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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI

z dnia 9 lipca 1986 r.

w sprawle szczegbélnych warunkéw przyjecia na stanowisko referendarza i sekretarza sadowego oraz w sprawie
organizacji praktyki i egzaminu na stanowisko sekretarza sadowego.

Na pod.stawie art. 131 § | pkt 4 ustawy z dnia
20 czerwca 1985 r. — Prawo o ustroju sagdéw powszech-
nych (Dz. U. Nr. 31, poz. 137) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Na stanowisko referendarza sgdowego moze
by¢ mianowany pracownik posiadajgcy wyzsze wyksztal-
cenie i co najmniej piecioletnia praktyke na stanowisku
sekretarza sadowego.

2. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach na sta-
nowisko referendarza sgdowego moze by¢ mianowany
pracownik posiadajagcy wyksztalcenie s$rednie i co naj-
mniej piecioletnia praktyke na stanowisku sekretarza
sgdowego.

§ 2. 1. Na '!s'tanowisko sekretarza sgdowego moze
by¢ mianowany ten, kto:

1) odpowiada ustawowym wymaganiom do mianowania
urzednikiem panstwowym, z wyjatkiem odbycia apli-
kacji administracyjnej,

2) odbyt praktyke sekretarskg i zlozyl egzamin sekre-
tarski.

2. Przepis ust. 1 pkt 2 nie dotyczy osob, ktdére ukon-
czyly aplikacje sadowa i zlozyly egzamin sedziowski.

§ 3. |. Praktyka sekretarska odbywa sie na stano-
wisku pomocnika sekretarza sadowego.

2. Praktyka sekretarska trwa 12 miesiecy i konczy
sie ocene kwalifikacyjng dotyczacq dopuszczenia pra-
cownika do zlozenia egzaminu sekretarskiego.

3. Pracownik, ktéry otrzymalt ocene negatywng, moze
by¢ zatrudniony na stanowisku, do ktérego objecia nie
" jest wymagany egzamin sekretarski.

4. Po rocznej pracy na stanowisku, o ktorym mowa
w ust. 3, pracownik moze ubiega¢ sie ponownie o do-
puszczenie go do skladania egzaminu sekretarskiego. De-
cyzje o dopuszczeniu do egzaminu podejmie prezes sadu
wojewodzkiego.

§ 4. 1. Praktyka sekretarska ma na celu leoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw sekretarza sagdowego.

2. W czasie praktyki pracownik powinien zaznajo-

mi¢ sie z caloksztaltem czynnosci sekretarza sadowego
we wszystkich wydzialach sadu. f :

§5. 1. Pracownik odbywa praktyke sekretarska
zgodnie z programem ustalonym przez Instytut Badania
Prawa Sadowego.

- 2. Program szkolenia w ramach praktyki sekretar-

skiej obejmuje zajecia teoretyczne majace na celu zapo-
znanie pracownika z przepisami dotyczgcymi ustroju sag-
downictwa i funkcjonowania sekretariatéw sadowych,
ochrony tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz doksztat-
cenie w zakresie wiadomosci o panstwie i prawie.

3. Program szkolenia w ramach praktyki sekretar-
skiej obejmuje takZe zajecia praktyczne we wszystkich
wydzialach sadu, umozliwiajgce pracownikowi nabycie
umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w prak-
tycznym dzialaniu, ze szczegolnym uwzglednieniem przy-
szlych obowigzkéw pracownika jako sekretarza sadowego.

§ 6. 1. Zajecia teoretyczne organizuje prezes sadu
wojewodzkiego dla pracownikéw wszystkich sadéw w
okregu. Zajecia praktyczne s organizowane przez pre-
zesa sgdu, w ktérym odbywa sie praktyka.

2. Zajecia teoretyczne dla pracownikéw odbywajg-
cych praktyke sekretarska moga by¢ =zorganizowane
wspélnie z innymi pracownikami sgdéw w danym okre-
gu, a takze z pracownikami innych instytucji i urzedow
panstwowych, odbywajacymi aplikacje administracyjng —
na podstawie porozumienia kierownikéw tych instytuciji
i urzedow.

