Zalacznik do Zarzadzenia Nr 34/2023-Adm.011-38/23
Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego w Gdyni z dnia 17 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Sadu Rejonowego w Gdyni

ROZDZIAL I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla funkcje, cele i zadania poszczegdlnych komodrek organizacyjnych

Sadu
1.

2.
1)

2)

3)

4)
5)

6)

1.
1)
2)
3)
4)

Rejonowego w Gdyni.

§2

Sad Rejonowy w Gdyni stanowi element wladzy sadowniczej sprawujacej wymiar
sprawiedliwosci na podstawie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 02 kwietnia 1997 r.
(Dz. U. z 1997r., nr 78, poz.483 ze zm.).

Sad Rejonowy w Gdyni dziata w oparciu o:

Ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz.U. z 2023 r.,
poz.217),

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie nadzoru
administracyjnego nad dziatalnoscig administracyjng sadéw powszechnych (t.j. Dz.U. z 2021
r., poz. 1166),

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania
sgqdéw powszechnych (Dz.U.2022, poz.2514),

Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej (Dz.Urz.MS. z
2019r., poz.138),

Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie zniesienia niektérych
wydziatdéw w sadach rejonowych oraz zmieniajace zarzadzenie w sprawie utworzenia wydziatéw
w sgdach rejonowych (Dz. Urz. Ms z 2018 r., poz. 350)

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 ze
zm.)

§3

. Nadzér na dziatalnoscia Sadu w zakresie orzekania sprawuje Sad Najwyzszy w trybie

okreslonym ustawami.

. Zewnetrzny nadzér administracyjny nad dziatalnoscia Sadu w zakresie wifasciwego toku

wewnetrznego urzedowania Sadu, bezposrednio zwigzanego ze sprawowaniem wymiaru
sprawiedliwosci oraz wykonywaniem innych zadan z zakresu ochrony prawnej powierzonych w
drodze ustaw, sprawuje Minister Sprawiedliwosci przez stuzbe nadzoru, ktérg stanowig
sedziowie delegowani do Ministerstwa Sprawiedliwosci.

. Wewnetrzny nadzér administracyjny nad dziatalnoscig Sadu sprawuje Prezes Sadu.

§4
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
Jednostka - Sad Rejonowy w Gdyni,
Sad - Sad Rejonowy w Gdyni,
Prezes Sadu - Prezes Sqdu Rejonowego w Gdyni,
Dyrektor Sadu - Dyrektor Sqdu Rejonowego w Gdyni,



5)
6)
7)
8)

Komorka organizacyjna - wydziat, oddziat, sekcja, zespoty, samodzielne stanowisko,
Organy Sadu - Prezes Sadu, Dyrektor Sadu,

Regulamin - Regulamin organizacyjny Sadu Rejonowego w Gdyni,

Kierownik komérki - Przewodniczacy wydziatu, Kierownik sekcji, Kierownik oddziatu,
Kierownik zespotu, samodzielne stanowisko,

§5

Podstawowg funkcjg sadu powszechnego jest:

1)

2)

sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci w zakresie nienalezacym do sadéw administracyjnych,

sqdow wojskowych oraz Sadu Najwyzszego. Wykonuje zadania z zakresu ochrony prawnej

powierzonych w drodze ustaw,

organizowanie dziatalnosci administracyjnej, zapewniajacej odpowiednie warunki techniczno -

organizacyjne i majatkowe sadu oraz zapewnienie wlasciwego toku wewnetrznego

urzedowania sadu, bezposrednio zwigzanego z wykonywaniem zadan, o ktéorych mowa w

punkcie 1.

§6

Komorki organizacyjne sadu (wydziaty, oddziaty, zespoty i samodzielne stanowiska) wykonujg

zadania z powierzonego im zakresu oraz koordynujg dziatania innych komoérek organizacyjnych

stuzace realizacji tych zadan.

Komoérki organizacyjne sg zobowigzane do $cistego wspotdziatania przy wykonywaniu zadan, w

szczegodlnosci poprzez dokonywanie uzgodnien, przedstawianie opinii, udostepnianie

materiatéw informacji oraz prowadzenie wspdlnych prac.

Do zadan wykonywanych przez wszystkie komorki organizacyjne w zakresie ich witasciwosci

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

2) biezace monitorowanie i aktualizowanie zarzadzen wewnetrznych obowigzujacych w sadzie,

3) uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem i wykonywaniem planu
finansowego sadu,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o przetwarzaniu i ochronie danych
osobowych,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

6) realizowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydawanych przez uprawnione organy
kontroli,

7) zatatwianie korespondencji elektronicznej (w tym wplywajacej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP), w zakresie dotyczacym
swojej komarki organizacyjnej, badz przekazywanie jej wedtug wtasciwosci,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z czynnosciami kancelaryjnymi, przechowywaniem
dokumentacji, obiegiem korespondencji, w tym dokumentacji niejawnej oraz
przekazywaniem ,teczek spraw” do archiwum zaktadowego w sposéb okreslony odrebnymi
przepisami,

ROZDZIAL 1I
Struktura organizacyjna Sadu

§7

Organami Sadu sa:

1) Prezes Sadu,

2) Dyrektor Sadu

W Sadzie jest powotany Wiceprezes, ktory zastepuje Prezesa w zakresie jego czynnosci
podczas jego nieobecnosci.



1.

2.

2.

3.

§8

Funkcje i zadania Sqdu w zakresie sprawowania wymiaru sprawiedliwosci i ochrony prawnej

realizowane sg za posrednictwem wydziatow, sekcji i zespotow.
W strukturze organizacyjnej Sadu Rejonowego w Gdyni wyodrebnia sie nastepujace wydziaty,
sekcje i zespoty:

1) I Wydziat Cywilny,

2) Sekcja do spraw rozpoznawanych w postepowaniu uproszczonym w I Wydziale Cywilnym,

3) II Wydziat Karny,

4) III Wydziat Rodzinny i Nieletnich,

5) IV Wydziat Pracy,

6) V Ksigg Wieczystych,

7) VI Wydziat Gospodarczy,

8) VII Wydziat Cywilny,

9) Sekcja do rozpoznawania spraw egzekucyjnych w VII Wydziale Cywilnym,

10)IX Wydziat Karny,

11) X Wydziat Wykonawczy,

12) I Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej wykonujacy orzeczenia w sprawach rodzinnych

i nieletnich,
13) II Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej wykonujacy orzeczenia w sprawach karnych.

§9
Funkcje i zadania Sadu w zakresie dziatalnosci administracyjnej realizujg oddziaty i
samodzielne stanowiska.
W strukturze organizacyjnej Sqdu wyodrebnia sie nastepujace oddziaty:
1) Oddziat Administracyjny,
2) Oddziat Finansowy,
3) Oddziat Gospodarczy,
4) Oddziat Informatyczny.
W strukturze organizacyjnej Saqdu wyodrebnia sie nastepujace samodzielne stanowiska:
1) Gtowny Ksiegowy,
2) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
3) Audytor wewnetrzny.

