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PRZEDMOWA

prowadzonych przez szkoty policyjne. Oméwiono w nim funkcje notatki urzedowej na etapie
czynnosci wyjasniajacych oraz jako materiatu dowodowego w postepowaniu przed sadem.
Przedstawiono elementy, jakie powinna zawiera¢ notatka urzedowa dotyczaca ujawnienia wykroczenia,
odmowy przyjecia mandatu karnego oraz zastosowania postepowania przyspieszonego. Materiat dy-
daktyczny zawiera takze przyktadowe wzory notatek urzedowych.
Jako nauczyciele policyjni, a wczesniej funkcjonariusze jednostek terenowych stuzby kryminalnej oraz
prewencyjnej, zdajemy sobie sprawe, jaki problem stanowi, zwtaszcza dla funkcjonariuszy rozpoczyna-
jacych stuzbe, prawidtowe sporzadzenie notatki urzedowej. W przekonaniu tym utwierdzity nas réw-
niez rozmowy przeprowadzone z policjantami petnigcymi funkcje oskarzycieli publicznych w sprawach
o wykroczenia przed sadem.
W zwigzku z tym, wychodzac naprzeciw oczekiwaniom oraz z mysla o pomocy w przyswojeniu wiedzy
dotyczacej tego zagadnienia, przedmiotowy materiat dedykujemy przede wszystkim stuchaczom szko-
lenia zawodowego podstawowego.
Dostosowujac prezentowane tresci do programu szkolenia zawodowego podstawowego, ograniczamy
sie do przedstawienia zastosowania notatki w zakresie dokumentowania faktu ujawnienia wykroczenia
oraz dokumentowania czynnosci przed sporzadzeniem i wniesieniem wniosku o ukaranie do sadu.
Mamy nadzieje, Ze niniejsza publikacja przyblizy policjantom z niewielkim stazem stuzby omawiana
tematyke i bedzie stanowié istotng pomoc dydaktyczng, ktéra utatwi prawidtowe wykonywanie zadan
stuzbowych w jednostkach terenowych.
Niniejsze opracowanie recenzowata starszy wyktadowca Zaktadu Stuzby Kryminalnej Centrum Szkole-
nia Policji w Legionowie Matgorzata Lis-Walewska, ktorej serdecznie dziekujemy za cenne wskazowki
merytoryczne.

O pracowanie stanowi pomoc dydaktyczna dla uczestnikdéw szkoler zawodowych podstawowych

Autorzy
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NOTATKA URZEDOWA NA ETAPIE
CZYNNOSCI WYJASNIAJACYCH

Policja na podstawie prawdziwych ustalen faktycznych ma obowigzek reagowania na wykroczenia, tak
aby sprawca zostat wykryty i pociagniety do odpowiedzialnosci karnej. Zgodnie z trescia ustawy o Po-
licji' do najwazniejszych zadan Policji miedzy innymi nalezy ochrona zycia i zdrowia ludzi oraz mienia,
ochrona bezpieczenstwa i porzadku publicznego, jak rowniez wykrywanie przestepstw i wykroczen oraz
Sciganie ich sprawcow’.

Sposéb wykonywania i dokumentowania wyzej wymienionych zadan reguluja konkretne przepisy pra-
wa, takie jak: ustawy, rozporzadzenia oraz wytyczne Komendanta Gtéwnego Policji.

Notatka urzedowa jest jedna z form dokumentowania czynnosci stuzbowych, w tym podjetych ustalen
w sprawach o wykroczenia. Niejednokrotnie to wtasnie notatka urzedowa sporzadzona przez policjanta
po przeprowadzonej interwencji stanowi pierwszy dokument dotyczacy ujawnionego wykroczenia. Za-
warta w niej tres¢ ma istotny wptyw na przebieg czynnosci wyjasniajacych oraz sposéb rozstrzygniecia
sprawy przez sad.

Zgodnie z § 6 i § 7 zarzadzenia nr 21 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 13 lipca 2020 r. w sprawie
niektérych form organizacji i ewidencji czynnosci wyjasniajagcych w sprawach o wykroczenia? sporza-
dzona przez policjanta notatka urzedowa jest podstawa do rejestracji sprawy o wykroczenie w ,RSoW”
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 5 dni od dnia otrzymania informacji o popetnieniu wykro-
czenia. Nadaje ona tok czynnosciom wyjasniajacym w danej sprawie.

Nalezy zaznaczy¢, iz kazda notatka urzedowa w rozumieniu art. 47 § 8 k.w.? jest dokumentem, zatem
w przypadku podrobienia lub przerobienia badz poswiadczenia w jej tresci przez policjanta nieprawdy
grozi mu odpowiedzialnos¢ karna z art. 270 § 1 k.k. badz 271 § 1 k.k.4

Prawny zakres realizacji zadan dotyczacych wykroczen okresla ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. — Ko-
deks postepowania w sprawach o wykroczenia®. Czynnosci te prowadzone sa przez uprawnione organy
jeszcze przed wszczeciem postepowania sagdowego w sprawach o wykroczenia. W przeciwienstwie do
postepowania karnego sposob rozpoczecia i zakonczenia czynnosci wyjasniajacych ma odformalizowa-
ny charakter. Dopiero po skierowaniu przez oskarzyciela wniosku o ukaranie, wszczecie postepowania
w sprawach o wykroczenia nastepuje z chwilg wydania przez prezesa sadu zarzadzenia o wszczeciu
postepowania, a wiec na etapie postepowania sagdowego (art. 59 § 2 k.p.w.).

W mysl art. 54 § 1 k.p.w. celem czynnosci wyjasniajacych jest ustalenie, czy istnieja podstawy do wy-
stapienia z wnioskiem o ukaranie (np. czy czyn wyczerpuje znamiona wykroczenia, okolicznosci jego
popetnienia, kto jest jego sprawca, czy ponosi on odpowiedzialno$¢ karna), oraz zebranie danych

Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2020 r. poz. 360, z pézn. zm.).

Dz. Urz. KGP poz. 36.

Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen (Dz. U. z 2021 r. poz. 281, z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444, z pozn. zm.).
Dz. U.z 2021 r. poz 457, z pézn. zm.
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niezbednych do sporzadzenia wniosku o ukaranie do sadu (dane dotyczace sprawcy wykroczenia,
tj. jego warunki rodzinne, majatkowe oraz dane dotyczace poprzedniej karalnosci, zrodet i srodkow
dowodowych). Ponadto celem przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych jest uzupetnienie i spraw-
dzenie faktéw podanych we wniosku o ukaranie do sadu, ztozonym przez oskarzyciela positkowego
(art. 55 § 1 k.p.w.). Zatem w notatce urzedowej powinny by¢ zawarte informacje dazace do ustalenia
okolicznosci wymienionych w art. 54 § 1 k.p.w. i art. 55 § 1 k.p.w.

Zakres czynnosci, ktére mozna przeprowadzi¢ w ramach czynnosci wyjasniajacych, nie jest Scisle okre-
Slony. Jezeli okolicznosci sprawy budza watpliwosci, dopuszczalne jest przeprowadzenie kazdej czyn-
nosci procesowej, np. przestuchanie swiadka, powotanie biegtego, okazanie, przeszukanie itp.
Sposéb dokumentowania czynnosci wyjasniajacych uzalezniony jest nie tylko od okolicznosci czynu
(budzacych lub niebudzacych watpliwosci), ale takze od ich charakteru (dowodowego lub nie)®. Do
podstawowych sposobdéw dokumentowania czynnosci procesowych mozna zaliczy¢: protokét, notatke
urzedowa, opinie biegtego.

Wymogi formalne dotyczace dokumentowania czynnosci wyjasniajacych regulujg przepisy zawarte
w ustawie — Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia oraz w wytycznych nr 3 Komendanta
Gtéwnego Policji z dnia 13 lipca 2020 r. w sprawie wykonywania przez Policje niektérych czynnosci
w zakresie wykrywania wykroczen oraz scigania ich sprawcow’.

W mysl art. 37 § 1 k.p.w. protokdt sporzadza sie z kazdej czynnosci majacej istotne znaczenie dla sprawy,
a w szczegdlnosci z rozprawy, a takze z dokonanych poza rozprawa czynnosci dowodowych, chyba ze
ustawa stanowi inaczej. W oparciu o § 9 tego przepisu, przebieg czynnosci protokotowanych innych niz
rozprawa moze by¢ utrwalony za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwiek lub obraz i dzwiek. Nalezy
o tym uprzedzi¢ osoby uczestniczace w czynnosci. Protokdt nalezy rowniez sporzadzi¢ z czynnosci,
ktérej nie mozna powtorzy¢ przed sadem.

Zgodnie z art. 39 § 4 k.p.w. dowodu z wyjasnien lub zeznan nie wolno zastepowac trescig pism, zapi-
skow lub notatek urzedowych, chyba ze ustawa stanowi inaczej. Wynika z tego, iz ustawodawca naka-
zuje przeprowadzony dowod w postaci np. zeznan Swiadkow, wyjasnien ztozonych przez osobe, co do
ktorej istnieje uzasadniona podstawa do sporzadzenia przeciwko niej wniosku o ukaranie, udokumen-
towac w formie protokotu. W art. 54 § 6 k.p.w. ustawodawca nakazuje niezwtocznie przestuchac te oso-
be, przy czym utrwalenie czynnosci nastepuje w formie protokotu, gdyz osoba ta sktada wyjasnienia.
Czynnosci, z ktorych nie sporzadza sie protokotu, a takze inne zdarzenia, ktére maja znaczenie dla po-
stepowania, utrwala sie w aktach w formie notatki urzedowej podpisanej przez osobe, ktéra dokonata
tych czynnosci (art. 37 § 12 k.p.w.).

Ze wzgledu na odformalizowany charakter czynnosci wyjasniajacych ustawodawca w pewnych oko-
licznosciach umozliwia dokumentowanie czynnosci w formie notatki urzedowej. Zgodnie z zapisem
art. 54 § 3 k.p.w,, jezeli okolicznosci czynu nie budza watpliwosci, utrwalenie czynnosci wyjasniajacych
mozna ograniczy¢ do sporzadzenia notatki urzedowej, zawierajacej ustalenia niezbedne do sporza-
dzenia wniosku o ukaranie. Notatka powinna zawiera¢ wskazanie rodzaju czynnosci, czasu i miejsca
oraz os6b uczestniczacych, a takze krotki opis przebiegu czynnosci i podpis osoby, ktéra sporzadzita
notatke. Ocena, czy istnieja watpliwosci co do catoksztattu okolicznosci czynu bedacego przedmiotem
czynnosci, lezy w gestii organu prowadzacego czynnosci wyjasniajace.

Jednak § 4 art. 54 k.p.w. wyklucza zastosowanie notatki urzedowej jako formy dokumentowania, jezeli
okolicznosci czynu budza watpliwosci. Nakazuje wéwczas sporzadzi¢ protokét. Ponadto protokdt po-
winien by¢ sporzadzony, gdy przepis prawa wyraznie tego wymaga, np. z czynnosci zatrzymania osoby
(art. 46 § 2 k.p.w.), przeprowadzenia przeszukania (art. 44 § 1 k.p.w.).

& A. Sadto-Nowak, Czynnosci wyjasniajgce w sprawach o wykroczenia, Szczytno 2014, s. 205.
" Dz. Urz. KGP poz. 37.
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Niedopuszczalne jest dokumentowanie notatka urzedowa czynnosci procesowych:

- dowodowych;

- jezeli okolicznosci czynu budza watpliwosci;

- jezeli przepis prawa wyraznie tego wymaga, gdyz z zasady sg to czynnosci niepowtarzalne przed

sadem; sa to nastepujace czynnosci procesowe:

1) przestuchanie $wiadka i przestuchanie biegtego (art. 54 § 1 i 4 k.pw., art. 37 § 11 9 k.p.w,
art. 37 8§ 11 k.pw, art. 398 2 k.pw. wzw. zart 1478 3i5 k.p.k., art. 148§ 1,2, 314 k.p.k. art. 150 k.p.k.,
art. 151 k.p.k, art. 153§ 3i4 k.p.k. art. 154 k.p.k., art. 155 k.p.k., art. 37 § 13 k.p.w. w zw. z art. 148a k.p.k.,
art. 40 § 1 k.p.w,, art. 119 k.p.w. w zw. z art. 618 k.p.k. oraz art. 42 § 1 k.p.w. w zw. z art. 200 § 3 k.p.k.);