3. W celu odbycia zaje¢ teoretycznych pracownicy
odbywajacy praktyke sekretarskg mogg by¢ kierowani
do szkoly wyiszej lub instytucji naukowej — na podsta-
wie porozumienia prezesa sadu wojewddzkiego ze szkolg
wyzszg lub instytucjg naukows.

§ 7. 1. W sadzie rejonowym praktykg sekretarskg
kieruje opiekun pracownikéw odbywajacych praktyke,
powolany przez prezesa sgdu spo$réod dos$wiadczonych
kierownikéw sekretariatow (sekcji).

2. Prezes sagdu wojewddzkiego powolﬁje kierownika
praktyki sekretarskiej sposréd pracownikéw oddziatu
administracyjnego (samodzielnej sekcji kadr) tego sadu.

3. Kierownicy praktyki sekretarskiej oraz opiekuno-
wie praeownikow odbywajacych praktyke wynagradzani
sq wedlug zasad dotyczacych wynagradzania kierowni-

"kéw aplikacji administracyjnej w urzedach panstwowych.

§ 8. 1. Do obowigzkéw kierownika praktyki sekre-
tarskiej nalezy koordynacja i nadzorowanie pracy opie-
kunow pracownikéw odbywajgcych praktyke we wszyst.
kich sgdach rejonowych oraz kierowanie praktykag sekre-
tarskq pracownikéw sadu wojewddzkiego.

2. Do obowigzkow opiekuna pracownikow odbywajg
cych praktyke nalezy

1) prowadzenie ewidencji tych pracownikow,
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2) sporzgdzanie harmonograméw praktyki i kontmla ich
realizacji,

3) wspoldzialanie z kierownikami komorek organizacyj-
nych sadéw w zakresie przebiegu praktyki.

4) kontrolowanie zaje¢ praktycznych, :

5) zbieranie materialéw do opinii o pracownikach oraz

sporzgdzanie ocen kwalifikacyjnych dotyczacych
dopuszczenia pracownika do zlozenia egzaminu sekre-
tarskiego. '

3. Ocena kwalifikujgca pracownika do zlozenia egza-

minu sekretarskiego powinna zamerac zwiezla opinie

o przebiegu praktyki oraz okreslenie naslepu]qcych cech :

pracownika:

1) wiedze zawodowa oraz umiejetnosc- jej stosowania
w praktyce,

2) obowigzkowos¢, pracowitos¢, inicjatywe i punktual-

nosc,
3) uzdolnienia zawodowe,

4) stosunek do wspolpracownikow i interesantow.

§ 9. 1. Pracownik ,odbywajacy 'praktyke sekretarskg
jest obowigzany do aktywnego uczestnictwa w zajeciach
objetych programem praktyki.

2. Pracownik prowadzi .Dziennik praktyki”, w ktoé-
rym odnotowuje odbywane zajecia teoretycme oraz wy-
konywane zajecia praktyczne.

3. Wpisy w ,Dzienniku praktyki” wymagaja potwier-
dzenia oséb prowadzgcych badZz nadzorujgcych zajecia.

§ 100 t. Od obowigzku odbycia praktyki sekretar-
skiej moze byé¢ zwolmona w calosci lub w czesci osoba,
ktora:

1) byla uprzednio zatrudniona na podobnym stanowisku
co najmniej 12 miesiecy albo

2) wykaze sie w inny sposéb wymagang programem
wiedzq teoretyczng, umiejetnoscig stosowania tej
wiedzy w praktyce, a takie znajomo$cia metod
i technik pracy biurowe;j. '

2. Decyzje w sprawie zwolnienia od obowigzku od-
bycia praktyki sekretarskiej podejmuje prezes sqdu wo-
jewodzkiego.

§ 11. Celem egzaminu sekretarskiego jest komisyjne
sprawdzenie praktycznej i teoretycznej wiedzy pracow-
nika, niezbednej do objecia stanowiska sekretarza sa-
dowego. :

§ 12. 1.
przez prezesa sadu wojewdédzkiego komisja skladajgca
si¢ z do$wiadczonych sedziéw i urzednikéw sadowych.
Komisji przewodniczy prezes sgdu wojewddzkiego albo
wyznaczony przez niego wiceprezes tego sgdu lub inny
do$wiadczony sedzia.

