PROTOKOt KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

I1. Podstawa prawna .| Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okrggowego w Rzeszowie z dnia 10 wrzeénia
preeprowadzenia kontroli | 2018 y., znak V11 W 0850-7/18

I.2. Prezes sadu Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

1.3. Kontrolowany sekretariat Wydziat V Gospodarczy Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4, Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

inspektor ds. biurowoéci Katarzyna Czelugniak

1.5. Termin przeprowadzenia 24 — 28 wrze$nia 2018 r.

kontroli

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatu czynnosci, obcigzenie pracy
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urzgdowania,

wykonywanie zarzadzen,

terminowo$¢ przesylania tytuléw wykonawczych oraz przekazywania rachunkéw biegtych
do oddziatu finansowego celem wyplaty,

prowadzenie akt sgdowych,

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

sprawnos$¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

obshuga interesantéw.

1.7. Okres objety kontrolg Lata2015-2017

Dziat ||
Poprzednia kontrola i jej wyniki

II1. Termin przeprowadzenia | 25, 26, 29, 30 wrze$nia 2014r. i 1 pazdziernika 2014r.

poprzedniej kontroli

1.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgca/e
poprzednig kontrolg

inspektor ds. biurowosci Marzena Knap

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalnosci podzialu czynnosci, obcigzenie pracg, kwalifikacje
i kultura urzgdowania pracownikéw administracyjnych,

wykonywanie zarzadzen,

prowadzenie akt sadowych,

prowadzenie urzadzer 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,

sprawnosci postgpowania migdzyinstancyjnego,

obshiga interesantéw.

11.4. Okres objety poprzednig

kontrolg Lata 2012- I pétrocze 2014




[ 115, Wykonanie wydanych zarzadzeri nadzorczych

ireferendarzy w terminie nie diuzszym niz 7 dni, przesylania odpiséw WyrokOw wraz z uzasadnieniami
we wszystkich sprawach w terminie do 7 dni od zwrotu akt przez s¢dziego, Przestrzegania zapiséw § 16 ust.
3 instrukcji, uzupetnienia brakéw wystgpujacych w urzadzeniach ewidencyjnych oraz prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych z uwzglednieniem uwag poczynionych w sprawozdaniu, odnotowywania daty wptywu spraw
W systemie zgodnie z datg prezentaty biura podawczego, a takze odnotowywania na wokandach liczby

przestuchanych stron, $wiadkéw czy biegtych.

ciagu wystepuja znaczne opdznienia w wykonywaniu zarzadzen, jak réwniez w przesylaniu odpiséw wyrokéw
wraz z uzasadnieniami. Nie zawsze odnotowywano w repertoriach i wykazach w systemie informatycznym
dane w zakresie wskazanym w zarzadzeniu o biurowosci. Podczas kontroli zwrécitam  réwniez uwage,
Ze w dalszym ciggu zdarzajg si¢ przypadki nieprzestrzegania przepisu § 16 ust, 3 zarzadzenia o biurowosci
odnotowano réwniez liczne przypadki, kiedy daty wplywu spraw odnotowane w systemie nie byly zgodnie

z datg prezentaty bjura podawczego,

Zalecenia wydane po kontrolj przeprowadzonej w 2014 r, dotyczyly wykonywania zarzadzen sedziéw

Zalecenia wydane po poprzednigj kontroli nie zostaly w pelni wykonane. Przede wszystkim w dalszym

11.6. Wspéipraca inspektora

ds. biurowosci Osobg, z kt6rg kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach byla Pani Kierownik
Z kontrolowanym

sekretariatem w okresie sekretariatu. Wspéipraca z nig przebiegata bez zastrzezen,
PO poprzedniej kontroli

Dziat 111
Dane podstawowe sekretariatu

II1.1. Kierownik sekretariatu
(imig i nazwisko, stanowisko i data objecia funkciji)

Krystyna Hawrylo, Pani Kierownik w sekretariacie zatrudniona Jest od 15.04.2002 r., zag funkcje kierownika
pemi od 29.04.2015 r.