ROZDZIAL III
Kompetencje i zadania Organéw Sadu

§ 10
Prezes Sadu

Wykonuje czynnosci okre$lone w Ustawie z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju saddéw
powszechnych (Dz. U. z 2023, poz. 217) oraz w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18

czerw

ca 2019 r. - Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U. z 2022, poz. 2514), w

szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

kieruje Sadem i reprezentuje Sad na zewnatrz, za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji
Dyrektora Sadu,

kieruje dziatalnoscig administracyjng Sadu, w zakresie nalezgcym do kompetencji Prezesa
Sadu,

podejmuje czynnosci w sprawach biezgacych, zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem Sadu w
zakresie swoich kompetencji,

w zakresie kierowania dziatalnoscia administracyjng Sadu podlega Prezesowi Sadu
Okregowego w Gdansku oraz Ministrowi Sprawiedliwosci,

wykonuje w stosunku do Dyrektora Sadu czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem



czynnosci zastrzezonych dla Ministra Sprawiedliwosci,

6) jest zwierzchnikiem stuzbowym sedziéw, asesorow sadowych, referendarzy sadowych,
asystentéw sedziow,

7) powierza sedziom, asesorom sgdowym i referendarzom sadowym petnienie funkcji i zwalnia z
ich petnienia, chyba ze Ustawa stanowi inaczej,

8) rozstrzyga watpliwosci co do zasad przydziatu spraw oraz sposobu uczestniczenia orzecznikéw
w przydziale spraw,

9) bada obcigzenie i wydajno$¢ sedzidw, asesorow sadowych, referendarzy sadowych oraz
asystentow,

10) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw dotyczacych pracy Sadu oraz
rozpoznaje skargi i wnioski, w zakresie jednostek organizacyjnych, nad ktérymi sprawuje
nadzér - zgodnie z podziatem czynnosci na dany rok kalendarzowy,

11)przedstawia na zadanie uprawnionych podmiotéw informacje o stanie sprawy prowadzonej w
Sadzie,

12) dokonuje analizy orzecznictwa pod wzgledem poziomu jego jednolitosci oraz informuje
sedziéw i asesorow sadowych o wynikach tej analizy, a w razie stwierdzenia istotnych
rozbieznosci w orzecznictwie informuje o nich Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,

13) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw zasad ochrony i bezpieczenstwa
obiektdw sadowych, a takze przepiséw przeciwpozarowych i bhp,

14) jest administratorem danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

15) wykonuje zadania wynikajace z Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 372, 1728),

16) wykonuje zadania wynikajace z Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 ze zm.),

17) petni czynnosci nadzorcze nad biegiem skarg wniesionych w trybie ustawy z dnia 17 czerwca
2004 r. o skardze na naruszenie prawa strony do rozpoznawania sprawy w postepowaniu
przygotowawczym prowadzonym Ilub nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu
saqdowym bez nieuzasadnionej zwioki (Dz. U. z 2018 r. poz.75 j.t. ze zm.), w zakresie
wydziatéw/sekcji nad ktérymi sprawuje biezgcy nadzér - zgodnie z obowigzujgcym podziatem
czynnosci na dany rok kalendarzowy,

18) sprawuje nadzér nad jakoscig i terminowoscig sporzadzania sprawozdan i innych dokumentéow
statystycznych,

19) udostepnia liste statych mediatorow oraz wykazy instytucji i oséb uprawnionych do
prowadzenia postepowania mediacyjnego,

20) sprawuje ogdlny nadzér nad sprawami z elementem zagranicznym (wykaz ,0z"),

21) sprawuje bezposredni nadzor nad wydziatami/sekcjami zgodnie z podziatem czynnosci na dany
rok kalendarzowy,

22) sprawuje biezacy nadzor nad dziatalnoscig komornikéw sadowych, przeprowadza i nadzoruje
okresowe kontrole kancelarii komornikéw, ponadto wykonuje czynnosci przewidziane dla
Prezesa Sadu w Ustawie o komornikach sadowych - zgodnie z podziatem czynnosci na dany rok
kalendarzowy,

23) sprawuje nadzér nad archiwum zaktadowym,

24) sprawuje nadzér nad magazynem dowodow rzeczowych,

25) sprawuje ogolny nadzér nad Sciggalnoscig naleznosci sadowych,

26) sprawuje nadzér nad Oddziatem Administracyjnym w zakresie nieprzekazanym do kompetencji
Dyrektora Sadu,

27) realizuje zadania przewidziane w odrebnych przepisach.

g§11
Wiceprezes Sadu
1) Wiceprezes Sadu podlega stuzbowo Prezesowi Sadu,
2) sprawuje bezposredni nadzér nad wydziatami/sekcjami, zgodnie z podziatem czynnosci na dany
rok kalendarzowy,
3) rozpatruje skargi, uwagi i wnioski, dotyczace pracy Sadu w sprawach wydziatéw/sekcji, nad
ktorymi sprawuje nadzor,
4) petni czynnosci nadzorcze nad biegiem skarg wniesionych w trybie ustawy z dnia 17 czerwca



5)

6)

2014 r. i skardze na naruszenie prawa strony do rozpoznawania sprawy w postepowaniu
przygotowawczym prowadzonym Ilub nadzorowanym przez prokuratora i postepowaniu
saqdowym bez nieuzasadnionej zwioki (Dz. U. 2018.75 j.t. ze zm.) w zakresie wydziatow/sekcji,
nad ktorymi sprawujg biezacy nadzor, zgodnie z obowigzujagcym podziatem czynnosci na dany
rok kalendarzowy,

sprawuje nadzor nad dziatalnoscig administracyjng Zespotdw Kuratorskiej Stuzby Sadowej, za
posrednictwem kierownikéw zespotow kuratorskiej stuzby sadowej,

udziela informacji w odpowiedzi na wnioski kierowane w trybie Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176)

7) zastepuje Prezesa Sadu w czasie nieobecnosci, zgodnie z podziatem czynnosci na dany rok

kalendarzowy.

g§12
Dyrektor Sadu

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Sadu jest Minister Sprawiedliwosci.
Prezes Sadu wykonuje w stosunku do Dyrektora Sadu czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych dla Ministra Sprawiedliwosci.

