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Regulamin organizacyjny sadu

Regulamin Organizacyjny Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z
siedzibga w Swidniku

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Sad Rejonowy Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w Swidniku, zwany dalej
»,Sadem"', jest sadem powszechnym i sprawuje wymiar sprawiedliwosci w
obszarze wlasciwosci Sadu Okregowego w Lublinie.

2. Siedziba Sadu jest miasto Swidnik, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie zniesienia Sadu Rejonowego
w Lublinie i Zamiejscowego Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Trzcince z
siedziba w Czarnkowie, utworzenia Sadu Rejonowego Lublin-Wsch6d w Lublinie z
siedzibg w Swidniku i Sadu Rejonowego Lublin-Zach6d w Lublinie oraz zmiany
rozporzadzenia w sprawie sadéw apelacyjnych, sadow okregowych i sadow
rejonowych oraz ustalenia ich siedzib i obszaréw wtasciwosci (Dz. U. Nr 245, poz.
1640 z p6zn. zm.).

3. Wiasciwos¢ ogdlna Sadu obejmuje czes¢ miasta Lublin od granicy miasta Lublin i
gminy Wolka, na wschdd od rzeki Bystrzycy do Al. Unii Lubelskiej oraz do
skrzyzowania z ul. Fabryczna i na péinoc od ul. Fabrycznej i ul. Droga
Meczennikéw Majdanka do granicy miasta Lublin z gmina Glusk. Dla miasta
Swidnik oraz gmin: Bychawa, Glusk, Jabtonna. Krzczonéw, Ludwin, Leczna,
Melgiew, Milejow, Niemce, Piaski, Puchaczow, Rybczewice, Spiczyn, Strzyzewice,
Trawniki, Wolka, Wysokie z wylaczeniem spraw wskazanych w §1 ust. 4-7
Regulaminu.

4. Sad rozpoznaje sprawy Krajowego Rejestru Sadowego z obszaru wlasciwosci
sqdéw rejonowych: Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, Lublin-
Zachod w Lublinie, w Biatej Podlaskiej, Chelmie, Krasniku, Lubartowie, Opolu
Lubelskim, Putawach, Radzyniu Podlaskim, Rykach, we Wiodawie, w Lukowie,
Bilgoraju, Hrubieszowie, Janowie Lubelskim, Krasnymstawie, Tomaszowie
Lubelskim i Zamosciu, a takze - z wylaczeniem spraw z zakresu rejestru
dhuznikow niewyptacalnych - w Grojcu, Kozienicach, Lipsku, Przysusze, Radomiu,
Szydtowcu, Zwoleniu, Garwolinie, Minsku Mazowieckim, Siedlcach, Sokotowie



Podlaskim i Wegrowie.

5. Sad rozpoznaje takze sprawy Rejestru Zastawow z obszaru wtasciwosci Sadow
Rejonowych: Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku, Lublin-Zachéd w
Lublinie, w Biatej Podlaskiej, Chetmie, Krasniku, Lubartowie, Opolu Lubelskim,
Putawach, Radzyniu Podlaskim, Rykach, we Wtodawie, w Grdjcu, Kozienicach,
Lipsku, Przysusze, Radomiu, Szydtowcu, Zwoleniu, Garwolinie, Lukowie, Minsku
Mazowieckim, Siedlcach, Sokotowie Podlaskim, Wegrowie, Bilgoraju,
Hrubieszowie, Janowie Lubelskim, Krasnymstawie, Tomaszowie Lubelskim i
Zamosciu.

6. Sad rozpoznaje takze sprawy gospodarcze z obszaru wlasciwosci sadow
rejonowych: Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku, Lublin-Zachéd w
Lublinie, w Biatej Podlaskiej, Chetmie, Krasniku, Lubartowie, Lukowie, Opolu
Lubelskim, Putawach, Radzyniu Podlaskim, Rykach i we Wiodawie.