Kierownikiem sekretariatu V Wydziatu Gospodarczego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest Pani

Pani

Pani
Pani

Pani

LPani

II1.2. Urzgdnicy sadowi, w tym stazysci, i inni pracownicy
(imig i nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy, okres pracy w kontrolowanym sekretariacie)

W sekretariacie zatrudnieni sa/byli:
Pani Agnieszka Oczo§ — Kierownik sekretariatu — w kontrolowanym Wydziale zatrudniona do 28.04.2015,

W Wydziale zatrudniona od 08.02.1999 r.

Pani .

— starszy sekretarz sagdowy — Zastgpca kierownika sekretariatu od 29.06.2003 r, -

— starszy sekretarz sgdowy — w Wydziale zatrudniona od 21 .08.2013 r.
— starszy sekretarz sagdowy — w Wydziale zatrudniona od 23.02.2006 r.
— starszy sekretarz sadowy — w Wydziale zatrudniona od 02.04.2001 r.
- sekretarz sagdowy — w Wydziale zatrudniona od 10.01.2005 r.

— starszy sekretarz sadowy — w Wydziale zatrudniona od 27.04.2006 r.




Pani . ) — starszy sekretarz sadowy — w Wydziale zatrudniona od 03.09.2007 r.

Pani — starszy sekretarz sagdowy — w Wydziale zatrudniona od 12.1 0.2016r.

Pani - sfarszy sekretarz sagdowy — w Wydziale zatrudniona od 15, 10.2007 r.

Pani ' — starszy sekretarz sadowy (od 01.09.2018 r.) —w Wydziale zatrudniona od 18.06.2012 r.
Pani - sekretarz sadowy — w Wydziale zatrudniona od 19.05.2014 r.

Pani . . sekretarz sadowy w Wydziale zatrudniona od 25.10.2015 r.

Pani — protokolant sagdowy (umowa na Zastgpstwo) — w Wydziale zatrudniona
0d 05.11.2014 r. do 23.06.2016 r.

Pani - starszy sekretarz sadowy — w Wydziale zatrudniona od 21.03.2016 r. do 11.02.2018 .
Pani rozny sagdowy- w Wydziale zatrudniona od 21 maja 2005 r.

Wszyscy pracownicy w okresie podlegajacym kontroli zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

II1.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrolg

W roku 2015 liczba etatéw urzedniczych wynosita 10,208, za$ obsada $redniookresowa — 9,381
W roku 2016 liczba etat6w urzedniczych wynosita 12, 14, za§ obsada $redniookresowa — 10,461
W roku 2017 liczba etatéw urzgdniczych wynosita 13,886 zas obsada $redniookresowa — 1 1,839

I11.4. Osoby $wiadczgce prac¢ na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzgd6w pracy
(imig i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).
W okresie objetym kontrolg prace na rzecz Wydziatu $wiadczyli stazysci z urzedu pracy, a to:

Pani — zatrudniona w okresie od 01.03.2015 r. do 15.07.2015 r.

Pani. - zatrudniona w okresie od 01,07.2015 r. do 20.09.2015 r.

Pan «— zatrudniony w okresie od 02.11.2015 r. do 31.03.2016r.

Pani - zatrudniona w okresie od 22.02.2016 r. do 30.03.2016 r.

Pani '~ zatrudniona w okresie od 01.04.2016 r . do 30.09.2016 1.

Pan — zatrudniony w okresie od 10.10.2016 r. do 14.01.2017 r.,

Pani ™~ . - -zatrudniona w okresie od 17.10.2016 r. do 30.09.2017r.

Pan{ ! - zatrudniona w okresie od 04,05.2017 r. do 30.06.2017 r. oraz od 01.09.2017 .

d030.11.2017r.

