UCHWALA Nr 7/2003
Kolegium Sadu Najwyzszego
Z dnia 15 grudnia 2003 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego

Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego

Na podstawie art. 20 § 2 pkt 7 ustawy z dnia 23 listopada 2002 r. o Sadzie Naj-
wyzszym (Dz. U. Nr 240, poz. 2052) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1
1. Kancelaria Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego wykonuje zadania w zakre-

sie funkcjonowania Sadu Najwyzszego, w szczegdlnosci w sprawach finanso-
wych, kadrowych i administracyjno-gospodarczych.

2. Kancelaria dziata na podstawie niniejszego regulaminu oraz zarzadzen, polecen
1 decyzji Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego.

§ 2
1. Kancelarig kieruje Szef Kancelarii.
2. Szef Kancelarii podlega Pierwszemu Prezesowi Sadu Najwyzszego.

3. W Kancelarii moze by¢ powotany zastepca Szefa Kancelarii.

§ 3
Szef Kancelarii w szczegodlnosci:

1) wydaje zarzadzenia, polecenia i decyzje w zakresie funkcjonowania
Kancelarii;

2) upowaznia pracownikéw kierujacych jednostkami organizacyjnymi
Kancelarii lub zajmujacych stanowiska samodzielne do podejmowania
decyzji w jego imieniu;



3) ustala podziat zadan jednostek organizacyjnych Kancelarii oraz obo-
wiazkéw dyrektorow biur, dyrektora biblioteki Sadu Najwyzszego oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska, koordynuje wyko-
nanie tych zadan i obowiazkéw, a takze dokonuje przydziatu pracowni-
kow do jednostek organizacyjnych Kancelarii.

§ 4

1. W sktad Kancelarii wchodza:

1) Biuro Administracyjne;

2) Biuro Finansowe;

3) Biuro Gospodarcze;

4)  Biuro Informatyki;

5) Biuro Kadr;

6) Biuro Organizacyjne;

7) Biblioteka Sadu Najwyzszego;

8) Sekretariat Kancelarii.

2. W Kancelarii dziala pion ochrony, ktéorym kieruje pelnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych, podlegajacy bezposrednio Pierwszemu Preze-
sowi Sadu Najwyzszego.

3. W Kancelarii tworzy si¢ samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicz-
nych.

4. Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego na wniosek Szefa Kancelarii, w porozu-
mieniu z Kolegium Sadu Najwyzszego, dokonuje podziatu biur na zespoty.

5. Biurami oraz biblioteka kieruja dyrektorzy, a zespotami oraz sekretariatem —
kierownicy, wyznaczeni przez Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego po za-
opiniowaniu przez Kolegium Sadu Najwyzszego.

§ 5
Do zakresu czynno$ci Biura Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja 1 nadzér nad obstuga techniczna, ochrona, utrzymaniem
czystosci obiektu Kompleksu Urbanistycznego Wymiaru Sprawiedli-
wosci, konserwacja zieleni oraz wykonywaniem ustug gastronomicz-
nych 1 hotelowych;

2) wspolpraca ze wspdtuzytkownikami obiektu dotyczaca jego utrzymania
1 eksploatacji;



3)

4)

wspolpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzadowej, poli-
cji 1 stuzb miejskich w sprawach dotyczacych obiektu;

planowanie wydatkéw na utrzymanie obiektu z podzialem na jego
wspotuzytkownikow oraz rozliczanie kosztow.

§ 6

Do zakresu czynnos$ci Biura Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)
S)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

koordynowanie prac nad projektem budzetu Sadu Najwyzszego;

przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego — planu finansowego
na rok budzetowy oraz jego zmian;

opracowywanie projektéw informacji o realizacji budzetu Sadu Naj-
WYZSZego;

przekazywanie srodkow finansowych Rzecznikowi Interesu Publiczne-
£0;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystycznych;

opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych 1 zasad postgpo-
wania dotyczacych dokumentacji finansowo-ksiegowej Sadu Najwyz-
$7ego;

prowadzenie ksiggowosci;
prowadzenie obstugi bankowej i kasowej Sadu Najwyzszego;

przygotowywanie list wyptat uposazen sedzidéw, wynagrodzen
pracownikOw oraz uposazen rodzinnych i wyptat z innych tytutow;

prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz podat-
kow;
sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen;

opiniowanie projektow umow i innych dokumentéw w zakresie skut-
kow finansowych dla budzetu Sadu Najwyzszego;

kontrola otrzymywanych dokumentéw finansowo-ksiggowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

regulowanie zobowiazan 1 §ciaganie naleznos$ci finansowych;

prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu pozyczek udzielonych ze
srodkow budzetowych oraz z tytulu wyptat z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych;

przekazywanie do archiwum dokumentdéw finansowo-ksiggowych.



