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Nowe zadania sekretariatow

sgdowych po zmianie przepisow dla
pracownikow wydziatu cywilnego

MIEJSCE:

Wskazane przez
/Zamawijgcego

DATA:

Ustalona z Zamawiajgcym

CENA:

- 4300 zt brutto

(wersja stacjonarna)- cena
obejmuje grupe do 50 os6b*
- 3900 zt brutto

(wersja on-line)- cena
obejmuje grupe do 100 oso6b
*w cene wliczono 15 sztuk

materiatow (druk, dtugopis, notatnik), kazda
kolejna sztuka 6,5 zt brutto

Harmonogram

1. Przedstawienie tematu, organizacja
szkolenia.

2. Omowienie podstawowych aktéw prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatow
sadowych przy uwzglednieniu zmian
Regulaminu urzedowania sgdéw
powszechnych z dnia 18 czerwca 2019 r.
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1141) oraz zmian z dnia 7
wrzesnia 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 1640),
zarzadzenia MS w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatbw sgdowych oraz innych
dziatdw administracji sgdowej z dnia 19
czerwca 2019 r. (Dz.Urz. MS z 2019 r. poz.
138z pdzn. zm.) przy uwzglednieniu nowelizacji
Kodeksu postepowania karnego (Dz.U. z 2020
r. poz. 30) nt:



a) organizacja pracy sekretariatu,
zadania pracownikéw sekretariatu,
obowigzki kierownika sekretariatu,
obowiagzki urzednika sgdowego, podziat
Czynnosci;

b) przyjmowanie i wysytanie
korespondencji — wptyw do sgdu i
wydziatu, obieg korespondencji,
ewidencja spraw w systemie, rejestracja
pisma wszczynajgcego postepowanie;

c) sporzgdzanie dokumentow —
wokandy, protokoty, orzeczenia oraz
transkrypcja

- zakres informacji ktory winien byc¢
zamieszczony na wokandzie oraz w
protokotach, zakres i sposéb
dokonywania korekt, wydawanie kopii i
odpisow, protokotdw, orzeczen z akt
sprawy i z systemu informatycznego,
uwierzytelnianie dokumentow;

d) akta sprawy - zaktadanie,
prowadzenie, udostepnianie,
przekazywanie akt;

e) wykonywanie wydawanych w
sprawach zarzgdzen- szablony,
pouczenia, sporzadzanie i podpisywanie
oraz wysyfanie pism, wezwan i
zawiadomien, terminy

zwigzane z wysytaniem pism, zakres
informacji w pismach, wezwaniach

| zawiadomieniach, korespondencja z
innymi organami, prawidtowosc¢ i
terminowosc;
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f) czynnosci zwigzane z
protokotowaniem - przygotowanie
rozprawy/posiedzenia

jawnego, protokotowanie;

g) urzadzenia ewidencyjne i ich rodzaje
- zasady prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych dotyczgcych biurowosci;

h) praca zespotowa w wydziale i
wspotodpowiedzialno$¢ pracownikow za
wyniki catego zespotu;

1) zmiany w regulacji prawnej — czesc
przepisow przeniesiona z poziomu
rozporzadzenia do zarzgdzenia MS;

3. Podsumowanie i zakonczenie
szkolenia.
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