1.

2.

Zalacznik do uchwaty KRL-W
Nr 36./2018/V1I z dnia 7 grudnia 2018 r.

REGULAMIN
OKREGOWEGO RZECZNIKA ODPOWIEDZIALNOSCI ZAWODOWEJ

............................. I1ZBY LEKARSKO-WETERYNARYJNEJ

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla organizacje i tryb dziatania okrggowego rzecznika odpowiedzialno$ci
zawodowej, jego zastepcow oraz zasady funkcjonowania jego sekretariatu.

Regulamin ma na celu zapewnienie prawidlowego wykonywania kompetencji przez
okregowego rzecznika odpowiedzialnos$ci zawodowej i jego zastepcow wynikajacych z
ustawy z dnia 21 grudnia 1990 r. (ze zm.) o zawodzie lekarza weterynarii i izbach
lekarsko-weterynaryjnych.

Regulamin jest aktem wewnetrznie obowigzujacym i nie wymaga ogloszenia na stronie
internetowej okregowej izby lekarsko-weterynaryjnej.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 21 grudnia 1990 r. o zawodzie lekarza
weterynarii i izbach lekarsko-weterynaryjnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1479);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i
Gospodarki Zywno$ciowej z dnia 29 lipca 1993 r. w sprawie postepowania dotyczacego
odpowiedzialno$ci zawodowej lekarzy weterynarii (Dz.U. Nr 79, poz. 371);

rzeczniku — nalezy przez to rozumie¢ okregowego rzecznika odpowiedzialnosci
zawodowej, a takze zastepcoOw okregowego rzecznika odpowiedzialno$ci zawodowej,
gdy dany przepis regulaminu moze mie¢ do nich zastosowanie lub gdy z przepiséw
odrgbnych wynika, ze przepis regulaminu ma zastosowanie do zastepcy rzecznika;

Krajowym Rzeczniku — nalezy przez to rozumie¢ Krajowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej;



5) sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat rzecznika odpowiedzialnoSci
zawodowej.

§3

1. W razie tymczasowe] przeszkody w wykonywaniu funkcji rzecznik moze w drodze
zarzadzenia upowazni¢ jednego z zastepcoOw do wykonywania jego kompetenc;ji.

2. W razie wygasnigcia mandatu rzecznika przed upltywem kadencji lub trwalej
niemozno$ci sprawowania przez niego funkcji, do czasu wyboru nowego rzecznika
funkcje¢ te petni jeden z zastgpcoéw rzecznika wyznaczony przez okregowq rade lekarsko-
weterynaryjng.

§4
1. Zadanie okreslone w art. 33 ustawy, rzecznik wykonuje w szczego6lnos$ci poprzez:

1) zapoznawanie si¢ z wplywajacymi pismami i rozstrzyganie o sposobie zalatwienia
opisanych w nich spraw;

2) podejmowanie w ramach swojej wlasciwosci decyzji o wszczeciu 1 prowadzeniu w I
instancji  postepowania wyjasniajacego w przypadku uzyskania informacji
wskazujacych na mozliwo$¢ popehlienia przewinienia zawodowego, tj. naruszenia
zasad etyki zawodowej lub przepisow dotyczacych wykonywania zawodu przez
cztonkow okrggowej izby, ktorej rzecznik jest organem, a takze wystgpowaniu W tych
sprawach przed wlasciwym sadem lekarsko-weterynaryjnym w charakterze
oskarzyciela;

3) przydzielanie spraw zastepcom rzecznika oraz czuwanie nad wlasciwym i
terminowym ich zatatwianiem;

4) wystepowanie z wnioskami o przedluzenie czasu trwania postgpowania
wyjasniajacego, w zakresie okreslonym w § 25 rozporzadzenia;

5) zarzadzanie wyptaty nalezno$ci $wiadkom, biegtym, thumaczom, rzecznikom;
6) nadzorowanie pracy sekretariatu;
7) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z petnieniem swej funkcji.

2. Realizujagc zadania, o ktérych mowa w ust. 1, rzecznik dziata osobiscie oraz za
posrednictwem zastgpcow. Rzecznik moze zastrzec realizacj¢ niektorych czynnosci
wymienionych w ust. 1 do swojej wytacznej kompetencji.

§5

Siedziba rzecznika jest siedziba okregowej izby lekarsko-weterynaryjnej, ktorej rzecznik jest
organem.



§6

Wszystkie organy izby lekarsko-weterynaryjnej sg obowigzane na wniosek rzecznika stuzy¢
mu pomocg, a w szczegolnosci udziela¢ wyjasnien, udostepnia¢ dokumenty 1 inne materialy
potrzebne do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

§7

1. Rzecznik odbywa dyzur w siedzibie okregowej izby lekarsko-weterynaryjnej w celu
przyjmowania interesantOw w miar¢ potrzeb, lecz nie rzadziej niz raz na kwartal. Dyzur
ten moze by¢ wykonywany osobiscie albo przez zastepce rzecznika.

2. Jesli nie jest mozliwa osobista obecnos$¢ na dyzurze rzecznika lub jego zastepcey, to dyzur
odbywa si¢ w formie telefonicznej lub wideokonferencji.

3. Rzecznik ustala dzien i godzing dyzuru, ktére podaje do publicznej wiadomosci z
odpowiednim wyprzedzeniem przez ogloszenie na stronie internetowej okrggowej izby
lekarsko-weterynaryjnej.

4. Zastgpcy rzecznika nie maja obowigzku odbywania wilasnych dyzuréw, chyba ze
rzecznik zdecyduje inaczej.

§8

1. Rzecznik, wykonujac samodzielnie czynno$ci okreslone w przepisach prawa, jest
odpowiedzialny za prawidtowos$¢ i terminowos$¢ tych czynnosci, a zwlaszcza za tre$¢ i
forme postanowien, zarzadzen i innych pism procesowych oraz rzetelno$¢ sprawozdan i
$cistos¢ udzielanych informaciji.

2. Rzecznik podpisuje sporzadzone przez siebie pisma z zakresu prowadzonych spraw,
jezeli przepisy regulaminu lub wewngtrznego podzialu czynno$ci nie stanowig inaczej.
Kazde pismo sporzadzone przez rzecznika powinno zawiera¢ jego imi¢ i nazwisko,
funkcje pelniona w okregowej izbie lekarsko-weterynaryjnej, date, sygnature sprawy,
piecze¢ z okresleniem sprawowanej funkcji i podpis.

3. Rzecznik uprawniony jest do przejgcia sprawy i1 wykonania czynno$ci nalezacej do
zastgpcy rzecznika.

§9

Wskazania Krajowego Rzecznika co do dalszego postgpowania, zawarte w tresci
rozstrzygnigcia podjetego W trybie instancyjnym, sg wiazace dla rzecznikow.

§ 10

1. W korespondencji migdzy rzecznikami odpowiedzialnosci zawodowej obowigzuja
nastepujace zasady:



1) rzecznik podpisuje pisma skierowane do Krajowego Rzecznika i do innego rzecznika
odpowiedzialno$ci zawodowej;

2) pisma skierowane do innych podmiotéw podpisuje rzecznik odpowiedzialnosci
zawodowej lub jego zastepca — zgodnie z wewngetrznym podzialem czynnosci.

§11

1. Rzecznik dokonujac podziatu czynnos$ci pomiedzy swoich zastgpcoéw, okresla zakres i
rodzaj wykonywanych przez nich zadan, z jednoczesnym wskazaniem czynnos$ci
zastrzezonych dla siebie oraz form 1 zakresu nadzoru.

