PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna

przeprowadzenia kontroli | Zarzadzenie Prezesa Sadu Okrg¢gowego w Rzeszowie z dnia 7 marca 2018 r., VII

W 0850-1/18

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat | X Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgca/e
kontrole

inspektor ds. biurowosci Kataryna Czelu$niak

1.5. Termin przeprowadzenia

kontroli 26 —30 marca 2018 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatlu czynno$ci, obciazenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urz¢dowania,

wykonywanie zarzadzen,

terminowo$¢ przesylania tytutéw wykonawczych oraz przekazywania rachunk6éw biegtych do oddziatu
finansowego celem wyplaty,

prowadzenie akt sadowych,

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,

sprawno$¢ postgpowania miedzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg Lata 2015-2017

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

Il.1. Termin przeprowadzenia 7-9 oraz 12 i 13 maja 2014r.

poprzedniej kontroli

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
poprzednig kontrole

inspektor ds. biurowo$ci Marzena Knap

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ podziatu czynnosci, obcigzenie praca, kwalifikacje i kultura
urzedowania 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,

sprawnosci postepowania miedzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

11.4. Okres objety poprzednig Lata 2011 - 2013

kontrolg




11.5. Wykonanie wydanych zarzadzer nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r. dotyczyly: przestrzegania wymogu przepisu §
16 ust. 3 instrukcji, numerowania kart akt w ogdlnej ich liczbie uwzgledniaé réwniez karty dokumentacji ztozonej
do kopert, odnotowywania na wokandach, ktory prokurator brat udziat w rozprawach czy posiedzeniach (o ile
bral udziat), przesytania odpiséw wyrokéw wraz z uzasadnieniami stronom w terminie do 7 dni od zwrotu akt
przez sedziego.

Prace kontrolowanego sekretariatu oceniono pozytywnie.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli w wiekszosci zostaly wykonane.

11.6. Wspétpraca inspektora
ds. biurowosci
Z kontrolowanym

sekretariatem w okresie | sekretariatu, Wspélpraca z nia przebiegata bez zastrzezen.
po poprzedniej kontroli

Osobg z ktora kontaktowatam sie we wszystkich sprawach byta Pani Kierownik

Dziat 1l
Dane podstawowe sekretariatu

IIL.1. Kierownik sekretariatu
(imig i nazwisko, stanowisko i data objecia funkcji)

Kierownikiem sekretariatu X Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Beata Wozny.
Pani Kierownik w kontrolowanym Wydziale pracuje od 01.11.2011r. i od tego dnia petni 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 Barbara Lis (od dnia 1.01.2014r. Zastgpca Kierownika Sekretariatu)- starszy sekretarz sadowy —
zatrudniona od 1.10.2010r.

Pani —sekretarz sadowy —zatrudniona od 4.07.2011r.

Pan — starszy sekretarz sagdowy — zatrudniony od 1.08.2012r.

Pani | — sekretarz sadowy — zatrudniona od 1.03.2011r. od 12.02.2013r., a nastgpnie
0d 23.05.2013 r.

Pani —sekretarz sagdowy —zatrudniona od 1.01.2010 r.

Pani ) sekretarz sadowy — zatrudniona od 30.06.2014 r.

Pani . —sekretarz sadowy — zatrudniona od 01.01.2014 r,

Pani :¢ -starszy sekretarz sgdowych — zatrudniona od 03.03.2010r.

Pani .— sekretarz sgdowy — zatrudniona od 01.05.2014 r.

Pani —sekretarz sagdowy —zatrudniona od 1.01.2010 r. do 04.10.2015 .

Pani _— protokolant sadowy — zatrudniona od 01.08.2014 . do 22.02.2015 r.

Pani — sekretarz sadowy — zatrudniona od 12.10.2015 r. do 31.12.2015 .

Ponadto w wydziale zatrudnieni byli woZni sadowi

Panj - zatrudniona od dnia 16.06.2010 r. do dnia 31.03.2017 r.

Pani — zatrudniona od dnia 19.05.2015 r. do dnia 15.09.2015 r. (zastgpstwo za Pania E. Wilad)

Pani — zatrudniona od 29.03.2017 r.




‘Wszyscy pracownicy zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

IIL.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrola

W roku 2015 limit etatéw urzedniczych wynosit 11,000; za$ obsada $redniookresowa - 9,224
W roku 2016 limit etatéw urzedniczych wynosit 10,220; za$ obsada sredniookresowa - 8,800
W roku 2017 limit etatéw urzedniczych wynosit 10,000; za$ obsada éredniookresowa - 8,764

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

W okresie objetym kontrola prace na rzecz Wydziatu $wiadezylo dwéch stazystéw z urzedu pracy, a to:
- Pani zatrudniona 0d 20.07.2016 r. do 31.07.2016 r. oraz od 05.09.2016 r. do 09.09.2016 r.
- Pan zatrudniony w okresie od 15.08.2016 r. do 30.11.2016 r.
ktérym zostaly powierzone obowiazki w zakresie obstugi sekretariatu polegajace na przygotowywaniu ,,gléwek”

wyrokow nakazowych oraz zastgpowanie woznego sadowego i zszywanie akt

IILS5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady sredniookresowe;
sedziow i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola,

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

lata liczba sedziow liczba urzednikéw | 3/2
1 2 3 4
2015 8,200 11,000 1,34
2016 7,167 10,220 1,43
2017 7,000 10,000 1,43

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych na
sedziego najnizszy byt w roku 2015 i wyni6st 1,34. Natomiast w latach 2016 — 2017 uksztattowat si¢ na

poziomie 1,43.