§ 7

Do zakresu czynnos$ci Biura Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

)]

2)

3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie obstugi sedzidéw Sadu Najwyzszego w zakresie warunkow
pracy oraz przez koordynowanie korzystania z samochodow stuzbo-
wych, dbanie o stan i jednolito$¢ stroju urzgdowego, a takze wykony-
wanie innych zlecen s¢dziow zwiazanych z pelnieniem stuzby, dojaz-
dami do siedziby Sadu Najwyzszego 1 zajmowaniem mieszkan stuzbo-
wych;

sporzadzanie projektow planow wydatkéw budzetowych dotyczacych
materialow, ustug 1 inwestycji zwiazanych z funkcjonowaniem Sadu
Najwyzszego;

wyposazenie Sadu Najwyzszego w sprzet 1 materiaty oraz prowadzenie
magazynu,

gospodarka samochodowa;

administrowanie lokalami mieszkalnymi, sprzetem oraz skladnikami
majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji Sadu Najwyzszego;
zapewnianie sprawnosci eksploatacyjnej sprzetu;

prowadzenie powielarni oraz warsztatu pomocniczego;

kontrola bezpieczenstwa korespondencji;

pelienie stuzby informacyjne;j;

10) prowadzenie herbaciarni.

§ 8

Do zakresu czynnos$ci Biura Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)

3)

4)

tworzenie, rozwo0j 1 utrzymanie systemoéw informatycznych oraz wdra-
zanie technologii informatycznych wspomagajacych prace Sadu
Najwyzszego;

zapewnienie howoczesnego wyposazenia w sprze¢t komputerowy i
oprogramowanie;

organizacja szkolen 1 wspomaganie s¢dzidow Sadu Najwyzszego, izb 1
innych jednostek organizacyjnych w zakresie korzystania z technik
informatycznych;

planowanie inwestycyjne i przygotowywanie projektow wydatkoéw bu-
dzetowych;



5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

nadzorowanie sprawnosci 1 bezpieczenstwa systemow informatycznych
Sadu Najwyzszego;

administrowanie systemem ,,Supremus ©”, projektowanie 1 wdrazanie
jego nowych elementow;

administrowanie bazami danych 1 aplikacjami uzytkowymi;

aktualizowanie oprogramowania systemowego, narzedziowego i uzyt-
kowego, a takze prowadzenie dokumentacji technicznej 1 uzytkowej;

administrowanie 1 przygotowywanie serwisow intranetowych i interne-
towych;

organizacja 1 nadzor nad utrzymaniem sprawnosci technicznej urzadzen
komputerowych;

przygotowanie i sprawowanie nadzoru nad uslugami zewngtrznymi.

§ 9

Do zakresu czynno$ci Biura Kadr nalezy w szczegolnosci:

)]

2)

3)
4)

przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

a) powolywania do pehlienia urzedu na stanowisku sedziego Sadu
Najwyzszego,

b) powotywania i odwotywania przewodniczacych wydziatow, Szefa
Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego 1 Dyrektora Biu-
ra Studiow 1 Analiz,

c) przenoszenia sedziow w stan spoczynku oraz ustalania uprawnien
do uposazenia sedzidow w stanie spoczynku i cztonkéw ich rodzin,

d) delegowania sedziow sadow powszechnych 1 wojskowych do orze-
kania albo petienia innych czynnosci w Sadzie Najwyzszym,

e) powierzania stanowisk kierowniczych w izbach, Kancelarii oraz
Biurze Studiow 1 Analiz,

f) zatrudniania 1 zwalniania cztonkéw Biura Studiow 1 Analiz oraz
pracownikow administracyjnych i obstugi;

przygotowywanie wnioskdw w sprawach wynagrodzen, awansow 1 na-
gréd pracownikoéw administracyjnych 1 obstugi, gratyfikacji jubile-
uszowych, uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, kar za
naruszenia obowigzkow pracowniczych oraz ustalonego porzadku i
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

prowadzenie ewidencji s¢dziow Sadu Najwyzszego oraz pracownikow;

prowadzenie akt osobowych sedziow Sadu Najwyzszego 1 pracowni-
kow;



