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STRUKTURA ORGANIZACYJNA SADU
REJONOWEGO W ZWOLENIU

Zat. nr 1
do zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego
i Dyrektora Sadu Okregowego w Radomiu

Nr Adm. - 021 - 29 /2022

z dnia 20 wrzesnia 2022 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

SADU REJONOWEGO W ZWOLENIU

1. Organami Sadu Rejonowego sa: Prezes Sadu i Dyrektor Sadu
Okregowego.

Prezes Sadu Rejonowego:

1) kieruje Sadem i reprezentuje Sad na zewnatrz, z wyjatkiem spraw nalezacych do
kompetencji Dyrektora Sadu, a w szczegolnosci:

a) kieruje dziatalnoscia administracyjng sadu, w zakresie wskazanym w art. 8 pkt 2 ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych

b) jest zwierzchnikiem stuzbowym sedziow, referendarzy sadowych, asystentéw sedziow
oraz kuratorow sadowych;

c) powierza sedziom petnienie funkcji i zwalnia z ich petienia, chyba ze ustawa stanowi
inaczej,

d) dokonuje analizy orzecznictwa w kierowanym sadzie pod wzgledem poziomu jego
jednolitosci iinformuje sedziow i asesorow o wynikach tej analizy, a w razie stwierdzenia
istotnych rozbieznosci w orzecznictwie informuje o nich Pierwszego Prezesa Sadu



Najwyzszego,
e) peli inne czynnosci przewidziane w ustawie oraz przepisach odrebnych.

W zakresie kierowania dziatalnoscig administracyjna sadu, Prezes Sadu Rejonowego
podlega Prezesowi Sadu Okregowego, Prezesowi Sadu Apelacyjnego w Lublinie oraz
Ministrowi Sprawiedliwosci.

2. Wykonujac czynnosci w zakresie dziatalnosci administracyjnej sadu, prezes sadu
w szczegdlnosci:

1) nadzoruje organizacje przekazywania akt sadowych, pism oraz innych dokumentow do
innych sadow w przypadku zmiany obszaru wtasciwosci;

2) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy sadu;

3) prowadzi wymiane informacji z kierownikami jednostek organizacyjnych prokuratury
odpowiadajacych szczeblem prezesom sadéw, w szczegoOlnosci w zakresie
wykorzystywanych srodkéw techniczno-organizacyjnych, stuzacych zapewnieniu udziatu
prokuratora wskazanego jako referent sprawy w posiedzeniu lub rozprawie;

4) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw zasad ochrony i
bezpieczenstwa obiektéw sadowych;

6) ustala zasady korzystania z list lawnikéw przez poszczegdlne wydzialy sadu,
zapewniajace ich rownomierny udziat w czynnos$ciach, a takze prowadzi ewidencje udziatu
w rozprawach tawnikéw;

7) wspotpracuje z rada tawniczg;

8) udziela informacji na wnioski kierowane w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publiczne;j

9) wykonuje obowiazki administratora danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych

10) wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

11) wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych

12) przedstawia na zadanie uprawnionych podmiotéw informacje o stanie sprawy
prowadzonej w sadzie;
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13) sprawuje nadzor nad jakoscia i terminowoscia sporzadzania sprawozdan i innych
dokumentéw statystycznych;

14) podejmuje czynnosci w sprawach biezacych, zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem
sadu w zakresie swoich kompetencji.

15) rozstrzyga watpliwosci co do zasad przydziatu spraw oraz sposobu uczestniczenia
sedziow, w przydziale spraw;

Czynnosci prezesa sadu zwiazane ze sprawowaniem nadzoru administracyjnego nad
dziatalnosciag administracyjna sadu reguluja odrebne przepisy.

3.Prezesa Sadu zastepuje w razie jego nieobecnosci wyznaczony sedzia( na podstawie
zarzadzenia Prezesa Sadu.