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

statystycznym).
lata obsada sedziow obsada urzgdnikow 32
1 2 3 4
2015 6,056 9,244 1,53
2016 5,723 8,800 1,54
2017 5,756 8,764 1,52

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych na
sedziego obliczony wedtug obsady $redniookresowej w kontrolowanym okresie utrzymywat sie na podobnym
poziomie. I tak w 2015 r. wskaznik powyzszy osiagnat warto$é 1,53. W kolejnym roku ulegt nieznacznemu

zwigkszeniu do poziomu 1,54, natomiast w 2017 r. uksztattowat si¢ na poziomie 1,52.




I1.6. Liczba asystentéw sedziéw
W 2015 r. w Wydziale X Karnym zatrudnionych bylo 2,532 asystentow
W 2016 r. w Wydziale X Karnym zatrudnionych bylo 2,487 asystentow,
W 2017 r. w Wydziale X Karnym zatrudnionych bylo 2,500 asystentow

1l.7. Obsada
$redniookresowa ; :
asystentéw sedziow Obsada $redniookresowa asystentow s¢dziéw w 2015 r. — 2,167
kwoz't(rlzzle objetym Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2016 r. — 1,910
Obsada sredniookresowa asystentow sedziéw w 2017 r. —2,051

111.8. Opis warunkéw pracy

X Wydziat Karny dysponuje 1acznie 11 pokojami, z czego 6 zajmujg sedziowie, urzednicy korzystaja
z 4 pokoi, natomiast asystencji zajmuja 1 pokéj. Wydziat korzysta z 7 sal rozpraw wyposazonych w komputery

oraz monitory dla sedzi6w.

lIl.9. Whioski

Wigkszo$é pracownikéw sekretariatu X Wydzialu Karnego posiada staz pracy pozwalajacy twierdzig,
iznabyli niezbedng wiedze oraz umiejetnosei do prawidtowego wykonywania powierzonych im czynnosci.
Na czas diuzszych nieobecnosci pracownikéw. przydzielano do pracy 0soby na zastgpstwo. Zatrudnienie
w Wydziale stazystéw, choé z pewnoscia wymagalo na poczatkowym etapie pracy ich stosownego
przeszkolenia, poswiecenia uwagi i wigkszego nadzoru, pomoglo w pracy sekretariatu poprzez wykonywanie
przez nich niezbednych, prostych, aczkolwiek czasochtonnych czynnosci.

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 urzednik6w przypadajacych na jeden
etat orzeczniczy, to w 2015 r. wskaznik ten wyni6st 1,34 natomiast w latach 2016 — 2017 uksztaltowat si¢ na
poziomie 1,43,

W mojej ocenie miernikiem pemiej odzwierciedlajacym stan faktyczny, odnoszacy sie do liczby kadry
urzedniczej przypadajacej na 1 sedziego jest wskaznik obliczony wedtug obsady $redniookresowej. Wskaznik
ten w kontrolowanym okresie utrzymywat si¢ na podobnym poziomie. I tak, w 2015 r. warto$¢ wskaznika
wyniosta 1,53, w 2016 r. - 1,54, natomiast w roku 2017 r. - 1,52,

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy
IV.1. Szkolenia wewnetrzne W okresie podlegajacym kontroli:

odbyte przez ) ) )
pracownikéw sekretariatu 1. Pan brat udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
w okresie objetym . e .
kontrolg informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

2. Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - zmian przepisow

kodeksu karnego i kodeksu postgpowania karnego; - bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie,
3. Pani_ _brala udzial w szkoleniach z zakresu: - dostepu

do informacji publicznej i ochrony danych osobowych w sadach




10.

powszechnych; - zmiany przepiséw kodeksu karnego i kodeksu
postgpowania karnego; - systemu e-Karta; - bezpieczefistwa informaciji,
ochrony danych osobowych w sadzie; - dostepu do informacji publicznej
i ochrony danych osobowych w sadach powszechnych.

Pani_ brata udzial w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

Pani_ _brala udziat w szkoleniach z zakresu: - dostepu
do informacji publicznej i ochrony danych osobowych w sadach
powszechnych; - systemu e-Karta; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych w sadach.

Pani , +brata udzial w szkoleniach z zakresu:- bezpicczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie; - biurowosci sagdowej
po nowelizacji przepiséw.

Pani ] : : brala udzial w szkoleniu z zakresu: - zmian
przepiséw kodeksu karnego i kodeksu postgpowania karnego.

