
REGULAMIN 

BIURA KRAJOWEJ RADY SĄDOWNICTWA

§ 1

1. Biuro Krajowej Rady Sądownictwa, zwane dalej Biurem, jest urzędem służącym pomocą Krajowej Radzie Sądownictwa przy wykonywaniu jej zadań w zakresie administracyjnym, organizacyjnym, prawnym 
i finansowym.

2. Biurem kieruje Szef Biura Krajowej Rady Sądownictwa, zwany dalej Szefem Biura, w randze podsekretarza stanu, przy pomocy: dwóch zastępców i dyrektorów komórek organizacyjnych.

3. Szefa Biura i jego zastępców powołuje i odwołuje Przewodniczący Krajowej Rady Sądownictwa po zasięgnięciu opinii Prezydium Krajowej Rady Sądownictwa.

§ 2

Do kompetencji Szefa Biura należy w szczególności:

1) kierowanie Biurem i reprezentowanie go na zewnątrz,

2) zapewnianie sprawnego i prawidłowego funkcjonowania Biura, 
a w razie potrzeby przedstawianie wniosków dotyczących jego organizacji,

3) z upoważnienia Przewodniczącego Krajowej Rady Sądownictwa wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Biura,

4) coroczne przedstawianie Krajowej Radzie Sądownictwa sprawozdania  
z działalności Biura.

§ 3

1. W skład Biura wchodzą w szczególności:

1) Główny Księgowy,
2) Wydział Finansowy,

3) Wydział Prawny, 
4) Wydział Organizacyjny i Kadr,

5) Wydział Współpracy Międzynarodowej,

6) Wydział Administracyjno - Gospodarczy,

7) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

8) Audytor wewnętrzny.

2. Oprócz komórek organizacyjnych i stanowisk wymienionych w pkt. 1. 
w Biurze mogą być tworzone zespoły, sekcje i samodzielne stanowiska.

3. Zespoły, sekcje i samodzielne stanowiska mogą wchodzić w skład wydziałów, a także występować w bezpośrednim podporządkowaniu Przewodniczącego Krajowej Rady Sądownictwa lub Szefa Biura Krajowej Rady Sądownictwa.

4. Wydziałami kierują dyrektorzy, a zespołami i sekcjami kierują kierownicy.

5. Strukturę oraz podporządkowanie komórek organizacyjnych i stanowisk służbowych ustala Przewodniczący Krajowej Rady Sądownictwa, stosownie do potrzeb organizacyjno-kadrowych Biura.

§ 4

1. Głównemu Księgowemu powierza się obowiązki i odpowiedzialność 
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowości Biura,

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych 
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

5) kierowania Wydziałem Finansowym.
2. Do zakresu czynności Wydziału Finansowego należy w szczególności:

1) przygotowywanie projektów budżetu i planów finansowych Krajowej Rady Sądownictwa,

2) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej i statystycznej,

3) prowadzenie spraw finansowo–księgowych, stosownie do wymagań określonych przepisami prawa, w tym zwłaszcza ustawy o finansach publicznych,

4) prowadzenie kasy,

5) dokumentowanie rozliczeń w zakresie ubezpieczeń społecznych 
i zdrowotnych oraz podatków,

6) prowadzenie spraw związanych z wypłatą diet, delegacji dla członków Krajowej Rady Sądownictwa, 

7) gospodarowanie funduszem wynagrodzeń, 

8) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

9) współpraca z Komisją Budżetową Krajowej Rady Sądownictwa.

§ 5

Do zakresu czynności Wydziału Prawnego należy w szczególności:

1) 
wykonywanie zadań związanych ze sprawami osobowymi sędziów,

2) 
organizacja i koordynowanie pracy asystentów członków Krajowej Rady Sądownictwa w zakresie przygotowywania przez nich analizy spraw będących przedmiotem działalności Krajowej Rady Sądownictwa w pracach komisji parlamentarnych (ministerialnych), 

3) 
redakcyjne opracowywanie projektów tekstów uchwał, stanowisk 
i opinii,

4) 
wykonywanie zadań oraz poleceń bezpośrednio zlecanych asystentom przez członków Krajowej Rady Sądownictwa,

5) 
gromadzenie, ewidencjonowanie, udostępnianie, okresowa aktualizacja aktów prawnych dotyczących Krajowej Rady Sądownictwa i organizacji wymiaru sprawiedliwości,
6) 
wykonywanie czynności związanych z realizacją uprawnień Krajowej Rady Sądownictwa w sprawach odpowiedzialności dyscyplinarnej sędziów,

7) 
obsługa Rzecznika Dyscyplinarnego Sędziów Sądów Powszechnych 
i Rzecznika Dyscyplinarnego Sędziów Sądów Wojskowych,

