Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Sekretarz sagdowy
341103

Wykonuje w sgdzie czynnosci administracyjne zwigzane z biegiem sprawy
sadowej.

prowadzenie repertoriow (ksigg) sadowych przez dokonywanie w nich
wpisdw obrazujgcych bieg sprawy, jak: data i osnowa pisma
wszczynajgcego postepowanie sgdowe, tres¢ zarzadzeh sedziowskich,
daty i tres¢ zapadtych orzeczen, wniesienie rewizji lub zazalenia,
przedstawienie akt sadowi wyzszej instancji wraz ze srodkiem
odwotawczym, dane dotyczgce wykonania orzeczenia sagdowego;

dbanie o porzadek w aktach (niezwtoczne wktadanie wnoszonych pism do
wtasciwych akt, zszywanie i numerowanie akt);

szybkie ekspediowanie akt sagdowych, zwtaszcza w przypadku wniesienia
srodka odwotawczego do zapadtego w sprawie orzeczenia;
protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach sagdowych;

realizowanie zarzgdzen sedziowskich dotyczacych rozprawy;
wypisywanie wezwanh i zawiadomien o rozprawie, przygotowywanie i
ekspediowanie dokumentéw koniecznych do doprowadzenia na rozprawe
oskarzonego tymczasowo aresztowanego, sporzadzanie i ekspediowanie
odezw (zadan informacji), sporzadzanie wokandy, kompletowanie akt na
posiedzenie sadu, przedstawianie akt sedziemu w przypadku wptyniecia
pisma do akt itp.;

kontrolowanie przygotowania sali na posiedzenie sadu;

kontrolowanie akt ""na kalendarzu"" ( tj. oczekujgcych na wptyniecie
pisma);

prowadzenie terminarzy (sporzgdzenia uzasadnienia orzeczen, wysyiki
akt na zewnatrz) oraz ksiegi naleznosci sadowych, spraw zwigzanych z
obrotem zagranicznym itp.;

sporzadzanie i wydawanie odpisdw orzeczen i innych dokumentéw
sgdowych;

pobieranie i kasowanie znaczkéw optaty sgdowej za okreslone czynnosci
sagdowe i kancelaryjne.



