PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

. Podstawa prawna

przeprowadzenia kontroli | Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 24 lipca 2018 r.,

VII W 0850-3/18

. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okrggowego w Rzeszowie

- Kontrolowany sekretariat | ]I Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie

. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

inspektor ds. biurowosci Kataryna Czelu$niak

. Termin przeprowadzenia

kontroli 6 -10 sierpnia 2018 r.

. Zakres/przedmiot kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podzialu czynnosci, obcigzenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urzedowania,

wykonywanie zarzadzen,

terminowos¢ przekazywania rachunkéw biegtych do oddziatu finansowego celem wyptaty,
prowadzenie akt sagdowych,

funkcjonowanie programu informatycznego ,SAWA”, a w szczeg6lnosci prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych przy wykorzystaniu systemu informatycznego, zakres wprowadzanych do systemu
danych, realizacja obowiazku wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci,

sprawnos¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg Lata 2015-2017

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I.1.

Termin przeprowadzenia | 18 —22 sierpnia 2014r.

poprzedniej kontroli

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale inspektor ds. biurowosci Marzena Knap
poprzednig kontrole

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ podziatu czynnosci, obciazenie praca, kwalifikacje i kultura
urz¢gdowania pracownikéw administracyjnych,

wykonywanie zarzadzen,

prowadzenie akt sadowych,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, w tym przy wykorzystaniu systemu informatycznego oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w oparciu o ww. system, zakres wprowadzanych do systemu
danych, realizacja obowiazku wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci,

sprawnos$ci postgpowania mi¢dzyinstancyjnego,

obstuga interesantéw.

I1.4. Okres objety poprzednia | y 545 5012 — 1 pétrocze 2014

kontrolg

Ne



11.5. Wykonanie wydanych zarzadzeri nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r. dotyczyly prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych z uwzglednieniem uwag poczynionych w sprawozdaniu, odnotowywania na wokandach, ktory
prokurator brat udziat w rozprawach czy posiedzeniach (o ile bral udziat) oraz liczbg przestuchanych oséb,
dorgczania sedziom akt wraz z wnioskiem o sporzadzenie uzasadnienia s¢dziom zgodnie z wytycznymi Prezesa
Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie z dnia 27 lipca 2010r., przesylania stronom odpiséw wyrokéw wraz
z uzasadnieniami w terminie do 7 dni od zwrotu akt przez sedziego, rzetelnego uzupetniania kart wykazu

wydatkéw.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli czesciowo zostaly wykonane. Niemniej jednak w dalszym
ciagu zdarzaly sie wokandy, w ktérych nie odnotowywano liczby przestuchanych stron, §wiadk6w czy biegtych.
Zdarzaly si¢ réwniez nieliczne przypadki, kiedy w kontrolce uzasadnien data wptywu wniosku o sporzadzenie
uzasadnienia nie byla tozsama z datg dor¢czenia akt sedziemu. Odnotowano réwniez przypadki kiedy odpisy
wyrokéw wraz z uzasadnieniem przystane byly w terminie powyzej 7 dni od daty zwrotu akt przez sedziego.
Nadto nie zawsze rzetelnie uzupehiano karty wydatkéw, odnotowano takze nieliczne sprawy, w ktérych karty
wydatkéw nie byly dolgczone do akt. W zakresie prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie
informatycznym SAWA, nadal wystepowaty przypadki nieodnotowywania w systemie wszystkich wymaganych
informacji, czy tez btednego odnotowywania danych.

11.6. Wspbtpraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym

sekretariatem w okresie | Swietoniowska - Zastepca Kierownik sekretariatu. Wsp6tpraca z nig przebiegata
po poprzedniej kontroli ¢ P poip ap jot

Osobg z ktérg kontaktowalam sie¢ we wszystkich sprawach byla Pani Jolanta

bez zastrzezen.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

III.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko i data objecia funkcji)

Kierownikiem sekretariatu II Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Sylwia

Tryba-Lewicka. Pani Kierownik w kontrolowanym Wydziale pracuje od 01.01.2010 r. i od tego dnia peini
funkcje kierownika.