Wszystkie ww, osoby zatrudnione byly w pelnym wymiarze czasy pracy, a do ich obowiazkéw nalezato:
pomoc woZnemu w rozkladaniu poczty, wysylanie korespondencji do stron (nakazy, postanowienia,
wezwania), przygotowywanie projektéw orzeczet, ukladanie akt na kalendarzach, ukiadanie akt w archiwum
podrgcznym, wykonywanie kserokopii dokumentéw, zszywanie i numerowanie akt, przekazywanie akt

do wykonania od orzecznikéw do sekretarzy z zaznaczeniem tego w systemie Currenda w czynno$ciach.

I1.5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajgca na Jeden etat orzeczniczy wedhug obsady Sredniookresowej
sgdziéw i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrolg.




Ponizsza tabela przedstawia liczbe etatéw urzedniczych w

Powigzaniu z liczba sedzi6w i referendarzy

liczba sedziowie liczba wskaznik
lata liczba sedziow )
referendarzy + referendarze urzednikow 5/4
1 2 3 4 5 6
2015r. 6,505 2,000 8,505 11,000 1,293
2016 . 6,250 2,000 8,250 12,140 1,472
2017r. 6,950 2,536 9,486 13,886 1,464

na sgdziego najnizszy byt w roku 2015 r.,
wartosci wskaznika do poziomu 1,472.

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obraz

Ponizsza tabela przedstawia obsade kadry urzedniczej w

W kolejnym

na poziomie 1,464, a wiec niemal identycznym jak w roku 2016.

ujacy liczbe urzednikéw przypadajacych
gdy osiagnat poziom 1,293. W roku 2016 r. odnotowano wzrost
- 2017 r. warto$¢ wskaznika uksztaltowala sie

powigzaniu z obsada orzeczniczy

obsada sedziowie obsada wskaznik
lata obsada sedziéw ;
referendarzy + referendarze urzednikow 5/4
1 2 3 4 5 6
2015 4,618 1,838 6,456 9,381 1,453
2016 4,627 1,752 6,379 10,461 1,640
2017 4,370 1,622 5,992 11,839 1,976

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obra

zujacy liczbe urzednikow przypadajacych
na sedziego obliczony wedlug obsady éredniookresowe_; systematycznie wzrastal z poziomu 1,453 w 2015 r.
(poprzez 1,640 w roku 2016) do poziomu 1,976 w 2017r.

l1.6. Liczba asystentow sedziéw

W 2015 r. w Wydziale V Gospodarczym zatrudnionych byto 2,00 asystentow.
W 2016 r. w Wydziale V Gospodarczym zatrudnionych byto 2,135 asystentow.,
W 2017 r. w Wydziale V Gospodarczym zatrudnionych byto 3,136 asystentéw.,

lIl.7. Obsada $redniookresowa asystentéw sedziéw w okresie objetym kontrolg

Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2015 r. -1,754
Obsada sredniookresowa asystentow sedziéw w 2016 r. — 2,100
Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2017 r. — 2,882

111.8. Opis warunkéw pracy

6 pokoi. Kierownik i zastgpca kierownika korzystaja z pokoju dwuosobowego. W pozostatych pokojach
pracuje po trzech urzednikéw co powoduje, ze w pokojach tych brak jest miejsca na odpowiednig ilo§é szaf
do przechowywania akta. Obecna ilo$¢ szaf jest niewystarczajaca do wlasciwego przechowywania wszystkich
Jikt znajdujgcych si¢ w wydziale. .




Referendarze maja do swojej dyspozycji jeden pokéj. Podobnie dla asystentéw przeznaczono jeden
pokdj, ktdry znajduje sie po drugiej stronie budynku z dala od pokoi sekretariatu V Wydziaty Gospodarczego.

