéci
majatkowej”

Procedura do karty ushigi ,Informacja o przywrécenie wladzy
rodzicielskiej”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o zezwolenie na zawarcie
zwiazku malzenskiego z cudzoziemcem”

Procedura do karty ustugi ,.Informacja o zezwoleniu na zawarcie
zwiazku malzenskiego przez maloletnia powyzej lat 16”

Procedury do uslug uzupekhiajacych swiadczonych przez sad rejonowy
(wydzial pracy, ubezpieczen spolecznych)

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o odwolaniu od decyzji organow
75/P/UU/SR & rentowych lub orzeczen wojewoddzkich zespoléw do spraw orzekania
o

o niepetnosprawnosci”

76/P/UU/SR § s Procedura C!o” karty ushugi ,Informacja o pozwie o zaplate
wynagrodzenia

77/P/UU/SR @ § I Procedura do karty ustugi ,,Informacja o sprostowaniu swiadectwa pracy”

e
78/P/UU/SR § pP;‘;)g;,c,lura do karty ustugi ,Informacja o ustaleniu istnienia stosunku

Projekt jest wspolfinansovwam: ze srodkow europejskich oraz Srodkiw krajowyveh
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79/P/UU/SR

za godziny nadliczbowe”

@ Procedura do karty ustugi ,,Informacja o pozwie o zaplate wynagrodzenia

w zwiazku z nieuzasadnionym lub niezgodnym z prawem rozwigzaniem
przez pracodawce umowy o prace”

80/P/UU/SR

% 3 Procedura do karty ushugi ,,Informacja o pozwie o zaplate odszkodowania

[
81/P/UU/SR HO-TH ”
do pracy

b Procedura do karty ushugi ,Informacja o pozwie o przywrocenie

Procedura do karty ustugi ,Informacja o pozwie o zaplate pomiedzy
przedsiebiorcami (warto$¢ przedmiotu sporu do 75.000z1)”

Procedura do karty ustugi ,Informacja o pozwie o zaplate pomigdzy
przedsigbiorcami w postgpowaniu uproszczonym”

Procedury do uslug uzupelniajacych swiadczonych przez sad rejonowy

(wydzial gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego)

Procedura do karty ustugi ,,Informacja o uzyskiwaniu odpiséw, wyciagow
i zaswiadczen oraz poswiadczonych odpiséw statutow w sadzie

i oraz uzyskiwaniu informacji z Krajowego Rejestru Sadowego
za posrednictwem Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego”
$8/P/UL/SR KRS_ (l:(r)o;;i;r,a do karty ustugi ,Informacja o elektronicznym  dostepie

Prajekt jest wspdtfinansovwam ze srodkow ewropejskich oraz srodkéw krajowveh
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Strona 1/1

PROCEDURA Wydanie 1

Symbol: 1/A

PROCEDURA PRZEGLADU I AKTUALIZACJI KART USLUG ORAZ PROCEDUR SWIADCZENIA

USLUG

ZAWARTOSC
PROCEDURY

B =

Cel procedury

Opis postgpowania
Aktualizacja/odpowiedzialnosé
Zataczniki

CEL PROCEDURY

Przeglad kart ustug i procedur $wiadczenia ustug pod katem aktualno$ci obowiazujacych przepiséw
prawnych.

Aktualizacja kart ustug i procedur $wiadczenia ushug w zwiazku z wprowadzeniem zmian

w obowiazujacych przepisach prawnych.

OPIS POSTEPOWANIA

Aktualne wzory kart ustug z zatacznikami do kart uslug oraz procedury swiadczenia ushug
publikowane sa na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci (dalej jako MS)

Ministerstwo Sprawiedliwosci po dokonaniu zmian:
e zamiesci na ww. stronie internetowej MS aktualne karty uslugi wraz ze wzorami
stanowigcymi zalacznik do karty oraz procedury $wiadczenia uslugi,
e poinformuje Kierownika BOI, a w przypadku jego braku -Kierownika Oddziatu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej o dokonanej
zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu Administracyjnego
lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej:

e  wydrukuje ze strony MS aktualny formularz Karty ustugi/procedury i zastapi
nieaktualna Karte ustugi/Procedury nowym arkuszem (dot. wersji papierowej kart
ustug i procedur dostepnych w sadzie),

e naniesic stosowna adnotacje w tabeli przegladu i aktualizacji kart ustug
oraz procedur $wiadczenia ustug.

