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3. Poza ksiegami, o ktérych mowa w ust. 1, paristwowe
biura notarialne prowadzg ksiegi i wykazy, ktérych obowig-
zek prowadzenia wynika z przepisow szczegodlnych.

§ 2. Do repertorium A wpisuje sie¢ w porzadku chro-
nologicznym wszystkie czynnosci notarialne, z wytacze-
niem tych, od ktérych oplate pobrano znakami optaty no-
tarialnej, i z wylgczeniem czynnos$ci w postgpowaniu spad-
kowym oraz protestow. O wydaniu odpisu lub wyciggu
sporzadza sie adnotacje w rubryce ,,uwagi”’ pod numerem
repertorium, pod ktérym oryginal aktu notarialnego zostat
zapisany.

§ 3. Do repertorium P wpisuje sie dokumenty oddane
do protestu parfistwowemu biuru notarialnemu.

§ 4. W repertorium A rubryki dotyczace pobranych
naleznosci podsumowuje sie codziennie, a takze miesigecznie.
Obowigzek miesiecznego sumowania rubryk odnosi sie row-
niez do repertorium P. Pod podsumowaniem nalezy wy-
szczegolniaé wszystkie wptacone do wilasciwego organu
finansowego kwoty z powolaniem sie¢ na odpowiednie
pokwitowanie.

§ 5. Do repertorium Ns wpisuje sie czynno$ci w po-
stepowaniu spadkowym, nalezagce do wlasciwosci panst-
wowego biura notarialnego.

§ 6. 1. Do dziennika przesylanych dokumentéw wpi-
suje sie wnioski i pisma przesytane z urzedu sgdom i innym
organom panstwowym.

2. Inne pisma, zardwno wysylane, jak i wplywaja-
ce, dotyczace podstawowej dziatalnosci panstwowych
biur notarialnych, wpisuje si¢ do dziennika koresponden-
cyjnego.

§ 7. Dla czynnosci wpisanych do repertorium A prowa-
dzi sie odrebny skorowidz alfabetyczno-numerowy.

§ 8. 1. Repertoria i inne ksiegi notarialne prowadzi sie
wedtug rocznych okresow kalendarzowych. Nie dotyczy to
ksiegi depozytowej, dziennika przesytanych dokumentow
oraz dziennika korespondencyjnego.

2. Ksiegi powinny by¢ oprawione, a strony w nich
ponumerowane.

3. Omytkowe wpisy w ksiegach notarialnych poprawia
sig przez przekreslenie biednej tresci czerwonym kolorem

w sposob umozliwiajacy jej od zytanie i przez wpisanie
wiasciwej tresci. Dokonane poprawki opatruje sie datg
i podpisem osoby, ktéra czynnosci dokonata.

§ 9. W zakresie techniki pracy biurowej parnstwowych
biur notarialnych dla ewidencjonowania informacji zamiesz-
czanych w ksiegach notarialnych mogg byé wykorzystywane
systemy informacji komputerowej na zasadach przyjetych
w przepisach o ksiegach wieczystych i hipotece.

§ 10. 1. Oryginaly aktéw notarialnych i protokotéw po
uplywie kazdego roku sg oprawiane w porzgdku chrono-
logicznym w jeden lub kilka toméw.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do przecho-
wywania odpiséw protestow.

§ 11. Oryginaly aktéw notarialnych, ksiegi notarialne
i odpisy protestow przechowuje sie w paristwowym biurze
notarialnym.

§ 12. Oddzialy paristwowych biur notarialnych nie
prowadzgce ksigg wieczystych przechowujg oryginaly aktéw
notarialnych, ksiegi notariaine i odpisy protestéw z okre-
su ostatnich szesciu lat, a nastepnie przekazujg je do ar-
chiwum ksigg wieczystych wiasciwego panstwowego biura
notarialnego.

8 13. 1. Przepisy rozporzadzenia dotyczgce panstwo-
wych biur notarialnych stosuje si¢ odpowiednio do in-
dywidualnych kancelarii notarialnych.

2. Indywidualne kancelarie notarialne przechowuja
oryginaly aktdéw notarialnych, ksiegi notarialne i odpi-
sy protestow z okresu ostatnich szesciu lat, a nastep-
nie przekazujg je do archiwum ksigg wieczystych pan-
stwowego biura notarialnego wskazanego przez prezesa
sgdu wojewoddzkiego, w ktérego okregu kancelaria ma
swojg siedzibe.