111.9. Whioski

Kierownikiem sekretariaty V Wydziatu Gospodarczego jest osoba o duzym do$wiadczeniu zawodowym
w pracy w sadzie,

Pracownicy sekretariatu to osoby z duzym do$wiadczeniem zawodowym, odznaczajacy si¢ widzg
pézwa]ajch na prawidlowe i sprawne wykonywanie powierzonych im czynnosci. Naczas dhizszych
nigobecnoSci pracownikéw przydzielano do pracy osoby na zastgpstwo, W wydziale zatrudniano réwniez
stazystéw, ktérzy pomagali w pacy sekretariatu poprzez Wwykonywanie niezbgdnych, prostych, aczkolwick
czasochionnych czynnogci. ;

Sekretariat Wydziatu miesci si¢ w szesciu pokojach. Kierownik sekretariatu i jego zastgpca pracuja
W pokoju dwuosobowym. Natomiast w pozostatych pokojach pracuje po trzech urzednikéw. Taka ilosé os6b
pracujgcych w jednym pokoju powoduje, ze brak jest w pokojach miejsca na wstawienia odpowiedniej ilosci
szaf do przechowywania akt. Obecna ilos¢ szaf jest niewystarczajaca do wiasciwego przechowywania
wszystkich akt znajdujgcych sie w wydziale. Pani Kierownik doklada Jednak staran, aby pomimo tego praca
mogta si¢ odbywaé w jak najlepszych warunkach.

Odnoszac sie do przedstawionych wskaznikéw obrazujacych liczbe urzgdnikéw na jeden etat
orzeczniczy, zauwazy¢ mozna, ze wskaznik ten najnizszy byt w roku 2105 r., gdy osiaggnat poziom 1,293,
najwyzszy za$ w roku 2016 I. osiggajac poziom 1,472. W roku 2017 warto$¢ wskaznika uksztattowata
si¢ na poziomie 1,464, a wigc podobnym jak w roku 2016,

Miernikiem pehiej odzwierciedlajacym stan faktyczny, odnoszacy si¢ do liczby kadry urzgdniczej
przypadajacej na 1 sedziego jest wskaznik obliczony wedhig obsady $redniookresowej. Wskaznik ten
W kontrolowanym okresie systematycznie wzrastat z poziomu 1,453 w 2015 r. do poziomu 1,976 w 2017 r.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia wewnetrzne W okresie podlegajacym kontrol; :
abyte przez Pani Krystyna Hawrylo brata udziat w szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa

pracownikéw sekretariaty
kwoﬁ:(rfl:e objetym informacii, ochrony danych osobowych w sadzie;
Pani . - brata udziat w szkoleniach: - bezpieczenstwo informacii,

ochrona danych osobowych w sadzie; - przygotowywanie i przekazywanie przez

komérki  merytoryczne spisébw zdawczo - odbiorczych do archiwum
zaktadowego modut SPIS;
Pani - brala udzial w szkoleniach: - dostgp do informacji

publicznej i ochrona danych osobowych w sadach powszechnych; -
bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; -
przygotowywanie i przekazywanie przez komérki merytoryczne spiséw zdawczo

— odbiorczych do archiwum zakiadowego modut SPIS;




Pani | 7 rata udziat w szkoleniach: - bezpieczenstwo
informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - biurowosé sagdowa
po nowelizacji przepisow:;

Pani brala udziat w szkoleniach: - bezpieczenstwo informacii,
ochrona danych osobowych w sadzie; - dostep do informacji publicznej i ochrona
danych osobowych w sadach powszechnych;

Pani brala udzial w szkoleniach: - bezpieczenstwo
informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - dostep do informacji
publicznej i ochrona danych osobowych w sadach powszechnych; - zarzadzanie
stresem i asertywnosé; - biurowosé sadowa po nowelizacji przepisow;

Pani «ala udziat w szkoleniach: - dostep do informacji publicznej
i ochrona danych osobowych w sadach powszechnych (x2); - bezpieczenstwo
informacji, ochrona danych osobowych w sadzie;

Pani * brala udziat w szkoleniach: - bezpieczenstwo informacji,
ochrona danych osobowych w sadzie; - dostep do informacji publicznej i ochrona
danych osobowych w sadach powszechnych; - przygotowywanie i przekazywanie
przez komérki merytoryczne spiséw zdawczo — odbiorczych do archiwum
zaktadowego modut SPIS;