4. Dyrektor Sadu Okregowego:

1. kieruje dziatalnoscig administracyjna sadu, w zakresie wskazanym w art. 8 pkt 1
ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sagdow powszechnych

2. wykonuje zadania przypisane, na podstawie odrebnych przepiséw, kierownikowi
jednostki w zakresie finansowym, gospodarczym, kontroli finansowej,
gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa oraz audytu wewnetrznego w tych
obszarach,

3. jest zwierzchnikiem stuzbowym i dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
reprezentuje sad w tym zakresie wobec pracownikow sadu, z wylaczeniem
sedziow, asesorow sadowych, referendarzy sadowych, kuratoréw zawodowych,
asystentow sedziow,

4. okresla, w porozumieniu z prezesem sadu, rozmieszczenie i liczbe poszczegdlnych
stanowisk w wydziatach sadu na ktérych sa zatrudniani pracownicy sadu, z
wytaczeniem sedzidow, asesoréw sadowych, referendarzy sadowych, kuratorow
zawodowych i asystentow sedzidow;

5. reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie powierzonego mienia i zadan sadu.

6. dysponuje rachunkami depozytowymi Ministra Finanséw, o ktérych mowa w art.
83a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z
zastrzezeniem art. 83a ust. 2 tej ustawy.

Dyrektora Sadu Okregowego zatrudnia sie na podstawie powotania. Dyrektora Sadu
Okregowego powotuje i odwotuje Minister Sprawiedliwosci.

Do zastepowania Dyrektora Sadu w czasie jego nieobecnosci upowazniony jest pracownik
Sadu (na podstawie odrebnego upowaznienia).

5.Czynnosci dyrektora sadu w zakresie dziatalnosci administracyjnej sadu oraz zadan
przypisanych kierownikowi komorki w zakresie finansowym, gospodarczym, kontroli
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finansowej, gospodarowania mieniem Skarbu Pafstwa oraz audytu wewnetrznego reguluja
odrebne przepisy.

Czynnosci dyrektora sadu obejmujg w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pracy komdrek organizacyjnych sadu niezwiazanych bezposrednio
z dziatalnoscia orzecznicza;

2) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych sadu oraz organizowanie w
porozumieniu z prezesem sadu wspoéipracy pomiedzy wydzialami orzeczniczymi i
pozostatymi jednostkami organizacyjnymi sadu;

3) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

4) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa obiektow sadowych w zakresie nie
powierzonym prezesowi sadu, w tym ogtaszanie ewakuacji sadu;

5) zapewnienie lawnikom odpowiednich warunkéw i narzedzi pracy w celu umozliwienia
prawidlowego wykonywania obowigzkéw orzeczniczych;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu gospodarki znakami optaty sadowej;

7) wspotprace z Krajowa Szkota Sadownictwa i Prokuratury w zakresie szkolen oraz
organizacje szkolen podlegtych pracownikow.

6. W Sadzie Rejonowym do wykonywania okreslonych w ustawach czynnosci nalezacych do
sadu w zakresie ochrony prawnej, innej niz wymiar sprawiedliwosci zatrudniony jest
referendarz sadowy .

7. W Sadzie Rejonowym zatrudnieni sa asystenci sedziéw, ktérzy wykonuja obowiazki
wynikajace z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 listopada 2012 r. w
sprawie czynnosci asystentéw sedzidw. W szczegolnosci do tych obowiazkow nalezy:

1) dokonywanie analizy akt sprawy we wskazanym przez sedziego zakresie;

2) kontrolowanie stanu spraw odroczonych, zawieszonych lub oczekujacych na
podjecie czynnosci przez sedziego albo sad;

3) zwracanie sie do os6b i instytucji o nadestanie informacji lub dokumentow
niezbednych do przygotowania sprawy do rozpoznania;

4) sporzadzanie odpowiedzi na pisma niebedgce pismami procesowymi;

5) gromadzenie, we wskazanym zakresie, orzecznictwa i literatury przydatnej do
rozpoznawania spraw lub wykonywania innych zadan powierzonych sedziom w danym
wydziale.



