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INSTRUKCJE DLA SEKRETARZA SADU DO SPRAW SLUZBY PUBLICZNEJ UNII
EUROPEJSKIE]

z dnia 21 maja 2014 r.

SAD DO SPRAW SLUZBY PUBLICZNEJ UNII EUROPEJSKIE],
NA WNIOSEK PREZESA SADU,
uwzgledniajgc regulamin postgpowania przyjety w dniu 21 maja 2014 r.,

w szczegllnosci jego art. 132,

ustanawia nastgpujace

INSTRUKCJE DLA SEKRETARZA

Artykut 1
Definicje

Wszystkie definicje zawarte w art. 1 regulaminu postgpowania majg zastosowanie réwniez do niniejszych instrukeji.

Artykut 2
Zakres uprawniefi i obowiagzkow sekretarza oraz jego zastgpowanie

Zakres uprawnien i obowiazkéw sekretarza zostal okreslony w art. 20 regulaminu postgpowania. Zastgpowanie sekre-
tarza jest uregulowane w art. 18 i 19 regulaminu postepowania.

Artykut 3
Godziny otwarcia sekretariatu

1. Sekretariat przyjmuje interesantéw we wszystkie dni robocze. Za dni robocze uwaza si¢ wszystkie dni, z wyjatkiem
sobdt, niedziel i $wiat urzgdowych wymienionych w wykazie, o ktérym mowa w art. 25 § 2 regulaminu postgpowania.

2. Jezeli dzien roboczy w rozumieniu poprzedniego ustepu jest dla urzednikéw i innych pracownikéw instytucji
dniem wolnym od pracy, mozliwo$¢ skontaktowania si¢ z sekretariatem w godzinach otwarcia zapewnia personel
pelnigcy dyzur.

3. Sekretariat przyjmuje interesantéw od godziny 9.00 do 12.00 i od godziny 14.30 do 16.30. Podczas wakacji sado-
wych, o ktérych mowa w art. 25 § 2 regulaminu postgpowania, sekretariat jest zamkniety dla interesantéw w piatki po
poludniu.

4.  Sekretariat jest otwarty wylacznie dla przedstawicieli stron lub oséb nalezycie przez nich upowaznionych oraz
os6b skladajacych wniosek o przyznanie pomocy prawne;.

5. Poza godzinami pracy sekretariatu dokumenty procesowe moga zostaé skutecznie zlozone zaréwno w ciagu dnia,
jak i w nocy, straznikowi przy wejsciu do Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, rue du Fort Niedergriinewald,
Luksemburg. Straznik odnotowuje date i godzing wplywu, ktére majg walor autentycznosci, a na zadanie wydaje pokwi-
towanie.

Artykut 4
Rejestr

1. Do rejestru wpisuje si¢ wyroki i postanowienia oraz wszystkie dokumenty procesowe dolaczane do akt spraw
wniesionych do Sadu wedtug kolejnosci wplywu, z wyjatkiem dokumentéw sporzadzonych do celéw postgpowania
ugodowego w rozumieniu art. 90 regulaminu postgpowania, o ktérych mowa w art. 6 ust. 4 niniejszych instrukeji.

2. Wzmianke o wpisie dokumentu do rejestru, wskazujacg numer porzadkowy i date wpisu do rejestru, sekretarz
umieszcza na oryginale kazdego dokumentu procesowego lub na wersji uznanej za oryginal tego dokumentu w rozu-
mieniu art. 3 decyzji Sadu z dnia 20 wrzesnia 2011 r. w sprawie skladania i doreczania dokumentéw procesowych za
posrednictwem aplikacji e-Curia (Dz.U. C 289, s. 11, zwanej dalej ,decyzja w sprawie e-Curia”), a na wniosek strony
takze na przedstawionych przez nig w tym celu odpisach. Wzmianka na oryginale dokumentu procesowego musi zostaé
podpisana przez sekretarza.
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3. Wpisy do rejestru sa numerowane w porzadku rosngcym i w sposob ciagly. Zawierajg informacje niezbedne do
zidentyfikowania dokumentu procesowego, w szczegélnosci date jego zlozenia i wpisu, numer sprawy i rodzaj doku-
mentu.