Pani brata udzial w szkoleniach; - bezpieczenstwo informaci,
ochrona danych osobowych w sadzie; - dostep do informacji publiczne;j i ochrona
danych osobowych w sadach powszechnych; - biurowo$é sadowa po nowelizacji
przepiséw;

Pani i brata udzial w szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa

informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

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

W okresie podlegajacym kontroli ;
Pani Krystyna Hawrylo brala udziat w szkoleniach: - wybrane zagadnienia

z zakresu dostgpu do informacji w praktyce urzednika sadowego, - nowelizacje
przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r. w obszarze sadéw powszechnych — wplyw
zmian na prace sekretariatéw sadowych; - sekretariaty sadowe — biurowosé
sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r.,

Pani . brata udziat w szkoleniu odnognie nowelizacji przepis6w
od dnia 1 stycznia 2016 r, w obszarze s3déw powszechnych,

Pani brala udzial w szkoleniu: sekretariaty sadowe —
biurowosé sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia | stycznia 2016 r.,

Pani brala udzial w szkoleniach: - wybrane
zagadnienia z zakresu dostgpu do informacji w praktyce urzednika sgdowego; -
nowelizacje przepisow od dnia 1 stycznia 2016 r. w obszarze sgdéw
powszechnych — wplyw zmian na prace sekretariatéw sadowych,

Pani brata udziat w szkoleniu z zakresu: sekretariaty sagdowe




~ biurowosé sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r.,

Pani brata udzial w szkoleniu odnosnie wybranych
zagadnien z zakresu dostepu do informacji w praktyce urzednika sagdowego,

Pani brala udziat w szkleniu odno$nie wybranych
zagadnien z zakresu dostepu do informacji w praktyce urzednika sagdowego,

Pani ' orala udziat w szkoleniach: - nowelizacje przepiséw od dnia
1 stycznia 2016 r. w obszarze $3déw powszechnych — Wplyw zmian na prace
sekretariatow sadowych; - zarzadzanie stresem j asertywnosé,

Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu zarzadzania stresem

i asertywnoéci.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy
z zainstalowanym systemem repertoryjno - biurowym SAWA wspierajacym prace Wydziahi. Ksiegi 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 i § 82ga ust. 1 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwogci z dnia 12 grudnia 2003r.
W sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej
oraz sporzadzania sprawozdar. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych wylacznie w systemie informatycznym
wynika z § 59 ust, 2 zarzadzenia o biurowosci oraz zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego z dnia 6 grudnia
2012 r., znak A-011/20-12, moca ktérego wszystkie ksiggi biurowe w Vv Wydziale Gospodarczym od dnia
1 stycznia 2013 r. prowadzone 53 W systemie informatycznym SAWA Currenda.

Pracownicy sekretariatu majg zapewniony dostep do Internetu, poczty e-mail oraz systemu prawniczego
LEX.

Sekretariat Wyposazony jest w faks, skaner, drukarke do akt, niszczarki do papieru oraz kserokopiarke.
Niemniej jednak, jak wynika z informacji uzyskanej od Kierownika sekretariatu, ksero jest juz stare i Zuzyte,
Co powoduje jego czeste awarie. Pani Kierownik wskazala réwniez na problemy z zaopatrzeniem Wydziatu
W materiaty biurowe, przede wszystkim w kleje i tasmy klejace. Z uwagi na specyfike wydziatu w sekretariacie
zuzywa si¢ bardzo duze ilosci kleju (do Kklejenia tytutéw wykonawczych), Zdarzaly si¢ sytuacje braku kleju
w Wydziale i braku mozliwosci Jjego zakupu przez Sad, w konsekwencji Czego Pani Kierownik kupowata takie
materiaty biurowe pracownikom wydziatu z wlasnych prywatnych $rodkéw finansowych,

Pani Kierownik w trakcie kontroli zwrécita réwniez uwage na kiepska jakosé oktadek do akt. Oktadki
bardzo fatwo i szybko ulegajg zniszczeniu, rozdzieraja sig, co powoduje koniecznogé Czgstego przeszywania

akt lub klejenia oktadek tasmg celem ich zabezpieczenia.