7. Sad rozpoznaje takze sprawy upadtosciowe i restrukturyzacyjne z obszaru
wlasciwosci sadéw rejonowych: Lublin-Wschdéd w Lublinie z siedziba w Swidniku,
Lublin-Zachéd w Lublinie, w Biatej Podlaskiej, Chetmie, Krasniku, Lubartowie,
FLukowie, Opolu Lubelskim, Putawach, Radzyniu Podlaskim, Rykach, we
Wlodawie, w Garwolinie, Minsku Mazowieckim, Siedlcach, Sokotowie Podlaskim,
Wegrowie, Bitlgoraju, Hrubieszowie, Janowie Lubelskim, Krasnymstawie,
Tomaszowie Lubelskim i Zamosciu.

§ 2
1. Sad dziata w oparciu o:

a. Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. Nr 78,
poz. 483 z pdzn. zm.),

b. ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju sgdow powszechnych (t.j.
Dz.U. z 2023 r. poz. 217 z pézn. zm.), dalej powolywanym jako u.s.p.,

c. rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r.
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych ( t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2514
z pézn. zm.),

d. zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw
administracji sadowej (Dz. Urz. MS z 2019 poz. 138 z p6zn. zm.),

e. rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 28 grudnia 2018 r. w
sprawie ustalenia siedzib i obszaréw wtasciwosci sadow apelacyjnych, sadow
okregowych i sgdéw rejonowych oraz zakresu rozpoznawanych przez nie
spraw ( t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 125 z pézn. zm.).
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Rozdziat 2
Organizacja Sadu

§3

. Organami Sadu sa: Prezes Sadu i Dyrektor Sadu.

W Sadzie jest powotanych dwoch Wiceprezesow, ktorzy zastepuja Prezesa w
zakresie jego czynnosci podczas jego nieobecnosci.

§4

. Nadzoér nad poszczegoélnymi komorkami organizacyjnymi Sadu podejmowany jest

na podstawie powotanych wyzej zrédet prawa, sprecyzowanych poprzez zakresy
czynnosci Prezesa Sadu, Wiceprezesow, Dyrektora oraz z innych obowiazujacych
przepisow.

§5

. W strukturze sadu wyodrebnione sa Wydzialy, Oddziaty, Sekcje Wykonywania

Orzeczen, Zespoly Kuratorskiej Stuzby Sadowej, a takze moga zosta¢ utworzone
stanowiska samodzielne.

W Sadzie powotana jest Komisja Socjalna, zwana dalej ,Komisja”.

Przy Sadzie funkcjonuja Osrodki Kuratorskie.

§6
W Sadzie funkcjonuja nastepujace Wydziaty:
a. I Wydziat Cywilny, w ramach ktérego wyodrebniona zostata Sekcja do spraw

z zakresu postepowania zabezpieczajacego i egzekucyjnego,

b. II Wydziat Karny, w ramach ktérego wyodrebniona zostata Sekcja
wykonywania orzeczen,

IV Wydzial Rodzinny i Nieletnich,

g o

V Wydziat Ksiag Wieczystych,

®

VI Wydziat Krajowego Rejestru Sadowego,

=h

VII Wydziat Rejestru Zastawow,
g. VIII Wydziat Gospodarczy,
h. IX Wydziat dla spraw upadtosciowych i restrukturyzacyjnych.

. W Sadzie funkcjonuja Oddziaty:

a. Oddziat Administracyjny,



b. Oddziat Finansowy,
c. Oddziat Gospodarczy,
d. Oddzial Kadr,

3. W Sadzie funkcjonuja Zespoty Kuratorskiej Stuzby Sadowe;j:
a. I Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen w Sprawach

Karnych,

b. II Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen w
Sprawach Rodzinnych i Nieletnich,

c. III Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen w
Sprawach Karnych,

d. IV Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen w
Sprawach Rodzinnych i Nieletnich.

4. Przy Sadzie funkcjonuje 5 Osrodkéw Kuratorskich:

a. Osrodek Kuratorski Nr 1 w Bychawie,
b. Osrodek Kuratorski Nr 2 w Swidniku,
c. Os$rodek Kuratorski Nr 3 w Swidniku,
d. Osrodek Kuratorski Nr 4 w Lecznej,

e. Osrodek Kuratorski Nr 5 w Lublinie.
5. W Sadzie powotane sa do funkcjonowania takze stanowiska:

a. Inspektor Ochrony Danych,

b. Audytor Wewnetrzny,

c. Gléwny Ksiegowy,

d. Zastepca Gléwnego Ksiegowego.