4. Dla celow stosowania poprzedniego ustepu uwzglednia si¢ odpowiednio:

— date otrzymania dokumentu procesowego przez sekretarza, urzednika lub innego pracownika sekretariatu,
— date, o ktérej mowa w art. 3 ust. 5 powyzej,

— date, o ktérej mowa w art. 5 decyzji w sprawie e-Curia, lub

— w przypadkach przewidzianych w art. 54 akapit pierwszy statutu i w art. 8 ust. 1 zalacznika I do statutu — date
zlozenia dokumentu procesowego u sekretarza Trybunatu lub sekretarza Sgdu Unii Europejskiej.

5. W rejestrze zamieszcza si¢ wzmianke o kazdym sprostowaniu. Rejestr prowadzony w formie elektronicznej jest
opracowany w taki sposob, aby niemozliwe bylo usunigcie z niego jakiegokolwiek wpisu, a kazda poprawka czy sprosto-
wanie wpisu byly rozpoznawalne.

Artykut 5
Numer sprawy w rejestrze

1. Z chwilg wpisania do rejestru skargi wszczynajacej postepowanie sprawie nadaje si¢ numer porzadkowy.
Poprzedzony jest on oznaczeniem ,F-", a po nim nastepuje wskazanie roku. W przypadku gdy zastosowanie znajduje
art. 45 § 2 akapit trzeci regulaminu postgpowania, wskazanie roku w numerze sprawy w rejestrze odpowiada dacie
ztozenia dokumentu branego pod uwage dla celéw zachowania terminéw procesowych.

2. Whnioski o zastosowanie $rodkéw tymczasowych, wnioski o sprostowanie lub wykladni¢ wyrokéw lub postano-
wieni, skargi o wznowienie postgpowania, powddztwa osoby trzeciej przeciwko prawomocnemu orzeczeniu, wnioski o
ustalenie kosztéw oraz wnioski o przyznanie pomocy prawnej w toczacych si¢ sprawach otrzymujg ten sam numer
porzadkowy co sprawa gléwna, ze wzmianka wskazujaca, ze chodzi o odrgbne postepowania szczegdlne. W przypadku
rozlaczenia spraw przewidzianego w art. 44 § 2 regulaminu postgpowania sprawa lub sprawy rozlgczone z innymi spra-
wami zachowuja ten sam numer porzadkowy, po ktérym umieszcza si¢ wzmianke o rozlgczeniu i, w stosownym przy-
padku, oznaczenie cyfra. Skarga, ktérej wniesienie bylo poprzedzone wnioskiem o przyznanie pomocy prawnej, otrzy-
muje ten sam numer sprawy co 6w wniosek. Po przekazaniu Sadowi sprawy przez Sad Unii Europejskiej w wyniku
odwolania sprawa zachowuje numer przydzielony uprzednio w Sadzie, ze wzmianka wskazujaca przekazanie.

Artykut 6
Akta i ich udostepnianie

1. Akta sprawy zawieraja dokumenty procesowe, w stosownym przypadku wraz z zalgcznikami, zawierajace
wzmianke, o ktérej mowa w art. 4 ust. 2 niniejszych instrukcji, z wyjatkiem tych, ktérych przyjecia odméwiono na
podstawie art. 8 niniejszych instrukgji, decyzje podjete w sprawie, w tym dotyczace odmowy przyjecia dokumentéw,
sprawozdania przygotowawcze na rozprawe, protokoly rozpraw, informacje o doreczeniach dokonanych przez sekre-
tarza oraz, w razie potrzeby, wszelkie inne dokumenty lub pisma, ktére powinny zosta¢ uwzglednione przy rozstrzy-

ganiu sprawy.

2. W razie watpliwosci sekretarz przedstawia kwesti¢ dolaczenia dokumentu procesowego do akt przewodniczacemu
celem podjecia przez niego decyzji.