2) dokonanie ogledzin (art. 54 § 1 k.p.w., art. 37 § 1i 9 k.p.w, art. 43 k.p.w. w zw. z art. 207 k.p.k.);

3) przeprowadzenie eksperymentu (art. 54 § 1i4 k.p.w, art. 37§ 1,91 11 k.p.w, art. 43 k.p.w. w zw.
z art. 211 k.p.k.);

4) przeprowadzenie konfrontacji (art. 548 1i4 k.pw, art.3781,3,9i 11 kpw, art. 39§ 1i 2 k.p.w.
w zw. z art. 172 k.p.k.);

5) przeprowadzenie okazania (art. 54 § 1, 4 k.p.w.,, art. 37 § 1, 3, 9 k.p.w, art. 39§ 11 2 k.p.w. w zw.
z art. 173 k.p.k.);

6) dopuszczenie dowodu z opinii biegtego (art. 42 § 1 k.p.w. w zw. z art. 193 i 194 k.p.k.);

7) przestuchanie osoby, co o ktérej istnieje uzasadniona podstawa do sporzadzenia przeciw-
ko niej wniosku o ukaranie (art. 54 § 1, 4, 5, 6 i 6a k.p.w., zgodnie z art. 37 § 11 9 k.p.w., art. 37
§11 k.pw. wzw. z art. 147 § 3i 5, art. 148, art. 150, art. 151, art. 153 § 31 4, art. 154 i art. 155 k.p.k.,
art. 38§ 1 k.pw. w zw. z art. 116 i art. 121 k.p.k., art. 54 § 8 k.p.w. w zw. z art. 213 § 1 k.p.k.);

8) przyjecie ustnego zawiadomienia o wykroczeniu; przyjecie zadania $cigania i jego cofniecia
(art. 54 8 1 k.pw, art. 6 § 1 k.pw, art. 37 § 119 k.p.w, art. 37 § 11 k.p.w. w zwigzku z art. 147 § 3 i 5
k.p.k., art. 148 k.p.k., art. 150 k.p.k., art. 151 k.p.k, art. 153 § 3 i 4 k.p.k., art. 154 k.p.k, art. 155 k.p.k.,
art. 38 § 1 k.p.w. w zwiagzku z art. 116 k.p.k, art. 121 k.p.k. oraz art. 40 § 1 k.p.w.);

9) przeprowadzenie przeszukania pomieszczen, osoby, rzeczy, systemu informatycznego (art. 54
§1idkpw,art.3781,3i9k.pw, art.4481,2i5k.pw.);

10) zatrzymanie rzeczy (art. 54§ 1id k.pw, art. 378 1,3i9k.pw, art. 398 1i2k.pw, art. 448 1,2i 5 kp.w.);

11) zatrzymanie osoby (art. 45 § 1 k.p.w, art. 50 § 1 k.p.w.).

Wyzej wymienione czynnosci procesowe wymagdaja spisania odpowiedniego protokotu. W przypadku

zastgpienia tresci protokotu notatka urzedowa policjant narusza przepisy prawa i powinien poniesc¢

odpowiedzialnos¢ prawna.

Oprocz ustawy — Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia znaczenie notatki urzedowej na

etapie prowadzonych czynnosci wyjasniajacych reguluja réwniez wytyczne nr 3 Komendanta Gtéwnego

Policji w sprawie wykonywania przez Policje niektérych czynnosci w zakresie wykrywania wykroczen oraz

cigania ich sprawcow.

Zgodnie z wytycznymi nr 3 Komendanta Gtéwnego Policji na etapie czynnosci wyjasniajacych notatka

urzedowa dokumentuje sie:

1) zastosowanie $rodka oddziatywania wychowawczego w toku prowadzonych czynnosci wyjasniaja-
cych—§ 4 ust. 5;

2) szczegotowe informacje o zdarzeniu opisanym w karcie informacyjnej dotyczacej wykroczenia po-
petnionego przez osobe posiadajaca immunitet (na zadanie Dyrektora Protokotu Dyplomatycznego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych) — § 7 ust. 7;

3) popetnione wykroczenie zwigzane z wykonywaniem polecenia stuzbowego przez strazaka Panstwo-
wej Strazy Pozarnej — § 8 ust. 9;

4) informacje dotyczace zawiadomienia od osoby czesciowo lub catkowicie ubezwtasnowolnionej oraz
podjete w tej sprawie czynnosci niecierpigce zwtoki — § 10 ust. 2;
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5) tres¢ przekazanej informacji dotyczacej zawiadomienia ztozonego przez osobe, ktéra nie ma pet-
nego rozeznania co do podejmowanych czynnosci; protokolarne przyjecie zawiadomienia moze
nastgpic¢ po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych przestuchanie — § 10 ust. 4;

6) fakt ujawnienia wykroczenia samodzielnie przez policjanta lub w sytuacji, gdy zawiadomienie zosta-
to ztozone na piSmie i wyczerpujaco przedstawia okolicznosci zdarzenia — § 10 ust. 11;

7) wytaczenie czedci materiatdw z czynnosci wyjasniajacych w sprawie o wykroczenie do odrebnego
prowadzenia — § 13;

8) przyczyne i fakt odstapienia od przestuchania Swiadka lub osoby, co do ktérej istnieje uzasadniona
podstawa do sporzadzenia przeciwko niej wniosku o ukaranie, albo fakt przerwania czynnosci, gdy
w wyniku obserwacji jego zachowania, a takze sposobu wypowiedzi, policjant powezmie podej-
rzenie, ze jest on w stanie po uzyciu alkoholu, pod wptywem s$rodka odurzajacego lub substancji
psychotropowej albo innego podobnie dziatajacego srodka, utrudniajacego lub uniemozliwiajacego
wiasciwy kontakt werbalny z przestuchiwanym; przyczyne przerwania czynnosci dokumentuje sie
w protokole przestuchania lub w notatce urzedowej, jesli do przestuchania nie doszto — § 19 ust. 6;