§7

1. Catoksztattem pracy Wydziatow kieruja Przewodniczacy Wydziatéw, oraz realizuja
czynnosci z zakresu nadzoru administracyjnego bez odrebnego upowaznienia
Prezesa Sadu.

2. W razie potrzeby powotywany jest Zastepca Przewodniczacego Wydziatu.

3. Caloksztaltem pracy sekgji kieruje kierownik sekcji.

§8

Obowiazki w zakresie czynnosci administracyjnych oraz w sprawach sadowych Kierownika



sekretariatu okresla § 5 ust. 2. oraz § 9 ust. 1. zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatdow sadowych oraz
innych dziatéw administracji sadowej (Dz. Urz. MS z 2019 poz. 138 z pdzn. zm.).

Rozdziat 3
Wydziaty Sadu

§9
[ Wydziat Cywilny

1. W I Wydziale Cywilnym sa rozpoznawane sprawy z zakresu prawa cywilnego w
procesie oraz w postepowaniu nieprocesowym, sprawy cywilne podlegajace
rozpoznaniu w postepowaniu uproszczonym oraz dotyczace depozytdw sadowych
i przepadku rzeczy z obszaru wtasciwosci wskazanej w § 1 pkt 3 Regulaminu.

2. W I Wydziale Cywilnym sa rozpoznawane takze skargi na orzeczenia referendarzy
V Wydziatu Ksigg Wieczystych.

3. W1 Wydziale Cywilnym utworzona jest Sekcja ds. z zakresu postepowania
zabezpieczajacego i egzekucyjnego.

§10
IT Wydziat Karny

1. W II Wydziale Karnym sa rozpoznawane sprawy z zakresu prawa karnego,
karnego skarbowego i sprawy wykroczeniowe z obszaru wtasciwosci wskazanej w
§ 1 pkt 3 Regulaminu.

2. W II Wydziale Karnym sg rozpoznawane sprawy o przestepstwa, o ktéorych mowa
w art. 47-49a ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe oraz
przestepstwa popetione w prasie na obszarze wtasciwosci Sadu Okregowego w
Lublinie.

3. W II Wydziale Karnym utworzona jest Sekcja Wykonywania Orzeczen.

§11
IV Wydziat Rodzinny i Nieletnich

W IV Wydziale Rodzinnym i Nieletnich rozpoznawane sa sprawy z zakresu prawa
rodzinnego i opiekunczego, sprawy dotyczace demoralizacji i czynéw karalnych nieletnich,
leczenia 0séb uzaleznionych od alkoholu oraz od srodkéw odurzajacych i psychotropowych
z obszaru wtasciwosci wskazanej w § 1 pkt 3 Regulaminu oraz spraw nalezacych do sadu
opiekunczego na podstawie odrebnych ustaw.

§12
V Wydziat Ksiag Wieczystych

1. WV Wydziale Ksigg Wieczystych rozpoznawane sa wnioski o zatozenie ksiegi



wieczystej, o wpisy do ksiegi wieczystej, dla nieruchomosci potozonych w
obszarze wlasciwosci wskazanej w § 1 pkt 3 Regulaminu.

2. W ramach V Wydziatu Ksiag Wieczystych prowadzone jest Archiwum Ksiag
Wieczystych.

3. Przy V Wydziale Ksigg Wieczystych jest utworzona ekspozytura Centralne;j
Informacji Ksiag Wieczystych, ktéra wydaje nastepujace rodzaje dokumentow:
a. odpisy zwyktle ksiegi wieczystej,
b. odpisy zupelne ksiegi wieczystej,
c. zaswiadczenia o zamknieciu ksiegi wieczystej,

d. wyciag z ksiegi wieczyste;j.

§13
VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego

1. W VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego rozpoznawane sa
wnioski o wpis do rejestru przedsiebiorcow, rejestru stowarzyszen, innych
organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej z obszaru wlasciwosci wskazanej w § 1 pkt 4 Regulaminu.