§ 14. Traci moc rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo-
$cizdnia 23 marca 1955r. o prowadzeniu ksigg i przechowy-
waniu akt notarialnych (Dz. U.Nr17,p0oz.101i1z1979r. Nr 3,
poz. 11).

8 15. Rozporzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 lutego
1990 r.

Minister Sprawiedliwosci: A. Bentkowski
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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 19 grudnia 1989 r.

w sprawie warunkow przyjecia na stanowisko radcy i sekretarza notarialnego oraz w sprawie organizacji
praktyki i egzaminu na stanowisko sekretarza notarialnego.

Na podstawie art. 40 §8 3 ustawy z dnia 24 maja 1989 r.
— Prawo o notariacie (Dz. U. Nr 33, poz. 176) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. 1. Na stanowisko radcy notarialnego moze by¢
mianowany pracownik posiadajacy wyzsze wyksztaicenie
prawnicze i co najmniej trzyletnig praktyke na stanowisku
sekretarza notarialnego.

2. W przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych na stano-
wisko radcy notarialnego moze by¢ mianowany pracownik
posiadajacy co najmniej wyksztatcenie $rednie i piecioletnig
praktyke na stanowisku sekretarza notarialnego.

§ 2. 1. Na stanowisko sekretarza notarialnego moze
by¢ mianowany ten, kto:
1) jest obywatelem polskim,
2) ukoriczyl 18 lat i ma pelng zdolnosé do czynnos$ci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada co najmniej Srednie wyksztalcenie,
4) odbyt praktyke i ztozyt egzamin sekretarski.

2. Przepis ust. 1 pkt 4 nie dotyczy oséb, ktére ukoriczyly
aplikacje notarialng i ztozyly egzamin notarialny.

§ 3. 1. Praktyke sekretarskg odbywa sie na stanowis-
ku pomocnika sekretarza notarialnego. Praktyka ta trwa

-
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12 miesigcy i koriczy sie oceng kwalifikacyjng dotyczaca
dopuszczenia pracownika do zlozenia egzaminu sekretars-
kiego.

2. Pracownik, ktory otrzymat ocene negatywng, po
rocznej pracy moze ubiegad sie ponownie o dopuszczenie go
do skfadania egzaminu sekretarskiego. Decyzje o dopusz-
czeniu do egzaminu podejmuje prezes sagdu wojewddzkiego
na wniosek dyrektora parfistwowego biura notarialnego.

§ 4. 1. Praktyka sekretarska ma na celu teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wy-
konywania obowigzkéw sekretarza notarialnego.

2. W czasie praktyki pracownik powinien zaznajomi¢ sig
z catoksztaltem czynnosci sekretarza notarialnego w parist-
wowym biurze notarialnym lub jego oddziale.

§ 5. 1. Pracownik odbywa praktyke sekretarskg zgod-
nie z programem ustalonym przez Instytut Badania Prawa
Sadowego, obejmujgcym zaréwno zajecia praktyczne, jak
i teoretyczne.

2. Zajeciateoretyczne dla pracownikdw wszystkich biur
notarialnych organizuje prezes sadu wojewddzkiego wy-
znaczony przez Ministerstwo Sprawiedliwosci. Zajecia te
majg na celu zapoznanie pracownika z przepisami dotyczacy-
mi funkcjonowania parfistwowych biur notarialnych i zakresu
czynnosci sekretarza notarialnego, ochrony tajemnicy parist-
wowej i stuzbowej oraz doksztatcanie w zakresie wiadomosci
o panistwie i prawie.

3. Zajecia praktyczne organizuje dyrektor paristwowego
biura notarialnego, w ktérym odbywa sie praktyka.

&8 6. Nadzorowanie przebiegu praktyki sekretarskiej na-
lezy do kierownika praktyki sekretarskiej, powotanego przez
dyrektora parfistwowego biura notarialnego majacego siedzi-
be w miejscowosci bedacej siedzibg sagdu wojewddzkiego.