W uzasadnionych wypadkach, jezeli wymagaja tego zasady sprawnosci, racjonalnosci lub
ekonomicznego i szybkiego dzialania, sedzia moze zleci¢ asystentowi sedziego takze
wykonanie innych czynnosci, niezbednych do przygotowania spraw sadowych do
rozpoznania.

8. W Sadzie Rejonowym zatrudnieni sa urzednicy i inni pracownicy sadowi.

9. Wydzialami Sadu Rejonowego kieruja przewodniczacy Wydziatéw bedacy sedziami Sadu
Rejonowego.

10. Sekretariatami Wydziatéw kieruja kierownicy bedacy urzednikami, Samodzielnymi
Sekcjami kieruja kierownicy bedacy urzednikami.

11. Sekretariat Prezesa prowadzi wyznaczony pracownik Samodzielnej Sekcji
Administracyjne;.

12. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy sprawuje kierownik Samodzielnej Sekcji
Administracyjne;.

13. Sad Rejonowy urzeduje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do
15.30 a w poniedziatki dodatkowo od 15.30 do 18.00 podczas petnionych
dyzuréw przez wyznaczone osoby z sekretariatow. Sekretariaty sadowe przyjmuja
interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00.

14. Biuro Obstugi Interesanta przyjmuje interesantow od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7.45 do 15.15.

15. Sad Rejonowy dzieli sie na Wydziaty:

a. | Wydziat Cywilny - dla rozpoznawanych w I instancji spraw cywilnych.

b. IT Wydziat Karny - dla rozpoznawanych w I instancji spraw z zakresu prawa
karnego oraz wykonywanie orzeczen w sprawach karnych i windykacji naleznosci
sadowych w sprawach karnych i cywilnych.

c. III Wydziat Rodzinny i Nieletnich - dla rozpoznawanych w I instancji spraw
rodzinnych i nieletnich.

d. IV Wydziat Ksiag Wieczystych - dla rozpoznawania spraw
wieczystoksiegowych.

Wydziatem kieruje przewodniczacy wydziatu, ktérym jest sedzia. Kazdy Wydziat posiada
odrebny Sekretariat.

16.Czynnosci z zakresu administracji sadowej, majace na celu zapewnienie warunkéw do
realizacji podstawowej dziatalnosci Sadu, sa wykonywane w Samodzielnej Sekcji
Administracyjne;.



Do zakresu dziatania Sekcji naleza w szczegolnosci:
- sprawy organizacyjne sadu rejonowego;

- sprawy etatowe i osobowe pracownikéow Sadu Rejonowego, z wytaczeniem spraw
nalezacych do zakresu dziatania innych organow;

- prowadzenie sekretariatu prezesa;
- sprawy tawnikow;
- prowadzenie biura podawczego;

- nadzér nad archiwum zaktadowym;

- koordynuje dziatalno$¢ wszystkich agend administracyjnych Sadu i zapewnia
prawidtowy obieg catej korespondencji w sprawach administracji i nadzoru,

- czuwa nad wtasciwym znakowaniem spraw oraz prawidtowoscig stosowania
obowiazujacego systemu kancelaryjnego przez poszczegolne oddzialy i samodzielne sekcje
lub stanowiska funkcjonujace w sadzie,

- prowadzi ewidencje pieczeci urzedowych Sadu,
- poswiadcza liczbe stron w ksiegach biurowych.

