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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 19 grudnia 1989 r.
Regulamin wewnetrznego urzedowania panstwowych biur notariainych.
Na podstawie art. 7 oraz w zwigzku z art. 9 ustawy zdnia nach popoludniowych, a takze — godzin przyjmowania

24 maja 1989 r. — Prawo o notariacie (Dz. U. Nr 33, poz.
176) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy wstepne

§ 1. Zarzgdzenie okresla wewnetrzng organizacje i zasa-
dy funkcjonowania panfstwowych biur notarialnych oraz
czynnosci tych biur w sprawach im powierzonych.

§ 2. Przepisy zarzadzenia dotyczace panstwowych biur
notarialnych stosuje sie ‘odpowiednio do indywiduainych
kancelarii notarialnych, chyba ze co innego wynika z przepi-
s6w ponizszych.

Rozdziat 2

Oznaczenie i organizacja
panstwowego biura notarialnego

§ 3. Oznaczenie paristwowego biura notarialnego usta-
la sie zgodnie z nazwa miejscowosci bedacej jego siedziba.

§ 4, Qddzialy panstwowych biur notarialnych uzywajg
oznaczenia swego biura z dodaniem wyrazéw ,,Qddzial

.

W o, .

§ 5. Oznaczen parnistwowych biur notarialnych ustalo-
nych w sposéb wskazany w 8 3 i 4 uzywa sie w pieczeciach
urzedowych, postanowieniach i dokumentach wydawanych
przez biuro oraz umieszcza na aktach spraw i ksigg biura,
a takze na wszelkich pismach wychodzacych z biura.

§ 6. 1. Na zewnagtrz budynku, w ktérym mieéci sig
panstwowe biuro notarialne, umieszcza sie w widocznym
miejscu tablice z oznaczeniem biura oraz godfem panst-
wowym.

2. Jezeli paristwowe biuro notarialne miesci sie w budy-
nku bedacym siedzibg sadu, tablice z jego oznaczeniem
umieszcza sie pod tablicg zawierajacq oznaczenie sgdu;
wywieszenie w-tym wypadku drugiego godta pafnstwowego
jest zbedne.

§ 7. 1. Na tablicach, o ktérych mowa w & 6, nie
wymienia si¢ siedziby panstwowego biura notarialnego.

2. Przepis ust. 1 nie ma zastosowania do oddzia-
fow panstwowych biur notarialnych; w tych wypadkach
napis na zewnatrz gmachu powinien wskazywaé zaréwno
siedzibe parnstwowego biura notarialnego, jak i siedzibe
jego oddziatu.

§ 8. 1. Wewnatrz budynku, przy wejsciu do pomiesz-
czen panstwowego biura notarialnego, umieszcza sie tablice
informacyjng wskazujaca peine oznaczenia poszczegdlnych
komdérek organizacyjnych (sekcji) biura oraz oznaczenia
numerdw pomieszczen, w ktérych miesci sie kazda z tych
komoérek, z podaniem godzin przyjec i zalatwiania interesan-
téw w okre$lonych rodzajach spraw, w tym rowniez infor-
macji o przyjmowaniu interesantow w ustalonych godzi-

interesantow przez dyrektora panstwowego biura notarial-
nego w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wszystkie pomieszczenia panistwowego biura nota-
rialnego powinny by¢ oznaczone numerami i napisami wska-
zujgcymi ich przeznaczenie.

& 9. 1. Jezeli rodzaje i liczba spraw za tym przema-
wiajg, w panstwowym biurze notarialnym, a takze w jego
oddziale, mogg by¢ utworzone sekcje dla okreslonych rodza-
J1OW spraw. :

2. Poszczegolne sekcje oznacza sie kolejnymi cyframi
rzymskimi.

§ 10. Sekcje, o ktorych mowa w § 9, tworzy dyrek-
tor panstwowego biura notarialnego. O podziale biura
na sekcje dyrektor biura zawiadamia prezesa sgadu woje-
wodzkiego.

§11. 1. W paninstwowym biurze notarialnym o obsadzie
etatowe] powyzej pigciu notariuszy dyrektor panstwowego
biura notarialnego moze utworzy¢ referat administracyjny.
O utworzeniu referatu dyrektor biura zawiadamia prezesa
sgdu wojewodzkiego.

2. Do zakresu dzialania referatu administracyjnego na-
lezy wykonywanie czynnosci administracyjnych, majacych
na celu zapewnienie warunkéw do realizacji podstawowej
dziatalnoéci biura, pozostajagcych w kompetencji dyrektora
panstwowego biura notarialnego.