I11.2. Urzednicy sadowi, w tym stazysci, i inni pracownicy
(imie i nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy, okres pracy w kontrolowanym sekretariacie)

W kontrolowanym okresie w sekretariacie zatrudnieni byli:
Pani Jolanta Swigtoniowska - od dnia 1.03.2010 r. Zastepca Kierownika Sekretariatu — w Wydziale
zatrudniona od 3.01.2005r.

Pani — starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 1.05.2005 r.
Pani — starszy sekretarz sgdowy — zatrudniona od 1.05.2010 r.
Pani —starszy sekretarz sagdowych — zatrudniona od 24.06.2010 r.




Pani | —starszy sekretarz sadowy —zatrudniona od 1.01.2000 r.

Pani — starszy sekretarz sagdowy —zatrudniona od 18.08.2008 r.

Pani — sekretarz sagdowy — zatrudniona od 7.10.2011 r.

Pani — sekretarz sgdowy —zatrudniona od 21.05.2010 r.

Pani -starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2.04.2007 r.

Pani - sekretarz sadowy- zatrudniona od 15.05.2015 r.

Pani . ¢ — sekretarz sagdowych — zatrudniona od 26.05.2015 r.

Pani - protokolant - zatrudniona do 15.05.2015 r. do 17.01.2016 r.

Pani - protokolant — umowa na zastepstwo za Panig Jolante Swigtoniowska w 2016 r.

Pan | —umowa na zastgpstwo w 2016 r. za woZnego sadowego.  Nastepie w okresie

0d 01.12.2017 r. do 18.02.2018 r. zatrudniony jako sekretarz sagdowy

Wszyscy pracownicy zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

I11.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrolg

W roku 2015 limit etatow urz¢dniczych wynosit 11,230; za$ obsada redniookresowa — 8,955
W roku 2016 limit etatéw urzedniczych wynosit 11,000, za$ obsada sredniookresowa — 9,796
W roku 2017 limit etatéw urzedniczych wynosit 12,000; za$ obsada $redniookresowa — 9,788

I11.4. Osoby $wiadczace pracg na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzedéw pracy
(imig i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).

W okresie objetym kontrolg prace na rzecz Wydziatu §wiadczyli stazy$ci z urzedu pracy, a to:

Pani . (0d-17.02.2015 r. do 25.05.2015 1.)
Pani . (0d 01.03.2015 r. do 24.05.2015 1.)
Pani (0d 01.07.2015r. do 14.07.2015r.)

ktérym zostaly powierzone obowiazki w zakresie przygotowywania pism i kontroli terminowo$ci udzielenia
odpowiedzi na pisma, ekspediowanie poczty, szycie i numerowanie akt, przygotowywanie orzeczen i kserokopii
do BOI, wykonywanie zarzadzen zwigzanych z kierowaniem spraw na rozprawy i posiedzenia, sporzadzenie

odpiséw orzeczen i dorgczanie ich stronom, przekazywanie akt do biegtych celem wydania opinii.

I11.5, Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady éredniookresowe;j
sedziow i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia liczbe etatéw urzedniczych w powigzaniu z liczbg sedziéw (w okresie
statystycznym)

lata liczba sedziéw liczba urzgdnikow 32
1 2 3 2
2015 7,518 11,230 1,49
2016 7,111 11,000 1,55
2017 7,000 12,000 1,71

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaZnik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych

na sedziego systematycznie wzrastal z poziomu 1,49 w 2015 r. do poziomu 1,71 w 2017 1.




Ponizsza tabela przedstawia obsade kadry urzedniczej w powigzaniu z obsadg sedziowsksa (w okresie
statystycznym).

lata obsada sedziéw obsada urzednikéw 312
1 2 3 4
2015 6,434 8,955 1,39
2016 5,842 9,796 1,68
2017 6,105 9,788 1,60

Z powyzszego wynika, Ze wskaznik obrazujacy liczbg urzednikéw przypadajacych na sedziego obliczony
wedtug obsady Sredniookresowej najnizszy byt w 2015 r. gdy osiagnat poziom 1,39. W kolejnym roku wzrést

do poziomu 1,68, natomiast w 2017 r. ulegt nieznacznemu zmniejszeniu i uksztaltowat si¢ na poziomie 1,60.

l11.6. Liczba asystentéw sedziéw
W 2015 r. w Wydziale II Karnym zatrudnionych byto 2,901 asystentéw
W 2016 r. w Wydziale II Karnym zatrudnionych byto 3,000 asystentow.
W 2017 r. w Wydziale II Karnym zatrudnionych bylo 2,540 asystentow.