2. Przy podziale czynnosci nalezy w miar¢ mozliwosci uwzgledni¢ indywidualne
zainteresowania, kwalifikacje 1 do$wiadczenie zawodowe poszczegolnych zastepcoéw
rzecznika, a takze przestrzegaé zasady rownomiernego obcigzenia ich praca.

3. Podziatu czynno$ci dokonuje rzecznik w formie zarzadzenia, ktorego tres¢ podaje do
wiadomosci zastepcow rzecznikow, czynigc o tym stosowng adnotacje z datg 1 podpisem
zainteresowanych.

§ 12
1. Rzecznik sprawuje nadzor nad czynno$ciami swoich zastepcow.
2. Z tytulu sprawowanego nadzoru rzecznik w szczeg6élnos$ci:

1) moze zadaé relacji o przebiegu czynnosci w poszczegdlnych sprawach i w razie
potrzeby wydawaé polecenia co do kierunkéw postepowania, a nawet tresci
czynnosci,

2) zapoznaje si¢ z aktami prowadzonych postepowan;
3) dokonuje kontroli zatatwianych spraw.

3. Rzecznik w razie potrzeby sporzadza plany pracy obejmujace wazniejsze dziatania jego i
jego zastepcoéw, zwoluje narady oraz podejmuje inne niezbedne czynnosci dla
prawidlowego i sprawnego wykonywania kompetencji.

§13

O wszczgciu postepowania wyjasniajgcego w sprawach duzej wagi, ze wzgledu na ich rodzaj,
charakter 1 skutki, rzecznik bezzwlocznie informuje rade okrgegowej izby lekarsko-
weterynaryjnej i Krajowego Rzecznika.

§ 14

1. Zatwierdzenie wydanego przez zastepce rzecznika postanowienia o odmowie wszczecia
postepowania wyjasniajacego lub o umorzeniu postepowania wyjasniajacego, wniosku o
ukaranie oraz Srodka odwolawczego nalezy do rzecznika.



2. Zatwierdzenie lub odmowa zatwierdzenia nast¢puje przez zamieszczenie na oryginale
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiedniej adnotacji, daty i podpisu oraz
odcisnigcie pieczgci rzecznika.

3. W razie odmowy zatwierdzenia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, rzecznik
odpowiedzialno$ci zawodowej pisemnie informuje zastg¢pce rzecznika o powodach tej
decyzji i udziela mu wskazéwek co do sposobu zatatwienia sprawy lub usunigcia
stwierdzonych uchybien.

4. Rzecznik moze w razie potrzeby zarzadzi¢ objecie akceptacja wszystkich lub niektérych
pism procesowych sporzadzonych przez zast¢pce rzecznika a takze wnioskow sktadanych
przed sadem.

§ 15

Rzecznik moze udziela¢ informacji dotyczacych prowadzonych postgpowan osobiscie albo za
posrednictwem  rzecznika prasowego izby lekarsko-weterynaryjnej, uwzgledniajac
konieczno$¢ zachowania poufnosci prowadzonego postepowania.

§ 16
1. Rzecznik i jego zastepcy uzywaja pieczeci:
1) nagtéwkowych o tresci:
»Rzecznik Odpowiedzialno$ci Zawodowe;j

......................................... Izby Lekarsko-Weterynaryjnej

Inr telefonu i adres e-mail/”;
2) osobistych o tresci:
»Rzecznik Odpowiedzialno$ci Zawodowe;j
...................................... Izby Lekarsko-Weterynaryjnej
/tytut zawodowy, ew. stopien naukowy lub tytut naukowy, imi¢ i nazwisko/”.
2. Zastgpcy rzecznika uzywaja pieczgci osobistych o tresci:
»Zastepca Rzecznika Odpowiedzialnos$ci Zawodowe;j

...................................... Izby Lekarsko-Weterynaryjnej
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/tytut zawodowy, ew. stopien naukowy lub tytul naukowy, imi¢ i nazwisko/”.

3. Pieczeci, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 dostarcza rada okregowej izby lekarsko-
weterynaryjne;j.

4. Pieczeci osobiste sekretariat rady okrggowej izby lekarsko-weterynaryjnej wydaje za
pokwitowaniem.

5. Po uptywie kadencji rzecznik jest obowigzany zwroci¢ za pokwitowaniem pieczeé
osobistg sekretariatowi rady okrggowej izby lekarsko-weterynaryjnej.

6. Odpowiedzialnos¢ za poslugiwanie si¢ pieczgciami nagldwkowymi 1 ich
przechowywanie spoczywa na wszystkich pracownikach sekretariatu.

Rozdzial 2
Wewnetrzne zasady urzedowania dotyczgce postepowania wyjasniajacego
§ 17

Rzecznik po powzigciu wiadomosci o mozliwo$ci popelnienia przewinienia zawodowego
przez lekarza weterynarii bedacego cztonkiem izby lekarsko-weterynaryjnej, ktorej jest
organem, przed wydaniem postanowienia 0 wszczeciu postepowania wyjasniajacego bada czy
nie zachodzg okoliczno$ci wymienione w art. 53 ust. 1 ustawy.

§ 18

1. Decyzja o przekazaniu sprawy wedlug wilasciwosci miejscowej innemu rzecznikowi
odpowiedzialnosci zawodowej nie wymaga formy postanowienia 1 nie podlega
zaskarzeniu.

2. Spor o wilasciwo$¢ miejscowa miedzy rzecznikami odpowiedzialnosci zawodowej
rozstrzyga Krajowy Rzecznik.

§ 19

1. Czynnosci sprawdzajace, poprzedzajace decyzje w przedmiocie wszczecia postepowania,
prowadzi si¢ jedynie w takim zakresie, w jakim jest to niezbedne do sprawdzenia czy
informacja wskazujagca na mozliwo$¢ popelnienia przewinienia zawodowego jest
wiarygodna.

2. Czynnosci sprawdzajace nalezy dokona¢ bez zbednej zwtoki, z zastrzezeniem § 25 ust. 1
rozporzadzenia.

§ 20

Podjete czynnos$ci sprawdzajace, o ktérych mowa w § 49, moga polegad na:



1)

2)

3)

4)

zgromadzeniu dodatkowych dokumentéw niezbednych dla prawidlowej; oceny
wiarygodno$ci informacji  wskazujagcych na mozliwo$¢ popelnienia przewinienia
zawodowego;

zadaniu nadestania dokumentacji lekarsko-weterynaryjnej;

przyjeciu uzupehniajacych informacji od przedstawiciela instytucji lub organu kontroli
zawiadamiajgcej rzecznika o podejrzeniu przewiewnia zawodowego;

przestuchaniu w charakterze Sswiadka osoby sktadajacej skarge na lekarza weterynarii.
§21

Po potwierdzeniu wiarygodnosci informacji o przewinieniu z zakresu odpowiedzialnosci
zawodowej rzecznik niezwlocznie wydaje postanowienie o wszczeciu postgpowania
wyjasniajacego.

Postgpowanie wyjasniajace, do czasu przedstawienia zarzutéw jest prowadzone ,,w
sprawie” (np.: ,,w sprawie niewlasciwego leczenia psa nalezacego do Jana Kowalskiego”
albo ,,w sprawie wyjasnienia okoliczno$ci zabiegu przeprowadzonego w dniu 4 wrze$nia
2018 r. w klinice weterynaryjnej OPUS w Warszawie”).