IV.4. Whioski
W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach, podnoszac swoje
kwalifikacje. Wszyscy pracownicy majg dostgp do systemu informacji prawne; LEX, co umozliwia

im zaznajamianie si¢ ze zmieniajacymi si¢ przepisami.




Warunki lokalowe w sekretariacie wydzialu nie s3 najlepsze. W pokojach pracuje po trzech
pracownikéw. Taka ilo§¢ os6b pracujacych w jednym pomieszczeniu powoduje, ze brak jest w poszczegdlnych
pokojach miejsca na wstawienie odpowiedniej ilosci szaf do przechowywania akt. W wydziale brakuje nowej,
sprawnej kserokopiarki. Obecna kserokopiarka ulega czgstym awariom. W Wydziale wystgpuja problemy
Z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, przede wszystkim klej i tasmy klejace.

W trakcie kontroli Pani Kierownik zwrécita réwniez uwage na kiepska jakoéé oktadek do akt. Okladki
bardzo fatwo i szybko ulegaja zniszczeniu, rozdzierajg sig, co powoduje koniecznosé Czgstego przeszywania
akt lub klejenia okladek tasma celem ich zabezpieczenia, co znacznie utrudnia prace i powoduje nalozenie

na pracownikéw dodatkowych obowigzkéw.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikow i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wplyw, zalatwienie i pozostatogé spraw z repertoridéw ,,GC”,
»GNs”, ,GNc¢”, ,,GCo” oraz wykazu »GCps” w latach 2015 - 2017.

$redniomiesigczny Sredniomiesigczne Sredniomiesigczna
Okres/ wplyw wplyw na ienie latwienie na pozostatosé pozostalo$é na liczba obsada
Lata 1 pracownika 1 pracownika 1 pracownika urzednikéw | $redniookresowa
wedlug obsady wedlug obsady wediug obsady
$redniookresowe) $éredniookresowej $redniookresowej
2015r. 9.062 80,50 8.657 76,90 1.852 16,452 11,000 9,381
2016r. 9.033 71,96 8.893 70,84 1.992 15,87 12,140 10,461
2017r. 9.385 66,06 9.351 65,82 2.026 14,26 13,886 11,839

W kontrolowanym okresie widoczna jest tendencja spadkowa obciazenia pracg pracownikéw
administracyjnych mierzonego sredniomiesigcznym wplywem na Jjednego pracownika wedhg obsady
$redniookresowej. 1tak w 2015 r. Sredniomiesigczny wptyw na jednego pracownika wyniést 80,50, w

kolejnym - 2016 r. ulegt zmniejszeniu do poziomu 71,96. W 2017 r. ulegt dalszemu zmniejszeniu
do poziomu 66,06.

Réwniez w  zakresie  obcigzenia pracg  pracownikéw  administracyjnych mierzonego
sredniomiesigcznymi zatatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady sredniookresowej widoczna jest
tendencja spadkowa. Najwigksze obcigzenie w tym zakresie odnotowano w 2015 r. — na poziomie 76,90.
W 2016 r. odnotowano spadek obcigzenia pracownikéw Sredniomiesigcznymi zatatwieniami do poziomu
70,84. W 2017 r. odnotowano dalszy spadek wartosci wskaznika do poziomu 65,82.

Niezaleznie od powyzszego na podkre§lenie zastuguje fakt, ze $redni wplyw, czy zalatwienia spraw
w przeliczeniu na jednego pracownika w kontrolowanym wydziale ksztaltuja si¢ na znacznie wyzszym
poziomie w poréwnaniu z innymi wydziatami Sadu Rejonowego w Rzeszowie, w ktérych w 2017 i 2018 r.
przeprowadzana byla kontrola dziatalnosci sekretariatu, za wyjatkiem Sekcji ds. Egzekucyjnych, gdzie

obcigzenie pracownikéw wplywem i zatatwieniami ksztaltowato si¢ na nieco wyzszym poziomie.