9) czynnosci rozpytania Swiadkéw oraz ustalenia ich danych osobowych wraz z adresami, w celu do-
taczenia ich do wniosku o ukaranie w sytuacji, gdy przestuchanie swiadkéw bedzie mozliwe przed
sadem, brak jest watpliwosci co do tego czy wykroczenie zostato popetnione albo czy osoba podej-
rzewana dopuscita sie zarzuconego jej czynu, sprawca jest znany, nie zachodzi potrzeba wyjasnienia
okolicznosci istotnych dla danej sprawy — § 21 ust. 2;

10) w przypadku odstgpienia od czynnosci przestuchania osoby, co do ktorej istnieje uzasadniona pod-
stawa do sporzadzenia przeciwko niej wniosku o ukaranie z powodu znacznych trudnosci (art. 54
§ 7 k.p.w.) — § 30 ust. 3;

11) z czynnosci zaznajomienia sie pokrzywdzonego z materiatem dowodowym, w przypadku odstgpie-
nia od skierowania wniosku o ukaranie do sadu (art. 156 § 1-6 k.p.k. i art. 54 § 2 k.p.w.) — § 56 ust. 5;

12) fakt wezwania osoby do stawienia sie w postepowaniu przyspieszonym w sadzie w charakterze
Swiadka oraz pouczenia jej o obowiagzku stawiennictwa we wskazanym miejscu i czasie pod rygorem
natozenia kar porzadkowych — § 75 ust. 6.

Ponadto w notatce urzedowej policjant dokumentuje fakt odmowy przyjecia przez sprawce wykroczenia

mandatu karnego.
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NOTATKA URZEDOWA

® W POSTEPOWANIU PRZED SADEM

Ztozenie wniosku o ukaranie do sadu przez uprawnionego oskarzyciela stanowi podstawe wszczecia
postepowania (art. 59 § 2 k.p.w.). Notatka urzedowa jako jedna z form dokumentowania podjetych
czynnosci w sprawie o wykroczenie jest sporzadzana przez funkcjonariusza Policji i zatgczana do
materiatdw sprawy niezaleznie od sposobu zakonczenia czynnosci wyjasniajacych. W przypadku skie-
rowania wniosku o ukaranie do sadu, zgodnie z § 52 wytycznych nr 3 Komendanta Gtéwnego Policji,
dotacza sie do tego wniosku dokumenty wskazane w art. 57 § 4 k.p.w., a w szczegdlnosci protokoty,
dowody rzeczowe, opinie biegtych oraz notatki dotyczace danej sprawy uzyskane w toku czynnosci
wyjasniajacych.

Dlatego tez tre$¢ notatki urzedowej ma istotne znaczenie nie tylko na etapie czynnosci wyjasniaja-
cych, ale takze w toczacym sie przed sadem postepowaniu w sprawie o wykroczenie. Jej znaczenie
reguluje art. 76 k.p.w., ktory stanowi:

.8 1. Sad moze odczytywac na rozprawie protokoty ogledzin, przeszukania, zajecia, zatrzymania przed-
miotéw, opinie, notatki urzedowe, o ktérych mowa w art. 37 § 2, oraz inne dokumenty znajdujace sie
w aktach sprawy lub przedktadane przez strony; mozna je uznac za ujawnione bez odczytywania,
jezeli zadna z obecnych stron temu sie nie sprzeciwia. Sprzeciw strony, ktérej dowody lub dokumenty
nie dotycza, nie stoi na przeszkodzie ich uznaniu za ujawnione bez odczytywania.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie takze do notatek urzedowych, o ktérych mowa w art. 54 § 3, z tym ze na
zadanie strony sad przeprowadza na rozprawie czynnosci dowodowe, ktérych dotyczy notatka, chyba
ze stwierdza ona okolicznosci, ktérym obwiniony w wyjasnieniach swych nie zaprzeczat”.

Z powyzszego przepisu prawa wynika, Zze sad na rozprawie moze odczytac tres¢ notatki urzedowej
sporzadzonej przez funkcjonariusza Policji w sytuacji, gdy przeprowadzit on czynnosci, z ktérych nie
sporzadzit protokotu, gdyz okolicznosci czynu nie budzity watpliwosci, a czynnosci te maja znaczenie
dla postepowania.

Na zadanie strony obecnej na rozprawie sad bedzie miat jednak obowiazek przeprowadzenia czyn-
nosci dowodowych, ktorych dotyczy notatka, chyba ze stwierdza ona okolicznosci, ktérym obwiniony
w swych wyjasnieniach ztozonych uprzednio w toku czynnos$ci wyjasniajacych (osobiscie lub pisem-
nych nadestanych w trybie art. 54 § 7 lub art. 67 § 3 k.p.w.) nie zaprzeczaf®.

Zgodnie z art. 2 k.p.w. orzekanie w sprawach o wykroczenia nastepuje w trzech rodzajach postepo-
wan:

- zwyczajnym,

- nakazowym,

- przyspieszonym.

8 K. Dabkiewicz, Kodeks postepowania w sprawach o wykroczenia. Komentarz, s. 421.
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Zasadniczo decyzja o skierowaniu sprawy do okreslonego rodzaju postepowania nalezy do prezesa
sadu, jednak to, czy dana sprawe sad bedzie mégt rozpoznaé w postepowaniu przyspieszonym albo
nakazowym zalezy przede wszystkim od tego, jak zostanie ona przygotowana przez organ prowadza-
cy czynnosci wyjasniajace’®.

Notatka urzedowa jako dokument ksztattuje przekonanie sagdu o winie lub niewinnosci obwinionego,
jest elementem materiatu dowodowego, ktéry ma znaczenie dla zapadtego rozstrzygniecia w zakresie
odpowiedzialnosci karnej, zwtaszcza w przypadku skazania obwinionego bez przeprowadzenia rozpra-
wy. Stanowi o tym art. 63 § 1 k.p.w. — ,uwzgledniajac wniosek oskarzyciela publicznego, o ktérym mowa
w art. 58 § 1, sad uznaje za ujawnione dowody dotgczone do wniosku o ukaranie”.

