POUCZENIA

DORĘCZENIE ODPISU WNIOSKU UCZESTNIKOWI POSTĘPOWANIA
(postępowanie cywilne)
I. Właśnie otrzymała Pani/Pan odpis wniosku wraz z załącznikami, co oznacza, iż jest Pani/Pan uczestnikiem postępowania prowadzonego przed Sądem. Niniejsze pismo stanowi zestaw istotnych pouczeń o prawach                   i obowiązkach uczestnika postępowania oraz wskazuje sposób przebiegu dalszego postępowania przed Sądem. 
Uczestnik postępowania, który nie zapoznał się z pouczeniami, ponosi ryzyko wynikających z tego konsekwencji procesowych, w tym skutków związanych z nieznajomością wskazanych tam praw i obowiązków.
Wnioskodawca - osoba, która złożyła wniosek do sądu o wszczęcie postępowania (np. o stwierdzenie nabycia spadku, o dział spadku, o zniesienie współwłasności, o podział majątku byłych małżonków, o dział spadku, o zasiedzenie);
Uczestnik - osoba, która bierze udział w postępowaniu (w tym także wnioskodawca);
Wniosek - pismo wszczynające postępowanie złożone przez wnioskodawcę;
Pismo przygotowawcze - pismo składane przez uczestnika, np. odpowiedź na wniosek czy dalsze pisma składane w toku postępowania.