8 12. W razie zarzadzenia przez Ministra Sprawiedliwo-
$ci cdbywania czynnosci notarialnych poza lokalem i siedzi-
ba paristwowego biura notarialnego, prezes sadu wojewodz-
kiego, w uzgodnieniu z zainteresowanymi terenowymi or-
ganami administracji panstwowej o wilasciwoséci ogélnej
- oznacza miejsce ich dokonywania, a w razie potrzeby
rowniez czas ich dokonywania.

Rozdziat 3
Pieczecie urzedowe

§ 13. 1. Wszystkie panstwowe biura notarialne i ich
oddzialy majg pieczecie urzedowe z wizerunkiem orta i napi-
sem, odpowiadajgce obowigzujacym przepisom.

2. Indywidualne kancelarie notarialne majg pieczecie
urzedowe z wizerunkiem orta i napisem ,,Kancelaria Notarial-
na Nr "

§ 14. Poszczegolne sekcje paristwowego biura notaria-
Inego moga uzywaé osobnych egzemplarzy pieczeci. Kont-
role wydanych pieczeci prowadzi dyrektor panstwowego
biura notarialnego. Pieczecie o jednakowej tresci sg oznaczo-
ne numerami rozpoznawczymi.

§ 15. Odpowiedzialno$é za przechowywanie pieczeci
wydanych do uzytku oddzialow lub poszczegdinych sekeji
panstwowych biur notarialnych spoczywa na kierownikach
tych komdérek organizacyjnych.
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Rozdziat 4

Czas urzedowania

§ 16. 1. Panstwowe biura notarialne przyjmujg intere-
santéw w godzinach urzedowania, a co najmiej raz w tygod-
niu dodatkowo po potudniu, nie krocej niz przez trzy godziny
od 15% do 18%, z uwzglednieniem lokalnych potrzeb i zwy-
czajow.

2. Jezeli obsade faktycznag paristwowego biura no-
tarialnego lub jego oddzialu stanowi jeden notariusz,
czas przyjmowania interesantéw moze by¢ ograniczony
w sposO6b umozliwiajgcy notariuszowi wykonanie czyn-
noéci nie wymagajacych udziatu stron, jednak nie wiecej
niz o dwie godziny czasu urzedowania. Takie panstwowe
biuro notariaine przyjmuje interesantow raz w tygod-
niu dodatkowo po potudniu, nie krdcej niz przez jedng
godzine.

3. Dyrektorzy panstwowych biur notarialnych ustalajg
godziny przyje¢ wiasnych oraz godziny przyjec kierownikoéw
oddziatow.

Rozdziatl 5

Czynnosci dyrektora panstwowego biura notarial-
nego, zastepcy dyrektora, kierownika oddziatu oraz
sekgji.

§ 17. Dyrektor panstwowego biura notarialnego kieruje
powierzonym mu biurem, petni czynnos$ci administracyjne
oraz sprawuje nadzdr nad dzialalnoscig biura i jego od-
dziatéw.

§ 18. Dyrektor paristwowego biura notarialnego repre-
zentuje biuro wobec terenowych organéw wiadzy i administ-
racji pafistwowej oraz organizacji politycznych, spatecznych,
gospodarczych i zawodowych.

§ 19. Do obowigzkéw dyrektora panstwowego biura
notarialnego w zakresie administracji nalezy w szczegoino-
éci:

1) troska o dobé6r odpowiednich kadr w zakresie pozo-
stajgcym w jego kompetencji,
2) usprawnienie organizacji i techniki pracy biura,

3) troska o nalezytg kulture pracy i sprawnoes¢ zalatwiania
spraw powierzonych biuru,

4) dokonywanie podziatu nagréd i prowizji stanowiacych
dodatkowe wynagrodzenie notariuszy i pracownikow
biura oraz jego oddziatéw za przekroczenie ustalonych
zadan biura,

b) zarzad oraz ochrona i oszczedne gospodarowanie mie-
niem biura,

6) dbato$é o zaopatrzenie materiatowe biura oraz zapew-
nienie notariuszom i innym pracownikom odpowiednich
warunkéw socjalnych,

7) terminowa sprawozdawczosd,

8) dbatosé o estetyke pomieszczen biura,

9) opracowywanie planu urlopdw notariuszy i pracow-
nikéw biura.

§ 20. 1. W razie dostrzezenia rozbieznosci w stosowaniu
przepiséw lub uchybiern w urzedowaniu, dyrektor pafistwo-
wego biura notariainego wydaje stosowne polecenie.