11l.7. Obsada
$redniookresowa
asystentéw sedziéw

“’("O‘r’"t‘r";sqie objetym Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2016 r. — 2,400

Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2015 r. — 2,753

Obsada $redniookresowa asystentéw sedziéw w 2017 r. —2,272

111.8. Opis warunkéw pracy

II Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje 12 pokojami, z czego 6 zajmuja sedziowie.
Urzgdnicy korzystaja z 6 pokoi. Wydziat korzysta z 7 sal rozpraw wyposazonych w komputery oraz monitory

dla s¢dziéw. Jedna z sal rozpraw pozostaje réwniez do dyspozycji X Wydziatu Karnego.

111.9. Wnioski

Wigkszo$¢ pracownikéw sekretariatu 11 Wydziatu Karnego posiada staz pracy pozwalajacy twierdzi¢,
iz posiadaja niezbg¢dng wiedz¢ oraz umiejetnoéci do prawidtowego wykonywania powierzonych im czynnosci.
Na czas dluzszych nieobecno$ci pracownikéw przydzielano do pracy osoby na zastepstwo. W wydziale
zatrudniano réwniez stazystéw, ktérzy pomagali w pacy sekretariatu poprzez wykonywanie niezbednych,
prostych, aczkolwiek czasochtonnych czynnoéci.

Kierownikiem sekretariatu jest osoba o duzym do§wiadczeniu zawodowym w pracy w sadzie
i w Wydziale Karnym.

Sekretariat posiada liczbg pomieszczen dostosowang do liczby zatrudnionych urzednikéw.

Odnoszac si¢ do przedstawionych wskaznikéw obrazujacych liczbe urzednik6éw na jeden etat orzeczniczy,
zauwazy¢ mozna systematyczny wzrastat przedmiotowego wskaznika z 1,49 w 2015 r. do poziomu 1,71
w2017 r.

Miemikiem petniej odzwierciedlajacym stan faktyczny, odnoszacy sie¢ do liczby kadry urzedniczej
przypadajacej na 1 sedziego jest wskaznik obliczony wedtug obsady $redniookresowej. Wskaznik ten
w kontrolowanym okresie najnizszy byt w 2015 r. kiedy osiagnat poziom 1,39. W 2016 r. warto$¢ wskaznika

wzrosta do poziomu 1,68. W roku 2017 r. wskaznik uksztattowat si¢ na podobnym poziomie tj. 1,60.




Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia wewnetrzne
odbyte przez
pracownikéw sekretariatu
w okresie objetym
kontrolg

W okresie podlegajacym kontroli :

1.

Pani Sylwia Tryba — Lewicka brala udzial w szkoleniach: - z zakresu
ochrony informacji niejawnych; - nowelizacji przepiséw od dnia
01.01.2016 r. w obszarze sadéw powszechnych — wplyw zmian na prace
sekretariatéw sadowych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; -
sekretariaty sadowe — biurowos¢ po nowelizacji  przepiséw
0d 01.01.2016r.; - bezpieczenstwa informacji, ochrony danych
osobowych w sadzie; - technik radzenie sobie z trudnym, agresywnym
klientem; - istotnych zmian w Regulaminie urzedowania sadow
powszechnych zwigzanych z wejéciem w zycie ustawy o zmianie ustawy
- prawo o ustroju sagdéw powszechnych oraz niektérych innych ustaw
dotyczace losowego iréwnomiernego przydziatu spraw  oraz
niezmiennosci skladu orzekajacego; - biurowosci sadowej po nowelizacji
przepiséw; - obshugi systemu informacji prawnej Legalis; -
bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
przeciwdzialania negatywnym skutkom stresu oraz innych zagrozen
psychospotecznych w pracy,