Wykonuje czynnosci okreslone w Ustawie z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju sadow
powszechnych (t.j. Dz. U. z 2023, poz. 217) oraz w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18 czerwca 2019 r. - Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U. z 2022, poz. 2514), w
szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

kieruje dziatalnoscig administracyjng Sadu, w zakresie kompetencji Dyrektora,

wykonuje zadania przypisane, na podstawie odrebnych przepiséw, kierownikowi jednostki w
zakresie finansowym, gospodarczym, kontroli finansowej , gospodarowania mieniem Skarbu
Panstwa

jest zwierzchnikiem stuzbowym i dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy oraz reprezentuje
Sad w tym zakresie wobec pracownikdéw Sadu, z wytgczeniem sedziow, asesordéw sadowych,
referendarzy sadowych, kuratorow zawodowych oraz asystentow sedzidw,

okresla, w porozumieniu z Prezesem Sadu, rozmieszczenie i liczbe poszczegdlnych stanowisk
w komérkach organizacyjnych Sadu, na ktérych sg =zatrudniani pracownicy Sadu, z
wylaczeniem sedziow, asesorow sgdowych, referendarzy sadowych, kuratoréw zawodowych i
asystentéw sedziow,

reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie powierzonego mienia i zadan Sadu,

dysponuje rachunkami depozytowymi Ministra Finanséw, o ktorych mowa w Ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

nadzoruje prace komoérek organizacyjnych Sadu niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig

orzecznicza,

koordynuje dziatalnosci komdrek organizacyjnych Sadu oraz organizuje w porozumieniu z
Prezesem Sadu wspodtprace pomiedzy wydziatami orzeczniczymi i pozostatymi komarkami
organizacyjnymi Sadu,

zapewnia ochrone i bezpieczenstwo obiektéw sadowych w zakresie niepowierzonym Prezesowi
Sadu, w tym ogtasza ewakuacje Sadu,

10) zapewnia przestrzeganie zasad ochrony bezpieczenstwa informacji,
11) jest administratorem danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
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6.

7.

8.

ROZDZIAL IV
Komorki organizacyjne Sadu realizujace zadania zwigzane
ze sprawowaniem wymiaru sprawiedliwosci i ochrony prawnej

13

1. Funkcje, cele i zadania Sadu w zakresiz sprawowania wymiaru sprawiedliwosci i ochrony
prawnej realizowane sg za posrednictwem wydziatéw, sekcji i zespotow.

2. Wyzej wymienione komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w:
1) ustawie Kodeks Karny Wykonawczy z dnia 06 czerwca 1997 r. (t.j.Dz. U. 2023 r. poz. 127),
2) ustawie o kuratorach sadowych z dnia 27 lipca 2001 r. (Dz.U. z 2020.r. poz. 167 ze zm.)
3) rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin

urzedowania sadow powszechnych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2514),

4) zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sekretariatdw sadowych oraz innych dziatdw administracji sadowej
(Dz.Urz.MS z 2019 r. poz.138),
5) innych powszechnie obowigzujacych aktach prawnych,
6) zarzadzeniach Prezesa Sadu i Dyrektora Sadu.

§ 14

Pracq wydziatu kieruje - przewodniczacy wydziatu, sekcji - kierownik sekcji, a zespotu - kierownik

zespotu.

Przewodniczacy wydziatu i kierownik sekcji podlega Prezesowi Sadu.

Kierownik zespotu podlega nadzorowi Kuratora Okregowego, z zastrzezeniem uprawnien Prezesa
Sadu.

Przewodniczacy wydziatu sprawuje nadzér nad wydziatem, a kierownik sekcji nad sekcja.

Przewodniczacy wydziatu/kierownik sekcji kieruje catoksztattem pracy w wydziale/sekcji w zakresie

spraw sgdowych, a w szczegolnosci:

1) zaznajamia sie z wptywajacymi pismami, ktorych zatatwienie pozostaje w jego kompetencjach
i bezzwtocznie wydaje co do nich odpowiednie zarzadzenia, w wypadkach watpliwych na
wniosek kierownika sekretariatu zaznajamia sie¢ z innymi pismami wptywajacymi do
wydziatu/sekcji,

2) przekazuje Prezesowi Sadu pisma stanowigce skargi lub wnioski dotyczace postepowan
sadowych i czynnosci podjetych przez sedziow i asesoréw sadowych,

3) ustala harmonogram korzystania z Sal rozpraw

4) organizuje narady orzecznikdw w wydziale/sekcji, w szczegdlnosci w celu przedstawienia
zagadnien prawnych budzacych watpliwosci oraz zagadnien, w ktérych orzecznictwo wydziatu
jest niejednolite, ponadto informuje o biezacym orzecznictwie Sadu Najwyzszego,

5) przedstawia Prezesowi Sadu wnioski co do potrzeby analizy orzecznictwa i ewentualnego
wystgpienia do Sadu Najwyzszego z informacja, o ktérej mowa w art. 22 § 1 pkt 2 u.s.p.,

6) kontroluje zasadno$¢ odraczania i przerywania rozpraw i posiedzen oraz bieg spraw, w ktérych
postepowanie jest przewlekite,

7) sprawuje staty nadzér nad sprawami zawieszonymi,

8) ustala przydziat asystentéw sedzidw, w szczegdlnosci sedziom i asesorom sadowym
rozpoznajacym sprawy skomplikowane i wielowgtkowe oraz dba o wiasciwe obcigzenie
obowigzkami asystentéw sedziow.

Przewodniczacy wydziatu/kierownik sekcji moze upowazni¢ orzecznikéw do wykonywania

czynnosci, o ktérych mowa powyzej.

W celu realizacji swoich obowigzkow, kierownik sekretariatu wspotpracuje z przewodniczgacym

wydziatu/kierownikiem sekcji, w szczegdlnosci zaznajamia sie z pismami wplywajacymi do

wydziatu/sekcji i bezzwiocznie w stosunku do tych, ktéore podlegaja odrebnej rejestracji,
przygotowuje projekt zarzadzenia o wyznaczeniu skfadu zgodnie z ustalonymi zasadami
przydziatu, chyba ze pismo podlega przydziatowi przez SLPS.

Pisma stanowigce skargi lub wnioski dotyczace postepowan sadowych i czynnosci podjetych przez

sedzidw i asesorow sadowych kierownik sekretariatu przekazuje przewodniczacemu



o.

10.

11

12

wydziatu/kierownikowi sekcji.

Przewodniczacy wydziatu/kierownik sekcji zapewnia sprawny przebieg postepowania
odwotawczego az do przedstawienia akt sprawy sadowi odwotawczemu z wytgczeniem zazalen
podlegajacych rozpoznaniu na podstawie art. 394!3§ 1 K.p.c., art. 39428 1 i 1! K.p.c. Podziat
czynnosci moze okresla¢, ze czynnosci te lub okreslony ich zakres wykonujg referenci sprawy. Po
zwrocie akt przewodniczacy wydziatu/kierownik sekcji zapoznaje sie z orzeczeniami sadu
odwotawczego i zarzadza, aby z orzeczeniami tymi zapoznali sie sedziowie i asesorzy sadowi,
ktérzy wydali zaskarzone orzeczenie, a w przypadku gdy orzeczenie dotyczy zagadnienia
prawnego, w ktérym orzecznictwo byto niejednolite - wszyscy sedziowie i asesorzy sgdowi
wydziatu/sekcji.