PRZEPISY PRAWNE > Nie dotyczy

AKTUALIZACJA/ » Za aktualizacje elektronicznych wersji kart uslug wraz ze wzorami stanowizcymi

ODPOWIEDZIALNOSC zalacznik do kart uslug oraz procedur zamieszczonych na stronie internetowej
pod adresem .............. odpowiada MS.

» Za aktualizacje papierowej wersji kart uslug wraz ze wzorami stanowiacymi zatacznik
do kart uslug oraz procedur w danym sadzie odpowiada Kierownik BOI, a w przypadku
jego braku, Kierownik Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej.

» Zakres odpowiedzialnosci Kierownika BOI, a w przypadku jego braku, Kierownika
Oddzialu Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej obejmuje
czynnosci opisane w punkcie 3 opisu postepowania niniejszego dokumentu.

INFORMACJE » Nie dotyczy
DODATKOWE
ZALACZNIKI » Tabela przegladu i aktualizacji kart ustug oraz procedur $wiadczenia ustug

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkéw krajowych
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TABELA PRZEGLADU I AKTUALIZACJI KART USLUG ORAZ PROCEDUR SWIADCZENIA USLUG

Przeglad i aktualizacja kart ustug
oraz procedur Swiadczenia ustug w .................. roku

; i S ) Podpis osoby
P o Y Jace) J aktualizacji

Projekt jest wspolfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol: 3/P/UP/CiG

WYDAWANIE ODPISOW I KOPII DOKUMENTOW NA PODSTAWIE SADOWYCH SYSTEMOW

INFORMATYCZNYCH LUB AKT SADOWYCH

ZAWARTOSC
PROCEDURY

S O A S TS

Cel procedury

Opis postepowania

Oplata

Przepisy prawne
Aktualizacja/odpowiedzialnosé
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji Interesantowi na temat uzyskania odpisow lub kopii dokumentéw z akt

sprawy.

OPIS POSTEPOWANIA >

>
>

v

Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wystuchanie, zrozumienie,
pomoc).

Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:

*  podmiotéw uprawnionych do uzyskania odpiséw lub kopii dokumentéw z akt sprawy,

* koniecznosci wypehienia wniosku o wydanie odpiséw lub kopii dokumentéow z akt
sprawy,

* migjsca, w ktorym nalezy zlozy¢ wniosek o wydanie odpisow lub kopii dokumentéw
z akt sprawy,

e oplat sadowych.

W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia sprawy pracownik

BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowaé przed udzieleniem informacji Interesantowi

z innym pracownikiem BOI, a w miare mozliwosci kierownikiem BOL.

Informacja  dotyczaca opisu postgpowania Interesanta celem realizacji  uslugi

moze by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob: bezposredni — podczas wizyty

Interesanta w BOI, telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu z Interesantem.

» Poinformowanie  Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety oceny satysfakcji
Interesanta
OPLATA »  Oplate od wniosku o wydanie na podstawie akt:
* poswiadczonego odpisu, wypisu lub wyciggu,
e odpisu orzeczenia ze stwierdzeniem prawomocnosci,
e odpisu orzeczenia ze stwierdzeniem wykonalnosci,
e zaswiadczenia,
pobiera si¢ w kwocie 6 zl za kazda rozpoczeta stronice wydanego dokumentu.
> Jezeli dokument jest sporzadzony w Jezyku obcym albo zawiera tabele, pobiera sie oplate
w podwajnej wysokosci.
> Oplate od wniosku o wydanie kopii dokumentu znajdujacego sie w aktach sprawy pobiera
si¢ w kwocie 1 zI za kazda rozpoczeta stronice wydanego dokumentu.
PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego,
» Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwea 2019r. — Regulamin
urzgdowania sadéw powszechnych,
> Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokogci
oplaty za wydanie kopii dokumentéw oraz uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie sposobu

uiszczania oplat sadowych w sprawach cywilnych.