Pani Jolanta Swigtoniowska brala udziat w szkoleniach z zakresu: -
technik radzenia sobie 2z trudnym, agresywnym klientem; -
przeciwdziatania negatywnym skutkom stresu oraz innych zagrozen
psychospofecznych w pracy,

Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - obstugi systemu
informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony danych
osobowych w sadzie; - sekretariaty sadowe — biurowo$é po nowelizacji
przepisow od 01.01.2016 r.; - zarzadzania stresem i asertywnosci; -
biurowosci sagdowej po nowelizacji przepiséw; - technik radzenia sobie
z trudnym, agresywnym klientem,

Pani « brala udziat w szkoleniach z zakresu: - obstugi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych sadzie; - moduilu SPIS dla potrzeb komérek
organizacyjnych w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie; - technik radzenia
sobie z trudnym, agresywnym klientem,

Pani brafa udzial w szkoleniach z zakresu: - obshigi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych w sadzie; - zarzadzania stresem i asertywnoéci; -
technik radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem;

Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - obstugi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji ochrony

danych osobowych w sadzie; - sekretariaty sadowe — biurowoéé




po nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r.; - modutu SPIS dla potrzeb
komoérek organizacyjnych w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie; -
biurowosci sadowej po nowelizacji przepiséw,

7. Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: - obshgi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych w Sadzie; - biurowosci sadowej po nowelizacji
przepiséw; - przeciwdziatania negatywnym skutkom stresu oraz innych
zagrozen psychospotecznych w pracy,

8. Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu przeciwdzialania
negatywnym skutkom stresu oraz innych zagrozen psychospotecznych
W pracy,

9. Pani. brata udziat w szkoleniach z zakresu: -
obshugi systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji,
ochrony danych osobowych w sadzie; - sekretariaty sadowe — biurowo$é
sadowa po nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r.,

10. Pani . brala udziat w szkoleniach z zakresu: -
bezpieczefistwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
sekretariaty sadowe — biurowo$¢ po nowelizacji przepiséw
0d 01.01.2016 r.; - biurowosci sadowej po nowelizacji przepiséw; -
technik radzenia sobie z trudnym agresywnym klientem,

11. Pani brata udzial w szkoleniach z zakresu: -
bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
zarzadzania stresem i asertywnosci; - przeciwdzialania negatywnym

skutkom stresu oraz innych zagrozen psychospotecznych w pracy.

IV.2. Szkolenia zewnetrzne
odbyte przez
pracownikéw sekretariatu
w okresie objetym
kontrolg

W okresie podlegajacym kontroli:

. Pani Sylwia Tryba — Lewicka brata udzial w szkoleniach z zakresu: -

czynno$ci podejmowanych w sekretariatach sadéw w $wietle zmian kpk, kk
ikkw; - komunikatywnosci (warsztat na zlecenie KS w ramach projektu
Nowoczesne metody zarzadzania sagdami); - zarzadzania informacja (warsztat
na zlecenie MS w ramach projektu Nowoczesne metody zarzadzania sagdami);
- nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w sadach powszechnych — wplyw
zmian na pracg sekretariatbw sadowych; - przeciwdzialanie korupcji
w administracji publicznej; - wybranych zagadnien z zakresu czynnosci
kancelaryjno — biurowych dla urzednikéw sadow powszechnych wydziatéw

karnych; - ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publiczne;j,

. Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych w $wietle zmian kpk, kk, kkw; -
nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw powszechnych —
wplywu zmian na prace sekretariatéw sadowych; - przeciwdziatania korupcji
w administracji publicznej; - postepowania z dowodami rzeczowymi; -

wybranych zagadnien z zakresu czynno$ci kancelaryjno — biurowych dla




urzgdnikéw sadéw powszechnych wydziatléw karnych; - ochrony danych

osobowych i dostgpu do informacii publicznej,

. Pani brafa udziat w szkoleniach z zakresu: - platnosci;

- doskonalenia kompetencji spolecznych i organizacyjnych (warsztaty); -
nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw powszechnych —
wplywu zmian na prace sekretariatow sagdowych; - przeciwdziatania korupcji
W administracji publicznej; - postgpowania z dowodami rzeczowymi; -
wybranych zagadnien z zakresu czynnosci kancelaryjno — biurowych dla
urzgdnikéw sadéw powszechnych wydziatow karnych; - ochrony danych
osobowych i dostgpu do informacji publiczne;j,

. Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu czynno$ci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw,

. Pani ) brata udziat w szkoleniach z zakresu: - czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw; -
e platnoéci; wybranych zagadnien z zakresu czynnosci kancelaryjno

biurowych dla urzednikéw sadéw powszechnych wydziatéw karnych,

. Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw; -
e platnodci; - nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw
powszechnych — wplywu zmian na prace sekretariatow sadowych; -
przeciwdziafania korupcji w administracji publicznej; -  postepowania
z dowodami rzeczowymi; - wybranych zagadnien z zakresu czynnosci
kancelaryjno biurowych dla urzednikéw sadéw powszechnych wydzialow

karnych,

. Pani brata udzial w szkoleniach z zakresu: -

czynnosci podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk
ikkw; - nowelizacji przepisow od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw

powszechnych — wptywu zmian na prace sekretariatéw sagdowych,

. Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: - czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw; -

ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publicznej,

. Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw,
Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu czynnogci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z zainstalowanym

systemem repertoryjno - biurowym SAWA wspierajacym prace Wydziatu. Ksiggi biurowe w kontrolowanym

okresie prowadzone byly wylacznie przy pomocy systemu informatycznego, w ktérym rejestrowano wszystkie

wplywajace sprawy. System ten wykorzystywany byt réwniez do realizowania zadan, o ktérych mowa w § 82g
1 § 82ga ust. 1 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r. (Dz.Urz.MS.03.5.22 ze zm.) oraz




sporzadzania sprawozdan. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych wylacznie w systemie informatycznym wynika
z § 59 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci oraz zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego z dnia 30 listopada 2012 r. ,
znak A-011/18-12 moca ktérego kontrolki: terminowego sporzadzania uzasadnien, kar porzadkowych, spraw
zawieszonych, WAB, badan psychiatrycznych, spraw zagrozonych przedawnieniem, wypozyczonych akt,
zatrzymanych praw jazdy, skarg oraz wykazy aresztow i MED w II Wydziale Karnym Sadu Rejonowego
w Rzeszowie prowadzone sa wylacznie w systemie informatycznym SAWA Currenda. Zarzadzenie powyzsze,
poza wskazaniem systemu informatycznego oraz danych (tu urzadzen ewidencyjnych) ktére nalezy wprowadza¢
do systemu, nie okre$la pozostatych wymaganych przepisem § 82 ust. 3 instrukcji o biurowosci element6w.
Pracownicy sekretariatu majg zapewniony dostep do Internetu, poczty e-mail oraz systemu prawniczego
LEX.
Sekretariat wyposazony jest w faks, skaner, kserokopiarke, drukarke do akt oraz niszczarki do papieru.

Wydziat systematycznie zaopatrywany jest w materiaty biurowe.

IV.4. Wnioski
W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach, podnoszac swoje

kwalifikacje. Nadto wszyscy pracownicy maja dostep do systemu informacji prawnej LEX , co umozliwia im
zaznajamianie si¢ ze zmieniajacymi si¢ przepisami.
Stanowiska pracy sg nalezycie wyposazone. Nie ma problem6w z zaopatrzeniem wydzialu w materiaty

biurowe.

Dziat V
Obcigzenie pracag pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wplyw, zalatwienie i pozostato$¢ tacznie z repertoriéw ,,K”, ,,
,»Ko0”, ,Kp” i, W” wlatach 2015 —2017.

$redniomiesigczny $redniomiesieczne $redniomiesigczna

Okres/ wplyw wplyw na zalatwienie fatwienie na pozostato$é pozostato$¢ na liczba obsada
lata 1 pracownika 1 pracownika 1 pracownika urzednikéw $redniookresowa
wedtug obsady wedlug obsady wedlug obsady

$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej
2015 | 4.907 547,96 5.056 564,60 1.368 152,76 11,230 8,955
2016 | 3.692 376,89 3.928 400,98 1.132 115,90 11,000 9,796
2017 | 4.280 437,27 4.102 419,08 1.310 133,84 12,000 9,788

W 2016 r. widoczny jest znaczny spadek obciazenia praca pracownikéw administracyjnych mierzony
$redniomiesiecznym wplywem jak i zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowe;.
Powyzsze spowodowane bylo znacznym zmniejszeniem si¢ wpltywu i zalatwien spraw przy nieznacznym
wzrosnie obsady $redniookresowej urzednikow.