Ponadto, zgodnie z art. 93 § 2 k.p.w., podstawowym warunkiem rozpoznania sprawy w postepowaniu
nakazowym jest, aby okolicznosci czynu i wina sprawcy nie budzity watpliwosci. Oznacza to, ze w danej
sprawie zostat zgromadzony wiarygodny materiat dowodowy, ktéry pozwala w sposéb jednoznaczny
ustali¢ rzeczywisty przebieg zdarzenia, a dowody wskazuja na wine i sprawstwo konkretnej osoby.

Na materiat dowodowy moga sktadac sie protokoty zaréwno z przebiegu czynnosci procesowych, ale
nie jest to wymogiem, jak i w kazdej innej sprawie — czynnosci moga ogranicza¢ sie tylko do notatki
urzedowej, o ktérej mowa w art. 54 § 3 k.p.w. (sporzadzonej z przebiegu czynnosci wykonanych przez
organ prowadzacy czynnosci wyjasniajace w sytuacji, gdy okolicznosci czynu nie budza watpliwosci)'.
Sad, wydajac wyrok nakazowy, uznaje za ujawnione dowody dotgczone do wniosku o ukaranie, gdyz
nie przeprowadza na posiedzeniu postepowania dowodowego. Zatem notatka urzedowa ma wyjatkowe
znaczenie dla oceny odpowiedzialnosci karnej konkretnej osoby za zarzucany czyn. Wynika to z tresci
art. 93 § 2 k.p.w, tj. orzekanie w postepowaniu nakazowym moze nastapi¢, jezeli okolicznosci czynu
i wina obwinionego nie budza watpliwosci. Wydajac wyrok nakazowy, sad uznaje za ujawnione dowody
dotaczone do wniosku o ukaranie.

° J. Lewinski, Komentarz do kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia, Warszawa 2009, s. 14-15.
0 A Sadto-Nowak, Czynnosci wyjasniajgce w sprawach o wykroczenia, s. 239.
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Zgodnie z trescig art. 54 § 1 k.p.w. Policja z urzedu przeprowadza czynnosci wyjasniajgce. Czynnosci te
w miare moznosci nalezy podja¢ w miejscu popetnienia czynu bezposrednio po jego ujawnieniu.

Jezeli okolicznosci czynu nie budza watpliwosci, utrwalenie czynnosci wyjasniajacych mozna ograniczyé
do sporzadzenia notatki urzedowej, zawierajacej ustalenia niezbedne do sporzadzenia wniosku o ukara-
nie. Nalezy zaznaczy¢, iz w sytuacji, o ktérej mowa w art. 54 § 3 k.p.w., ustawodawca postugujac sie okre-
Sleniem ,mozna ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki urzedowej”, daje mozliwos¢ jej sporzadzenia
jako formy dokumentowania czynnosci, jednak mozliwe jest takze protokolarne utrwalenie przebiegu
danej czynnosci. Wyzej wymieniona notatka urzedowa powinna zawierac:

- wskazanie rodzaju czynnosci,

— wskazanie czasu i miejsca oraz osdb uczestniczacych,

— krétki opis przebiegu czynnosci,

— podpis osoby, ktéra sporzadzita notatke.

W notatce urzedowej utrwala sie nastepujace rodzaje czynnosci:

- ujawnienie faktu popetnienia wykroczenia,

- legitymowanie uczestnikéw zdarzenia,

- ustalenie zrédet dowodowych,

- rozpytanie 0oso6b (w tym uczestnikoéw lub swiadkéw zdarzenia),

- obejrzenie miejsca zdarzenia,

- przeprowadzenie kontroli osobistej,

- zasiegniecie informacji o karalnosci sprawcy.

W formie notatki urzedowej policjant moze dokumentowac tez inne czynnosci majace znaczenie dla
prowadzonej sprawy. Moga to by¢ np.: ustalenia dotyczace braku monitoringu w miejscu popetnienia
wykroczenia, zgtoszenie przez pokrzywdzonego zmiany miejsca zamieszkania, dokumentowanie faktu
odstapienia od czynnosci przestuchania osoby, co do ktorej istnieje uzasadniona podstawa do sporza-
dzenia przeciwko niej wniosku o ukaranie w przypadku zaistniatych znacznych trudnosci uniemozliwia-
jacych jej przestuchanie.

Kolejnym elementem notatki urzedowej jest wskazanie miejsca, czasu i oséb uczestniczacych w czyn-
nosci. Na podstawie wskazanego w notatce urzedowej miejsca popetnienia czynu, rozpatrywana be-
dzie sprawa przed wiasciwym miejscowo sgdem. Wskazany w notatce urzedowej czas popetnienia
wykroczenia ma istotne znaczenie dla obliczenia terminu przedawnienia jego karalnosci. Notatka
taka powinna zawiera¢ tez dane wszystkich oséb uczestniczacych (np. uczestnikoéw zdarzenia, jego
Swiadkéw, ustalonych pokrzywdzonych itp.). Dobra praktyka, w miare mozliwosci, jest zamieszczanie
w notatce urzedowej numerow telefonéw do wymienionych oséb, co usprawnia przebieg prowa-
dzonej sprawy. Nalezy podkresli¢, ze osoby wymienione w notatce urzedowej nie maja obowiazku
podania numeru telefonu.
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W mysl art. 54 § 3 k.p.w. nastepnym elementem notatki urzedowej jest umieszczenie w niej krot-
kiego opisu przebiegu czynnosci. Opis przebiegu czynnosci powinien wskazywac¢ chronologicznie
podjete przez policjanta czynnosci oraz odzwierciedla¢ sposéb zachowania uczestnikow zdarzenia.
Niezbedne jest podpisanie notatki urzedowej przez osobe jg sporzadzajaca. Nie jest wymagany
podpis 0s6b uczestniczacych w danej czynnosci. Wyzej opisane informacje zawarte w notatce urze-
dowej maja kluczowy wptyw na tok prowadzonych czynnosci wyjasniajacych, postepowania sado-
wego oraz na sposob rozstrzygniecia sprawy o wykroczenie.

Z uwagi na znaczenie notatki urzedowej w sprawach o wykroczenia, sporzadzajac ja, nalezy zwréci¢
uwage na jej szate graficzna (zaleca sie aby margines zlewej i z prawej strony wynosit 2,5 cm, zas gérny
i dolny po 0,5 cm, zachowanie odpowiednich odstepow, akapitow). Sprawi to, ze tres¢ notatki urze-
dowej wpietej do akt bedzie widoczna.