2. Notariusz, ktéry nie podziela stanowiska dyrektora
biura, a polecenie dotyczy czynnosci notarialnych, moze
zwrocié sie 0 wyjasnienie do Ministerstwa Sprawiedliwosci,
z zachowaniem drogi stuzbowej.

§ 21. 1. W panstwowych biurach notarialnych o ob-
sadzie wigkszej niz pieciu notariuszy dyrektor biura powie-
rza jednemu z notariuszy state petnienie funkcji zastepcy
dyrektora biura. O powierzeniu notariuszowi petnienia tej
funkcji dyrektor biura zawiadamia prezesa sadu wojewédz-
kiego.

2. W biurach o obsadzie od trzech do pieciu notariuszy
dyrektor biura upowaznia jednego z notariuszy do zastepo-
wania go w czasie jego nieobecnosci, o czym zawiadamia
prezesa sgdu wojewoddzkiego.

3. W biurach o obsadzie jednego notariusza dyrektora
biura zastepuje osoba, ktérej powierzono petnienie czynno-
$ci notarialnych w tym biurze w trybie przewidzianym w Pra-
wie 0 notariacie.

§ 22. Kierownikéw sekcji wyznacza oraz przydziela no-
tariuszy do poszczegolnych oddziatédw i sekcji dyrektor
pafnstwowego biura notarialnego, po uzgodnieniu z preze-
sem sgdu wojewddzkiego.

§ 23. Kierownik oddziatu panstwowego biura notarial-
nego oraz kierownik sekcji wykonujg czynnoéci z zakresu
administracji i nadzoru, ktére powierzy im dyrektor panst-
wowego biura notarialnego.

Rozdziat 6

Czynnosci panstwowych biur notarialnych

§ 24. Osoba upowazniona w trybie art. 26 i 27 Prawa
o notariacie do sporzadzania po$§wiadczen wykonuje powie-
rzone jej czynnos$ci w lokalu paristwowego biura notarial-
nego lub jego oddziatu.

8 25. 1. Tekst sporzadzanych aktéw notarialnych oraz
dokumentéw poswiadczanych powinien by¢ napisany
jasno i wyraznie. Liczby, numery i terminy, z wyjat-
kiem numeru aktu i oznaczen geodezyjnych, powinny by¢é
wypisane cyframi arabskimi i stlownie, jezeli sg pierwszy
raz przytoczone. Ostatecznie wyprowadzone liczby oraz
sumy przypadajgce do zaptaty powinny byé réwniez wy-
pisane stownie.

2. Wszelkie skrobania i wywabiania sg niedopuszczal-
ne; wolne miejsca powinny byé przekre$lone, poprawki
i dopiski nalezy omawiaé na koncu dokumentu, przed
zlozeniem podpisu przez osoby biorgce udziat w czynnoéci
lub przed ztozeniem podpisu przez notariusza, jezeli popraw-
ka (uzupelnienie) dotyczy dokumentu nie podpisywanego
przez strony. Zbedne wyrazy albo ich czeéci powinny by¢
przekredione w ten sposob, aby mozna je bylo odczytaé,
a przekreslenia nalezy na koncu dokumentu oméwié przed
zlozeniem podpiséw. Przekreslenia nie oméwione uwaza sie
za nie dokonane.

§ 26. 1. Akta prawomocnie zakoriczonych spraw z za-
kresu postepowania spadkowego i dokumentacje niearchi-
walng po jej catkowitym wykorzystaniu parnstwowe biura
notarialne przekazujg do archiwum zakladowego wiasciwe-
go sgdu rejonowego, wedtug zasad obowigzujacych sady.
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2. Szczegotowy tryb przekazywania dokumentacji do
archiwum zakltadowego regulujg odrebne przepisy.

§ 27. Czynno$ci panstwowych biur notariainych z za-
kresu postepowania wieczystoksiegowego regulujg odrgbne
przepisy.

§ 28. W sprawach biurowoséci z zakresu administracji
i nadzoru stosuje sie odpowiednio przepisy w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz
innych dzialéw administracji sadowe;j.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 29. Traci moc zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwoéci
z dnia 22. wrzeénia 1952 r. — Regulamin urzedowania
panstwowych biur notarialnych (Dz. Urz. Wym. Sprawiedl.
Nr 2, poz. 13, Dz. Urz. Min. Sprawiedl|. 21963 r. Nr 2, poz. 22,
21970 r. Nr 3, poz. 121z 1974 r. Nr 6, poz. 20).

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego
1990 r.

Minister Sprawiedliwos$ci A. Bentkowski