8) 
prowadzenie spraw skarg i wniosków,

9) 
wykonywanie czynności związanych z wizytacjami i lustracjami,

10) 
redagowanie strony internetowej Krajowej Rady Sądownictwa oraz informacji w ramach Biuletynu Informacji Publicznej – we współpracy z innymi wydziałami,
11) 
merytoryczna redakcja wewnętrznej strony internetowej dla potrzeb członków Krajowej Rady Sądownictwa,

12) 
opracowywanie materiałów do rocznego sprawozdania z działalności Krajowej Rady Sądownictwa.
§ 6

Do zakresu czynności Wydziału Organizacyjnego i Kadr należy 
w szczególności:

1) 
obsługa korespondencji Przewodniczącego Krajowej Rady Sądownictwa z organami władzy sądowniczej, ustawodawczej 
i wykonawczej,

2) 
obsługa oraz wykonywanie wszelkich zadań zlecanych przez Przewodniczącego i Wiceprzewodniczących Krajowej Rady Sądownictwa w zakresie ich czynności urzędowych,

3) 
obsługa organizacyjna posiedzeń Krajowej Rady Sądownictwa oraz pracy w ramach stałych komisji Krajowej Rady Sądownictwa,

4) 
wykonywanie zadań związanych ze współpracą Krajowej Rady Sądownictwa, Przewodniczącego i Biura z innymi organami 
i instytucjami, 

5) 
merytoryczna redakcja strony internetowej Krajowej Rady Sądownictwa,
6) 
wykonywanie obowiązków związanych z realizacją ustawy o dostępie do informacji publicznej, 

7) 
gromadzenie, opracowywanie i udostępnianie zbiorów bibliotecznych,

8) 
prowadzenie archiwum zakładowego, 

9) 
obsługa radcy prawnego,
10) 
zapewnianie prawidłowego obiegu dokumentów w Biurze,

11) 
opracowywanie projektu rocznego sprawozdania z działalności Biura Krajowej Rady Sądownictwa,
12) 
prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracowników Biura,

13) 
prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem, rozliczaniem czasu pracy, uprawnieniami i obowiązkami pracowników Biura,

14) 
sporządzanie sprawozdawczości statystycznej w zakresie spraw personalnych Biura.

§ 7

Do zakresu czynności Wydziału Współpracy Międzynarodowej należy 
w szczególności: 

1) 
obsługa organizacyjna i protokolarno–recepcyjna współpracy zagranicznej oraz kontaktów zagranicznych Krajowej Rady Sądownictwa,

2) 
przygotowywanie projektów korespondencji w sprawach dotyczących spraw międzynarodowych (także za pośrednictwem internetu),

3) 
przygotowywanie wyjazdów zagranicznych członków Krajowej Rady Sądownictwa w zakresie organizacyjnym i merytorycznym,

4) 
tłumaczenia robocze dokumentów dotyczących współpracy międzynarodowej,

5) 
opracowanie sprawozdań z działalności Krajowej Rady Sądownictwa w zakresie współpracy międzynarodowej.

§ 8

Do zakresu czynności Wydziału Administracyjno-Gospodarczego należy
w szczególności:

1) 
zapewnienie odpowiednich warunków eksploatacyjnych siedziby Krajowej Rady Sądownictwa oraz zaopatrzenie techniczno-materiałowe,

2) 
prowadzenie postępowań wynikających z ustawy – prawo zamówień publicznych, 

3) 
realizacja zadań inwestycyjnych,

4) 
administrowanie lokalną siecią komputerową,

5) 
techniczna koordynacja działań związanych z tworzeniem 
i wdrażaniem systemów komputerowych,

6) 
ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

7) 
zapewnienie ochrony fizycznej Biura,
8) 
opracowywanie planu ochrony Biura i nadzorowanie jego realizacji,
9) 
eksploatacja taboru samochodowego,

10) 
sprawy związane z konserwacją sprzętu biurowego, remonty.

§ 9

Do zakresu czynności Pionu Ochrony Informacji Niejawnych należy 
w szczególności ochrona informacji niejawnych na zasadach określonych 
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 10

Do zakresu czynności audytora wewnętrznego należy w szczególności ogół działań ustalonych dla audytu wewnętrznego w ustawie o finansach publicznych.

§ 11
Przewodniczący Krajowej Rady Sądownictwa określa w drodze zarządzenia organizację wewnętrzną, szczegółowy zakres działań i tryb pracy komórek organizacyjnych, zasady wynagradzania i wymogi kwalifikacyjne pracowników Biura, a także inne sprawy związane z prawidłowym funkcjonowaniem Biura.

Załącznik do uchwały Nr 362/2009 Krajowej Rady Sądownictwa z dnia 7 maja 2009 roku.








PAGE  
Strona 1 z 6