Projekt jest wspdlfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC %  zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku — Kierownika Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku - Kierownik Oddzialu  Administracyjnego
lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury i zastapienie nieaktualnej
Procedury nowym arkuszem (dot. wersji papierowej),
% naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart uslug oraz procedur
$wiadczenia ushug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ustugi udzielana jest w zwiazku z pytaniem Interesanta,
DODATKOWE pod warunkiem ze nie stanowi ona porady prawne;.
ZALACZNIKI » Karta uslugi — Wydawanie odpisow i kopii dokumentow na podstawie sadowych systemow

informatycznych lub akt sadowych — 3/K/UP/CiG.

Projekt jest wspolfinansowany ze Srodkow europejskich oraz srodkow krajowych
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Strona 1/1

PROCEDURA Wydanie 1

Symbol: 32/P/UU/SR

INFORMACJA O OTWARCIU I OGLOSZENIU TESTAMENTU

ZAWARTOSC 1. Cel procedury
PROCEDURY 2. Opis postgpowania
3. Oplata
4. Przepisy prawne
5. Aktualizacja/odpowiedzialnosé
6. Dodatkowe uwagi
7. Zalaczniki
CEL PROCEDURY Udziclenie informacji Interesantowi dotyczacej otwarcia i ogloszenia testamentu.
OPIS POSTEPOWANIA » Analiza potrzeb Interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wysltuchanie, zrozumienie,
pomoc).
»  Wskazanie prawidlowe]j Karty ushugi.
> Dostarczenie informacji Interesantowi na temat:
e uprawnionych podmiotow,
* koniecznosci przygotowania wniosku o otwarcie i ogloszenie testamentu
z zalacznikami,
* miejsca, w ktorym nalezy zlozy¢ wniosek o otwarcie i ogloszenie testamentu,
sposobu, w jaki mozna zlozy¢ wniosek o otwarcie i ogloszenie testamentu,
* mozliwosci stawienia sie przez Interesanta w sadzie, jezeli powezmie informacje
o0 terminie otwarcia i ogloszenia testamentu.
» W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zalatwienia sprawy pracownik
BOI powinien watpliwos¢ te skonsultowaé przed udzieleniem informacji Interesantowi
z innym pracownikiem BOI, a w miare mozliwosci kierownikiem BOI.
» Informacja dotyczaca opisu postepowania Interesanta celem realizacji ushugi moze
by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob: bezposredni — podczas wizyty Interesanta
w BOI, telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.
Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu z Interesanten.
» Poinformowanie Interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety oceny satysfakcji
Interesanta.
OPLATA > Whniosek o otwarcie i ogloszenie testamentu nie podlega oplacie sadowe;j.
PRZEPISY PRAWNE » Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,
» Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego,
» Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. — Regulamin
urzgdowania sadow. powszechnych.
AKTUALIZACJA/ Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:
ODPOWIEDZIALNOSC » zamieszczenie na stronie MS aktualnego formularza Procedury,
» poinformowanie Kierownika BOI, a w przypadku jego braku — Kierownika Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.
Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziatu Administracyjnego
lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;:
» wydrukowanie ze strony MS aktualnego formularza Procedury i zastapienie nieaktualnej
Procedury nowym arkuszem (dot. wersji papierowej),
» naniesienie stosownej adnotacji w tabeli przegladu i aktualizacji kart ustug oraz procedur
$wiadczenia ustug.
INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej ushugi udzielana Jjest w zwiazku z pytaniem Interesanta,
LDODATKOWE pod warunkiem Ze nie stanowi ona porady prawnej

Projekt jest wspdtfinansowany ze srodkéw europejskich oraz srodkéw krajowych
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ZALACZNIKI » Karta ushugi Informacja o otwarciu i ogloszeniu testamentu 32/K/UU/SR.
» Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzér Wniosku o otwarcie i ogloszenie testamentu.