Po przedstawieniu zarzutow postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone przeciwko
lekarzowi weterynarii wskazanemu w tym postanowieniu (np. przeciwko lek. wet. Janowi
Kowalskiemu, o czyn z art. ...).

§ 22

Wszczecie postepowania wyjasniajgcego na podstawie anonimowego zawiadomienia
powinno zosta¢ poprzedzone sprawdzeniem przytoczonych w tym zawiadomieniu
okolicznosci. W szczegblnos$ci rzecznik moze przekaza¢ zawiadomienie innemu
uprawnionemu organowi albo organom kontroli.

W razie niepotwierdzenia okolicznosci wskazanych w tre§ci anonimowego
zawiadomienia pozostawia si¢ je bez biegu, bez wydawania postanowienia o odmowie
wszczgcia postgpowania wyjasniajacego.

§ 23

Postanowienie o wszczeciu postgpowania wyjasniajgcego powinno zawiera¢ oznaczenie
organu, imi¢ 1 nazwisko rzecznika, ktory je wydal, date 1 miejsca czynnosci, oznaczenie
czynu, wskazanie osoby pokrzywdzonej, uzasadnienie wszczgcia postepowania, podpis
rzecznika.

W uzasadnieniu podaje si¢ zwiezly opis stanu faktycznego uzasadniajgcy wszczegcie
postepowania wyjasniajacego, a w szczegolnosci dokonuje si¢ okreslenia czynu bedacego
przedmiotem postgpowania przez jego skonkretyzowanie, polegajace na wskazaniu czasu
1 miejsca jego popelnienia oraz innych elementéw wchodzacych w zakres znamion
przewinienia zawodowego.



§ 24

Jezeli czyn stanowigcy przewinienie zawodowe zawiera rdwniez znamiona przestepstwa
Sciganego z urzedu rzecznik powiadamia o tym prokuratora wlasciwego z uwagi na miejsce
popehnienia czynu.

§ 25

Jednym postepowaniem wyjasniajgcym obejmuje si¢ wszystkie czyny pozostajace w zwigzku
podmiotowym lub przedmiotowym z czynem stanowigcym podstawe jego wszczecia, chyba,
ze zachodzg okolicznosci utrudniajace tgczne rozpoznanie spraw o poszczegolne czyny.

§ 26

W przypadku potaczenia spraw czas trwania postepowania wyjasniajacego liczy si¢ od dnia
najwczesniej wszczetego postepowania.

§ 27

1. Jezeli taczne prowadzenie postgpowania o wszystkie czyny pozostajace w zwiazku
podmiotowym lub przedmiotowym byloby znacznie utrudnione ze wzgledu na charakter
czynu lub osobe sprawcy materiaty dotyczace tego czynu lub tej osoby moga zostac
wylaczone do odrgbnego prowadzenia.

2. Wpylaczenie do prowadzenia w odrebnym postepowaniu sprawy poszczegdlnych oséb lub
0 poszczegblne czyny wymaga wydania postanowienia.

3. W postanowieniu, o ktorym mowa w ust. 1, okresla sig:
1) podmiotowy i przedmiotowy zakres wylaczenia,

2) sposob wytaczenia — przez dokladne wskazanie nazwy i daty przeprowadzonych
dowodow lub innych sporzadzonych dokumentéw oraz numeru karty lub miejsca
ztozenia dowodow rzeczowych z zaznaczeniem, czy dokumenty wydziela si¢ w
oryginale czy w odpisie lub kopii.

4. W wylaczonej sprawie wydaje si¢ postanowienie 0 Wwszczgciu postgpowania
wyjasniajacego, jezeli wymagajg tego okoliczno$ci danej sprawy.

§ 28

1. W przypadku, gdy przewidywany jest skomplikowany przebieg postgpowania
wyjasniajacego, ze wzgledu na okolicznosci sprawy lub wielo$¢ sprawcéw zaleca sie
sporzadzenie planu czynno$ci, w ktorym wskazuje si¢, kogo i na jakie okoliczno$ci
przestucha¢, o jakie dokumenty si¢ zwroci¢, jakie badania i ekspertyzy nalezy
przeprowadzic.

2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ aktualizowany w trakcie prowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w miar¢ gromadzenia kolejnych dowodow.



§ 29

Prowadzone przez rzecznika czynno$ci powinny zmierza¢ do zebrania dowodow
potwierdzajacych lub wykluczajacych fakt zaistnienia czynu stanowigcego przewinienie
zawodowe, oraz dotyczacych ustalenia sprawcy i pobudek jego dziatania, a takze czasu,
miejsca, okolicznosci, Sposobu i skutkow popetnienia tego czynu.

Rzecznik, w toku prowadzonego postgpowania wyjasniajgcego powinien na biezgco
dokonywa¢ analizy zgromadzonych dowodéw, dazac w toku dalszych czynno$ci do ich
potwierdzenia albo weryfikacji.

§ 30

W razie zwrdocenia si¢ 0 udzielenie pomocy prawnej do innego rzecznika
odpowiedzialnosci zawodowej nalezy okresli¢ czynnosci, jakie maja by¢ dokonane, oraz
wskaza¢ okoliczno$ci wymagajace wyjasnienia. Zwracajac si¢ o przestuchanie swiadka
nalezy zalaczy¢ list¢ najistotniejszych pytan, ktore powinny zosta¢ zadane $wiadkowi.
Do wniosku powinny by¢ dotaczone niezbedne odpisy akt sprawy. Akta lub odpowiednig
ich czgs¢ przesyta si¢ tylko w razie istotnej potrzeby, majac na uwadze, aby nie
hamowato to toku postepowania.

Rzecznik odpowiedzialno$ci zawodowej wezwany do udzielenia pomocy prawnej
powinien bezzwltocznie dokona¢ czynnosci, tak aby nie zachodzita konieczno$¢ ich
powtarzania lub uzupelniania, a takze z wtasnej inicjatywy wykona¢ inne niezbedne
czynnosci.

Jezeli zleconych czynno$ci nie mozna wykona¢ w ciagu 14 dni, nalezy bezzwlocznie
zawiadomi¢ wlasciwego rzecznika odpowiedzialno$ci zawodowej o przyczynie zwtoki, z
podaniem terminu wykonania czynnosci.

§ 31

W razie zwrocenia si¢ rzecznika do sadu rejonowego o przeprowadzenie przestuchania
swiadka lub bieglego, nalezy doktadnie okresli¢, okolicznosci na jakie $wiadek ma by¢
przestuchiwany (fakty podlegajace wyjasnieniu na podstawie zeznan $wiadka). Mozna

zalgczy¢ liste najistotniejszych pytan, ktére w opinii rzecznika powinny zosta¢ zadane
swiadkowi. We wniosku nalezy wskaza¢ adresy osob, ktore maja by¢ przestuchane lub
zawiadomione i poda¢, ktére z tych os6b wezwanych maja by¢ przestuchane po odebraniu
przyrzeczenia. Do wniosku o udzielenie pomocy prawnej dotacza si¢, w miare potrzeby, akta
sprawy lub ich odpisy.

§ 32

1. Postgpowanie wyjasniajace powinno by¢ ukonczone w terminie wskazanym w § 25 ust. 1

rozporzadzenia.