Natomiast juz w 2017 r. zauwazy¢ mozna wzrost obciazania pracg pracownikéw administracyjnych
mierzony $redniomiesigcznym wpltywem i zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady
$redniookresowej. Co spowodowane byto zwigkszeniem sie liczby wptywajacych spraw oraz zatatwien przy
utrzymujacej si¢ na podobnym poziomie co w 2016 r. obsadzie $redniookresowe;.

W kontrolowanym okresie jedynie w 2017 r. nie udato si¢ opanowaé wptywu spraw.




lV.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonujg na podstawie zakreséw czynnosci
i tak:
Pani Kierownik Sylwia Tryba — Lewicka wykonuje obowigzki okre§lone w § 5 ust. 2 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 12 grudnia 2003 r. sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej, a nadto prowadzi repertorium , K”, kontrolke akt
zwracanych z Wydzialu Wykonawczego ,,KP zwroty”, kontrolk¢ uzasadnien ,,K”, wykaz spraw aresztowych
»Ar”, wykonuje czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydzialu i Prezesa Sadu Rejonowego,
kontroluje ,,prawomocnos¢”, prowadzeni zbior wokand ,K” i  kontrolke¢  spraw zagrozonych
przedawnieniem,
Do zakresu obowigzkéw Zastepcy Kierownika Pani Jolanty Swigtoniowskiej nalezy:
prowadzenie: repertorium ,,W”, wykazéw ,Kp” i ,Ko”, wykazu alfabetycznego w formie wydrukéw
z programu SAWA, kontrolki uzasadnien ,,W”, kontrolki spraw zagrozonych przedawnieniem ,,W”, zbioru
wokand wspélnych dla spraw o wykroczenia ,W” a takze kontrolki ,,Widzenia”, przyjmowanie stron,
udzielanie informacji osobom uprawnionym, zastgpowanie kierownika sekretariatu w okresie nieobecnosci,
przyjmowanie wptywajacych do Wydziatu pism i przedstawianie ich bezzwlocznie poszczegélnym sedziom
referentom lub Przewodniczacemu Wydziatu, protokotowanie na posiedzeniach zwiazanych ze stosowaniem
aresztow tymczasowych, zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcéw, jak réwniez zastepstwo
w razie koniecznosci na innych posiedzeniach lub rozprawach, wykonywanie innych czynnosci zleconych
przez Kierownika Sekretariatu, Przewodniczacego Wydziatu i Prezesa Sadu Rejonowego. Nadto z dniem
11 pazdziernika 2013 r. Pani Jolancie Swigtoniowskiej zostaly powierzone obowiazki zwigzane
z zastgpowaniem Kierownika Oddziatu Kancelarii Tajnej w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie podczas jego
nieobecnosci.
Do zakresu obowigzkéw
- nalezy:
-wykonywanie czynnosci sekretarskich w ramach referatu wyznaczonego sedziego,
- sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wysytaniem pism w systemie informatycznym
SAWA Currenda,
- korzystanie na salach rozpraw z systemu SWOR,
- protokolowanie na posiedzeniach zwigzanych ze stosowaniem aresztéw tymczasowych,
zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcéw, jak réwniez zastepstwo w razie koniecznosci
na innych posiedzeniach lub rozprawach,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego

Wydzialu

Do zakresu czynno$ci Pani ' nalezg czynno$ci jak wyzej nadto prowadzenie
kontrolki WAB

Do zakresu czynno$ci Pani naleza czynnos$ci jak wyzej, a nadto prowadzenie

i staty nadzor kontroli prawa jazdy
Do zakresu czynno$ci Pani ¢ oraz Pani nalezy:

prowadzenie i kontrolowanie spraw zwiazanych z apelacja, prowadzenie kontrolki spraw zawieszonych,