W sprawach odwotawczych przewodniczacy wydziatu/kierownik sekcji zapewnia sprawne
kierowanie do rozpatrzenia zaskarzonych orzeczen, a takze w przypadku wniesienia kasacji, skargi
kasacyjnej, skargi o stwierdzenie niezgodnosci z prawem prawomocnego orzeczenia, skargi
nadzwyczajnej, wniosku o uniewaznienie prawomocnego orzeczenia, o ktdrym mowa w Ustawie o
Sadzie Najwyzszym - sprawne wykonanie czynnosci z zakresu tych postepowan, az do
przedstawienia akt Sadowi Najwyzszemu lub zatatwienia sprawy w inny sposdb. Podziat czynnosci
moze okresla¢, ze czynnosci te lub okreslony ich zakres wykonujg referenci sprawy.

. Do obowigzkdéw kierownika zespotu nalezy wykonywanie zadan niezbednych dla prawidtowego

funkcjonowania kuratorskiej stuzby sadowej w zakresie zadan zespotu, a w tym:

1) koordynowanie zadan kuratoréw zespotu,

2) udziat w planowaniu i nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych dla
kuratoréw sadowych,

3) przedstawianie kuratorowi okregowemu wnioskow i opinii dotyczacych awansowania kuratoréow
zawodowych zatrudnionych w zespole oraz w zakresie zatrudniania kandydatéw do pracy,

4) opiniowanie wnioskéw zawodowych kuratoréw sadowych dotyczacych ich przeniesienia,

5) okreslanie zakresu obowigzkdéw kuratoréw zawodowych zespotu,

6) organizowanie dziatalnosci kuratoréw spotecznych,

7) przedstawianie Prezesowi Sadu wnioskow o powotanie i odwotanie kuratoréw spotecznych,

8) przeprowadzanie szkolen kuratoréw spotecznych,

9) zatwierdzanie wnioskéw dotyczacych ryczattow kuratoréw sadowych,

10) nadzorowanie terminowosci wykonywania obowigzkdéw przez kuratoréw sgdowych,

11) wyznaczanie patronow dla aplikantéw kuratorskich,

12) sporzadzanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci zespotu,

13) koordynowanie pracy sekretariatu,

14) reprezentowanie zespotu na zewnatrz,

15) wspoétdziatanie z Prezesem Sadu.

. Do obowigzkdéw przewodniczacego wydziatu, kierownika sekcji, kierownika zespotu, w ktérym

stosowane sg systemy informatyczne, nalezy sprawowanie nadzoru nad dziataniem tych

systemoéw, a w szczegdlnosci:

1) kontrola prawidtowosci funkcjonowania systemoéow pod katem zabezpieczenia potrzeb pracy
kierowanego wydziatu, sekcji, zespotu,

2) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem danych,

3) zgtaszanie wiasciwym jednostkom awarii lub usterek systemu niezwtocznie po ich stwierdzeniu.

§ 15
1. W kazdym wydziale, sekcji, zespole powotany jest sekretariat wykonujacy czynnosci biurowe
w sprawach powierzonych wydziatowi, sekcji, zespotowi.
2. Do zadan sekretariatow nalezy:
1) prowadzenie akt spraw sadowych oraz urzadzen ewidencyjnych, w tym ewidencji naleznosci
sqdowych,
2) wykonywanie wydanych w sprawach sgdowych zarzadzen Prezesa Sadu, Przewodniczgcego
wydziatu, Kierownika sekcji, sedziow, asesoréw sgdowych oraz referendarzy sadowych,
3) protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach Sadu,
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4) dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentow stanowigcych podstawe przyznania i
wypfaty naleznosci zwigzanych z postepowaniem sadowym,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

6) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w Regulaminie urzedowania sadéw
powszechnych, przepisach szczegélnych oraz przepisach wewnetrznych.

Pracg kazdego sekretariatu wydziatu, sekcji, zespotu kieruje kierownik sekretariatu.

Kierownik sekretariatu podlega bezposrednio, odpowiednio: przewodniczacemu wydziatu,

kierownikowi sekcji, kierownikowi zespotu.

Do obowigzkéw kierownika kazdego sekretariatu w zakresie czynnosci administracyjnych

nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy sekretariatu, w tym opracowywanie podziatu czynnosci
miedzy podlegtych pracownikéw, przy przestrzeganiu zasady réwnomiernego obcigzenia
obowigzkami poszczegdlnych osdb,

2) biezace sprawdzanie prawidtowosci prowadzenia akt i urzadzen ewidencyjnych w sprawach
saqdowych oraz kontrolowanie wykonywania innych czynnosci przez podlegtych
pracownikow,

3) informowanie przewodniczacego wydziatu/kierownika sekcji/kierownika zespotu o stanie i
biegu spraw znajdujacych sie w wydziale, ze szczegélnym uwzglednieniem informacji o
sprawach, w ktorych postepowanie przedfuza sie,

4) udostepnianie powierzonej wydziatowi/sekcji pieczeci urzedowej Sadu oraz osobisty nadzér
nad jej wykorzystywaniem,

5) opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania wydziatu/sekcji/zespotu,

6) stwarzanie podlegtym pracownikom warunkdéw organizacyjnych do statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz biezace zaznajamianie ich z wszelkimi zmianami przepiséw
regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu, a takze przedstawianie
przewodniczacemu  wydziatu/kierownikowi  sekcji/kierownikowi zespotu propozycji
whnioskéw w przedmiocie awansowania, nagradzania i karania tych pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu administracji i nadzoru,
wptywajacych do przewodniczacego wydziatu/kierownika sekcji,

8) czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem sekretariatu w materiaty piSmienne i urzadzenia
biurowe oraz nad racjonalnym ich wykorzystaniem,

9) informowanie przewodniczacego wydziatu/kierownika sekcji/kierownika zespotu o stanie
dziatania systemu informatycznego,

. W zakresie czynnosci w sprawach sadowych do obowigzkéw kierownika sekretariatu nalezy w

szczegolnosci:

1) przyjmowanie nadchodzacych do wydziatu/sekcji/zespotu pism oraz przedstawianie ich
przewodniczacemu wydziatu, kierownikowi sekcji, kierownikowi zespotu w razie potrzeby
wraz z aktami lub z odpowiednig notatka, o ile zatatwienie pism wykracza poza zakres
samodzielnego dziatania kierownika sekretariatu,

2) udostepnianie akt spraw, a w szczegolnosci protokotdow sporzadzonych za pomocg
urzadzenia rejestrujacego dzwiek albo obraz i dzwiek oraz udzielanie informacji osobie
kierujacej czynnosciami zwigzanymi z transkrypcjg w sprawach wymagajacych dokonania
transkrypcji odpowiedniej czesci protokotu sporzadzonego za pomocg urzadzenia
rejestrujgcego dzwiek albo obraz i dzwiek,

3) wydawanie innym sadom akt spraw zakonczonych, wydawanie kserokopii, odpiséw,
wyciagow, zaswiadczen, a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, kierownika sekcji,
kierownika zespotu, przewodniczacego posiedzenia lub sedziego sprawozdawcy, asesora
saqdowego, referendarza sgdowego, takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpisow
pism lub dokumentow z akt znajdujacych sie w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do
archiwum zaktadowego. W przypadku watpliwosci, czy wniosek o wydanie kserokopii lub
odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez uprawniong osobe albo czy jest od takiego
wniosku uiszczona optata w prawidltowej wysokosci, kierownik sekretariatu przedktada
whiosek przewodniczgcemu wydziatu, kierownikowi sekcji, kierownikowi zespotu, sedziemu
referentowi, asesorowi sagdowemu lub referendarzowi sgdowemu, w celu podjecia decyzji,