2. W VI Wydziale Gospodarczym Krajowego Rejestru Sadowego jest utworzony
Oddziat Centralnej Informacji KRS, ktéry wydaje:
a. odpisy z rejestru dtuznikéw niewyptacalnych,
b. odpisy z Krajowego Rejestru Sadowego,
c. wyciagi z Krajowego Rejestru Sadowego,

d. zaswiadczenia, ze podmiot nie jest wpisany do rejestru dtuznikow
niewyptacalnych,

@

numery KRS, pod ktérymi sa wpisane podmioty w KRS,

=h

zaswiadczenia, ze podmiot wpisany w KRS jest OPP,

zaswiadczenia, ze podmiot nie jest wpisany do KRS,

BQ

zaswiadczenia, ze podmiot jest wpisany do KRS,

—

zaswiadczenia o wykresleniu podmiotu z KRS.

3. Przy VI Wydziale Gospodarczym Krajowego Rejestru Sadowego dziata Punkt
Przyjmowania Ogtoszen Monitora Sadowego i Gospodarczego (ogélnokrajowy
dziennik urzedowy, ktory zamieszcza obwieszczenia lub ogloszenia), ktorego
wydawanie organizuje Biuro do Spraw Wydawania Monitora Sadowego i
Gospodarczego Ministerstwa Sprawiedliwosci.

§14



VII Wydzial Gospodarczy Rejestru Zastawow

1. VII Wydziat Rejestru Zastawow prowadzi sprawy rejestru zastawéw z obszaru
wlasciwosci wskazanej w § 1 pkt 5 Regulaminu.

2. Przy VII Wydziale Rejestru Zastawow jest utworzona Ekspozytura Centralnej
Informacji Rejestru Zastawdéw, ktéra wydaje:

a. zaswiadczenia o wpisie podmiotu jako zastawcy w Rejestrze Zastawow,

b. zaswiadczenia o wpisie podmiotu jako zastawcy okreslonego przedmiotu w
Rejestrze Zastawow,

c. numery pozycji Rejestru Zastawow,

d. odpisy z Rejestru Zastawow.

§15
VIII Wydziat Gospodarczy

1. W VIII Wydziale Gospodarczym rozpoznawane sa sprawy nalezace do wtasciwosci
saddw rejonowych sprawy gospodarcze w tym sprawy rozpoznawane w
postepowaniu nakazowym, upominawczym oraz inne przekazane przez odrebne
przepisy.

2. W VIII Wydziale Gospodarczym rozpoznawane sa sprawy gospodarcze z obszaru
wlasciwosci wskazanej w § 1 pkt 6 Regulaminu

3. W VIII Wydziale Gospodarczym rozpoznawane sa skargi na orzeczenia
referendarzy VI Wydziatu Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego i VII
Wydziat Gospodarczy Rejestru Zastawow.

§16
IX Wydziat dla spraw upadtosciowych i restrukturyzacyjnych

W IX Wydziale dla spraw upadtosciowych i restrukturyzacyjnych rozpoznawane sa sprawy
z zakresu prawa upadtosciowego i restrukturyzacyjnego z obszaru wtasciwosci wskazanej
w § 1 pkt 7 Regulaminu.

Rozdziat 4
Oddzialy i inne komorki organizacyjne Sadu

§17
Oddziat Administracyjny

1. Oddziat Administracyjny podlega Prezesowi Sadu w zakresie zapewnienia
wlasciwego toku wewnetrznego urzedowania sadu oraz Dyrektorowi Sadu w
zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw techniczno-organizacyjnych oraz



majatkowych.