2. Przedluzenie czasu trwania postepowania wyjasniajgcego nastepuje na podstawie
wniosku rzecznika prowadzacego postepowanie wyjasniajace, ktory wraz z aktami
sprawy przekazuje si¢ Krajowemu Rzecznikowi, z zastrzezeniem ust. 7 1 8.

3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawierac:
1) wnioskowang dat¢ przedtuzenia postepowania;

2) date wptywu do sekretariatu zawiadomienia lub skargi o podejrzeniu popetnienia
przewinienia zawodowego 1 dat¢ wszczecia postepowania wyjasniajacego;

3) uzasadnienie potrzeby przedtuzenia czasu trwania postgpowania;

4) wyjasnienie okolicznosci, ktore uniemozliwity zakonczenie postepowania w terminie
o ktorym mowa w § 25 ust. 1 rozporzadzenia.

4. Skierowanie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, nie tamuje postgpowania wyjasniajacego.

5. Dlugo$¢ czasu trwania postepowania wyjasniajacego liczy si¢ od daty otrzymania
informacji wskazujacej na mozliwo$¢ popetnienia przewinienia zawodowego, o ktorej
mowa w § 25 ust. 1 rozporzadzenia, do dnia wydania postanowienia o jego umorzeniu
albo postanowienia o zamknigciu postepowania wyjasniajacego.

6. Do czasu trwania postepowania nie wlicza si¢ okresow, gdy postgpowanie wyjasniajace
pozostawato zawieszone.

7. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ dokonane:

1) przez przestanie poczta wniosku i akt do siedziby Krajowej lIzby Lekarsko-
Weterynaryjnej albo;

2) przez przestanie drogg elektroniczng kopii wniosku (czytelnego skanu) wraz aktualng
kopia akt (czytelnego skanu akt aktualnych na dzien ich wystania) na oficjalny adres
mailowy rzecznika.

8. Przekazywanie droga elektroniczng kopii wniosku i kopii akt wymaga ich odpowiedniego
zaszyfrowania zgodnego z przepisami w zakresie ochrony danych osobowych. W
wypadku przestania kopii wniosku w drodze elektronicznej jego oryginat pozostawia si¢
w aktach z adnotacjg ,,Przestano do KROZ w formie elektronicznej w dniu ....” oraz
podpisem odpowiedzialnego pracownika sekretariatu.

§ 33
Postanowienia wydawane przez rzecznika w toku postgpowania powinny zawierac:

1) oznaczenie rzecznika ktory je wydal (wraz z podaniem imienia i nazwiska osoby
sprawujacej te funkcje);

2) date i miejsce wydania postanowienia;
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3) sygnaturg akt;

4) okres$lenie zdarzenia bedacego przedmiotem postepowania albo dane dotyczace osoby
obwinionej ze wskazaniem zarzucanego jej czynu;

5) tres¢ rozstrzygniecia;

6) uzasadnienie;

7) podpis rzecznika;

8) pouczenie o przystugujacych srodkach zaskarzenia i terminach ich wniesienia.
§ 34

W wypadku czynnosci wymagajacych sporzadzenia protokotu protokolantem jest pracownik
sekretariatu. Rzecznik przeprowadzajacy czynno$¢ moze zarazem protokotowaé, o ile nie
bedzie to istotnie utrudniaé przebiegu czynnosci.

§ 35

1. Protokot przestuchania sporzadza si¢, przyjmujac jako form¢ gramatyczng relacji
przestuchiwanego pierwsza osobe czasu przesziego (np. ,,.bylem”, ,widziatem” albo
,bytam”, ,wdzialam”) zamieszczajac mozliwie dokladnie charakterystyczne okreslenia
lub zwroty uzyte przez osob¢ przestuchiwang oraz wzmianki dotyczace szczegdlnego
zachowania si¢ tej osoby.

2. Protokot powinien zosta¢ sporzadzony za pomoca komputerowego edytora tekstow. W
przypadku niemoznos$ci wykorzystania komputera przy przeprowadzaniu czynnos$ci
podlegajacej protokotowaniu, protokét sporzadza si¢ pismem recznym w czytelny
sposob.

§ 36

1. Rzecznik, niezwlocznie po ich otrzymaniu, rozpatruje wnioski stron, obrofcow i
pelnomocnikow 0 przeprowadzenie okreslonych dowodéw lub dopuszczenie do udziatu
w czynnos$ciach postgpowania wyjasniajacego.

2. Dokonujac oceny wniosku dowodowego rzecznik powinien kierowaé si¢ przestankami
wskazanymi w art. 170 § 1 Kodeksu postepowania karnego.

3. Jezeli we wniosku o dopuszczenie do udzialu w czynno$ciach nie sprecyzowano, o jakie
czynno$ci chodzi, nalezy wezwaé skladajacego wniosek do wskazania, w jakich
czynnosciach postgpowania wyjasniajacego chce uczestniczyc.

4. Dokonujac oceny wniosku o dopuszczenie do udzialu w czynno$ciach rzecznik powinien
ustali¢, czy taki udzial przewiduje ustawa, rozporzadzenie lub odpowiednio stosowane
przepisy Kodeksu postgpowania karnego.
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5. O tresci postanowienia o odmowie dopuszczenia do udzialu w czynno$ciach
postgpowania wyjasniajacego zawiadamia si¢ wystepujacego z wnioskiem.

§ 37

1. Doktadne okreslenie zarzucanego przewinienia zawodowego, o ktérym mowa w § 19 ust.
2 rozporzadzenia, powinno w jednym zdaniu, wskaza¢ czas i miejsce popelnienia czynu
oraz w sposob zwiezly, lecz doktadny i1 przejrzysty przytoczy¢ okolicznosci faktyczne
wypelniajace znamiona zarzucanego przewinienia zawodowego. Dokonujac kwalifikacji
prawnej czynu bedacego przedmiotem zarzutu nalezy podaé konkretny przepis, ktory
zostal naruszony. W przypadku, gdy jeden czyn wyczerpuje znamiona okreslone w
dwach lub wigcej przepisach nalezy powota¢ wszystkie zbiegajace si¢ przepisy.

§ 38

1. Postanowienie 0 przedstawieniu zarzutow sporzadza si¢ oddzielenie dla kazdego lekarza
weterynarii.

2. Postanowienie moze obejmowac kilka czynow.

3. Jezeli jednym postanowieniem obejmuje si¢ kilka czynéw, na pierwszym miejscu
wymienia si¢ zarzut O CZyn najpowazniejszy, a potem czyny tagodniejsze, albo opisuje
czyny w takiej kolejnosci, w jakiej byty popehiane.

§ 39
1. Postgpowanie wyjasniajace moze by¢ umorzone w catosci lub w czgsci.

2. Czesciowe umorzenie dotyczy poszczegélnych zarzutow lub okreslonych zdarzen
objetych tym postgpowaniem.

3. Postanowienie o umorzeniu postgpowania wyjasniajagcego powinno wskazywac podstawe
umorzenia w odniesieniu do kazdego czynu. W razie zbiegu podstaw umorzenia
przytacza si¢ wszystkie podstawy.

4. W uzasadnieniu postanowienia o umorzeniu postepowania wyjasniajagcego prowadzonego
,»W sprawie” nalezy poda¢ opis zdarzenia bgdace jego przedmiotem, zwigzle przedstawic
czynnosci, jakich dokonano, i1 poczynione ustalenia, oceni¢ zebrane dowody oraz
wskaza¢ podstawy faktyczne i prawne, ktore zadecydowaty o umorzeniu.