II. Przewodniczący może zobowiązać uczestnika do złożenia odpowiedzi na wniosek w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż dwa tygodnie. Wówczas złożenie odpowiedzi na wniosek jest obowiązkiem uczestnika (art. 5112 § 1 k.p.c. ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego (Dz.U.2024.1568 t.j. – dalej k.p.c.).
Odpowiedź na wniosek wniesiona po upływie tego terminu podlega zwrotowi (art. 2051 § 2 k.p.c w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Odpowiedź na wniosek powinna zawierać (art. 126 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.):
a) oznaczenie sądu, do którego jest skierowana i podanie sygnatury akt,
b) imiona i nazwiska lub nazwy uczestników, ich przedstawicieli ustawowych i pełnomocników; 
c) oznaczenie rodzaju pisma (odpowiedź na wniosek); 
d) osnowę wniosku lub oświadczenia;
e) w przypadku gdy jest to konieczne do rozstrzygnięcia sprawy - wskazanie faktów, na których uczestnik opiera swój wniosek lub oświadczenie, oraz wskazanie dowodu na wykazanie każdego z tych faktów; 
f) podpis uczestnika albo jego przedstawiciela ustawowego lub pełnomocnika; 
g) wymienienie załączników. 
Do odpowiedzi na wniosek uczestnik powinien dołączyć: 
a) załączniki wymienione w odpowiedzi na wniosek (art. 126 § 11 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.); 
b) odpis odpowiedzi na wniosek oraz odpisy załączników dla doręczenia ich uczestniczącym w sprawie osobom, a ponadto, jeżeli w sądzie nie złożono załączników w oryginale, po jednym odpisie każdego załącznika do akt sądowych (art. 128 § 1 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Uczestnik będący osobą fizyczną w pierwszym piśmie procesowym powinien wskazać swój numer PESEL, jeżeli jest obowiązany do jego posiadania lub go posiada, mimo braku takiego obowiązku. Uczestnik postępowania niebędący osobą fizyczną powinna wskazać numer w Krajowym Rejestrze Sądowym, a w przypadku jego braku – numer w innym właściwym rejestrze, ewidencji lub numer NIP, jeżeli jest obowiązany do jego posiadania (art. 2081 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
III. Oddanie pisma procesowego w polskiej placówce operatora świadczącego pocztowe usługi powszechne na terytorium Polski albo w zagranicznej placówce pocztowej operatora świadczącego pocztowe usługi powszechne na terytorium innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej jest równoznaczne z wniesieniem go do sądu. To samo dotyczy złożenia pisma przez żołnierza w dowództwie jednostki wojskowej albo przez osobę pozbawioną wolności w administracji zakładu karnego oraz przez członka załogi polskiego statku morskiego u kapitana statku (art. 165 § 2-3 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
IV. Bieg terminu wyznaczonego przez sąd lub przewodniczącego (termin sądowy) rozpoczyna się od ogłoszenia w tym przedmiocie postanowienia lub zarządzenia, a gdy kodeks przewiduje doręczenie z urzędu - od jego doręczenia (art. 164 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
V. Na każdym etapie postępowania strona może ustanowić pełnomocnika procesowego. Ustanowienie pełnomocnika procesowego w osobie adwokata, radcy prawnego lub rzecznika patentowego nie jest obowiązkowe (art. 2052 § 1 pkt 2 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). Pełnomocnictwo procesowe może być ogólne, do prowadzenia poszczególnych spraw albo do niektórych czynności procesowych.
Pełnomocnikiem procesowym może być adwokat lub radca prawny, a w sprawach własności przemysłowej także rzecznik patentowy, a ponadto osoba sprawująca zarząd majątkiem lub interesami uczestnika oraz osoba pozostająca z uczestnikiem w stałym stosunku zlecenia, jeżeli przedmiot sprawy wchodzi w zakres tego zlecenia, jak również rodzice, małżonek, rodzeństwo lub zstępni uczestnika oraz osoby pozostające z uczestnikiem w stosunku przysposobienia (art. 87 § 1 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Pełnomocnikiem osoby prawnej lub przedsiębiorcy, w tym nieposiadającego osobowości prawnej, może być również pracownik tej jednostki albo jej organu nadrzędnego. Osoba prawna prowadząca, na podstawie odrębnych przepisów, obsługę prawną przedsiębiorcy, osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej może udzielić pełnomocnictwa procesowego - w imieniu podmiotu, którego obsługę prawną prowadzi - adwokatowi lub radcy prawnemu, jeżeli została do tego upoważniona przez ten podmiot (art. 87 § 2 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Pełnomocnictwo obejmującego wyłącznie upoważnienie do odbioru pism sądowych (pełnomocnik do doręczeń), można udzielić każdej osobie fizycznej posiadającej pełną zdolność do czynności procesowych.
Pełnomocnik obowiązany jest przy pierwszej swojej czynności procesowej złożyć pisemne pełnomocnictwo z podpisem mocodawcy lub wierzytelny odpis pełnomocnictwa, a także inne dokumenty wykazujące jego umocowanie – wszystkie te dokumenty wraz z odpisem dla pozostałych uczestników (art. 89 § 1 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
VI. Zwolnienia od kosztów sądowych może się domagać osoba fizyczna, jeżeli złoży oświadczenie, z którego wynika, że nie jest w stanie ich ponieść bez uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie i rodziny lub ich poniesienie narazi ją na taki uszczerbek. (art. 102 ust. 1 ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sądowych w sprawach cywilnych, Dz.U.2025.1228 t.j. – dalej u.k.s.c.). Do wniosku o zwolnienie od kosztów sądowych należy dołączyć oświadczenie obejmujące szczegółowe dane o stanie rodzinnym, majątku, dochodach i źródłach utrzymania osoby ubiegającej się o zwolnienie od kosztów (art. 102 ust. 2 u.k.s.c.). Oświadczenie sporządza się według ustalonego wzoru. Formularz jest dostępny na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwości lub w siedzibie sądu. Niezłożenie powyższego formularza wraz z wnioskiem o zwolnienie od kosztów sądowych stanowi brak formalny tego wniosku. Sąd może przyznać zwolnienie od kosztów sądowych osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej niebędącej osobą prawną, której ustawa przyznaje zdolność prawną, jeżeli wykazała, że nie ma dostatecznych środków na ich uiszczenie (art. 103 ust. 1 u.k.s.c.).
Uczestnik zwolniony przez sąd od kosztów sądowych w całości lub części, może domagać się ustanowienia adwokata lub radcy prawnego. Osoba fizyczna, niezwolniona przez sąd od kosztów sądowych, może się domagać ustanowienia adwokata lub radcy prawnego, jeżeli złoży oświadczenie, z którego wynika, że nie jest w stanie ponieść kosztów wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego bez uszczerbku utrzymania koniecznego dla siebie i rodziny (formularz jest dostępny na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwości lub w siedzibie sądu). Osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna, której ustawa przyznaje zdolność sądową, niezwolniona przez sąd od kosztów sądowych, może się domagać ustanowienia adwokata lub radcy prawnego, jeżeli wykaże, że nie ma dostatecznych środków na poniesienie kosztów wynagrodzenia adwokata lub radcy prawnego. Wniosek o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego uczestnik zgłasza wraz z wnioskiem o zwolnienie od kosztów sądowych lub osobno, na piśmie lub ustnie do protokołu, w sądzie, w którym sprawa ma być wytoczona lub już się toczy. Sąd uwzględni wniosek tylko, jeżeli udział adwokata lub radcy prawnego w sprawie uzna za potrzebny (art. 117 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
VII. W toku postępowania pismo przygotowawcze może zostać złożone tylko wówczas, gdy przewodniczący tak zarządzi i tylko w wyznaczonym terminie (art. 2052 § 1 pkt 3 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). W trakcie postępowania, w uzasadnionych przypadkach przewodniczący może zarządzić wymianę przez uczestników pism przygotowawczych, oznaczając przy tym porządek składania pism, terminy, w których pisma należy złożyć i okoliczności, które mają być wyjaśnione (art. 2053 § 1 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
W pismach przygotowawczych należy podać zwięźle stan sprawy, wyszczególnić które fakty uczestnik przyznaje, a którym zaprzecza, a nadto wypowiedzieć się co do twierdzeń i dowodów zgłoszonych przez pozostałych uczestników. W pismach tych uczestnicy mogą również wskazywać podstawy prawne swoich żądań lub wniosków (art. 127 § 1 i 2 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Przewodniczący może nadto zobowiązać uczestnika, by w piśmie przygotowawczym podał wszystkie twierdzenia i dowody istotne dla rozstrzygnięcia sprawy pod rygorem utraty prawa do ich powoływania w toku dalszego postępowania. W takim przypadku twierdzenia i dowody zgłoszone z naruszeniem powyższego obowiązku podlegają pominięciu, chyba że uczestnik uprawdopodobni, iż ich powołanie w piśmie przygotowawczym nie było możliwe albo że potrzeba ich powołania wynikła później (art. 2053 § 2 k.p.c.). 