S)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji emerytdw i rencistow;

przygotowywanie umow dotyczacych udzielenia pozyczek ze srodkow
budzetowych oraz prowadzenie spraw dotyczacych pomocy z zaktado-
wego funduszu §wiadczen socjalnych;

zglaszanie sedziow Sadu Najwyzszego 1 cztonkow ich rodzin do §wiad-
czen w wyspecjalizowanych placoéwkach opieki zdrowotnej oraz przy-
gotowywanie skierowan na badania profilaktyczne;

wystawianie legitymacji sluzbowych, ubezpieczeniowych i1 kolejo-
wych;

przygotowywanie wnioskOw w sprawach emerytur i rent;

10) wykonywanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

§ 10

Do zakresu czynnoS$ci Biura Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

)]
2)

3)

4)

S)

6)
7)
8)

9)

przygotowywanie projektow zarzadzen 1 innych decyzji Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego 1 Szefa Kancelarii;

obstuga organizacyjna posiedzen Zgromadzenia Ogo6lnego Se¢dzidw
Sadu Najwyzszego 1 Kolegium Sadu Najwyzszego;

przygotowywanie i wykonywanie planow wspotpracy zagranicznej Sa-
du Najwyzszego z sadami najwyzszymi innych panstw 1 organizacjami
migdzynarodowymi;

organizowanie stuzbowych wyjazdow zagranicznych delegacji Sadu
Najwyzszego 1 pobytu delegacji zagranicznych oraz obstuga konferen-
c¢ji migdzynarodowych;

organizowanie 1 obstuga konferencji oraz seminariow se¢dziéw Sadu
Najwyzszego;

obstuga kancelaryjna sekretariatu Trybunatlu Stanu;
kupno mieszkan stuzbowych i hotelowych;

wykonywanie zadan zwiazanych ze wspoélpraca Sadu Najwyzszego,
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego 1 Szefa Kancelarii z innymi or-
ganami oraz instytucjami;

oglaszanie uchwat Kolegium na stronie intranetowej Sadu Najwyzsze-
go w terminie siedmiu dni od ich podjgcia, z tym ze uchwata dotyczaca
wykonania budzetu Sadu Najwyzszego jest oglaszana wraz ze spra-
wozdaniem przedstawionym pod obrady Kolegium przez Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego;



10) prowadzenie archiwum zakladowego Sadu Najwyzszego 1 Trybunatu
Stanu;

11) prowadzenie biura podawczego;
12) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci;

13) nadzorowanie pracy pracownikoOw obstugi sekretariatu Pierwszego Pre-
zesa Sadu Najwyzszego oraz Kancelarii.

§ 11

1. Do zakresu czynnosci Biblioteki Sadu Najwyzszego nalezy w szczegolnosci
gromadzenie i1 ewidencja ksiazek 1 czasopism, ich udostgpnianie oraz admini-
strowanie komputerowym systemem bibliotecznym.

2. Biblioteka udostepnia zbiory sgdziom Sadu Najwyzszego takze po czasie urzg-
dowania.

§ 12

1. Do biur 1 biblioteki nalezy takze gospodarka srodkami publicznymi oraz pro-
wadzenie 1 dokumentowanie postgpowan o zamowienia publiczne w zakresie
ich czynnosci.

2. Biura i biblioteka wykonuja réwniez inne zdania zlecone przez Szefa Kancela-
rii.

§ 13
Do zakresu czynnosci Sekretariatu Kancelarii nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga Szefa Kancelarii w zakresie spraw zwiazanych z funkcjonowa-
niem Kancelarii;

2) wykonywanie prac techniczno-biurowych oraz innych zadan zleconych
przez Szefa Kancelarii.

§ 14

Do zakresu czynno$ci w ramach samodzielnego stanowiska do spraw zamowien
publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych z uwzglednieniem
zasad, formy 1 trybu post¢powania o zamowienia publiczne;

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Szefa Kancelarii.



§ 15

Zasady postepowania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla zarza-
dzenie Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego.

§ 16

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy
Kolegium Sadu Najwyzszego




