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PROGRAM IV ZJAZDU XII EDYCJI STUDIUM ZAWODOWEGO 
 DLA URZĘDNIKÓW SĄDÓW 



TEMATYKA 


PION CYWILNY

OGÓLNE PODSTAWY PRACY SEKRETARIATU WYDZIAŁU W PIONIE CYWILNYM (PRZEPISY NIEZBĘDNE DO PRACY W SEKRETARIACIE) C.D.

· Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12.XII.2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej – Dz. Urz. Min. Sprawiedliwości Nr 5, poz. 22 
z późniejszymi zmianami – 2 godz. 

BIUROWOŚĆ W SPRAWACH CYWILNYCH, REJESTROWYCH, GOSPODARCZYCH, WIECZYSTOKSIĘGOWYCH, RODZINNYCH I NIELETNICH, PRACY I UBEZPIECZEŃ SPOŁECZNYCH.

· Księgi biurowe (repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki – sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń): 
· wydziały cywilne, gospodarcze, rodzinne, pracy i ubezpieczeń – 5 godz. 
· wydziały wieczystoksięgowe, rejestrowe – 3 godz. 
· Zasady prowadzenia urządzeń ewidencyjnych w systemie informatycznym 
– 3 godz. 
· Sposób zakładania i prowadzenia akt sądowych – 2 godz. 
· Zasady sporządzania protokołów rozpraw, posiedzeń (w tym za pomocą urządzenia rejestrującego dźwięk i obraz) – 1 godz.  


PION KARNY


OGÓLNE PODSTAWY PRACY SEKRETARIATU WYDZIAŁU W PIONIE KARNYM (PRZEPISY NIEZBĘDNE DO PRACY W SEKRETARIACIE) C.D.

· Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12.XII.2003r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej – Dz. Urz. Min. Sprawiedliwości Nr 5, poz. 22 
z późniejszymi zmianami – 4 godz. 
BIUROWOŚĆ W SPRAWACH KARNYCH I SPRAWACH O WYKROCZENIA.

· Księgi biurowe: repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki (sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń) 
– 8 godz.
· Zasady sporządzania protokołów z rozpraw i posiedzeń (w tym za pomocą urządzenia rejestrującego dźwięk i obraz), z przyjęcia poręczenia – 4 godz. 


DATA  I  MIEJSCE:		17 – 18 grudnia 2011 r.

					Ośrodek Szkoleniowo – Wypoczynkowy „ Jurysta”
  ul. Rozewska 44,  84 – 104 Jastrzębia Góra 
  tel.  58 674 91 68 



    ORGANIZATOR:			Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury

20-076 Lublin, ul. Krakowskie Przedmieście 62
Fax.   81 440 87 11



 OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZE STRONY ORGANIZATORA: 


Kierownik studium: 		prokurator dr Elżbieta Rojowska
tel. (81) 440 87 24
e–mail: e.rojowska@kssip.gov.pl

Sekretarz organizacyjny studium:
					inspektor Dorota Jędrasik
tel. (81) 440 87 22
kom. 665 910 182
e-mail: d.jedrasik@kssip.gov.pl



WYKŁADOWCY:

Iwona Gilewska
inspektor ds. biurowości w Sądzie Okręgowym w Bydgoszczy, Kierownik Wydziału Wizytacji 
Lucyna Topolniak  
inspektor ds. biurowości w Sądzie Apelacyjnym w Gdańsku
Alicja Podgórna
starszy inspektor ds. biurowości w Sądzie Okręgowym w Warszawie


SOBOTA: 17 grudnia 2011r.


godz.11.00	odjazd autokaru z dworca PKP Gdynia Główna 
do ośrodka „Jurysta” w Jastrzębiej Górze



      PION CYWILNY 


12.00 – 13.00 	obiad
13.00 – 14.30	Iwona Gilewska

Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12.XII.2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej – 
Dz. Urz. Min. Sprawiedliwości Nr 5, poz. 22 z późniejszymi zmianami.

14.30 – 14.45	przerwa 
14.45 – 17.00	Iwona Gilewska

Księgi biurowe (repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki – sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń): wydziały cywilne, gospodarcze, rodzinne, pracy i ubezpieczeń.

17.00 – 17.15	przerwa na kawę lub herbatę
17.15 – 18.45 	Iwona Gilewska

	Księgi biurowe (repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki – sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń): wydziały cywilne, gospodarcze, rodzinne, pracy i ubezpieczeń c.d.

18.45 – 19.00	przerwa 
19.00 – 19.45 	Iwona Gilewska
Księgi biurowe (repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki – sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń): wydziały wieczystoksięgowe, rejestrowe.

19.45			kolacja

       PION KARNY 


12.00 – 13.00 		obiad

13.00 – 14.30 	Lucyna Topolniak  

Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12.XII.2003r. 
w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej – 
Dz. Urz. Min. Sprawiedliwości Nr 5, poz. 22 z późniejszymi zmianami.

14.30 – 14.45	przerwa 

14.45 – 16.15 	Lucyna Topolniak  

Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12.XII.2003r. 
w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej – 
Dz. Urz. Min. Sprawiedliwości Nr 5, poz. 22 z późniejszymi zmianami c.d.

16.15 – 16.30	przerwa na kawę lub herbatę

16.30 – 18.00 	Lucyna Topolniak  

	Księgi biurowe: repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki (sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń).

18.00 – 18.15	przerwa

18.15 – 19.45 	Lucyna Topolniak  

	Księgi biurowe: repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki (sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń).

19.45	kolacja



NIEDZIELA: 18 grudnia 2011r.



        PION CYWILNY 


7.00 – 7.30 		śniadanie

7.30 – 9.00	Iwona Gilewska
Księgi biurowe (repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki – sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń): wydziały wieczystoksięgowe, rejestrowe c.d.

9.00 – 9.15		przerwa na kawę lub herbatę

9.15 – 11.30	Iwona Gilewska

	Zasady prowadzenia urządzeń ewidencyjnych w systemie informatycznym.

11.30 – 11.45	przerwa

11.45 – 13.15	Iwona Gilewska

Sposób zakładania i prowadzenia akt sądowych.

13.15 – 14.00		obiad

14.00 – 14.45	Iwona Gilewska

Zasady sporządzania protokołów rozpraw, posiedzeń 
(w tym za pomocą urządzenia rejestrującego dźwięk i obraz).

14.55		 	odjazd autokaru z uczestnikami szkolenia   
z ośrodka w Jastrzębiej Górze do Gdyni   



PION KARNY


7.00 – 7.30 		śniadanie
7.30 – 9.00	Lucyna Topolniak  
	
	Księgi biurowe: repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki (sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń).

9.00 – 9.15	przerwa 
9.15 – 10.45	Lucyna Topolniak  
	
	Księgi biurowe: repertoria, wykazy, księgi pomocnicze, zbiory wokand, kartoteki (sposób zakładania, dokonywania wpisów, adnotacji i zakreśleń).

10.45 –  11.00	przerwa na kawę lub herbatę
11.00 – 12.30	Alicja Podgórna

Zasady sporządzania protokołów z rozpraw i posiedzeń 
(w tym za pomocą urządzenia rejestrującego dźwięk i obraz), z przyjęcia poręczenia.

12.30– 13.15	obiad
13.15 – 14.45	Alicja Podgórna

Zasady sporządzania protokołów z rozpraw i posiedzeń 
(w tym za pomocą urządzenia rejestrującego dźwięk i obraz), z przyjęcia poręczenia c.d.


14.55		 	odjazd autokaru z uczestnikami szkolenia 
z ośrodka w Jastrzębiej Górze do Gdyni 
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