3. Dokumentom znajdujacym si¢ w aktach nadaje si¢ numer biezgcy.

4. Na zasadzie odstgpstwa od ust. 1 dokumenty procesowe sporzadzane do celéw postgpowania ugodowego w rozu-
mieniu art. 90 regulaminu postgpowania (zob. art. 4 ust. 1 niniejszych instrukeji) s3 umieszczane w oddzielnej czgsci

akt.

5. Wersje poufne i wersje jawne dokumentéw procesowych sg przechowywane w odrebnych teczkach. Dostgp do
teczki dokumentéw poufnych przystuguje jedynie stronom, w stosunku do ktérych nie zarzadzono zachowania pouf-
nosci.
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6.  Dokument procesowy przedstawiony w sprawie i dofgczony do jej akt nie moze zosta¢ uwzgledniony przy rozpo-
zZnawaniu innej sprawy.

7. Po zakoficzeniu postgpowania sekretarz zamyka i archiwizuje akta sprawy. Zamkniete akta zawierajg karte przegla-
dowg obejmujaca spis zawartych w nich dokumentéw procesowych, z wyjatkiem dokumentéw sporzadzonych do celéw
postepowania ugodowego w rozumieniu art. 90 regulaminu postepowania, ze wskazaniem ich numeru, oraz karte tytu-
fowa z oznaczeniem numeru sprawy w rejestrze, stron i daty zamknigcia.

Artykut 7
Zachowanie poufnosci

1. Z zastrzezeniem art. 47 § 1 regulaminu postgpowania, jezeli gléwne strony sporu zamierzaja zlozy¢ z wlasnej
inicjatywy lub skladaja na wniosek Sadu dokumenty procesowe, powinny one wskazaé, w stosownym przypadku,
istnienie informacji poufnych i ztozy¢ wersje, w ktdrej te fragmenty sa pominiete. W takim przypadku strona przekazuje
réwnoczes$nie Sadowi pelna wersje danego dokumentu, aby Sagd mdgt ocenié, czy pominigte fragmenty sg rzeczywiscie
poufne i czy pominigcia nie wplywaja negatywnie na prawo drugiej strony do sprawiedliwego procesu oraz na prawid-
fowy przebieg postgpowania. W razie potrzeby Sad wzywa do zlozenia zmienionej wersji. Po przeprowadzeniu oceny
Sad zwraca pelng wersje tego dokumentu.

2. Na podstawie art. 87 § 1 regulaminu postgpowania strona moze wnosi¢ o zachowanie poufnosci niektérych
danych zawartych w aktach wzgledem interwenienta lub, w przypadku polaczenia spraw, na podstawie art. 44 § 3 regu-
laminu postgpowania, wzgledem innych stron spraw potaczonych.

Artykut 8
Odmowa przyjecia dokumenté6w procesowych i usuwanie ich brakéw

1. Sekretarz czuwa nad tym, aby dokumenty procesowe skladane do akt odpowiadaly przepisom statutu, regulaminu
postepowania, praktycznych instrukcji dla stron oraz niniejszych instrukcji dla sekretarza. W razie potrzeby sekretarz
umozliwia stronom uzupehienie brakéw formalnych ztozonych dokumentéw procesowych, wyznaczajac w tym celu
stosowny termin. Brak poszanowania wymogéw formalnych moze skutkowal niedopuszczalnoscig skargi lub innych
dokumentéw procesowych.

2. Sekretarz odmawia wpisania do rejestru dokumentéw procesowych nieprzewidzianych w regulaminie postgpo-
wania. W razie watpliwosci lub w razie sprzeciwu stron sekretarz przedstawia te kwestie przewodniczacemu celem
podjecia przez niego decyzji.

3. Z zastrzezeniem art. 45 § 2 akapit trzeci regulaminu postepowania i decyzji w sprawie e-Curia sekretarz przyjmuje
wylacznie dokumenty z wlasnorgcznym podpisem przedstawiciela strony.