4) sporzadzanie wezwan i zawiadomien,

5) sporzadzanie pism o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata ustanowionego dla strony, o
dostarczenie dokumentdw lub przedmiotdéw przez osoby trzecie oraz o dokonanie ogtoszen,

6) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienieznych) i kosztéw sadowych, pism w



sprawie egzekucji naleznosci sagdowych, jak réwniez innych pism kierowanych na podstawie
zarzadzen Prezesa Sadu, przewodniczacego wydziatu, kierownika sekcji, przewodniczgcego
posiedzenia lub sedziego sprawozdawcy, asesora sgdowego lub referendarza saqdowego do
Oddziatu Finansowego w zwigzku z wyptatg wynagrodzen biegtych, ttumaczy i swiadkdw,
zaliczek, zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyptaty czy przeksiegowania kwot
stanowigcych zabezpieczenie majgtkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci,

7) zwracanie na zarzadzenie przewodniczgacego wydziatu, kierownika sekcji, innego sedziego
lub asesora sagdowego, referendarza sgdowego pism procesowych,

8) przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziatu, kierownikowi sekcji, kierownikowi
zespotu, innemu sedziemu, asesorowi sgdowemu lub referendarzowi sadowemu, jezeli z
powodu uptywu terminu nalezy wydac¢ orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne
przedstawianie akt dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu
brak jest rozstrzygniecia co do dowoddéw rzeczowych, kosztow sadowych lub co do
zaliczenia tymczasowego aresztowania,

9) sprawdzanie odpowiednio wczesnie przed terminem posiedzenia czy w sprawie
wyznaczonej na posiedzenie zostaty doreczone wezwania i zawiadomienia, a w przypadku
braku dowodu doreczenia lub stwierdzenia, ze adresat nie otrzymat przesytki albo ze
oskarzony nie bedzie doprowadzony na posiedzenie lub, ze ktérakolwiek z 0s6b wezwanych
nie stawi sie na posiedzenie - przedstawianie akt przewodniczacemu posiedzenia lub
przewodniczagcemu wydziatu, kierownikowi sekcji w celu wydania dodatkowych zarzadzen,
ktoére zapobiegtyby odroczeniu posiedzenia,

10) dbatos¢ o zachowanie i kulture osobistg podlegtych pracownikdw.

§ 16
I Wydziat Cywilny
Do zadan I Wydziatu Cywilnego nalezy rozpoznawanie spraw z zakresu prawa cywilnego z
obszaru witasciwosci Sadu Rejonowego w Gdyni z wytaczeniem spraw przekazanych VII
Wydziatowi Cywilnemu.

§17
Sekcja do spraw rozpoznawanych w postepowaniu uproszczonym
w I Wydziale Cywilnym
Do zadan Sekcji do spraw rozpoznawanych w postepowaniu uproszczonym nalezy
rozpoznawanie spraw z zakresu postepowania cywilnego w postepowaniu uproszczonym z
obszaru witasciwosci Sadu Rejonowego w Gdyni.

§ 18
II Wydziat Karny
Do zadan II Wydziatu Karnego nalezy rozpoznawanie spraw z zakresu prawa karnego, karnego
skarbowego i spraw wykroczeniowych z obszaru wtasciwosci Sgdu Rejonowego w Gdyni.

§ 19

III Wydziat Rodzinny i Nieletnich
Do zadan III Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich nalezy rozpoznawanie spraw z zakresu prawa
rodzinnego i opiekunczego, dotyczacych demoralizacji i czynéw karalnych nieletnich, leczenia
0s0b uzaleznionych od alkoholu oraz od $rodkéw odurzajacych i psychotropowych i inne sprawy
przekazane do rozpoznania na podstawie odrebnych przepiséw z obszaru wtasciwosci Sadu
Rejonowego w Gdyni.



8§ 20
IV Wydziat Pracy
Do zadan IV Wydziatu Pracy nalezy rozpoznawanie spraw z zakresu prawa pracy z obszarow
witasciwosci sadow rejonowych w Gdyni i Wejherowie.

§ 21
V Wydziat Ksiag Wieczystych
Do zadan V Wydziatu Ksiag Wieczystych nalezy rozpoznawanie spraw wieczystoksiegowych z
obszaru witasciwosci Sadu Rejonowego w Gdyni.

§ 22
VI Wydziat Gospodarczy
Do zadan VI Wydziatu Gospodarczego nalezy rozpoznawanie spraw gospodarczych z obszaru
wilasciwosci sadow rejonowych w Gdyni, Kartuzach, Koscierzynie, Sopocie i Wejherowie.

§ 23
VII Wydziat Cywilny
Do zadan VII Wydziatu Cywilnego nalezy rozpoznawanie spraw z zakresu prawa cywilnego z
wytaczeniem spraw rozpoznawanych przez I Wydziat Cywilny.

8§ 24
Sekcja do rozpoznawania spraw egzekucyjnych w VII Wydziale Cywilnym
Do zadan Sekcji do rozpoznawania spraw egzekucyjnych w VII Wydziale Cywilnym nalezy
rozpoznawanie spraw:
1) ze skargi na czynnosci komornika,
2) o wyjawienie majatku,
3) o nadanie klauzuli wykonalnosci tytutom egzekucyjnym niepochodzgcym od sadu,
4) o wydanie kolejnego tytutu wykonawczego w zamian za utracony,
5) o egzekucje $wiadczen niepienieznych,
6) o nakazanie sprzedazy udziatow,
7) o wydanie zarzadzen w trybie art 759 § 2 k.p.c.,
8) o obnizenie optaty egzekucyjnej,
9) w przedmiocie egzekucji z nieruchomosci,
10) w przedmiocie egzekucji przez zarzad przymusowy,
11) inne w postepowaniu egzekucyjnym.

§ 25
IX Wydziat Karny
Do zadan IX Wydziatu Karnego nalezy rozpoznawanie spraw z zakresu prawa karnego, karnego
skarbowego i spraw wykroczeniowych z obszaru wtasciwosci Sqdu Rejonowego w Gdyni.

§ 26
X Wydziat Wykonawczy
Do zadan X Wydziatu Wykonawczego nalezy wykonywanie orzeczen w sprawach z zakresu prawa
karnego, karnego skarbowego i w sprawach wykroczeniowych oraz egzekucji naleznosci sgdowych
we wszystkich rodzajach spraw sadowych.

