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Wniosek podejrzanego lub oskarżonego o dostęp do akt i wykonanie kopii
Dostęp do akt służy przygotowaniu obrony. Trzeba wskazać, kto składa wniosek, jakiej sprawy dotyczy, jaki zakres akt ma zostać udostępniony i w jaki sposób wnioskodawca chce wykonać kopie.
Co wynika z przepisów

	art. 156 § 1 i 2 KPK
„Stronom, obrońcom, pełnomocnikom i przedstawicielom ustawowym udostępnia się akta sprawy sądowej i daje możność sporządzenia z nich odpisów lub kopii.”
Po wniesieniu sprawy do sądu dostęp strony do akt jest zasadą, z wyjątkami wynikającymi z ochrony określonych materiałów.




	art. 156 § 5 KPK
„W postępowaniu przygotowawczym udostępnienie akt następuje za zgodą prowadzącego postępowanie; odmowa wymaga podstawy przewidzianej w ustawie.”
Wniosek powinien wskazywać, dlaczego dany zakres materiału jest potrzebny do obrony, zwłaszcza przed ważną czynnością.



Skąd wziąć sygnaturę i dane organu
•  Sygnaturę przepisz z pierwszej strony pisma otrzymanego z sądu, prokuratury albo Policji. Nie przepisuj numeru z koperty, potwierdzenia nadania, numeru przesyłki ani numeru protokołu jako sygnatury sprawy.
•  W postępowaniu przygotowawczym szukaj oznaczeń takich jak „PR”, „Ds.” lub „RSD”. Sygnatura prokuratorska znajduje się zwykle przy nazwie jednostki albo w nagłówku postanowienia, wezwania lub zawiadomienia.
•  W postępowaniu sądowym sygnatura zawiera zwykle oznaczenie wydziału i repertorium, na przykład „IV K”, „V Kz” albo „VI Kow”. Jeżeli sprawa ma kilka etapów, każde postępowanie może mieć inną sygnaturę.
•  Aby ustalić organ prowadzący sprawę, sprawdź ostatnie otrzymane pismo. Gdy go nie masz, skontaktuj się z jednostką, która wykonywała ostatnią czynność, i podaj imię, nazwisko, PESEL oraz przybliżoną datę zdarzenia.
•  Nazwisko prokuratora wpisuj tylko wtedy, gdy wynika z pisma i ma znaczenie dla oznaczenia sprawy. Co do zasady adresatem jest jednostka prokuratury, a nie prywatnie konkretny prokurator.
•  Adresat tego pisma: W postępowaniu przygotowawczym — prokurator lub inny organ prowadzący; po wniesieniu sprawy do sądu — właściwy sąd.
Termin, opłata, podpis i sposób złożenia
•  Termin: Na każdym etapie, z uwzględnieniem odmiennych zasad dostępu w postępowaniu przygotowawczym. Przed terminem czynności należy złożyć pismo odpowiednio wcześnie.
•  Opłata: Samodzielne wykonywanie zdjęć jest co do zasady bezpłatne; urzędowe odpisy i kopie mogą podlegać opłacie według odrębnych przepisów.
•  Termin licz od zdarzenia wskazanego w pouczeniu i przepisie. Zanotuj dzień ogłoszenia, doręczenia lub faktycznego odebrania pisma; sama data wydania orzeczenia zwykle nie wystarcza.
•  Pismo można złożyć w biurze podawczym — na własnej kopii poproś o datownik — albo nadać w sposób pozwalający zachować termin i dowód nadania. Zwykły e-mail nie zastępuje pisma procesowego.
•  Osoba pozbawiona wolności przekazuje pismo administracji jednostki zgodnie z obowiązującą procedurą i powinna zachować potwierdzenie jego złożenia.
•  Na końcu dokumentu złóż własnoręczny podpis. Niepodpisane pismo albo skan podpisu w zwykłej wiadomości e-mail może nie wywołać zamierzonego skutku.
Kiedy ten wzór może być użyteczny
•  podejrzany lub oskarżony chce zapoznać się z materiałem sprawy;
•  potrzebne są zdjęcia, kopie albo odpisy konkretnych dokumentów.
Co trzeba ustalić przed wypełnieniem
•  aktualną sygnaturę i etap sprawy;
•  zakres akt: całość albo konkretne tomy, karty lub dokumenty;
•  preferowany termin i sposób wykonania kopii;
•  czy dostęp ma uzyskać strona, obrońca albo upoważniona osoba.
Najczęściej potrzebne załączniki
•  pełnomocnictwo lub upoważnienie, jeśli jest wymagane;
•  wykaz dokumentów, gdy żądanie dotyczy konkretnego zakresu;
•  dowód opłaty dopiero po wezwaniu lub ustaleniu należnej kwoty.
Granice wzoru
•  wzór nie zastępuje analizy akt, prawomocności orzeczenia, właściwości organu ani otrzymanego pouczenia;
•  nie wolno dopisywać zdarzeń, przerabiać dokumentów, zatajać istotnych faktów ani przedstawiać przypuszczeń jako faktów;
•  samo złożenie pisma nie oznacza jego uwzględnienia i co do zasady nie wstrzymuje innych czynności, chyba że ustawa lub odrębne rozstrzygnięcie stanowią inaczej;
•  jeżeli termin jest krótki, osoba jest pozbawiona wolności albo grozi nieodwracalny skutek, pismo wymaga pilnej indywidualnej weryfikacji.
•  niektóre materiały mogą podlegać ograniczeniom ze względu na tajemnicę, bezpieczeństwo osób lub dobro postępowania;
•  zgoda na wgląd nie oznacza automatycznie zgody na otrzymanie uwierzytelnionych odpisów bez opłaty.
Kontrola przed złożeniem
□  wpisano właściwy sąd lub organ, dane składającego i prawidłową sygnaturę;
□  żądanie jest jednoznaczne i odpowiada opisanym faktom;
□  wszystkie daty, kwoty i nazwy przepisano z dokumentów bez zgadywania;
□  każdy istotny fakt został powiązany z dokumentem albo innym dowodem;
□  dołączono wszystkie wskazane załączniki i wymagane odpisy;
□  usunięto czerwone instrukcje, nawiasy i warianty niedotyczące sprawy;
□  pismo zostało podpisane, a kopia i potwierdzenie złożenia pozostają u składającego.
Najczęstsze błędy
•  złożenie szablonu bez usunięcia czerwonych instrukcji i fikcyjnych danych;
•  wpisanie numeru przesyłki, numeru protokołu albo sygnatury innej sprawy zamiast właściwej sygnatury;
•  opisanie oczekiwanego wyniku bez sformułowania jednoznacznego żądania;
•  powołanie dokumentu bez dołączenia go i bez wskazania, jaki fakt ma potwierdzać;
•  wysłanie jedynego egzemplarza bez zachowania kopii oraz dowodu daty złożenia.