5. W uzasadnieniu postanowienia o umorzeniu postepowania wyjasniajgcego prowadzonego
»przeciwko”, poza elementami uzasadnienia wskazanymi w ust. 1 nalezy wymieni¢
osoby, przeciwko ktérym toczylo si¢ postgpowanie, oraz przytoczy¢ tre§¢
przedstawionych tym osobom zarzutow.
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§ 40

1. Po zakonczeniu prowadzenia sprawy przez rzecznika sekretariat sporzadza zestawienie
kosztow poniesionych przez okregowa izbe lekarsko-weterynaryjng w zwiazku z jej
prowadzeniem, ktorego oryginal zalgcza si¢ do akt sprawy.

2. Naleznosci z tytutlu powotania bieglych, naleznos$ci swiadkéw, wynagrodzenia tlumaczy,
wykazuje si¢ wylgcznie na podstawie przedstawionych rachunkéw 1 faktur,
zatwierdzonych do wyptaty przez rzecznika.

3. Akta sprawy winny zawiera¢ wszystkie dokumenty bedgce podstawg naliczenia
wydatkow poniesionych w postepowaniu wyjasniajgcym.

4, W przypadku odmowy wszczgcia postgpowania wyjasniajacego lub umorzenia
postgpowania wyjasniajagcego kserokopi¢ zestawienia przekazuje si¢ takze do
ksiegowosci izby lekarsko-weterynaryjnej wraz z decyzja rzecznika o obcigzeniu izby
kosztami tego postepowania.

5. W sprawach zakonczonych wnioskiem o ukaranie sporzadza si¢ zestawienie wydatkow
poniesionych w takim post¢powaniu, z podaniem tacznej ich sumy.

6. W sytuacji, w ktoérej rachunki 1 inne dokumenty nie mogly by¢ uwzglednione w
zestawieniu wydatkéw przestanym wraz z aktami sprawy do sadu, nalezy je wykaza¢ w
uzupelniajagcym zestawieniu, przekazanym z wymienionymi dokumentami w $lad za
aktami sprawy.

§ 41

Rzecznik okresla w drodze zarzadzenia wzory pism stosowanych w postgpowaniach
wyjasniajacych prowadzonych przez rzecznika 1 jego zastepcoéw, z uwzglednieniem
analogicznego zarzadzenia wydawanego przez Krajowego Rzecznika.

Rozdzial 3

Wewnetrzne zasady urzedowania dotyczace wniosku o ukaranie, udzialu w
postepowaniu sadowym i Srodkow odwolawczych

§ 42

Uzasadnienie wniosku, o ktorym mowa w § 24 ust. 2 pkt 4 rozporzadzenia, powinno zwi¢zle
wskazywa¢ okoliczno$ci zaistnienia przewinienia zawodowego, a takze jego skutki.
Uzasadnienie powinno takze w sposob syntetyczny relacjonowaé przebieg postepowania ze
szczegblnym uwzglednieniem dowodow zgromadzonych przez rzecznika wraz ze
wskazaniem okoliczno$ci, na ktére powoluje si¢ obwiniony lekarz weterynarii w swej
obronie.
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§ 43

1. W razie objecia jednym wnioskiem o ukaranie Kilku obwinionych lekarzy weterynarii,
nalezy wymieni¢ stawiane im zarzuty ze wskazaniem ich kwalifikacji prawne;.

2. Okolicznosci dopuszczenia si¢ zarzucanych czynow przez kazdego z obwinionych
lekarzy weterynarii opisuje si¢ w jednym uzasadnieniu.

§ 44

W postgpowaniu przed sadem lekarsko-weterynaryjnym rzecznik podejmuje czynnos$ci
zmierzajace do prawidlowego 1 jednolitego stosowania prawa. W tym celu:

1) bierze udziat w rozprawach i posiedzeniach;
2) sktada wnioski co do wymiaru kary i innych rozstrzygnie¢;
3) zaskarza orzeczenia, ktore uznaje za niestuszne.

§ 45

Rzecznik w toku postepowania sadowego dazy do wyjasnienia okolicznosci sprawy
mogacych mie¢ wptyw na tre$¢ orzeczenia. Dzialania podejmowane przez rzecznika powinny
uwzglednia¢ wychowawcza role postgpowania oraz przyczynia¢ si¢ do umacniania autorytetu
sadu lekarsko-weterynaryjnego i powagi jego orzeczen.

§ 46

1. Rzecznik uczestniczy w posiedzeniach sadu lekarsko-weterynaryjnego, a nadto, gdy sad
rozpoznaje wniosek rzecznika albo rozstrzyga zazalenie na jego decyzjg.

2. Rzecznik powinien uczestniczy¢ takze w innych posiedzeniach, gdy wymaga tego interes
postepowania.

§ 47

Do udzialu w rozprawie (posiedzeniu) wyznacza si¢ w miar¢ mozliwosci rzecznika, ktory w
danej sprawie prowadzil postepowanie wyjasniajace.

§ 48

Na rozprawie (posiedzeniu) rzecznik odpowiedzialno$ci zawodowej sktada wnioski we
wszystkich kwestiach wymagajacych rozstrzygnigcia przez sad lekarsko-weterynaryjny i
wypowiada si¢ co do wnioskow zglaszanych przez uczestnikow postgpowania. Wypowiedzi
rzecznika powinny zawiera¢ nalezycie sprecyzowane stanowisko.
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§ 49

Cofni¢cie wniosku o ukaranie, lub jego istotna zmiana, przez zast¢pcg rzecznika wymagaja
zgody rzecznika, chyba ze uzasadniajace taka decyzje okolicznosci ujawnity si¢ dopiero na
rozprawie.

§ 50

Rzecznik w przemowieniu koncowym, po przedstawieniu istotnych okoliczno$ci sprawy,
omowieniu 1 ocenie dowodow, wskazuje na prawne aspekty sprawy, uzasadniajac
kwalifikacj¢ prawng czynu, rodzaj i wymiar wnioskowanej kary oraz innych rozstrzygnigc.

§ 51

1. Srodek odwotawczy od orzeczenia sadu lekarsko-weterynaryjnego I instancji przesyta do
sadu rzecznik, ktéry skierowat wniosek o ukaranie.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do wniosku o przywrocenie terminu do wniesienia
srodka odwotawczego.

§ 52

Przy powotywaniu si¢ na dowdd nalezy w uzasadnieniu srodka odwotawczego wskazaé
numer karty akt sprawy.

§ 53

Rzecznik moze zlozy¢ pisemne ustosunkowanie si¢ do odwotania ztozonego przez inng
strong.

Rozdzial 4
Sekretariat okregowego rzecznika
§ 54

1. Rada okregowej izby lekarsko-weterynaryjnej zapewnia odpowiednie warunki do
wykonywania funkcji rzecznikowi i jego zastepcom, w tym stalg obstuge sekretariatu, a
w razie potrzeby rzecznika obstuge prawna.

2. Projekt uchwaty budzetowej okregowej izby lekarsko-weterynaryjnej w zakresie
odnoszacym si¢ do wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig rzecznika i jego sekretariatu
powinien by¢ z nim konsultowany.