§ 27
Zespoty Kuratorskiej Stuzby Sadowej
1. I Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej zajmuje sie wykonywaniem orzeczen w sprawach
rodzinnych i nieletnich przekazanych do wykonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. II Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej zajmuje sie wykonywaniem orzeczen w sprawach
karnych przekazanych do wykonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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ROZDZIAL V
Komorki organizacyjne Sadu realizujace zadania zwigzane
z dzialalnoscia administracyjna i finansowa

§ 28

Funkcje i zadania Sadu w zakresie dziatalnosci administracyjnej realizowane sg za

posrednictwem oddziatéw, biura, samodzielnych stanowisk.

Do zadan wykonywanych przez oddziaty, samodzielne stanowiska w zakresie ich wiasciwosci

nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw programow wieloletnich w zakresie dotyczacym
Sadu,

2) uczestniczenie w postepowaniu o udzielenie zamoéwien publicznych,

3) opracowywanie projektéw zarzadzen Prezesa Sadu i Dyrektora Sadu w zakresie
prowadzonych spraw,

4) opracowywanie materiatéw do projektu planéw wydatkéw Sadu w zakresie dotyczgacym
prowadzonych spraw, a takze sporzadzanie sprawozdan i analiz w tym obszarze oraz
przekazywanie ich Oddziatowi Finansowemu,

5) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw wynikajacych z realizowanych zadan,

6) podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz optymalizacji wydatkéw zwigzanych z
funkcjonowaniem Sadu,

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji,

8) prowadzenie dokumentacji obronnej na podstawie odrebnych przepiséw,

9) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji niejawnej na podstawie odrebnych przepiséw.

Pracg oddziatéw kierujg Kierownicy komorki.

Do obowigzkéw Kierownika komorki nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy komérki organizacyjnej, w tym opracowywanie zakreséw obowigzkdéw
podlegtych pracownikow,

2) biezace kontrolowanie wykonywania zadan przez pracownikow,

3) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw oraz
egzekwowanie znajomosci przepisow prawnych dotyczacych spraw z zakresu dziatania
komoérki organizacyjnej,

4) przedstawianie Dyrektorowi Sadu wiasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych
pracownikéw oraz propozycji w przedmiocie ich awansowania, nagradzania lub ukarania,

5) informowanie odpowiednio Prezesa Sadu lub Dyrektora Sadu o stanie i biegu spraw
nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

6) czuwanie nad prowadzeniem urzadzen ewidencyjnych stuzacych do rejestracji spraw
zatatwianych w komorce organizacyjnej,

7) opiniowanie projektow aktow prawnych i aktéw normatywnych dotyczacych zagadnien
objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

8) dbatos¢ o wiasciwe zaopatrzenie komérki organizacyjnej w materiaty i sprzet niezbedny dla
prawidtowego jej funkcjonowania.

§ 29
Oddziat Administracyjny

Oddziat Administracyjny podlega:

1) Prezesowi Sadu w zakresie zapewnienia wtasciwego toku wewnetrznego urzedowania Sadu,
a takze w zakresie innych spraw niezastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora
Sadu,

2) Dyrektorowi Sadu w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw techniczno-
organizacyjnych.

Do zadan Oddziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie nadzoru nad postepowaniami sadowymi oraz
komorniczymi,
2) opracowywanie projektu informacji rocznej o dziatalnosci Sadu, na podstawie odrebnych



przepisow,

3) prowadzenie spraw z zakresu wewnetrznej organizacji Sqdu dotyczacych opracowywania,
wydawania i ewidencjonowania wewnetrznych aktéw prawnych - zarzadzen Prezesa,
Wiceprezesa i Dyrektora Sadu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych usprawnien organizacji i techniki pracy sekretariatow,

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych o ewidencji spraw, wydanych

orzeczeniach i przestepczosci,

6) nadzoér nad obiegiem dokumentacji w obrocie zagranicznym, na podstawie odrebnych
przepisow,

7) prowadzenie sekretariatu Prezesa, Wiceprezesa i Dyrektora Sadu,

8) prowadzenie Kancelarii Tajnej na podstawie odrebnych przepiséw,

9) nadzér nad stanowiskiem dostepowym do Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru

Karnego przy Sadzie Rejonowym w Gdyni,

10) nadzér nad praca archiwum zaktadowego,

11) nadzor nad prowadzeniem ewidencji dowodéw rzeczowych przekazanych na stan

magazynu dowodow rzeczowych,

12) prowadzenie dokumentacji obronnej na podstawie odrebnych przepisow,

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

14) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska,

15) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw administracyjnych,

16) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan statystycznych z zakresu spraw

osobowych, )

17) rejestracja wptywajacych wnioskéw o $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnego oraz przekazywanie ich Komisji ZFSS celem rozpatrzenia,

18) prowadzenie wykazow stuzbowych komornikéw sadowych.

3. W ramach Oddziatu Administracyjnego funkcjonuje:

1) Biuro Podawcze, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu, znakowanie jej pieczecig wptywu
oraz rejestracja,
b) rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne komdérki organizacyjne, przyjmowanie
przesytek do wystania i ich ekspedycija,
c) ewidencjonowanie przesytek poleconych,
d) prowadzenie ewidencji stuzacej rozliczeniom naleznosci z tytutu przesytek pocztowych
2) Magazyn Dowodow Rzeczowych, prowadzony przez Kierownika Biura Podawczego, gdzie
odbywa sie:
a) rejestracja dowoddéw rzeczowych oraz depozytéw i ich ewidencja,
b) przygotowywanie celem przekazania do wtasciwych jednostek dowoddéw rzeczowych po
wydaniu postanowienia o przepadku protokotem zdawczo-odbiorczym,
c) prowadzenie depozytow rzeczowych,
d) likwidacja dowoddéw rzeczowych oraz depozytéw na podstawie prawomocnych orzeczen.

3) Czytelnia Akt, do zadan ktérej nalezy udostepnianie akt spraw sadowych (w tym réwniez
akt ksiag wieczystych), a w szczegolnosci protokotdow sporzadzonych za pomocg
urzgdzenia rejestrujgcego dzwiek albo obraz i dzwiek stronom i osobom upowaznionym,
wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

4) Biuro Obstugi Interesantow, do zadan ktorego nalezy:

a) udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sagdowych systemow informatycznych,

b) wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie = sadowych  systemoéw
teleinformatycznych,

c) udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i niektdérych
instytucji pozasadowych,

d) udostepnianie formularzy sagdowych i wzoréw pism,

e) informowanie o strukturze organizacyjnej Sadu, jego wtasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej, a takze adresach innych Sadow, organdw i urzedow centralnych oraz
kierowanie do wtasciwych Sal rozpraw,

f) udostepnianie informacji o mozliwosci zakonczenia sporu w drodze mediacji w
poszczegollnych rodzajach spraw, zasadach i procedurze mediacji oraz sposobie