Dane niezbedne do sporzadzenia notatki powinny znajdowac sie w zapisie w notatniku stuzbowym.
Ponadto zapis dotyczacy poinformowania osoby, wobec ktérej podjeto czynnos¢, o prawie ztozenia
zazalenia do wkasciwego miejscowo prokuratora na sposéb przeprowadzenia czynnosci powinien
znajdowac sie w notatniku stuzbowym, a nie w notatce urzedowej. Zapis ten nie ma znaczenia co
do merytorycznego zakonczenia sprawy o konkretne wykroczenie w postepowaniu sgdowym. Na-
lezy przy tym podkresli¢, iz regulacja dotyczaca tego zapisu w notatce urzedowej nie zostata ujeta
w sposOb wiazacy w przepisach prawa, zatem zalezna jest od stosowanej praktyki w danej jed-
nostce terenowej'’. Podobnie nie ma koniecznosci umieszczania w notatce urzedowej informacji
o zgtoszeniu do dyzurnego faktu podjecia i zakonczenia interwencji, gdyz zamieszcza sie je w zapisie
w notatniku stuzbowym zgodnie z wytycznymi nr 2 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 26 czerwca
2007 r. w sprawie zasad ewidencjonowania, wypetniania oraz przechowywania notatnikéw stuzbo-
wych'™.

Notatka urzedowa dotyczaca ujawnienia wykroczenia

Zgodnie z wczesniej opisanymi celami czynnosci wyjasniajacych, informacje zawarte w notatce urze-

dowej w miare mozliwosci powinny zawiera¢ dane niezbedne do sporzadzenia wniosku o ukaranie,

ktore precyzuje art. 57 § 2i 3 k.p.w.:

1) imie i nazwisko oraz adres obwinionego, a takze inne dane niezbedne do ustalenia jego tozsa-
mosci;

2) okreslenie zarzucanego obwinionemu czynu ze wskazaniem miejsca, czasu, sposobu i okolicznosci
jego popetnienia;

3) wskazanie dowodoéw;

4) przepisy, pod ktére zarzucany czyn podpada;

5) miejsce zatrudnienia obwinionego oraz, w miare moznosci, dane o jego warunkach materialnych,
rodzinnych i osobistych;

6) wskazanie pokrzywdzonych, o ile takich ujawniono;

7) wskazanie wysokosci wyrzadzonej szkody;

8) dane dotyczace uprzedniego skazania obwinionego za podobne przestepstwo lub wykroczenie,
jezeli oskarzyciel powotuje sie na te okolicznos¢.

Bez watpienia notatka urzedowa powinna takze zawierac:

1) miejscowos¢, date sporzadzenia, stopien, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby sporzadza-
jacej notatke oraz nazwe jednostki, w ktérej petni stuzbe;

2) podpis sporzadzajacego notatke.

" M. Gatazka, A. Sadto-Nowak, Pisma procesowe w postepowaniu w sprawach o wykroczenia. Wzory pism, Szczytno
2013, s. 14-18.
2 Dz. Urz. KGP z 2019 r. poz. 30.
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Notatka urzedowa dotyczaca odmowy przyjecia mandatu karnego powinna zawierac:

1) miejscowos¢, date sporzadzenia, stopien, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej
notatke oraz nazwe jednostki, w ktérej petni stuzbe;

2) okolicznosci ujawnienia wykroczenia (czas, miejsce, zrodto informagji);

3) okredlenie sprawcy zarzucanego czynu ze wskazaniem miejsca, czasu, sposobu i okolicznosci jego
popetnienia;

4) podjete czynnosci i wyniki ustalen (np. legitymowania, sprawdzenia oséb, dokumentow i rzeczy
w systemach informatycznych Policji, rozpytania oséb);

5) zrédta dowodowe (np. wskazaé swiadkdw, ich adresy oraz w miare mozliwosci ich numery telefonéw);

6) dane personalne sprawcy wykroczenia:
a) adres zamieszkania, ze zwréceniem uwagi na adres do korespondencji w kraju (art. 38 § 2 k.p.w.);
b) stosunki rodzinne i majatkowe;
¢) zachowanie sie sprawcy po popetnieniu wykroczenia;
d) stan trzezwosci w czasie popetnienia wykroczenia;

7) informacje o ewentualnej uprzedniej karalnosci (za co i kiedy);

8) informacje dotyczacg wysokosci natozonej grzywny w drodze mandatu karnego, a w przypadku wy-
kroczen w ruchu drogowym réwniez liczby przypisanych punktéw karnych;

9) wzmianke o poinformowaniu sprawcy wykroczenia o przystugujacym mu prawie do odmowy przyjecia
mandatu karnego i skutkach prawnych z tym zwigzanych;

10) przyczyne odmowy przyjecia mandatu karnego;

11) podpis sporzadzajacego notatke.

Notatka urzedowa dotyczaca zastosowania postepowania przyspieszonego powinna zawierac:

1) miejscowos¢, date sporzadzenia, stopien, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej
notatke oraz nazwe jednostki, w ktorej petni stuzbe;

2) okolicznosci ujawnienia wykroczenia (czas, miejsce, zrodto informagji itp.);

3) okredlenie sprawcy zarzucanego czynu ze wskazaniem miejsca, czasu, sposobu i okolicznosci jego
popetnienia;

4) podjete czynnosci i wyniki ustalen (np. legitymowanie, sprawdzenie oséb, dokumentoéw i rzeczy
w systemach informatycznych Policji, rozpytanie oséb, poscig, zatrzymanie sprawcy czynu);

5) zrédta dowodowe (np. $wiadkowie i ich adresy);

6) informacje o sprawcy wykroczenia, tj.:

a) jego dane personalne;

b) stosunki rodzinne i majatkowe;

¢) zachowanie sie po popetnieniu wykroczenia;

d) stan trzezwosci w czasie popetnienia wykroczenia;

) informacje o ewentualnej uprzedniej karalnosci (za co i kiedy);

) informacje dotyczaca przestanek zastosowania postepowania przyspieszonego;