3. Rada na wniosek rzecznika wyznacza odpowiednig liczbe pracownikoéw sekretariatu,
biorgc pod uwage liczbe prowadzonych postepowan i stopien ich skomplikowania. Do
kierowania sekretariatem rzecznik moze wyznaczy¢ sekretarza sposréd pracownikéw
sekretariatu.
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§ 55

Zadania sekretariatu nalezy wykonywaé¢ zgodnie z przepisami ustawy, uchwatami
organéw samorzadu lekarzy weterynarii oraz innymi przepisami prawa, a takze
zaleceniami Krajowego Rzecznika.

Pracownicy sekretariatu powinni wykonywaé powierzone im zadania terminowo,
sumiennie 1 starannie, wykazywaé zyczliwos¢ 1 bezstronno$¢, dba¢ o kulture
urzedowania, a takze przestrzega¢ zasad postgpowania w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 56

W szczegblnosci do zadan sekretariatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie sprawnej obslugi biurowej, w szczegdlnosci w zakresie obiegu
wptywajacych 1 sporzadzanych dokumentéw procesowych i1 innych pism oraz ich
ewidencjonowanie i rejestrowanie;

prowadzenie repertoridow i1 wpisywanie w nich aktualnych danych dotyczacych biegu
spraw i sposobu ich merytorycznego zakonczenia,

prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw na polecenie
rzecznika;

prowadzenie terminarzy zapewniajacych podejmowanie przez rzecznika decyzji
procesowych lub innych czynnos$ci w terminach przewidzianych prawem;

informowanie stron 1 ich pelnomocnikéw o biegu spraw prowadzonych przez rzecznika w
zakresie okreslonym przez rzecznika;

protokotowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez rzecznika;

wykonywanie czynno$ci biurowych 1 technicznych w trakcie opracowywania
dokumentow;

sporzadzanie wezwan 1 zawiadomiefn oraz informowanie stron o terminach czynno$ci
procesowych wykonywanych przez rzecznika,

udostgpnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzenia z nich odpisow 1 kserokopii
(fotokopii) oraz sporzadzanie i wydawanie — za zgoda rzecznika — odplatnie,
uwierzytelnionych odpiséw dokumentdéw lub kserokopii;

10) sporzadzanie zestawienia optat i wydatkow w postepowaniu wyjasniajagcym, w oparciu o

rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy;

11) porzadkowanie materialu aktowego, zszywanie akt zakonczonych postgpowan, z

uwzglednieniem wymogoéw w zakresie zalaczania materiatow do wilasciwych akt, ich
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numerowanie, umieszczanie odpowiednich adnotacji na oktadkach i sporzadzanie spisow
akt;

12) przygotowywanie okresowych informacji statystycznych oraz — w oparciu o wynikajace z
nich dane — projektow innych informacji o wynikach dziatalno$ci rzecznika;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizowaniem akt;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem niezbednych w pracy rzecznika
materiatlow pisSmiennych, drukéw, repertoriow 1 formularzy urzedowych oraz
sprawdzanie, czy sg one zgodne z obowigzujacymi wzorami,

15) wykonywanie innych czynno$ci na polecenie rzecznika w zakresie wiasciwosci tego
organu.

§ 57

Na pismach wplywajacych do sekretariatu oraz sporzadzanych w sekretariacie, a takze
wysylanych do innych organdéw i oséb umieszcza si¢ sygnatur¢ akt sprawy, ktérej one
dotycza.

§ 58

1. Rzecznik ustala kategorie pism, ktére moga by¢ podpisywane przez pracownikdéw
sekretariatu. Podpisujac pisma pracownicy sekretariatu uzywajg osobistej pieczeci.

2. W pismie wysylanym przez sekretariat podaje si¢ petna nazwe organu, sygnature akt
sprawy, znak pisma, dat¢ podpisania pisma, imi¢ i nazwisko oraz pelniong funkcje Iub
zajmowane stanowisko podpisujgcego.

3. W nagtéwku pisma podaje si¢, w miarg potrzeby, okreslenie przedmiotu sprawy.

4. W pismie stanowigcym odpowiedZ na otrzymane pismo powoluje si¢ dat¢ i sygnature
pisma, ktorego odpowiedz dotyczy.

5. Jezeli sprawa, ktorej dotyczy pismo, pozostaje w ewidencji innego organu uprawnionego
do prowadzenia postgpowan, nalezy rowniez wskaza¢ numer sprawy w tej ewidencji.

6. Jezeli wraz z pismem przesyla si¢ zalaczniki, ich liczbe podaje si¢ pod tekstem pisma z
lewej strony, ponizej wymieniajac ich nazwy.

7. Pracownicy sekretariatu uzywajg osobistej pieczeci o tresci:
,/tytut zawodowy, ew. stopien naukowy lub tytut naukowy, imi¢ 1 nazwisko/
lew. stanowisko w sekretariacie rzecznika/
Sekretariat Rzecznika Odpowiedzialno$ci Zawodowe]

...................................... Izby Lekarsko-Weterynaryjnej”.
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§ 59

W  nadsytanych lub przekazywanych do sekretariatu przesytkach sprawdza si¢
wlasciwos$¢ adresata 1 stan opakowania.

Do pism wplywajacych za posrednictwem poczty dolagcza sie koperty dla
udokumentowania zachowania terminu. Jezeli w kopercie przestano kilka pism (akt),
koperte dotacza si¢ do jednego z tych pism, zaznaczajac na pozostatych pismach, przy
ktorym pismie znajduje si¢ ta koperta.

§ 60

Na kazdym pismie wptywajacym do sekretariatu umieszcza si¢ adnotacje (prezentate)
zawierajacg nazwe¢ organu (okrggowego rzecznika), date otrzymania pisma i liczbg
zalacznikOw oraz osobistg pieczgC 1 podpis osoby przyjmujacej pismo.

Pismo wptywajace lub wysytane w sprawach zarejestrowanych w repertoriach otrzymuje
sygnatur¢ sprawy, ktorej dotyczy.

Na zadanie osoby sktadajacej pismo pracownik sekretariatu wydaje pokwitowanie lub
potwierdza odbidr pisma, umieszczajac na jego kopii date przyjecia oraz adnotacje
(prezentate) zawierajaca nazwe organu (okregowego rzecznika) 1 podpis osoby
przyjmujacej pismo.

§ 61
Pisma dotyczace tej samej sprawy taczy si¢ w porzadku chronologicznym w akta sprawy.

Na oktadce akt umieszcza si¢ pelng nazwe organu (okregowego rzecznika) prowadzacego
sprawe, sygnaturg oraz okreslenie przedmiotu sprawy.

W aktach umieszcza si¢ karte przegladowa zawierajaca spis zawartych w nich
dokumentow. Jezeli akta zawieraja wigcej tomow, karte przegladowg zaklada si¢ dla
kazdego z nich.

Karty w aktach powinny by¢ ponumerowane, zwlaszcza po zakonczeniu postepowania
lub, gdy akta sg przesytane do innego organu (np. do Krajowego Rzecznika lub do sadu).

Na trzeciej stronie oktadki akt odnotowuje si¢ liczbe kart w aktach.

Jeden tom akt nie moze zawiera¢ wigcej niz 200 kart.

Kolejne tomy, oznaczone numeracja rzymska, zachowuja ciggltos¢ numeracji kart.
§ 62

Poza dokumentami sporzadzonymi w toku postepowania wyjasniajacego do akt zalgcza
si¢ odpisy skierowanych zawiadomien, adnotacje urzgdowe, zwrotne poswiadczenia
odbioru pism oraz koperty, gdy umieszczona na nich data stempla pocztowego stanowi
dowdd dochowania terminu.
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Jesli do akt sprawy zalaczono zalacznik adresowy, to jest on przechowywany tak aby
zawarte w nim informacje pozostawaty tylko do wiadomosci rzecznika.