kontaktu z mediatorem,
g) udzielanie informacji dotyczacych wysokosci optat od skladanych wnioskow w
sprawach toczacych sie w tut. Sadzie jak réwniez o inne optaty,
h) kierowanie interesantow do odpowiednich komorek organizacyjnych, jezeli zatatwienie
ich spraw w biurze nie bedzie mozliwe.
5) Archiwum Zakfadowe, do zadan ktorego nalezy:
a) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej wytworzonej w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych, przechowywanie i zabezpieczenie oraz prowadzenie jej ewidencji,
b) udostepnianie zasobéw archiwalnych upowaznionym osobom,
c) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne
kategorii ,A” do wtasciwego archiwum panstwowego,
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oraz jej niszczenie.
Kierownik Oddziatu Administracyjnego petni funkcje Inspektora ds. BHP. Podlega Prezesowi
Sadu oraz Dyrektorowi Sadu, odpowiednio do zadan realizowanych w odniesieniu do
podlegtosci grup pracowniczych. Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy petnienie funkcji
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdélnosci:
a) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wystepujacych w Sadzie,
c) informowanie Prezesa Sadu o stwierdzonych warunkach ucigzliwych i wystepujacych
zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskdw i propozycji zmierzajagcym do ich usuniecia,
d) przygotowywanie projektéw zarzadzehn wewnetrznych i projektéw instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) organizowanie szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) udziat w pracach komisji do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy powotanej przez
Dyrektora Sadu,

g) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy,

h) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych.

i) wspodtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikow.

§ 30
Oddziat Finansowy

1. Oddziat Finansowy podlega Dyrektorowi Sadu.
2. Do zadan Oddziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowoséci Sadu oraz obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym i Pomocy Postpenitencjarnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajgace na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) prawidtowe wykonywanie zadan oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,
prowadzenie ksigg rachunkowych z wylaczeniem ewidencji analitycznej $rodkow trwatych,
pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych
oraz naleznosci sadowych,
rozliczanie inwentaryzacji,
kontrola przestrzegania w Sadzie zasad gospodarki finansowej, w tym gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa efektywnosci i skutecznosci realizacji plandw w uktadzie zadaniowym
na podstawie miernikéw stopnia realizacji celéw i dyscypliny finanséw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej Sqdu zgodnie z obowigzujgacymi zasadami, polegajacej w
szczegodlnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgacymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji,



b) organizowaniu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

6) przygotowywanie przy wspodtpracy z wiasciwym dysponentem budzetu Sadow na obszarze
apelacji projektu planu finansowego oraz planu finansowego, w tym w uktadzie zadaniowym,
a nastepnie wykonywanie budzetu Sadu,

7) opracowywanie w porozumieniu z wiasciwym dysponentem budzetu Sadéw na obszarze
apelacji harmonogramu realizacji budzetu Sadu,

8) przygotowywanie projektéw zmian w planach finansowych Sadu i dokonywania zmian w
planach finansowych,

9) dysponowanie rachunkami biezacymi Sadu, z wyodrebnieniem rachunkéw dochoddow i
wydatkéw oraz rachunkami pomocniczymi,

10) monitorowanie wykonania wydatkéw w uktadzie zadaniowym i sporzadzanie informacji w tym
zakresie,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystycznej w zakresie finansowym na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

13) realizowanie obowigzkdéw ptatnika na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 31
Oddziat Gospodarczy
1. Oddziat Gospodarczy podlega Dyrektorowi Sadu.
2. Do zadan Oddziatu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami Sadu,

2) nadzér nad zapewnieniem czystosci obiektow Sadu i posesji oraz zapewnienie ochrony i
bezpieczenstwa obiektéw Sadu (w tym ochrona mienia) we wspotpracy z Ochrong i Policjg
Sadowaq,

3) zgtaszanie szkdd ubezpieczeniowych dotyczacych nieruchomosci Sadu i monitorowanie
postepowan ubezpieczeniowych w tym zakresie,

4) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i dokonywanie wymaganych prawem przegladéw
okresowych budynkéw Sadu i instalacji,

5) naprawa i konserwacja instalacji, sprzetu, urzadzen oraz innego wyposazenia oraz zlecanie
robét z zakresu konserwacji i napraw podmiotom zewnetrznym,

6) planowanie, realizacja zaopatrzenia oraz wyposazenie Sqdu w materiaty, meble, maszyny i
$rodki trwate,

7) wspétpraca z Oddziatem Informatycznym w zakresie planowania zakupdéw i biezacej
eksploatacji sprzetu oraz programéw komputerowych,

8) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Sadu oraz gospodarowanie nimi,

9) likwidacja s$rodkow trwatych uszkodzonych i wyeksploatowanych, nienadajacych sie do
dalszego uzytkowania,

10) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie zaopatrzenia pracownikow w:
$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, napoje oraz przygotowywanie wykazéw
do wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami przy
wspotpracy ze Stuzbg BHP,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,

12) kontakty z kontrahentami, serwisami, wykonawcami realizujgcymi ustugi i prace zwigzane z
obiektami i wyposazeniem Sadu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Sadzie, zgodnie z odrebnymi
przepisami

3. Do zadan Oddziatu Gospodarczego nalezg sprawy dotyczace zamdwien publicznych tj:

1) przygotowywanie planu postepowan i jego aktualizacja,

2) przygotowywanie sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych,

3) prowadzenie dokumentacji z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

4) prowadzenie postepowan o udzielnie zamoéwien publicznych, co do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych (zakupy regulaminowe).



§ 32
Oddziat Informatyczny

1. Oddziat Informatyczny podlega Dyrektorowi Sadu.
2. Do zadan Oddziatu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Sadu, zapewnieniem bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych oraz eksploatacja systeméw informatycznych Sadu
Rejonowego w Gdyni,

2) opracowanie planu zakupu sprzetu komputerowego, licencji oraz innych rozwigzan
teleinformatycznych na potrzeby Sadu Rejonowego w Gdyni,

3) wspdtpraca z Oddziatem Gospodarczym w zakresie wiasciwego gospodarowania sktadnikami
informatycznymi,

4) ewidencjonowanie i zarzgdzanie zasobami informatycznymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami informatycznymi i teleinformatycznymi,

6) dostosowanie i modernizacja mozliwosci technicznych infrastruktury teleinformatycznej Sadu
do wytyczonych przez witasciwe departamenty ministerstwa sprawiedliwosci kierunkow
rozwoju,

7) obstuga monitoringu Sadu Rejonowego w Gdyni w zakresie zabezpieczania nagran i
konfiguracji wideorejstratora,

8) obstuga centrali telefonicznej Saqdu Rejonowego w Gdyni w zakresie zabezpieczania nagran,
programowe przekierowanie numerow, fizycznego przekierowania numeréw,

9) wspodipraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Sadu w przydzielaniu dostepu do
systemu oraz nadawaniu uprawnien do korzystania z zasobow systemu teleinformatycznego,

10)nadzoér techniczny nad pracg systemow serwerowych i sieciowych, w tym dokonywanie
konfiguracji i aktualizacji,

11)zarzadzanie strong internetowg Sadu Rejonowego w Gdyni w zakresie modernizacji oraz
nadanych uprawnien,

12) we wspdtpracy z Oddziatem Administracyjnym organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu
nowo wdrazanych systemoéw/aplikacji teleinformatycznych,

13)tworzenie instrukcji obstugi systemoéw/aplikacji dla pracownikéw Sadu Rejonowego w Gdyni
oraz obywateli,

14)wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy opracowywaniu wymagan w zakresie
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

15)realizacja wymagan Polityki Bezpieczeristwa Informacji oraz wdrazanie zapiséw wynikajacych
z Regulaminu Uzytkownika Systemdw Teleinformatycznych,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wdrazanych projektéw i zadan inwestycyjnych w
zakresie infrastruktury informatycznej, w tym organizowanie i koordynowanie prac,

17)wspodtpraca z komédrkami organizacyjnymi Sadu oraz jednostkami nadrzednymi w zakresie
rozwoju systemu teleinformatycznego, zgodnie z przyjetq strategia rozwoju, przyjetymi
standardami, normami oraz ,dobrymi praktykami” w dziedzinie informatyki.