V.2. Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowigzki wykonuja na podstawie opracowanych zakreséw
czynnosci i tak:

Pani Krystyna Hawrylo m. in. wykonuje obowiazki administracyjne okreslone w § 5 zarzadzenia MS
z 12 grudnia 2003r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych dzialéw
administracji sadowej, a nadto do obowiazkéw Pani kierownik nalezy:

- prowadzenie zbioru wokand,

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia wpiséw w kontrolce Wab,

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie skiadanych wraz z aktami oryginaldw weksli,
apo zakonczeniu sprawy przedkladanie akta sedziemu referentowi, Przewodniczacemu Wydziatu celem
podjgcia decyzji co do przechowywanego weksla. Wigczanie do akt weksli w sposéb okreslony przepisami
po wydaniu stosownego zarzgdzenia przez Przewodniczacego wydziatu,

- odnotowywanie w systemie Sawa Currenda orzecze po odbytych rozprawach, posiedzeniach,

- prowadzenie repertorium GC poprzez przerejestrowywanie spraw z rep. GNc na skutek zlozonego
sprzeciwu i zarzutéw,

- odnotowywanie $rodkéw zaskarzenia we wszystkich repertoriach: apelacje, zazalenia, sprzeciwy,
zarzuty, skargi,

- nanoszenie zmian referentéw w przypadku zmiany trybu prowadzenia sprawy,

- przekazywanie akt innym sadom lub wydzialom wedlug wiasciwosci,

- udzielenie akt do wgladu,

- udzielenie w miarg potrzeby informacji telefonicznych,

- przekazywanie akt do archiwum z repertorium GNc po uzgodnieniu terminu z archiwum zaktadowym,

- udostepnienie na wniosek podgladu do sprawy stronom i pelnomocnikom za pogrednictwem Portalu
Informatycznego,

- wprowadzanie danych z Karty Orzeczern do Portalu Orzeczeri, anonimizacja uzasadnien oraz
przekazywanie ich do publikacji w tym portalu,

- zastepstwo Pani Agnieszki Janik podczas jej nieobecnosci,

- inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziahu.

Pani Agnieszka Janik m.in. wykonuje czynnosci zwigzane z nadzorem nad sprawami, w ktérych
postgpowanie trwa diuzej niz 3 lata, odbiera pocztg elektroniczng oraz wewnetrzng, odbiera pozwy
elektroniczne i przedkiada je celem zarejestrowania sprawy, udziela informacji telefonicznych, przeglada akta
spraw z rep. GC, GNc, GCo, GNs i GCps wedug kalendarza, odnotowuje prawomocnosci w repertoriach GC,
GNc, GCo, przeglada i przekazuje akta spraw z rep. GC i GCo do archiwum, sporzadza sprawozdania
miesigczne, a wspélnie z kierownikiem sekretariatu sprawozdania kwartalne, péiroczne i roczne, prowadzi
wykaz spraw zawieszonych oraz kontrolk¢ terminowego sporzadzania uzasadnief oraz przygotowuje akta
do wystania do Sadu II instancji, udostgpnia na wniosek podglad do sprawy stronom i pelnomocnikom
za poSrednictwem Portalu Informacyjnego, wprowadza dane z Karty Orzeczern do portalu Orzeczer,

anonimizuje uzasadnienia, zastepuje kierownika sekretariatu, a nadto wykonuje inne czynnosci zlecone przez
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Przewodniczacego Wydziatu oraz Kierownika sekretariatu.