2. W ramach Oddziatu Administracyjnego funkcjonuje:

a. sekretariat Prezesa, do ktdrego zadan nalezy:
» realizacja czynnosci Prezesa i Wiceprezeséw Sadu,
» ewidencja korespondencji kierowanej do Prezesa Sadu,

» ewidencja wnioskow o udzielanie informacji publicznej oraz czynnosci
zwigzane z jej udzielaniem,

> prowadzenie zbioru zarzadzen Prezesa Sadu,

> prowadzenie rejestru skarg administracyjnych oraz na czynnosci
komornika,

» sporzadzanie zestawienia w zakresie kar umownych oraz reklamacji,

» prowadzenie wykazu stuzbowego dla komornikéw sadowych dziatajacych w
obszarze tut. Sadu,

» sprawy wewnetrznej organizacji Sadu, w tym sprawy tawnikéw,

» prowadzenie czynnosci zgodnie z Zarzadzeniem nr 10 Prezesa Sadu
Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia 2
marca 2020 r. w sprawie procedury postepowania z przedmiotami
nienadajacymi sie dotaczy¢ do akt spawy,

» Prowadzenie dokumentacji w zakresie przydzielania dostepu do systemow
teleinformatycznych tut. Sadu,

> zarzgdzanie strong internetowa Sadu.

b. Biuro Podawcze, do ktérego zadan nalezy:

» przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu, znakowanie jej
pieczecia wptywu oraz rejestracja,

> rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegolne komorki
organizacyjne,

» przyjmowanie pism do wystania i ich ekspedycja,
» organizacja ekspedycji przesylek,

» prowadzenie ewidencji stuzacej rozliczeniom naleznosci z tytutu przesytek
pocztowych.

c. Archiwum Zaktadowe, do ktorego zadan nalezy:

» przyjmowanie dokumentacji archiwalnej wytworzonej w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych, przechowywanie i zabezpieczenie oraz
prowadzenie jej ewidencji,

» udostepnianie zasobow archiwalnych upowaznionym osobom,



» przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne kategorii ,,A” do wtasciwego archiwum panstwowego,

> brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oraz jej niszczenie.

d. Biuro Obstugi Interesantow, ktérego zadania okresla odrebne zarzadzenie;
e. Czytelnia akt, ktorej zadania okresla odrebne zarzadzenie.

3. Za funkcjonowanie Biura Obstugi Interesantéw, Czytelni Akt i Biura Podawczego
odpowiada Kierownik Bura Obstugi Interesantow, do ktérego zadan nalezy w

szczegolnosci organizowanie i nadzor nad praca wskazanych komorek
organizacyjnych.

4. Do zakresu dzialania oddzialu administracyjnego naleza rowniez sprawy socjalno-
bytowe pracownikéw.

§18
Oddziat Finansowy

Do zakresu dziatania Oddziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Sadu poprzez zorganizowanie sporzadzanie,
przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrole dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:

a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b. prawidtowe wykonywanie zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j.
2. Prowadzenie ksiag rachunkowych z wylgczeniem ewidencji analitycznej Srodkow

trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz naleznosci sadowych.

3. Prowadzenie obstugi kasowej.
4. Przeprowadzanie inwentaryzacji.

5. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
statystycznych w zakresie finansowym na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

6. Prowadzenie gospodarki finansowej Sadu oraz dysponowanie rachunkami
biezacymi.
7. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w czesci dotyczacej

wynagrodzen.

8. Przygotowywanie projektu planu finansowego oraz planu finansowego, w tym w
ukladzie zadaniowym, a nastepnie wykonywanie budzetu Sadu, zgodnie z
opracowanym harmonogramem.



9. Realizowanie obowigzkdw platnika na podstawie odrebnych przepiséw.

10. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.).

§19
Glownemu Ksiegowemu powierza sie odpowiedzialnos¢ w zakresie :

1. Ustalania, ustalania we wtasciwej wysokosci, pobierania i dochodzenia w
wysokosci wynikajacej z prawidlowego obliczenia naleznosci Skarbu Panstwa.

2. Przekazywania w terminie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych dochodow
naleznych Skarbowi Panstwa.

3. Nadzoru nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem w kwocie
wynikajacej z prawidtowego obliczenia:

a. sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
b. sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
c. sktadek na Fundusz Pracy,

d. wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

4. Wykonania w terminie zobowigzania jednostki, w tym obowigzku zwrotu, podatku,
nadptaty lub nienaleznie optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne, ktorego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat albo
oprocentowanie tych naleznosci.