9) informacje, czy zatrzymano sprawce, czy odstapiono od jego zatrzymania;

10) informacje, czy sprawcy wykroczenia zostat zatrzymany paszport lub inny dokument uprawniajacy do
przekroczenia granicy (§ 75 ust. 4 wytycznych nr 3 KGP w sprawie wykonywania przez Policje niektd-
rych czynnosci w zakresie wykrywania wykroczen oraz $cigania ich sprawcéw);

11) w przypadku wezwania osoby do stawienia sie w sadzie w charakterze swiadka, informacje dotyczaca
pouczenia jej o obowigzku stawiennictwa we wskazanym miejscu i czasie pod rygorem natozenia kar
porzadkowych (§ 75 ust. 6 wytycznych nr 3 KGP w sprawie wykonywania przez Policje niektorych czyn-
nosci w zakresie wykrywania wykroczen oraz scigania ich sprawcéw);

12) podpis sporzadzajacego notatke.
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PRZYKtADOWE WZORY
NOTATEK URZEDOWYCH

Przyktadowy wzoér notatki urzedowej dotyczacej odmowy przyjecia mandatu karnego
MATERIAL SZKOLENIOWY - DANE FIKCYJNE

post. Adam Kowalski Legionowo, dnia 28 wrzesnia 2020 .
Policjant ZPI Wydziatu Prewencji
KPP Legionowo

NOTATKA URZEDOWA
W dniu 28.09.2020 r. w godz. 6:00-18:00 petnitem stuzbe w patolu pieszym wspodlnie z post. Jackiem
Wisniewskim. Okoto godz. 12:00 z polecenia Dyzurnego KPP Legionowo udatem sie pod adres: Legio-
nowo, ul. Zegrzynska 98, gdzie zgodnie z anonimowym telefonicznym zgtoszeniem w okolicy sklepu
Kaufland miato dojs¢ do spozywania napoju alkoholowego w miejscu publicznym.
Po przybyciu na miejsce zauwazytem stojacego na chodniku przed wejsciem do sklepu mezczyzne,
ktéry pit z butelki piwo ,Mocne”. Na widok patrolu policji odstawit on na chodnik butelke z piwem.
Podszedtem do niego, przedstawitem sie i poinformowatem go, ze spozywanie napoju alkoholowe-
go w miejscu publicznym stanowi wykroczenie z art. 431 ust. 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Nastepnie wylegitymowatem sprawce wykroczenia:

Piotr Nowak, s. Zdzistawa i Anny z d. Fraczak

ur. 29.09.1974 r. w Plocku

PESEL 74092909853

zamieszkaty: Legionowo, ul. Cicha 47 m. 12

adres dla doreczen w kraju: j.w.

tel. 515-275-312

dowadd osobisty: ADE 354729 wyd. przez Prezydenta Miasta Legionowo
zatrudniony: ZTM Warszawa, ul. Kolejowa 47, jako kierowca

warunki materialne i rodzinne: zarobki brutto 3800 zi, zonaty, dwoje dzieci w wieku
12 i 13 lat; nie posiada zadnego majatku

Sprawdzono w KSIP osobe oraz dokument - nieposzukiwane.

W trakcie rozmowy Piotr Nowak oswiadczyt, ze w swoim zachowaniu nie widzi nic ztego i ma prawo
po pracy wypi¢ jedno piwo. Poinformowatem go, ze spozywanie napoju alkoholowego w miegjscu
publicznym jest wykroczeniem zagrozonym kara grzywny, w zwigzku z czym naktadam na niego
mandat karny kredytowany w wysokosci 100 zt. Poinformowatem takze o prawie do odmowy przyje-
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cia mandatu karnego i skutkach prawnych z tym zwigzanych, tj. w przypadku nieoptacenia mandatu,
Scigganie grzywny nastapi w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Piotr
Nowak skorzystat z przystugujagcego mu prawa do odmowy przyjecia mandatu karnego, twierdzac,
ze w swoim zachowaniu nie widzi nic ztego, a ponadto mandat karny w wysokosci 100 zt jest dla
niego za wysoki.

W zwigzku z powyzszym poinformowatem sprawce wykroczenia, ze przeciwko niemu zostanie skiero-
wany wniosek o ukaranie do Sadu Rejonowego w Legionowie. Poinformowatem go tez o obowigzku
wskazania adresu dla doreczen w kraju, skutkach prawnych z tym zwigzanych. Piotr Nowak jako adres
do korespondencji w kraju wskazat miejsce swojego zamieszkania. Doreczytem wezwanie do stawien-
nictwa w KPP Legionowo w Zespole ds. Wykroczen (pokdj 332) na dzien 29 wrzesnia 2020 r. w celu
przestuchania go w trybie art. 54 § 6 k.p.w.

Notatke sporzadzitem celem dalszego wykorzystania stuzbowego.

post. Adam Kowalski

Przyktadowy wzor notatki urzedowej dotyczacej zastosowania postepowania przyspieszonego
MATERIAL SZKOLENIOWY - DANE FIKCYJNE

post. Piotr Banas Legionowo, dnia 29 wrzesnia 2020 r.
Policjant ZPI Wydziatu Prewencji
KPP Legionowo

NOTATKA URZEDOWA
Dzisiaj w godz. 6:00-18:00 petnitem stuzbe w patolu zmotoryzowanym, wspdlnie z post. Wojciechem
Talarem w dyspozycji Dyzurnego KPP Legionowo. Okoto godz. 13:00 w Legionowie przy ul. Dtugiej, na
wysokosci parku miejskiego ,Zielone Ptuca” zauwazytem mezczyzne, ktéry przenosit stojaca przy alejce
drewniang tawke. Podszedtem do niego, przedstawitem sie i poinformowatem, ze popetnit wykroczenie
z art. 143 § 1 k.w, tj. usuniecie i uniemozliwienie korzystania z tawki, ktéra przeznaczona jest do uzytku
publicznego. Nastepnie wylegitymowatem sprawce wykroczenia:

Jan Koszela, s. Wiadystawa i Marianny z d. Bak

ur. 14.04.1958 r. w Serocku

bez statego miejsca zamieszkania

PESEL 58041408951

dowdd osobisty: ADE 354729 wyd. przez Prezydenta Miasta Legionowo
Sprawdzono w KSIP osobe i dokument — nieposzukiwane.