4. Sekretarz czuwa nad tym, aby objeto$¢ dokumentéw procesowych wraz z zalacznikami nie przekraczala objetosci
odpowiedniej dla prawidlowego przebiegu postepowania oraz aby byly one skladane zgodnie z odpowiednimi przepi-
sami praktycznych instrukgji dla stron.

5. Z wyjatkiem przypadkéw wyraznie przewidzianych w regulaminie postepowania sekretarz odmawia przyjecia pism
lub dokumentéw procesowych stron sporzadzonych, choéby czeSciowo, w jezyku innym niz jezyk postepowania.
Jednakze w nalezycie uzasadnionych przypadkach sekretarz moze tymczasowo przyjaé zalaczniki w jezyku innym niz
jezyk postepowania. W razie watpliwosci lub w razie sprzeciwu stron sekretarz przedstawia t¢ kwestie przewodniczg-
cemu celem podjecia przez niego decyzji.

6. Gdy wniosek o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu w charakterze interwenienta zlozony przez podmiot
trzeci inny niz pafistwo czlonkowskie nie zostal sporzadzony w jezyku postepowania, sekretarz wzywa do usunigcia
tego braku przed dorgczeniem go stronom. Jezeli w terminie wyznaczonym w tym celu przez sekretarza zostanie
zlozona wersja wniosku sporzadzona w jezyku postgpowania, data wplywu pierwszej wersji sporzadzonej w innym
jezyku bedzie uwazana za date ztozenia dokumentu dla celéw wpisu do rejestru.

7. Jezeli strona nie usunie braku dokumentu lub wyrazi sprzeciw, sekretarz przedstawia te¢ kwesti¢ przewodniczgcemu
celem podjecia przez niego decyzji.
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Artykut 9
Poswiadczenie statusu adwokata lub radcy prawnego

Do celéw przedlozenia dokumentu poswiadczajgcego, o ktérym mowa w art. 31 § 2 regulaminu postgpowania,
poswiadczajacego, ze adwokat lub radca prawny reprezentujacy strong lub wspierajacy jej pelnomocnika jest uprawniony
do wystepowania przed sgdami jednego z panstw czlonkowskich lub innego panstwa bedacego strong Porozumienia o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, dopuszczalne jest powolanie si¢ na dokument wezesniej ztozony w sekretariacie
Sadu. We wszystkich przypadkach dokument, na ktéry mozna si¢ powolaé, nie moze by¢ sporzadzony przed wigcej niz
piecioma laty przed zlozeniem skargi.

Artykut 10

Doreczenia

1. Sekretarz czuwa nad tym, aby doreczenia, powiadomienia i przekazania przewidziane w statucie oraz w regula-
minie postepowania byly zgodne z art. 36 regulaminu postgpowania.

2. W postgpowaniach w przedmiocie zastosowania Srodkéw tymczasowych, o ktérych mowa w art. 115-120 regula-
minu postgpowania, sekretarz moze przekazywaé dokumenty procesowe przy uzyciu wszelkich $rodkéw whasciwych z
uwagi na pilny charakter sprawy.

Artykut 11
Wyznaczanie i przedluzanie terminéw

1. Sekretarz wyznacza i w razie potrzeby przedluza terminy, o ktérych mowa w regulaminie postgpowania, na
podstawie upowaznien udzielonych mu zgodnie z art. 39 § 2 regulaminu postgpowania.

2. Terminy przewidziane w regulaminie postgpowania mogg by¢ przedtuzane wylacznie ze wzgledu na wyjatkowe
okolicznodci. Wnioski o przedluzenie terminu powinny by¢ nalezycie uzasadnione i zlozone w sekretariacie w
stosownym czasie przed uplywem pierwotnie wyznaczonego terminu. Termin nie moze co do zasady zostaé przedtu-
zony wiecej niz jeden raz. Terminy procesowe, ktére nie zostaly okreSlone w regulaminie postgpowania, moga by¢
przedtuzane przez przewodniczgcego.