5. Terminowego i poprawnego przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w sposéb zgodny z przepisami
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

6. Sporzadzania i przekazania w terminie sprawozdan z wykonania proceséw
gromadzenia Srodkéw publicznych i ich rozdysponowania oraz wykazania w
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

7. Nalezytego dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych takiej operacji, aby nie miato ono wptywu na:

a. dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow ustalonej
w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych,

b. zaciagniecie zobowigzania niemieszczacego sie w planie finansowym
jednostki sektora finanséw publicznych,

c. nadzor nad terminowym i w prawidtowej wysokosci naliczaniem i
przekazywaniem wynagrodzen pracownikow Sadu, wraz ze wszystkimi jego



8.

sktadnikami.

Zastepca Gldwnego Ksiegowego wykonuje czynnosci nalezace do kompetencji
Gléwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci badz przez niego zlecone.

§ 20
Oddziat Gospodarczy

Do zakresu dziatania Oddziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci :

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Przygotowywanie dokumentacji oraz udziat w procedurach zamdéwien publicznych
w zakresie prowadzonych zadan.

. Administrowanie nieruchomosciami Sadu oraz ustalenie i dochodzenie naleznosci

w zakresie wlasciwosci Oddziatu Gospodarczego.

. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i dokonywanie wymaganych prawem

przegladow okresowych budynkéw Sadu.

. Naprawa i konserwacja instalacji, sprzetu, urzadzen oraz zlecanie robot z zakresu

konserwacji i napraw podmiotom zewnetrznym.

. Planowanie, realizacja zaopatrzenia oraz wyposazenie Sadu w materiaty, meble,

maszyny i Srodki trwate.

. Wspolpraca z Oddziatem Informatycznym Sadu Apelacyjnego w Lublinie w

zakresie planowania zakupow i biezacej eksploatacji sprzetu, programéw
komputerowych oraz ustug informatycznych i teleinformatycznych.

. Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych Sadu oraz

gospodarowanie nimi.

. Likwidacja srodkow trwatych uszkodzonych i wyeksploatowanych, nienadajacych

sie do dalszego uzytkowania.
Ewidencjonowanie i zarzadzanie zasobami informatycznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Sadzie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga i funkcjonowaniem systemu kontroli
dostepu, systemu monitoringu, systemow sygnalizacji wtamania i napadu.

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania centrali telefoniczne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami.
Gospodarka kluczami w obiektach Sadu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska wynikajacych z
obowiazujacych w tym zakresie przepisow zwigzanych z eksploatacja
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.



§21

. Kierownik Oddziatu Gospodarczego petni funkcje gtéwnego specjalisty do spraw

zamowien publicznych.

. Glowny specjalista do spraw zamowien publicznych podlega bezposrednio

Dyrektorowi Sadu.

d.

. Do zakresu zadan gtéwnego specjalisty do spraw zamdwien publicznych nalezy:

opracowywanie i aktualizacja przepisdéw wewnetrznych zwigzanych ze
stosowaniem przepiséw dotyczacych zamdéwien publicznych (w tym, miedzy
innymi regulaminu prac komisji przetargowych oraz zarzadzen w sprawie
powotania komisji),

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przepiséw
dotyczacych zamowien publicznych, w tym:
» opracowanie rocznych planéw zamowien publicznych na podstawie planow

zamowien sktadanych przez merytoryczne komdrki organizacyjne,

» prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdéwienia
publicznego,

merytoryczny nadzér nad poprawna interpretacja przepisow z zakresu
zamowien publicznych oraz $cista wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi
Sadu,

. merytoryczny nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Sadu w zakresie

prawidlowego udzielania zamdéwien publicznych, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw dotyczacych zamdéwien publicznych.