Zapytatem, co byto powodem takiego zachowania. Mezczyzna odpowiedziat, ze przenidst tawke w krza-
ki, bo chciat sie na niej przespac. Jan Koszela oswiadczyt, ze od kilku lat jest osobg bezdomna, nie po-
siada miejsca statego zameldowania ani zamieszkania. Z rodzing od wielu lat nie utrzymuje kontaktu.
Ponadto nie wie, gdzie bedzie przebywat w najblizszym czasie. Oswiadczyt, ze nigdzie nie pracuje, nie
posiada przy sobie pieniedzy.

Majac na uwadze powyzsze okolicznosci oraz fakt, ze zachodzi uzasadniona obawa, iz rozpoznanie
sprawy w postepowaniu zwyczajnym bedzie niemozliwe lub znacznie utrudnione, poinformowatem
Jana Koszele o tym, ze na podstawie art. 45 § 1 pkt 1 k.p.w. jest zatrzymany celem wdrozenia wobec
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niego trybu postepowania przyspieszonego. Pouczytem sprawce wykroczenia o prawach i obowigz-
kach zatrzymanego, nastepnie przewioztem do KPP Legionowo celem wykonania dalszych czynnosci
stuzbowych.

Notatke sporzadzitem celem dalszego wykorzystania stuzbowego.

post. Piotr Bana$

Przyktadowy wzoér notatki urzedowej dotyczacej ujawnienia wykroczenia
MATERIAL SZKOLENIOWY - DANE FIKCYJNE

post. Janusz Wilkowski Legionowo, dnia 26 wrzesnia 2020 .
policjant ZPI Wydziatu Prewencji
KPP Legionowo

NOTATKA URZEDOWA
Dzisiaj w godz. 18:00-6:00 petnitem stuzbe w patolu zmotoryzowanym, wspdlnie z post. Krzysztofem
Milewskim. Okoto godz. 23:00 z polecenia Dyzurnego KPP Legionowo udatem sie pod adres: Legiono-
wo, ul. Waska 29, gdzie miato doj$¢ do zaktdcania spoczynku nocnego.
Po przybyciu na miejsce, na klatce schodowej zastatem kobiete, ktéra poinformowata mnie, ze to ona
zadzwonifa na nr alarmowy 112, gdyz jej sasiad Jakub Wyszkowski, mieszkajgcy w lokalu nr 13, gtosno
stucha muzyki. Po wylegitymowaniu zgtaszajacej okazato sie, ze jest to:

Elzbieta Arciszewska c. Wlodzimierza i Zofii z d. Kowalczyk

ur. 10.07.1967 r. w Radomiu

PESEL 67071007864

zamieszkata: Legionowo, ul. Waska 29 m. 14

tel. 723-512-236

dowodd osobisty ABC 455667 wyd. przez Prezydenta Miasta Legionowo.
Sprawdzono w KSIP osobe i dokument — nieposzukiwane.

Elzbieta Arciszewska poinformowata mnie, ze okoto godz. 22:30 obudzita jg dobiegajgca z mieszkania
nr 13 gtosna muzyka. W zwiazku z tym udata sie do swojego sasiada Jakuba Wyszkowskiego, ktérego
poprosita o to, aby Sciszyt muzyke, gdyz rano musi wsta¢ do pracy, a gtosna muzyka uniemozliwia jej
odpoczynek. Wg relacji zgtaszajacej Jakub Wyszkowski poinformowat ja, ze ma impreze i skonczy ja
dopiero nad ranem.

Nadmieniam, ze na catej klatce schodowej stycha¢ byto muzyke wydobywajaca sie z mieszkania nr 13.
Nastepnie udatem sie pod ww. adres. Pomimo gtosnego pukania do drzwi, dopiero po dtuzszej chwili
wyszedt do mnie mezczyzna:

Jakub Wyszkowski s. Adama i Marii z d. Krakowska

ur. 07.10.1998 r. w Elblagu

PESEL 98100705831

zamieszkaty: Legionowo, ul. Waska 29 m. 13

tel. 510-989-753

dowodd osobisty AGD 132434 wydany przez Prezydenta Miasta Legionowo.
zatrudniony w sklepie ,Swiat Komputeréw”, Legionowo, ul. Prosta 1
Osobe i dokument sprawdzono w KSIP — nieposzukiwane.
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Poinformowatem Jakuba Wyszkowskiego, ze poprzez gtosne puszczanie muzyki popetnia wykroczenie
zart. 51 § 1 k.w. - polegajace na zaktdcaniu spoczynku nocnego sasiadom. Mezczyzna o$wiadczyt, ze
jest to jego mieszkanie, moze w nim robi¢, co chce, dlatego nadal bedzie stuchaé¢ muzyki. Dodat, ze jesli
sgsiadom to przeszkadza, to niech sie wyprowadza.

W zwigzku z powyzszym poinformowatem go, ze przeciwko niemu za powyzsze wykroczenie zosta-
nie skierowany wniosek o ukaranie do Sadu Rejonowego w Legionowie. Jakub Wyszkowski odmowit
podania danych dotyczacych wysokosci jego dochoddw. Pouczony o obowigzku wskazania adresu do
korespondencji w kraju i o skutkach prawnych z tym zwigzanych (art. 38 § 2 k.p.w.) wskazat miejsce
swojego zamieszkania.

Nastepnie udatem sie do Elzbiety Arciszewskiej, ktéra poinformowatem, ze w zwigzku z zaistniata sytu-
acjg powinna stawic¢ sie w KPP Legionowo celem ztozenia zeznan dotyczacych zaktdcania jej spoczyn-
ku nocnego przez sasiada. Pokrzywdzonej wreczytem wezwanie do stawiennictwa w KPP Legionowo
w Zespole ds. Wykroczen (pokdj 332) na dzien 28 wrzesnia 2020 r. godz. 10:30 celem przestuchania jej
w charakterze $wiadka. Jednoczesnie uprzedzitem o skutkach prawnych niestawiennictwa w wyznaczo-
nym na wezwanie czasie.

Notatke sporzadzitem celem dalszego wykorzystania stuzbowego.

post. Janusz Wilkowski
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