Artykut 12

Posiedzenia i ich protokoly

1. Przed kazdym posiedzeniem jawnym sekretarz zapewnia sporzadzenie wokandy w jezyku postgpowania. Wokanda
zawiera date, godzing i miejsce posiedzenia, wlasciwy sklad orzekajacy, wskazanie spraw, ktére beda wywolane, oraz
nazwy lub nazwiska stron, w stosownym przypadku utajnione zgodnie z art. 48 § 1 regulaminu postgpowania.

2. Wokande wywiesza si¢ przy wejsciu do sali, w ktérej odbywa si¢ posiedzenie.

3. Sekretarz sporzadza, w jezyku postepowania, protokét z kazdego posiedzenia. Protokét obejmuje: oznaczenie
sprawy, date, godzing i miejsce posiedzenia, ewentualnie wskazanie, czy jest to posiedzenie przy drzwiach zamknigtych,
nazwiska obecnych sedziéw i sekretarza, nazwiska i zawdd lub stanowiska obecnych przedstawicieli stron, samych
skarzacych oraz §wiadkéw lub bieglych, wskazanie dowodéw lub dokumentéw procesowych przedstawianych na posie-
dzeniu oraz, w razie potrzeby, wygloszone o$wiadczenia, a takze orzeczenia lub inne decyzje Sadu lub przewodnicza-
cego ogloszone na posiedzeniu. Protokét wysyla sie stronom.

Artykut 13

Swiadkowie i biegli

1. Sekretarz podejmuje niezbgdne Srodki w celu wykonania postanowien o wyznaczeniu bieglych i przestuchaniu
Swiadkow.

2. Sekretarz odbiera od $wiadkéw dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ poniesionych przez nich wydatkéw i utraco-
nych zarobkéw, a od bieglych rachunek wykazujacy naklad pracy i wydatki.
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3. Sekretarz jest odpowiedzialny za wyplacenie z kasy Sadu kwot naleznych $wiadkom i bieglym na podstawie regula-
minu postgpowania. W razie sporu co do wysokosci tych kwot sekretarz przedstawia te kwestie przewodniczacemu
celem podjecia przez niego decyzji.

4. Sekretarz wzywa strony obcigzone kosztami postgpowania do uiszczenia kosztéw zwigzanych z zaliczkowym
pokryciem przez Sad wydatkéw zwiazanych z przestuchaniem bieglych i $wiadkéw w sprawie. W razie potrzeby stosuje
si¢ przepis art. 15 ust. 3 niniejszych instrukgji.

Artykut 14
Oryginaly wyrokow i postanowien

1.  Oryginaly wyrokow i postanowien Sadu sa przechowywane, w porzadku chronologicznym, w archiwum sekreta-
riatu. Uwierzytelniony odpis jest skladany do akt sprawy.

2. Na wniosek stron sekretarz wydaje im dodatkowe uwierzytelnione odpisy wyroku lub postanowienia.

3. Wzmianke o wyrokach lub postanowieniach wydanych przez Sad Unii Europejskiej w postepowaniu odwolawczym
lub przez Trybunal w wyniku szczegdlnej procedury kontroli umieszcza si¢ na marginesie danego wyroku lub postano-
wienia. Ich uwierzytelniony odpis jest zalaczany do oryginatu zaskarzonego wyroku lub postanowienia.

Artykut 15
Skladanie zabezpieczenia i odzyskiwanie kwot

1. Jezeli nalezy odzyskal na rzecz kasy Sadu kwoty wyplacone tytulem pomocy prawnej, kwoty zaliczkowo wyptla-
cone $wiadkom lub bieglym lub kwoty nalezne od stron lub skladane przez nie tytulem zabezpieczenia na podstawie
art. 108 i 109 regulaminu postgpowania, sekretarz wzywa do zaplaty tych kwot pismem poleconym za potwierdzeniem
odbioru lub, w stosownym przypadku, za poSrednictwem aplikacji e-Curia, strong, ktéra powinna je pokry¢ zgodnie z
orzeczeniem konfczgcym postgpowanie w sprawie lub orzeczeniem z uzasadnieniem prezesa Sgdu przewidzianym w
art. 109 regulaminu postepowania. Kwoty skladane tytulem zabezpieczenia wplaca si¢ na rachunek depozytowy insty-
tucji.