§ 63

1 Sygnatura akt postepowania wyjasniajacego sktada si¢ ze skrotu literowego
pochodzacego od nazwy postgpowania oraz wyrazonego cyframi arabskimi kolejnego
numeru sprawy i dwoch ostatnich cyfr roku, w ktorym akta zostaly zatozone (np.:
,Pw/10/09”).

Przedmiot sprawy okresla si¢ zwigzle, unikajgc w miar¢ mozliwosci umieszczania na
oktadce danych personalnych (np.: ,,skarga dot. przychodni weterynaryjnej AMI w
Warszawie”).

§ 64
. Na oktadkach akt, poza oznaczeniem sprawy, umieszcza si¢ w sposob trwaty napis:
1) ,,Postgpowanie rozpoczeto” — ze wskazaniem daty;

2) ,,Postgpowanie zakonczono” — ze wskazaniem daty wydania postanowienia o
odmowie wszczecia postgpowania, postanowienia 0 umorzeniu postgpowania albo
wydania postanowienia o zamknieciu postepowania wyjasniajacego;

3) ,,Postgpowanie zawieszono” — jezeli wydano postanowienie o zawieszeniu
postgpowania wyjasniajacego wraz ze wskazaniem okresu w ktorym postepowanie
pozostawato zawieszone;

4) ,Materialy wylaczono” — jezeli z akt wylagczono materiaty do odrebnego
prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego albo w celu przekazania innemu
organowi.

2. Napisy na okladkach akt nalezy uaktualnia¢ w miar¢ zachodzacych zmian w

postepowaniu.

§ 65

W razie ztozenia do akt przedmiotu nalezy sporzadzi¢ protokot okreslajac w nim przedmiot i
wskazujac przez kogo zostat on zlozony. Jezeli dotaczenie do akt sprawy przedmiotu nie jest
mozliwe, a cechy przedmiotu mogg mie¢ znaczenie dla wyniku postgpowania nalezy opisac
ten przedmiot w protokole ogledzin.

§ 66

1. Zlozone w zwigzku z postepowaniem przedmioty zatacza si¢ do akt, a w razie potrzeby

umieszcza si¢ we wszytej do akt kopercie, na ktorej zaznacza si¢ jej zawartos¢, datg
przyjecia przedmiotu, nazwisko osoby lub nazwe podmiotu, ktory ztozyt przedmiot.
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2. Jezeli whasciwosci przedmiotu uniemozliwiajg jego dotaczenie do akt jest on, do czasu
zakonczenia postgpowania, przechowywany w sekretariacie.

3. Do przedmiotu, o ktorym mowa w ust. 2 dotgcza si¢, przymocowang w sposob trwaty,
metryczke zawierajacg sygnature postgpowania oraz dane wymienione w ust.1.

§ 67

Na polecenie rzecznika mozna w toku postepowania wyjasniajacego wydac stronie lub innej
osobie ztozony przez nig w sprawie dokument, po zlozeniu do akt uwierzytelnionego odpisu.
Przepis ten ma odpowiednie zastosowanie do przedmiotow, z tym ze do akt sktada si¢ notatke
urzedowg z informacja o wydaniu przedmiotu.

§ 68

1. Akta znajdujace si¢ w sekretariacie powinny by¢ posegregowane z uwzglednieniem
stadidw postepowania i utozone kolejno wedlug numerdéw ich sygnatur.

2. Na potrzeby prowadzenia postgpowania w sprawie odpowiedzialno$ci zawodowej w
sekretariacie mozna tworzy¢ dokumentacj¢ podreczng sprawy w formie papierowej lub
elektronicznej, czyli wykonywaé¢ kopie wszystkich lub niektorych dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach sprawy. Po zakonczeniu postgpowania nalezy niezwlocznie
zniszczy¢ dokumentacj¢ podreczng w formie papierowej lub trwale usung¢ z nosnikoéw
dokumentacje podreczng w formie elektroniczne;.

3. Zasady przechowywania akt i dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2, wynikajace z
obowigzku ochrony danych osobowych zawartych w tych aktach wynikaja z przepisow
odrebnych.

§ 69

Dokumenty wplywajace do sekretariatu dotyczace spraw, w ktorych akta zostaly przekazane
innemu organowi (np. Krajowemu Rzecznikowi) gromadzi si¢, do czasu umieszczenia ich w
aktach, w osobnych teczkach, ze wskazaniem sygnatury akt, w ktorych dokument powinien
zosta¢ umieszczony.

§ 70
W sekretariacie prowadzi si¢ nast¢pujace repertoria:
1) Repertorium postgpowan wyjasniajacych prowadzonych w I instancji;
2) Ksigzka korespondencyjna;

zwane dalej ,,repertoriami’”.
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§71

1. Repertoria zaktada si¢ dla kazdego roku kalendarzowego, zachowujac w ciggu roku
kolejnos¢ wpisow. Niewykorzystane karty repertoridw nalezy wykorzystywaé w roku
nastepnym.

2. Karty repertoriow powinny by¢ przed rozpoczeciem wpisOw ponumerowane,
a liczba kart odnotowana na ostatniej stronie ksiegi.

3. Na pierwszej stronie repertorium zaktadanego na rok nastepny wpisuje si¢ sygnatury
spraw niezakonczonych w latach ubiegtych.

4. Sprawe wpisuje si¢ do odpowiedniego repertorium z datag 1 w kolejnosci, w jakiej
wplywaja pisma stanowigce podstawe wpisu.

5. Zamknigcie repertorium nastepuje poprzez podkreslenie ostatniej pozycji wpisu i
odnotowanie danych dotyczacych liczby pozycji w wymienionym urzadzeniu
ewidencyjnym oraz opatrzenie tej adnotacji data i podpisem sporzadzajacego ja
pracownika sekretariatu.

§ 72

1. Sprawy merytorycznie zakonczone nalezy zakresla¢ w repertorium obok numeru sprawy
znakiem “L”.

2. Wpis omylkowy nalezy przekresla¢ z zachowaniem czytelnosci tekstu zakre§lonego.
§73
1. Do repertorium, o ktérym mowa w § 70 pkt 1 nalezy wpisywac:
1) wszczgte postepowania wyjasniajace;
2) odmowy wszczecia postgpowania wyjasniajgcego.

2. Sprawa wpisana do repertorium, o ktorym mowa w § 70 pkt 1 prowadzona jest do jej
zakonczenia pod tg samg sygnatura.

§ 74

Jezeli potaczono dwie lub wigcej spraw wpisanych do repertorium, nalezy je prowadzi¢ dalej
pod sygnaturg sprawy najwczesniej zarejestrowanej, a pozostale zakresli¢, dokonujac w
rubryce uwagi wzmianki o wlaczeniu do innych akt z podaniem ich sygnatury.

§ 75
1. Do spraw nowych, poza wplywajacymi po raz pierwszy zalicza sig:

1) sprawy wylaczone ze spraw wczesniej rejestrowanych;
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2) sprawy, ktore uprzednio byly prawomocnie zakonczone, a nastepnie z jakichkolwiek
powodow sg prowadzone ponownie np. w wyniku wznowienia.