§ 22
Oddziat Kadr

. Do zakresu dziatania Oddziatu Kadr nalezy:

. prowadzenie spraw etatowych i osobowych pracownikéw Sadu,

. udzial w tworzeniu projektu budzetu w zakresie planu etatow Sadu,

prowadzenie spraw kadrowych sedziow, referendarzy sadowych asesorow,
asystentow sedziego, urzednikéw i innych pracownikéw oraz kuratorow
zawodowych zatrudnionych w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z
siedziba w Swidniku,

. prowadzenie spraw sedziéw w stanie spoczynku oraz cztonkdéw ich rodzin

uprawnionych do uposazenia rodzinnego,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

organizowanie czynnosci zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw,



g. organizowanie konkursow na wolne stanowiska w Sadzie,
h. czynnosci w sprawach dyscyplinarnych,

i. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym
sporzadzanie i realizacja rocznego planu szkolen,

j. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

k. wykonywanie czynnosci zwiazanych z profilaktyczna opieka zdrowotna nad
pracownikami, wynikajacych z przepiséw kodeksu pracy,

1. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

m. sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan statystycznych z zakresu
spraw osobowych,

n. organizowanie i kierowanie stazem urzedniczym,
0. organizowanie praktyk studenckich,
p. wykonywanie uchwat i postanowien Kolegium Sadu,

q. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem przez Prezesa lub
Dyrektora Sadu polecen wyjazdu stuzbowego (delegacji stuzbowych).

r. Wykonywanie czynnosci w sprawach kuratorow spotecznych
2. W ramach Oddziatu Kadr funkcjonuje:

a. sekretariat Dyrektora, do ktérego zadan nalezy:
» realizacja czynnosci Dyrektora Sadu,
> ewidencja korespondencji kierowanej do Dyrektora Sadu,

> prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora Sadu.

§23
Zespoty Kuratorskiej Stuzby Sadowej

1. Ti1III Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen w Sprawach
Karnych zajmuje sie resocjalizacja skazanych, ktéorym warunkowo zawieszono
kare pozbawienia wolnosci, udzielono przerwy w odbywaniu kary lub orzeczono
kare ograniczenia wolnosci oraz ktorych zwolniono z zaktadu karnego. Zespot
przeprowadza wywiady srodowiskowe zlecone przez Sad lub prokurature;

2. 1111V Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen w
Sprawach Rodzinnych i Nieletnich:
a. nadzoruje mlodziez, ktdra weszta w konflikt z prawem lub jest
niedostosowana spotecznie,
b. pracuje z rodzina dysfunkcyjna,

c. prowadzi dziatania wobec 0séb zobowiazanych przez Sad do poddania sie



leczeniu odwykowemu,
d. na zlecenie Sadu przeprowadza wywiady srodowiskowe,
e. prowadzi dzialalnos$¢ resocjalizacyjna wobec nieletnich skierowanych przez

Sad do uczestniczenia w zajeciach kuratorskich osrodkow pracy z mtodzieza.

3. Rodzinni kuratorzy zawodowi sprawuja nadzér nad utworzonymi przy Sadzie
Osrodkami Kuratorskimi, ktorych zadaniem jest dziatalnos¢ profilaktyczna,
opiekunczo-wychowawcza i resocjalizacyjno-terapeutyczna.

§24
Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych

1. Zadania Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych i zakres dziatania kierownika
okresla zakres czynnosci zatwierdzony przez Prezesa Sadu oraz Zarzadzenie nr
10/2015 Prezesa Sadu Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku z dnia 22 czerwca 2015 T.

§25
Pracownik odpowiedzialny za sprawy obronne

1. Osoba odpowiedzialna za nadzorowanie spraw obronnych podlega bezposrednio
Prezesowi Sadu. Zakres zadan i czynnosci z zakresu spraw obronnych obejmuje w
szczegdlnosci:

a. opracowywanie projektow zarzadzen i wytycznych, realizowanie zadan w
zakresie obronnym, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
b. opracowywanie dokumentow normujacych dziatalno$é¢ zamierzen obronnych,

c. opracowanie regulaminu organizacyjnego na okres ,W" w razie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

d. wykonywanie dokumentacji statego dyzuru,

e. wykonywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan.

2. Szczegotowy zakres dziatania pracownika ds. obronnych okresla zakres czynnosci
ustalony przez Prezesa Sadu.

§ 26
Audytor Wewnetrzny

Audytor wewnetrzny podlega Prezesowi i Dyrektorowi Sadu.