Pani m. in. rejestruje pozwy we wszystkich repertoriach, przedklada wpisane
sprawy referentom, udostepnia akta na czytelnie, udziela informacji telefonicznych, udostepnia akta na wnioski
przedkladane z czytelni akt, sprawdza akta z czasookresu w okresach sprawozdawczych oraz w czasie pobytu
na urlopie zajmujacego si¢ tym pracownika, sporzagdza comiesigezny wykaz spraw, w ktérych brak jest optat
od pelnomocnikéw, prowadzi kontrolkg OG, przygotowuje zarzgdzenia zwigzane z rejestracjg spraw
i przedkiada Przewodniczacemu Wydziatu, wykonuje reklamacje w poszczegblnych sprawach, przedkiada
do Prezesa Sadu o$wiadczenia sedziéw dotyczace sprawy o wylaczenie, prowadzi kontrolkg WAB, protokoluje
na rozprawach, przepisuje projekty orzeczer i uzasadnien, pisze pod dyktando sedziego, rozlicza uiszczone
W sprawach zaliczki, sporzadza odpisy orzeczen i uzasadnien, a takze wezwania i zawiadomienia, wydaje
odpisy, wyciagi, zawiadczenia, a takze inne dokumenty z akt.

Do obowigzkéw Pari:

nalezy (nalezato) wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg referatu

przydzielonego sedziego/referendarza m.in.: sporzadzanie i wysylanie pisma na zarzadzenie sedziego
referenta/referendarza, sporzadzanie odpiséw orzeczef i uzasadnien, a takze wysylanie wezwan i zawiadomier,
informowanie sedziego referenta/referendarza o stanie i biegu spraw znajdujacych si¢ w referacie
ze szezegblnym  uwzglednieniem tych, w ktérych postgpowanie przedtuza sig, przygotowywanie akt
do wystania do Sadu II instancji w zakresie prowadzonego referatu, wydawanie odpiséw, wyciggéw,
zaswiadcze, a takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpiséw pism lub dokumentéw wydawanych z akt
prowadzonego referatu na zarzadzenie sedziego referenta lub Przewodniczacego wydziatu, przepisywanie
projektoéw orzeczen i uzasadnien, pisanie pod dyktando sedziego, rozliczanie uiszezonych w sprawach zaliczek,
przedstawianie akt z zarzadzeniem sedziego lub referendarza dot. braku opfat od pemomocnikéw osobie
prowadzacej ten wykaz, sprawdzanie wszystkich dowodéw oplat tzn. czy znajduja si¢ w oryginatach w aktach,
codzienne ukiadanie na kalendarzach akt, w ktérych wydano zarzadzenie oraz wprowadzanie do programu
Sawa Currenda daty na jakim kalendarzu utozono akta, biezace odnotowywanie w systemie Sawa Currenda
zleconych i wykonanych czynnosci oraz wszelkich innych dot. zmiany polozenia akt, wyszukiwanie
w systemie CEIDG/PESEL ora KRS danych osobowych przedsigbiorcéw/podmiotow, przygotowywanie akt
do archiwizacji a takze inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika sekretariatu

Jeden z pracownikéw wydzialu - Pani , nie ma na stale przydzielonego
sedziego/referendarza do wspétpracy, pomaga w obstudze referatéw czterech sedziéw i wykonuje czynnosci, o
ktérych mowa wyzej. A

Ponad powyzsze do obowiazkéw Pani walezy rejestrowanie nowych pozwéw
we wszystkich repertoriach, przestawianie akt nowo zarejestrowanych spraw poszczegélnym referentom, -

Pracownicy w zakresach czynnosci maja ustalone zastepstwa W razie nieobecnosci okreslonych
pracownikéw.,

Kazdy z orzecznikéw miat przydzielonego do stalej wspélpracy pracownika administracyjnego, w tym

takze referendarze.
Pani w Wydziale zatrudniona do dnia 28.04.2015 r. na stanowisku kierownika

sekretariatu) m. in. wykonywala obowigzki administracyjne okreslone w § 5 zarzadzenia MS z 12 grudnia
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