8§ 33
Glowny Ksiegowy i Zastepca Gtéwnego Ksiegowego
1. Gtowny Ksiegowy i Zastepca Gtdwnego Ksiegowego podlegajg Dyrektorowi Sadu.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wypetnianie zadan okreslonych w Ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305).
3. Zastepca Gtodwnego Ksiegowego wykonuje czynnosci nalezace do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

8§ 34
Audytor wewnetrzny
Audytor wewnetrzny podlega Prezesowi Sadu oraz Dyrektorowi Sadu. Audyt wewnetrzny - to
niezalezna i obiektywna dziatalnos$¢, ktérej celem jest wspieranie Kierownictwa Sadu oraz Ministra
Sprawiedliwosci w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze. Audytor wewnetrzny:

1. Wykonuje zadania audytowe w zgodnosci z powszechnie uznawanymi standardami audytu
wewnetrznego.



ok

3.

9.

Opracowuje, oparte o analize ryzyka, roczne plany audytu.

W zakresie zadan zapewniajgcych dokonuje oceny, czy:

1) strategie, programy i cele dziatalnosci Sqdu sg realizowane i osiggane;

2) ryzyko jest prawidlowo zidentyfikowane i zarzadzane;

3) istotne informacje finansowe, zarzadcze i operacyjne sg rzetelne i terminowe;

4) dziatania pracownikéw i wspétpracownikéw Sadu sg zgodne z obowigzujgcymi procedurami
oraz ustanowionymi standardami, w tym standardami kontroli zarzadczej.

Monitoruje realizacje wydanych zalecen.

Przeprowadza czynnosci sprawdzajace sposobu wykonania wydanych zalecen.

Wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi i organami kontroli zewnetrznej w zakresie

uzgodnionym z Kierownictwem Sadu.

Przygotowuje wymagane sprawozdania z dziatalnosci audytu.

§ 35
Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych podlega Prezesowi Sqdu oraz Dyrektorowi Sadu.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora Ilub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

5) petnienie roli punktu kontaktowego dla osoéb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych.

6) wspdtpraca z kierownikiem Oddziatu Informatycznego przy opracowywaniu wymagan w
zakresie bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych,
Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.
Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z uwzglednieniem wytycznych dotyczgacych
inspektoréw ochrony danych przyjetych przez Europejskg Ochrone Danych Osobowych (WP
243).
Prezes Sadu oraz Dyrektor Sadu zapewniajg, by Inspektor ochrony danych byt wtasciwie i
niezwtocznie wiaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.
Prezes Sadu oraz Dyrektor Saqdu wspierajg Inspektora ochrony danych w wypetnianiu przez
niego zadan, zapewniajagc mu zasoby niezbedne do wykonania tych zadan oraz dostep do
danych osobowych i operacji przetwarzania.
Prezes Sadu oraz Dyrektor Sadu zapewniaja, by Inspektor ochrony danych nie otrzymywat
instrukcji dotyczacych wykonywania tych zadan.

. Osoby, ktorych dane dotycza, mogq kontaktowal sie z Inspektorem ochrony danych we

wszystkich sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia - RODO.

Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do
wykonywania swoich zadan - zgodnie z prawem krajowym.

10. Inspektor ochrony danych moze wykonywaé inne zadania i obowigzki. Prezes Sadu oraz

Dyrektor Sgdu zapewniajg, by takie zadania i obowigzki nie powodowaty konfliktu intereséw.



1. W

8§ 36
Koordynator kontroli zarzadczej

Sadzie powotany zostat Koordynator kontroli zarzadczej w osobie pracownika Oddziatu

Administracyjnego. Koordynator podlega Prezesowi Sadu oraz Dyrektorowi Sadu.
2. Do zadanh Koordynatora kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
)
d)
e)
f)
g)
h)

1. W

monitorowanie  wykonywania planu dziatalnosci poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych Sadu;

analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym;

opracowywanie projektu sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Sadu
organizowanie i wspieranie procesu identyfikacji i oceny ryzyka;

prowadzenie listy Wtascicieli ryzyka oraz rejestr ryzyka Sadu w formie elektronicznej;
przygotowywanie projektu raportu z zarzadzania ryzykiem;

przeprowadzenie i opracowanie wynikdw samooceny kontroli zarzadczej;
dokonywanie aktualizacji i przegladu dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadczg
Sadu.

§ 37
Koordynator do spraw dostepnosci
Sadzie powotany zostat Koordynator do spraw dostepnosci w osobie pracownika

Oddziatu Administracyjnego. Koordynator podlega Prezesowi Sadu oraz Dyrektorowi
Sadu.
2. Do zadan Koordynatora do spraw dostepnosci nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

wspieranie 0s6b ze szczegdélnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
Sad Rejonowy w Gdyni;

przygotowywanie i koordynowanie wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Sad Rejonowy w
Gdyni;

monitorowanie dziatalnosci Sadu Rejonowego w Gdyni w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym wspodtpraca z kierownikiem
oddziatu gospodarczego i oddziatu informatycznego;

wspotpraca z kierownikiem oddziatu gospodarczego i oddziatu informatycznego przy
realizacji wymagan podyktowanych Ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegodlnymi potrzebami (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1062)

w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej;
przedstawianie Prezesowi i Dyrektorowi Sadu informacji o biezacych dziataniach z
zakresu realizowanych zadan;

sporzadzanie Raportu o stanie zapewnienia dostepnosci podmiotu publicznego w
wymaganym terminie.

ROZDZIAL V1
Postanowienia koncowe
§38

1. Regulamin ma charakter wewnetrzny i nie moze by¢ powotywany jako podstawa dziatania w
korespondencji zewnetrznej.
2. Wszelkie zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

nadania.

3. Opracowanie projektu zmian regulaminu wymagane jest kazdorazowo przy zmianie przepiséw
prawnych, zmianach organizacyjnych oraz zmianach w zakresie podziatu zadan.

4. Projekt

zmian regulaminu opracowuje kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o

dokonanie zmian i przedktada go Prezesowi Sadu.



8§ 39
Regulamin wchodzi w zycie w sposdb okreslony w zarzadzeniu Prezesa i Dyrektora Sadu.