Przewodniczący zarządza zwrot pisma przygotowawczego złożonego z uchybieniem terminu albo bez zarządzenia (art. 2053 § 5 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
VIII. Ciężar udowodnienia faktu spoczywa na osobie, która z faktu tego wywodzi skutki prawne (art. 6 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.2025.1071 t.j.).

Uczestnik powołujący się na dany fakt i wywodzący z niego dla siebie korzystne skutki prawne ma obowiązek wskazać dowody dla jego stwierdzenia (art. 232 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Nie wymagają dowodu fakty powszechnie znane, zaś Sąd bierze je pod rozwagę nawet bez powołania się na nie przez uczestników. Nie wymagają dowodu również fakty, o których informacja jest powszechnie dostępna oraz fakty znane sądowi z urzędu (art. 228 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Nie wymagają dowodu fakty przyznane w toku postępowania przez innych uczestników, jeżeli przyznanie nie budzi wątpliwości (art. 229 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
Gdy uczestnik nie wypowie się co do twierdzeń pozostałych uczestników o faktach, sąd, mając na uwadze wyniki całej rozprawy, może fakty te uznać za przyznane (art. 230 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
IX. Postępowanie może zostać zakończone poprzez zawarcie ugody między uczestnikami, w sprawach, w których zawarcie ugody jest dopuszczalne. Ugoda może zostać zawarta przed mediatorem albo przed sądem (art. 2052 § 1 pkt 1 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). Ugoda jest jednym ze sposobów szybkiego zakończenia postępowania; sąd na każdym etapie postępowania dąży do ugodowego zakończenia sporu, w szczególności poprzez nakłanianie uczestników do mediacji (art. 10 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). W toku postępowania sąd może skierować uczestników do mediacji. Mediacja stanowi jeden ze sposobów polubownego zakończenia sporu, przy tym jest prowadzona przy udziale neutralnego mediatora, na neutralnym gruncie, jest poufna i dobrowolna. Jest nadto znacznie tańszym środkiem rozwiązywania sporów niż postępowanie sądowe.
Mediację prowadzi mediator, wykorzystując różne metody zmierzające do polubownego rozwiązania sporu, w tym poprzez wspieranie stron w formułowaniu przez nie propozycji ugodowych lub na zgodny wniosek uczestników może wskazać sposoby rozwiązania sporu, które nie są dla uczestników wiążące (art. 1833a k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). Mediator, uczestnicy i inne osoby biorące udział w postępowaniu mediacyjnym są obowiązane zachować w tajemnicy fakty, o których dowiedziały się w związku z prowadzeniem mediacji. Uczestnicy mogą zwolnić mediatora i inne osoby biorące udział w postępowaniu mediacyjnym z tego obowiązku. (art. 1834 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). Ugoda zawarta przed mediatorem, po jej zatwierdzeniu przez sąd, ma moc prawną ugody zawartej przed sądem. Ugoda zawarta przed mediatorem, którą zatwierdzono przez nadanie jej klauzuli wykonalności, jest tytułem wykonawczym. w razie zawarcia ugody sądowej, koszty procesu, w którym ją zawarto znosi się wzajemnie, chyba że strony postanowiły inaczej (art. 104 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.). W przypadku zawarcia ugody po rozpoczęciu rozprawy sąd zwraca powodowi połowę opłaty sądowej (art. 79 ust. 1 pkt. 3 lit c u.k.s.c.). W razie zawarcia ugody w tym przed mediatorem przed rozpoczęciem rozprawy w sądzie pierwszej instancji sąd zwraca powodowi całość opłaty sądowej (art. 79 ust. 1 pkt 1 lit. h u.k.s.c), zaś w razie zawarcia ugody przed mediatorem po rozpoczęciu rozprawy sąd zwraca trzy czwarte opłaty uiszczonej od pisma inicjującego postępowanie lub zarzutów od nakazu zapłaty (art. 79 ust. 1 pkt 2 lit. a u.k.s.c.). 