2. Kierownik praktyki sekretarskiej zawiadamia pra-
cownika zakwalifikowanego do egzaminu sekretarskiego
o terminie lego egzaminu co najmniej na 7 dni przed
wyznaczonym terminem. )

§ 13. Egzamin 'sekretarski sklada si¢ z cze$ci pisem-
nej i ustnej. '

Egzamin sekretarski przeprowadza powolana

§ 14. 1.
cowanie wyznaczonych
dwoch tematow:

przez komisje egzaminacyjng

1) tematu spoleczno-politycznego,
2) tematu z zakresu pracy sekretarza sadowego.

2. Egzamin pisemny trwa 6 godzin i odbywa sie w
obecnosci - co najmniej dwoch czlonkéw komisji, wyzna-

czonych przez przewodniczacego komisji egzaminacyjnej.

§ 15. Egzamin ustny obejmuje calo$¢ zagadnien bier
dacych przedmiotem praktyki sekretarskiej.

§ 16. 1. Komisja egzaminacyjna ocenia wyniki egza-
minu pisemnego i ustnego stopniami: ,bardzo dobry",
.dobry", ..dostateczny” i .niedostateczny".

2. Zlozenie egzaminu sekretarskiego z wynikiem po-
zytywnym wymaga uzyskania ocen co najmniej dosta-
tecznych z obu czesci egzaminu.

§ 17. 1. W razie niedostatecznego wyniku egzaminu
lub nieprzystgpienia do egzaminu w wyznaczonym -ter-
minie, prezes sadu wojewodzkiego wyznacza termin na-
stepnego egzaminu.

2. W razie niedostatecznego wyniku egzaminu, ter-
min nastepnego egzaminu moze by¢ wyznaczony po uply-
wie co najmniej trzech miesiecy od dnia przeprowadzenia
poprzedniego egzaminu, nie pézniej jednak niz po uply-
wie roku. .

§ 18. Z przebiegu i wynikow egzaminu sekretarskie-
go sporzadza sie protokdél, ktory podpisujg wszyscy czlon-
kowie komisji egzaminacyjnej.

§ 19. Prezes sadu wojewddzkiego wydaje swiadectwo
o. odbyciu praktyki lub o zwolnieniu od obowigzku, je)
odbycia oraz o zloZeniu egzaminu sekretarskiego z wyni-
kiem pozytywnym. Odpis $wiadectwa zalgcza sie do akt
osobowych pracownika. -

§ 20. 1. Zajeciami teoretycznymi, organizowanymi
w ramach praktyki sekretarskiej okreslonej w rozporzg-
dzeniu, mogg by¢ objeci rowniez pracownicy administra-
cyjni Sgdu Najwyzszego, skierowani na te zajecia przez
Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyiszego.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. |, moga by¢
takze poddani egzaminowi sekretarskiemu przed komisja
egzaminacyjng powolang w trybie przewr.dz:anym w 102-
porzadzeniu.

§ 21. Pracownicy zalrudnieni na stanowiskach 1efe-
rendarzy i sekretarzy sgdowych w dniu wejicia w 2ycie
rozporzadzenia staja si¢ referendarzami -i sekretarzami
sgdowymi w rozumieniu rozporzadzenia.

§ 22. Traci moc rozporzadzenie Ministra Sprawiedli-
wosci z dnia 5 maja 1958 r. w sprawie stuzby przygoto-
wawczej i egzaminéw na stanowisko sekretarza sgdo-
wego (Dz. U. Nr 30, poz. 133 i z 1967 r. Nr 30, poz. 145).

§ 23. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem oglo-
szenia.

Minister Sprawiedliwosci: L. Domeracki

Przedmiotem egzaminu pisemnego jest opra-