Projekt jest wspéffinansowany ze srodkow europejskich oraz srodkéw krajo wych
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PROCEDURA Wydanie 1

Symbol: 62/P/UU/SR

INFORMACJA O MOZLIWOSCI PODWYZSZENIA ALIMENTOW

ZAWARTOSC
PROCEDURY

TS L B D e

Cel procedury

Opis postepowania

Oplata

Przepisy prawne

Aktualizacja /odpowiedzialnosé
Dodatkowe uwagi

Zalaczniki

CEL PROCEDURY

Udzielenie informacji interesantowi dotyczacej podwyzszenia alimentow.

OPIS POSTEPOWANIA

v

v v

Y

Analiza potrzeb interesanta (zdefiniowanie istoty problemu: wystuchanie, zrozumienie,

pomoc, empatyczne podejscie do Interesanta).

Wskazanie prawidlowej Karty ustugi.

Dostarczenie informacji interesantowi na temat:

e uprawnionych podmiotow,

*  koniecznosci przygotowania pozwu o podwyzszenie alimentow wraz z niezbedna
liczba odpisow, zalacznikow,

*  koniecznosci przygotowania dowodéw, na ktdre sie interesant powoluje w pozwie,

* miejsca, w ktorym nalezy zlozyé pozew o podwyzszenie alimentow wraz
z zalacznikami,

*  sposobu zlozenia pozwu o podwyzszenie alimentéw wraz z zalacznikami,

e koniecznosci oczekiwania na informacje z sadu dotyczaca terminu posiedzenia,

* obowigzku stawienia si¢ przez interesanta w wyznaczonym terminie w sadzie,

e oplat sadowych.

W przypadku wystapienia watpliwoéci dotyczacych zalatwienia sprawy pracownik

BOI powinien watpliwo$¢ te skonsultowa¢ przed udzieleniem informacji interesantowi

z innym pracownikiem BOI, a w miare mozliwosci z kierownikiem BOI.

Informacja dotyczaca opisu postepowania interesanta celem realizacji ushugi moze

by¢ udzielona przez pracownika BOI w sposob: bezposredni — podczas wizyty

interesanta w BOI, telefonicznie, elektronicznie, pisemnie.

Opis postgpowania jest jednakowy dla wszystkich form kontaktu z interesantem.

Poinformowanie interesanta o mozliwosci wypelnienia ankiety oceny satysfakcji

interesanta.

OPLATA

Y

Strona dochodzaca roszczen alimentacyjnych jest zwolniona od kosztow sadowych.

PRZEPISY PRAWNE

,«
7

Y v

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego,
Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych.

AKTUALIZACJA/
ODPOWIEDZIALNOSC

»
B

>

>

Ministerstwo Sprawiedliwosci w przypadku kazdorazowej zmiany:

zamieszcza na stronie MS aktualny formularz Procedury,
informuje Kierownika BOI, a w przypadku jego braku — Kierownika Oddzialu
Administracyjnego lub Samodzielnej Sekcji Administracyjnej o dokonanej zmianie.

Kierownik BOI, a w przypadku jego braku — Kierownik Oddziahi Administracyjnego
lub Samodzielnej Sekcji Administracyjne;:

wydrukowuje ze strony MS aktualny formularz Procedury i zastepuje nieaktualng
Procedur¢ nowym arkuszem (dot. wersji papierowej),

nanosi stosowna adnotacje w tabeli przegladu i aktualizuje karty ustug oraz procedur
Swiadczenia ustug.
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INFORMACJE Informacja dodatkowa dotyczaca danej uslugi udzielana jest w zwiazku z pytaniem interesanta,
DODATKOWE pod warunkiem Ze nie stanowi ona porady prawnej.
ZALACZNIKI > Karta ushugi Informacja o mozliwoéci podwyzszenia alimentow 62/K/UU/SR.

> Zalacznik nr 1 do Karty ustugi — wzor Pozwu o podwyzszenie alimentow
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