2. Dorgczenie adresatowi pisma poleconego uznaje si¢ za skuteczne dziesigtego dnia nastgpujgcego po dniu zlozenia
pisma poleconego na poczcie w miejscu, w ktérym znajduje si¢ siedziba Sadu, chyba ze potwierdzenie odbioru wykaze,
ze pismo dorgczono innego dnia lub Ze adresat poinformuje sekretarza, w terminie trzech tygodni od przekazania infor-
magji faksem, ze pisma mu nie dorgczono.
3. W przypadku braku wplaty naleznych kwot w terminie wyznaczonym przez sekretarza moze on zwrdci¢ si¢ do
Sadu o wydanie postanowienia stanowiacego tytul egzekucyjny i w razie potrzeby skierowa¢ go do egzekucji.

Artykut 16

Oplaty kancelaryjne

1. Za wydanie stronie na jej wniosek odpisu dokumentu procesowego lub wyciagu z akt lub rejestru w wersji papie-
rowej pobiera si¢ oplate kancelaryjng w wysokosci 3,50 EUR za strong za odpis urzedowy i 2,50 EUR za strong za
zwykly odpis.
2. Za przeklad dokumentu procesowego lub wyciggu z akt, zapewniony przez sekretarza na wniosek strony, pobiera
si¢ oplate kancelaryjng w wysokosci 1,25 EUR za wiersz.

Artykut 17

Publikacje i oglaszanie dokument6w w Internecie

1. Sekretarz jest odpowiedzialny za publikacje Sadu i oglaszanie w Internecie dokumentéw dotyczacych Sadu.
2. Sekretarz jest odpowiedzialny za oglaszanie w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej orzeczen przewidzianych w

regulaminie postgpowania, w niniejszych instrukcjach i w praktycznych instrukcjach dla stron oraz komunikatéw o
wniesionych skargach i orzeczeniach koficzacych postegpowanie w sprawie.
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3. Do zadan sekretarza nalezy udostgpnianie orzecznictwa Sadu w sposéb okreslony przez Sad.

Artykut 18
Informacje dla przedstawicieli stron

W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu postgpowania sekretarz, na wniosek przedstawicieli stron, udziela im infor-
macji na temat praktyki, jaka wyksztalcila si¢ na podstawie regulaminu postgpowania, praktycznych instrukgji dla stron,
niniejszych instrukgji dla sekretarza, decyzji w sprawie e-Curia i warunkéw korzystania z aplikacji e-Curia.

Artykut 19
Odstepstwa od niniejszych instrukcji

Sad lub przewodniczacy moga wprowadzi¢ odstgpstwa od niniejszych instrukeji, jezeli wymagaja tego szczegdlne
okolicznosci konkretnej sprawy lub zapewnienie prawidlowego przebiegu postepowania.

Artykut 20
Wejscie w Zycie niniejszych instrukcji

1. Niniejsze instrukcje dla sekretarza, ktorych tekstami autentycznymi sg ich wersje sporzadzone w jezykach okreslo-
nych w art. 1 rozporzadzenia Rady nr 1, majacym zastosowanie do Sadu na mocy art. 7 ust. 2 zalacznika I do statutu
Trybunalu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, podlegaja opublikowaniu w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej.
Wchodzg w Zycie pierwszego dnia trzeciego miesigca po ich opublikowaniu.

2. Niniejsze instrukcje dla sekretarza uchylaja i zastgpuja instrukcje dla sekretarza z dnia 11 lipca 2012 r.
(Dz.U. L 260, s. 1).

Sporzadzono w Luksemburgu dnia 21 maja 2014 r.

Sekretarz Prezes

W. HAKENBERG S. VAN RAEPENBUSCH
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