2. Nie wpisuje si¢ jako nowych spraw:
1) przekazywanych wedtug wlasciwosci innym organom;
2) spraw ponownie podjetych;
3) podlegajacych potaczeniu z innymi prowadzonymi, zarejestrowanymi sprawami.

3. Ponowne zarejestrowanie sprawy powinno by¢ odnotowane w rubrykach ,,uwagi” w
dotychczasowej i nowej pozycji repertorium.

§ 76
1. Jako zakonczone zakresla si¢ w repertorium sprawy, w ktorych:
1) skierowano do sagdu wniosek o ukaranie;
2) umorzono postgpowanie wyjasniajace;
3) odmoéwiono wszczgcia postegpowania wyjasniajacego;

4) zatatwiono spraw¢ w inny sposob (np. przekazano sprawe innemu okrggowemu
rzecznikowi odpowiedzialno$ci zawodowe;).

2. ZakreSlenie sprawy jako zakonczonej zostaje przekreslone jesli sad przekazal sprawe
rzecznikowi w celu uzupetnienia postgpowania wyjasniajacego lub gdy uchylono
postanowienia o umorzeniu postepowania lub odmowie jego wszczecia. Jednoczesnie
nalezy umiesci¢ odpowiednig wzmianke w uwagach.

§ 77

Rzecznik moze zdecydowa¢ w drodze =zarzadzenia o elektronicznym prowadzeniu
repertoriow, o ktorych mowa w § 70, zamiast repetytoriow w formie papierowej. § 71-76
maja odpowiednie zastosowanie do repertoriow prowadzonych w formie elektroniczne;.
Wyznaczony pracownik sekretariatu rzecznika wykonuje nie rzadziej niz raz w miesigcu
kopie zapasowg repertoriow na zamknietej ptycie CD. Poszczegdlne ptyty sa oznaczane datg
nagrania i przechowywane w sekretariacie przez 5 lat. Wydruk z elektronicznego repertorium
jest wykonywany nie rzadziej niz raz w roku 1 podlega archiwizacji po uwierzytelnieniu przez
rzecznika.
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Rozdzial 5
Udzielanie informacji i udostepnianie akt
§ 78

1. Stronom oraz ich obroncom, pelnomocnikom i przedstawicielom ustawowym pracownik
sekretariatu udziela informacji o sygnaturze akt spraw prowadzonych przez rzecznika
oraz o sposobie zalatwienia sprawy, o ile rzecznik nie zdecyduje inacze;j.

2. Osobom, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu w uzgodnieniu z rzecznikiem,
udziela takze informacji o przewidywanych terminach czynno$ci procesowych, jezeli
osoby te sg uprawnione do uczestnictwa w tych czynnosciach.

§79

Informacje telefoniczne moga by¢ udzielane wylacznie osobom uprawnionym, co do ktérych
tozsamosci pracownik sekretariatu nie ma watpliwosci.

§ 80

1. Przegladanie akt sprawy w toku postepowania wyjasniajagcego przez osoby uprawnione
(strony oraz ich obroncow, pelnomocnikéw 1 przedstawicieli ustawowych) odbywa si¢ w
sekretariacie, w obecnos$ci pracownika, na podstawie wczesniej ztozonego wniosku, po
ustaleniu przez rzecznika terminu czynnosci. Przegladajacy akta moze wykonywac ich
fotokopie.

2. Informacje o skorzystaniu z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, w okreslonym czasie i
przez wskazane osoby, pracownik sekretariatu odnotowuje w aktach sprawy.

3. Przed udostgpnieniem akt sprawy do wgladu nalezy, na podstawie okazanego dokumentu
tozsamosci, sprawdzi¢ dane personalne osoby uprawnione;.

§ 81

W postgpowaniu wyjasniajacym, gdy wniosek o udostepnienie akt, sporzadzenie z nich
odpisow 1 kserokopii oraz odplatne wydanie uwierzytelnionych odpiséw lub kserokopii
pochodzi od osoby nieuprawnionej, to odmowa uwzglgdnienia nastgpuje w formie
zarzadzenia rzecznika, ktore wymaga pisemnego uzasadnienia.

§ 82

1. Z wydania z akt odpisu dokumentow, wypiséw, zas§wiadczen i innych pism nalezy
sporzadzi¢ notatke urzgdowa albo uczyni¢ wzmianke na trzeciej stronie oktadki akt,
podajac imi¢ 1 nazwisko oraz numer dokumentu tozsamosci osoby, ktdrej udostepniono
akta albo wydano dokument. Odbiér wydawanego pisma osoba otrzymujgca pismo
potwierdza swoim podpisem w notatce urzegdowej albo pod wzmianka pracownika
sekretariatu na trzeciej stronie oktadki akt.
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2. Na wydanych odpisach nalezy zaznaczy¢ w jakich aktach znajdujg si¢ oryginaty oraz
numery kart w tych aktach.

3. Rzecznik moze zdecydowa¢ o oznaczeniu odpiséw lub wypisow wydawanych z akt
sprawy pieczecig ,,POUFNE”.

§ 83

1. Udostepnienie przez rzecznika akt lub ich odpiséw 1 kserokopii na potrzeby sadow i
innych organdéw niezwigzane z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym moze
nastgpi¢ wytacznie na ich pisemny wniosek.

2. W przypadku zadania przestania akt przez sady lub inne organy, uwzgledniajac wniosek,
rzecznik wydaje zarzadzenie.

§ 84

Za wydanie na wniosek o0sob uprawnionych oraz za zgoda rzecznika uwierzytelnionych
odpiséw, zaswiadczen oraz innych dokumentow sporzadzonych na podstawie akt sprawy,
sekretariat pobiera optaty kancelaryjne na zasadach wynikajacych z przepisow odrebnych.

Rozdzial 6
Archiwizacja dokumentacji
§ 85

Akta postgpowan oraz inna dokumentacja powstajagca w toku dzialalnosci rzecznika tworza
zasOb archiwalny rzecznika.

§ 86

Dokumenty, o ktorych mowa w § 85 przechowuje si¢ w pomieszczeniu stanowigcym
wyodrebnione archiwum przez ustalone okresy, stosujagc wihasciwe i odpowiednie
zabezpieczenie przed wlamaniem, utratg i zniszczeniem zasobu.

§ 87
1. Ustala si¢ okres przechowywania akt spraw na 10 lat.

2. Ustala si¢ okres przechowywania repertoriow okreslonych w § 70 pkt 1 na 50 lat, a
okreslonych w § 70 pkt 2 na 15 lat.

3. Okres wskazany w ust.1 liczy si¢ jako lata kalendarzowe, poczawszy od dnia 1 stycznia
roku nastepujacego po roku zakonczenia postgpowania.

4. Okresy wskazane w ust. 2 liczy si¢ jako lata kalendarzowe, poczawszy od dnia 1 stycznia
roku nastepujacego po roku w ktérym dokonano ostatniego wpisu.
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5. Rzecznik moze ustali¢ dtuzsze okresy przechowywania poszczegdlnych akt lub rodzaju
dokumentacji.

§ 88

1. Po uptywie okresow przechowywania dokumentacji wskazanych w § 87, dokumentacja
podlega zniszczeniu pod nadzorem komisji, powotanej przez rzecznika sposrod jego
zastepcow 1 pracownikow sekretariatu.

2. Komisja okreslona w ust.l1 sporzadza protokot zniszczenia lub przekazania do
zniszczenia uprawnionemu podmiotowi.
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