Jeżeli strony zawarły ugodę przed sądem lub została zatwierdzona ugoda zawarta przed mediatorem sąd umorzy postępowanie (art. 355 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
X. Uczestnicy postępowania obowiązani są dokonywać czynności procesowych zgodnie z dobrymi obyczajami, dawać wyjaśnienia co do okoliczności sprawy zgodnie z prawdą i bez zatajania czegokolwiek oraz przedstawiać dowody (art. 3 k.p.c.).
Z uprawnienia przewidzianego w przepisach postępowania uczestnikom postępowania nie wolno czynić użytku niezgodnego z celem, dla którego je ustanowiono (nadużycie prawa procesowego) (art. 41 k.p.c.).

XI. Rozprawa w postepowaniu nieprocesowym odbywa się w wypadkach wskazanych w ustawie. W innych wypadkach wyznaczenie rozprawy zależy od uznania sądu. Mimo niewyznaczenia rozprawy sąd przed rozstrzygnięciem sprawy może wysłuchać uczestników na posiedzeniu sądowym lub zażądać od nich oświadczeń na piśmie. Jednakże nawet w wypadkach, gdy ustawa wymaga przeprowadzenia rozprawy, sąd może, bez wzywania zainteresowanych do udziału w sprawie, oddalić wniosek na posiedzeniu niejawnym, jeżeli z treści wniosku wynika oczywisty brak uprawnienia wnioskodawcy (art. 514 k.p.c.).
XII. Niestawiennictwo uczestników nie tamuje rozpoznania sprawy (art. 513 k.p.c.).
XIII. Uczestnik powinien zwrócić uwagę sądu na uchybienie przepisom postępowania, wnosząc o wpisanie zastrzeżenia do protokołu. Zastrzeżenie można zgłosić najpóźniej na kolejnym posiedzeniu (art. 162 § 1 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
XIV. Uczestnicy i ich przedstawiciele mają obowiązek zawiadomić sąd o każdej zmianie swego miejsca zamieszkania, a w wypadku uczestników nie będących osobami fizycznymi - siedziby. Uczestnik będący przedsiębiorcą wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej ma obowiązek zawiadamiać sąd o każdej zmianie adresu do doręczeń udostępnionego w tej ewidencji.

W razie zaniedbania powyższych obowiązków pismo sądowe pozostawia się w aktach sprawy ze skutkiem doręczenia, chyba, że nowy adres jest sądowi znany (art. 136 § 2 k.p.c. w zw. z art. 13 § 2 k.p.c.).
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