[miejscowość], dnia [dzień miesiąc rok]
Podejrzany / oskarżony:
[imię i nazwisko]
[adres do korespondencji / jednostka]
[PESEL albo data urodzenia]
[telefon lub e-mail — opcjonalnie]
Sygnatura akt: [sygnatura akt i inne znane oznaczenia]
Do:
W postępowaniu przygotowawczym — prokurator lub inny organ prowadzący; po wniesieniu sprawy do sądu — właściwy sąd.
WNIOSEK PODEJRZANEGO LUB OSKARŻONEGO O DOSTĘP DO AKT I WYKONANIE KOPII
Wnoszę o:
1.  udostępnienie mi akt sprawy o sygnaturze [WYPEŁNIJ] w czytelni akt / w uzgodnionym miejscu;
2.  umożliwienie wykonania własnym urządzeniem fotografii dokumentów znajdujących się w aktach;
3.  ewentualnie wydanie kopii dokumentów wskazanych w załączonym wykazie, po podaniu należnej opłaty.
Uzasadnienie
Jestem podejrzanym / oskarżonym w tej sprawie. Dostęp do materiału jest potrzebny do przygotowania obrony przed [WYPEŁNIJ: czynność, termin, rozprawa].
Wnoszę o udostępnienie [WYPEŁNIJ: całości akt / tomów / kart / dokumentów], ponieważ dotyczą one [WYPEŁNIJ].
Proszę o kontakt pod numerem [WYPEŁNIJ] lub adresem [WYPEŁNIJ] w celu uzgodnienia terminu.
Dowody i dokumenty
1.  wykaz dokumentów objętych żądaniem;
2.  dokument umocowania — jeżeli dotyczy.
[czytelny podpis]
Załączniki
1.  pełnomocnictwo lub upoważnienie, jeśli jest wymagane;
2.  wykaz dokumentów, gdy żądanie dotyczy konkretnego zakresu;
3.  dowód opłaty dopiero po wezwaniu lub ustaleniu należnej kwoty.
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