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§1

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Sadzie funkcjonalnym — rozumie sie przez to sad rejonowy, w ktérym funkcje
dyrektora petni dyrektor sgdu okregowego;

2) systemie - rozumie sie przez to system teleinformatyczny Ministerstwa
Sprawiedliwosci obstugujgcy znaki optaty sgdowej (System ,e-ptatnosci”);

3) optacie s agdowej - rozumie sie przez to oplate uiszczang przez uczestnika
postepowania sgdowego za czynnosci sgdowe oraz optate za wydanie informacji
z Krajowego Rejestru Karnego;

4) e-znaku - rozumie sie przez to znak optaty sadowej, ktéry stanowi prostokat,
w ktorego gornej czesci znajduje sie godio Panstwa, ponizej napis ,Ministerstwo
Sprawiedliwosci”, pod ktdorym znajduje sie napis ,Znak optaty sgdowej" oraz
nominat znaku wyrazony w ztotych polskich. W dolnej czesci znaku znajduje sie kod
kreskowy i kod numeryczny skiladajgcy sie z 14 cyfr arabskich, zapisanych
w systemie teleinformatycznym Ministerstwa Sprawiedliwosci obstugujgcym znaki
optaty sgdowej, z ktérych 2 pierwsze cyfry oznaczajg rok wygenerowania kodu,
a pozostate 12 cyfr jest losowo wygenerowane;

5) statusie e-znaku -rozumie sie przez to oznaczenie w Systemie statusu e-znaku.
Rozrdézniamy nastepujgce statusy e-znaku:

- aktywny - zakupiony w kasie sgdu i niewykorzystany;

zablokowany - uzywany wylgcznie w zakresie wydawania informacji
z KRK - nadawany przy rejestracji wniosku o wydanie informacji
z KRK (zmiana statusu na wykorzystany nastepuje zgodnie z ustawg
po wydaniu informacji z KRK),
- wykorzystany - oznaczenie e-znaku skasowanego,
- anulowany - oznaczenie e-znaku anulowanego przez
administratora.

§2

1. Instrukcja opisuje czynnosci realizowane przez uzytkownikdw Systemu w zakresie
przyjecia i kasowania e-znakdow.

2. Wptate za e-znak uiszcza sie w formie wptaty gotowkowej w kasie sgdu.



§3

Procedure zakupu e-znaku okresla ,Podrecznik uzytkownika Modutu Kasowego w SAP”.

§4

1. Klient zakupujacy e-znak w kasie sgdu otrzymuje e-znak wydrukowany na papierze
samoprzylepnym (awaryjnie mozliwy jest wydruk na zwyklym papierze) — ktérego
wzorzec stanowi zalgcznik nr 1.

2. Kasa wydaje rowniez potwierdzenie wykonania zlecenia, ktére jest wydawane
Klientowi na jego wniosek.

3. Klient moze przedstawi¢ e-znak do skasowania w nastepujgcy sposob:

a) Klient nakleja e-znak na pismie podlegajgcym optacie na egzemplarzu
przeznaczonym dla sgdu, na pierwszej bgdz ostatniej stronie pisma w miejscu
niezawierajgcym tekstu. Jezeli optata sgdowa wnoszona jest na wezwanie sgdu
lub dodatkowo, wptacajgcy moze naklei¢ e-znak na tym wezwaniu lub czystej
kartce papieru, podajgc numer sprawy oraz imie i nazwisko,

b) wydrukowany na kartce papieru e-zhak Klient dotgcza do pisma
przeznaczonego dla sadu. Jezeli optata sgdowa wnoszona jest na wezwanie

sgdu lub dodatkowo, Klient podaje nhumer sprawy oraz imie i nazwisko,
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1. Biuro podawcze przyjmuje pismo wraz dotgczonym badz naklejonym e-znakiem,
zgodnie z § 4 ust. 3.
2. Pracownik sadu weryfikuje e-znak w nastepujgcy sposob:
a) skanuje kod kreskowy umieszczony na e-znaku za pomocg czytnika
lub
b) wpisuje numer znaku umieszczony pod kodem kreskowym,
oraz sprawdza status e-znaku w Systemie.
3. Kasujgc znak, pracownik sgdu przyjmujgcy pismo zmienia status e-znaku na
wykorzystany.



4. Po skasowaniu e-znaku pracownik sgdu oznacza pismo jako ,skasowane
elektronicznie" z datg i podpisem kasujgcego - wzdér pieczeci skasowania
e-znaku stanowi zatgcznik nr 2

5. Po wptywie pisma do sekretariatu pracownik sekretariatu potwierdza na pieczeci
skasowanie znaku weryfikujgc w Systemie zmiane statusu znaku na

~ykorzystany".

§6

W przypadku wnioskéw o wydanie informacji z Krajowego Rejestru Karnego, stosuje sie
procedure opisang powyzej, z tym Zze podczas przyjecia wniosku pracownik Biura
Informacyjnego KRK zmienia status e-znaku na ,zablokowany". Pracownik zmienia status

e-znaku na ,wykorzystany" po wydaniu informacji z KRK Klientowi.

§7

Nie jest dopuszczalny zwrot niewykorzystanego e-znaku, jak rowniez zwrot optaty sgdowej
w formie e-znakéw. Zwrot nastgpi na podstawie polecenia wyptaty, sporzgdzonego przez
wydziat merytoryczny z dotgczonym oryginalnym e-znakiem (w przypadku, gdy nie zostanie
wykorzystany) bgdz z kopig wykorzystanego e-znaku (w przypadku zwrotu czesci optaty) na

wskazany rachunek bankowy lub na adres zamieszkania wnioskodawcy.



Zalgcznik 1 - wzorzec e-znaku.
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Zalacznik 2 - wzor pieczeci skasowania e-znaku
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