8 7. 1. Ocene kwalifikacyjng dotyczacg dopuszczenia
pracownika do zlozenia egzaminu sekretarskiego sporzgdza
dyrektor paristwowego biura notarialnego, w ktérym od-
bywa sie praktyka.

2. Ocena kwalifikacyjna powinna zawierac¢ zwiezlg opi-
nie o przebiegu praktyki oraz okreélenie nastepujgcych cech
pracownika:

1) wiedze zawodowg oraz umiejetnosé jej stosowania

w praktyce,

2) obowigzkowo$é¢, pracowito$é, inicjatywe i punktual-
nosé,

3) uzdolnienia zawodowe,

4) stosunek do wspétpracownikéw i interesantow.

§ 8. 1. Od obowigzku odbycia praktyki sekretarskiej
moze by¢ zwolniona w catosci lub w czesci osoba, ktéra:
1) byta uprzednio zatrudniona na podobnym stanowisku
co najmniej 12 miesiecy albo
2) wykaze sie w inny spos6b wymagang programem wie-
dza teoretyczng, umiejetnoscig stosowania tej wiedzy
w praktyce, a takze znajomoscig metod i technik pracy
biurowe;j.

2. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku odbycia
praktyki sekretarskiej podejmuje prezes sadu wojewddzkiego
na wniosek dyrektora paristwowego biura notarialnego,
w ktérym osoba ta jest zatrudniona.

8§ 9. 1. Egzamin sekretarski przeprowadza powotana
przez prezesa sgdu wojewodzkiego komisja, w ktorej skiad
wchodzi notariusz jako przewodniczacy oraz dwoch do-
$wiadczonych pracownikéw administracyjnych panstwo-
wych biur notarialnych.

2. Celem egzaminu jest sprawdzenie praktycznej i teore-
tycznej wiedzy pracownika, niezbednej do objecia stanowis-
ka sekretarza notarialnego.

3. Kierownik praktyki sekretarskiej zawiadamia pracow-
nika zakwalifikowanego do egzaminu sekretarskiego o ter-
minie tego egzaminu co najmniej na 7 dni przed wyznaczo-
nym terminem.

& 10. 1. Egzamin sekretarski sktada sie z czesci pisem-
nej i ustnej.

2. Przedmiotem egzaminu pisemnego powinien by¢
jeden temat z zakresu wiedzy teoretycznej oraz jeden z za-
kresu wiedzy praktycznej.

3. Egzamin pisemny trwa do szeSciu godzin i odbywa
sie w obecno$ci co najmniej dwéch czlonkdéw komisji
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji egzamina-
cyjnej.

§ 11. Egzamin ustny obejmuje cato$¢ zagadnien bedg-
cych przedmiotem praktyki sekretarskiej.

§ 12. 1. Komisja egzaminacyjna ocenia wyniki egzami-
nu pisemnego i ustnego stopniami:, bardzo dobry”, ,,dobry”,
..dostateczny” i ,,niedostateczny”.

2. Zlozenie egzaminu sekretarskiego z wynikiem pozy-
tywnym wymaga uzyskania ocen co najmniej dostatecznych
z obu cze$ci egzaminu.

§13. 1. W razie niedostatecznego wyniku egzaminu
lub nieprzystgpienia do egzaminu w wyznaczonym terminie,
prezes sadu wojewoddzkiego wyznacza termin nastepnego
egzaminu.

2. W razie niedostatecznego wyniku egzaminu, termin
nastepnego egzaminu moze by¢ wyznaczony po uptywie co
najmniej trzech miesiecy od dnia przeprowadzenia poprze-
dniego egzaminu, nie poZniej jednak niz po uptywie roku.

§ 14. Z przebiegu i wynikéw egzaminu sekretarskiego
sporzadza sie protokot, ktéry podpisujg wszyscy czlonkowie
komisji egzaminacyjne;j.

§ 15. Prezes sadu wojewddzkiego wydaje $wiadectwo
o odbyciu praktyki lub o zwolnieniu od obowigzku jej
odbycia oraz o ztozeniu egzaminu sekretarskiego z wynikiem
pozytywnym. Odpis $wiadectwa zalgcza sie do akt osobo-
wych pracownika.

§ 16. Rozporzgdzenie wchodzi w zycie zdniem 1 lutego
1990 r.
Minister Sprawiedliwos$ci: A. Bentkowski
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