§ 27
Inspektor Ochrony Danych

1. Inspektor Ochrony Danych podlega Prezesowi Sadu i Dyrektorowi Sadu.



2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a.

informowanie Administratorow lub podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw RODO oraz innych przepisow
Unii lub krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

. monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO, innych przepiséw Unii lub

krajowych o ochronie danych oraz polityk Administratoréw w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwiekszajace swiadomosc¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty i przekazywanie sprawozdan z
przeprowadzonych audytéw,

. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania,

wspdlpraca z organem nadzorczym,

. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

pelnie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza i
wspieranie administratora w procesie realizacji zadan tych osob
wynikajacych z przepiséw RODO,

. wsparcie administratora przy naruszeniu ochrony danych, w tym przy ocenie

ryzyka naruszenia i dokonywaniu niezbednych zawiadomien.

Rozdziat 5

Dokumenty i pieczecie Sadu
§ 28

1. Sad uzywa do oznaczen pism, wezwan, zawiadomien podtuznej pieczeci z nazwa
Sadu, oznaczeniem Wydziatu, Oddziatu czy Zespotu oraz jego adresem.

2. Sad uzywa réwniez okragtych pieczeci z wizerunkiem godta Panstwa. Instrukcja
w sprawie pieczeci i stempli uzywanych w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdod w
Lublinie z siedzibg w Swidniku okreslona jest w odrebnych przepisach.

§29

1. Obieg, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw reguluje instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt.

2. Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych ustala w formie pisemnej Dyrektor
Sadu, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.



§ 30

Postepowanie z dokumentami i aktami zawierajacymi informacje niejawne reguluja
odrebne przepisy.

Rozdzial 6

Godziny pracy Sadu
§ 31

1. Sad urzeduje:

a. w poniedziatki w godzinach od 7:30 do 18:00,
b. od wtorku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30,

c. Samoobstugowy Terminal Platniczy obstugujacy wplaty realizowane za
pomoca kart ptatniczych pozostaje do dyspozycji interesantéw w godzinach
urzedowania Sadu.

2. Przewodniczacy Wydziatéw i Kierownicy Oddziatow zobowiazani sa do
opracowania systemu podziatu pracy podlegtych komérek tak, aby przy
zachowaniu obowigzkowego czasu pracy pracownikow zapewniona byta obstuga
interesantow, takze w poniedziatki od godz. 15:30 do godz. 18:00.

3. Godziny przyjmowania interesantéw w nizej wymienionych komorkach:

a. Biuro Podawcze: poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00, a od wtorku do
piatku od godz. 8:00 do godz. 15:15,

b. Biuro Obstugi Interesantow: poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00, a od
wtorku do piatku od godz. 8:00 do godz. 15:30,

c. Czytelnia akt: poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00, a od wtorku do
piatku od godz. 8:00 do godz. 15:00,

d. Ekspozytura Centralnej Informacji RZ oraz Centralna Informacji KRS:
poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00, a od wtorku do piatku od godz.
8:00 do godz. 15:15,

e. Ekspozytura Centralnej Informacji Ksigg Wieczystych: poniedziatek od godz.
8:00 do godz. 18, a od wtorku do piatku od godz. 8:00 do godz. 15:15.

4. Regulacje zawarte w § 34 Regulaminu nie dotycza pracownikow Wydziatow, w
ktorych obowigzuja dyzury wprowadzone w zwiazku z orzekaniem w trybie
przyspieszonym.

5. Przewodniczacy Wydziatléw przyjmuja interesantow codziennie w godzinach
urzedowania Sadu.

6. Prezes Sadu i Wiceprezesi przyjmuja interesantow codziennie w godzinach od
10:00 do 14:00.



7. Z zastrzezeniem koniecznosci wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zakazuje sie
pozostawania w budynku Sadu poza godzinami urzedowania.

8. W przypadku przebywania pracownikéw, w tym sedziow, w budynku Sadu poza
czasem urzedowania Sadu, okres pozostawania w obiekcie nalezy wpisac¢ do
kontrolki znajdujacej sie u ochrony budynku.
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