Samodzielna Sekcja Administracyjna podlega:

1) Prezesowi Sadu w zakresie zapewnienia wlasciwego toku wewnetrznego
urzedowania sadu,

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

W ramach Samodzielnej Sekcji Administracyjnej funkcjonuja:
- Archiwum Zaktadowe
- Biuro Podawcze

- Biuro Obstugi Interesantéw:

- udzielanie osobom uprawnionym informacji o stanie postepowania w sprawie na
podstawie danych z sadowych systemow teleinformatycznych;

- wydawanie odpisow dokumentéw na podstawie sgdowych systemoéw teleinformatycznych
lub akt sadowych po ich otrzymaniu z wtasciwego wydziatu;

- kierowanie interesantéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych, jezeli zalatwienie



ich spraw w biurze nie jest mozliwe;

- udostepnianie informacji o lekarzach sadowych, biegtych sadowych, ttumaczach
przysiegtych;

- udostepnianie formularzy sadowych i wzordéw pism;

- informowanie o strukturze organizacyjnej sadu, jego wtasciwosci oraz lokalizacji,
numerach telefonéw, godzinach urzedowania, adresie strony internetowej, poczty
elektronicznej oraz kierowanie do wtasciwych sal rozpraw.

17. W Sadzie Rejonowym funkcjonuje Kancelaria Tajna kierowana przez wskazanych przez
Prezesa Sadu pracownikow.

18. Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie art. 37 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
art. 158 ust. 4 ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Inspektor ochrony danych wykonuje natozone obowiazki niezaleznie, w ramach Sadu
Rejonowego w Zwoleniu, zas w zakresie ich wykonywania podlega Administratorowi
w rozumieniu RODO.

19. W Sadzie Rejonowym dziata Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej, ktory wykonuje
obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku w sprawie kuratoréw sadowych.

Zespotem kieruje kierownik zespotu. Obstuge biurowa sprawuje urzednik. Bezposredni
nadzoér w tym zakresie nad jego praca sprawuje kierownik zespotu.

20. Do obowiazkow kierownika kazdego Sekretariatu Wydziatu, Zespotu i Samodzielnej
Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie pracy Sekretariatu Wydziatu, Zespotu, Samodzielnej Sekcji, w tym
opracowywanie podziatu czynnosci podlegtych pracownikdow,
2. biezace kontrolowanie wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow

3. organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy pracownikow przed wypadkami
przy pracy ichorobamizawodowymi,

4. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw postanowien regulaminu pracy,

5. informowanie Prezesa, Przewodniczacego Wydziatlu i Dyrektora Sadu
Okregowego o stanie i biegu spraw nalezacych do zakresu dziatania Sekretariatu
Wydziatu, Zespotu, Samodzielnej Sekcji,

6. dbatosc¢ o stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw



oraz egzekwowanie znajomosci przepiséw prawnych dotyczacych spraw z zakresu
dziatania Sekretariatu Wydziatu, Zespotu, Samodzielnej Sekcji,

7. przedstawianie Prezesowi, Przewodniczacemu Wydziatu i Dyrektorowi Sadu
wtasnych ocen dotyczacych pracy podlegtych pracownikoéw oraz propozycji w
przedmiocie ich awansowania, nagradzania lub ukarania.

8. zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow,
przepisy o ochronie pracy, przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisy przeciwpozarowe.

21. Kierownik komorki organizacyjnej (bezposredni przetozony) nie moze dopuscié
pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub
potrzebnych umiejetnosci, dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

a. Kierownik jest obowigzany:

» zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie;

» zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.

b. Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy,
zwane ,instruktazem stanowiskowym”, przeprowadza kierownik komorki
organizacyjnej przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Kierownik komérki organizacyjnej (bezposredni przetozony) nie moze dopuscic
pracownika do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w
skierowaniu na badania lekarskie. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz
30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.



W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go staty zastepca,
a w przypadku braku statego zastepcy osoba wyznaczona podziatem czynnosci badz
wyznaczona przez kierownika.

Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci pracownika:

1. wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow komorki,

2. w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikow komorki organizacyjnej - zgtasza sie ten fakt
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

22. Szczegbélowe unormowania dotyczace pracy sekretariatéw Wydziatéw oraz
Samodzielnych Sekcji w Sadzie Rejonowym reguluja przepisy zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sagdowe;j.
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