Pani brala udzial w szkoleniach z zakresu: -
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

Pani ! brala udziat w szkoleniach z zakresu: - bezpieczefistwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie; - biurowosci sadowej
po nowelizacji przepis6w.

Pani. ) _brala udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczefnstwa

informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

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

W okresie podlegajacym kontroli:

1.

Pan . brat udziat w szkoleniu z zakresu ochrony informacji
niejawnych.
Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - ochrony

informacji niejawnych; - nowelizacji przepiséw od dnia 1 styczna 2016 r.
w obszarze sadéw powszechnych, wplyw zmian na prac¢ sekretariatow
sadowych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; - czynnosci
podejmowanych w sekretariatach sadowych w $wietle zmian w kpk , kk
i kkw.

Pani _ _brata udzial w szkoleniach z zakresu: - ochrony
informacji niejawnych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; - biurowoéci
sadowej po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r.

Pani_ ._brala udzial w szkoleniach z zakresu ochrony
informacji niejawnych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; - czynnosci
podejmowanych w sekretariatach sadowych w $wietle zmian w kpk, kk
i kkw.

Pani_ brata udziat w szkoleniach z zakresu: - biurowosci

sgdowej po nowelizacji przepisé6w od dnia 1 stycznia 2016 r.; - czynnosci




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

6. Pani _brata udzial w szkoleniu z zakresu: -
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w sadzie; -
zarzadzania stresem i asertywnosci.

7. Pani] orata udziat w szkoleniach z zakresu: - zarzadzania
stresem i asertywnosci; - biurowosci sadowej po nowelizacji przepisow
od dnia 1 stycznia 2016 r.; - czynnosci podejmowanych w sekretariatach
sadowych w $wietle zmian w kpk, kk i kkw.

8. Pani _brata udziat w szkoleniach z zakresu: - nowelizacji
przepiséw od dnia 1 stycznia 20]67 r. w obszarze sadéw powszechnych,
wplywu zmian na pracg sekretariatéw sadowych; - zarzadzania stresem
i asertywnosci; - czynno$ci podejmowanych w sekretariatach sadowych
w $wietle zmian w kpk, kk i kkw; - pierwszej pomocy w sytuacjach
zagroZenia; - technik radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem.

9. Pani _brala udzial w szkoleniach z zakresu: -
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; - uprawnien
przystugujagcym  $wiadom, w tym osobom pokrzywdzonym

przestgpstwem, uczestniczacym w postgpowaniu karnym.

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 by} réwniez do realizowania zadan, o ktérych mowa w § 82g
i § 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
wynikato z § 59 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci oraz zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego z dnia 27 grudnia
2012 r., znak A-011-27/12, moca ktérego urzadzenia ewidencyjne w postaci kontrolek: uzasadnien, zazalen,
aresztéw, WAB, kar porzadkowych, wystanych akt, mediacji, spraw zagrozonych przedawnieniem, badan
psychiatrycznych, zatrzymanych praw jazdy w X Wydziale Karnym Sadu Rejonowego w Rzeszowie prowadzone
majg by¢ wylacznie w systemie informatycznym. Zarzadzenie powyzsze, poza wskazaniem systemu
informatycznego oraz danych (tu urzadzen ewidencyjnych) ktére nalezy wprowadza¢ do systemu, nie okresla
pozostatych wymaganych przepisem § 82 ust. 3 instrukeji o biurowosci element6w.

Pracownicy sekretariatu maja zapewniony dostep do Internetu oraz poczty e-mail, natomiast dostep
do systemu prawniczego LEX posiadaja jedynie Kierownik Sekretariatu i Zastepca Kierownika.

Sekretariat wyposazony jest w faks, skaner, kserokopiarke, drukarke do akt oraz niszczarki do papieru.

Wydziat systematycznie zaopatrywany jest w materiaty biurowe.




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

kwalifikacje. Kierownik Sekretariatu i jego zastepca moga na co dzien korzysta¢ z profesjonalnej pomocy jaka
Jest informatyczny system informacji prawnej LEX, co umozliwia im zaznajamianie si¢ ze zmieniajacymi sie
przepisami, o czym § S5 ust. 2 pkt 6 zarzadzenia o biurowosci, powinni na biezaco informowaé podleglych
pracownikow.

Stanowiska pracy sa nalezycie wyposazone. Nie ma probleméw z zaopatrzeniem wydzialu w materiaty

biurowe.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wptyw, zatatwienie i pozostatosé facznie z repertoriow ,,K”,
»K0”, ., Kp” i,,W” w latach 2015 —2017.

$redniomiesigczny $redniomiesieczne $redniomiesigczna
Okres/ wplyw wplyw na tatwienie tatwienie na pozostato$é pozostato$é na liczba obsada
lata 1 pracownika 1 pracownika 1 pracownika urzednikéw $redniookresowa
wediug obsady wediug obsady wedlug obsady
$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej
2015 | 3.491 378,47 3.425 371,31 1.111 120,45 11,000 9,224
2016 | 3.782 429,77 3.832 435,45 1.061 120,67 10,220 8,800
2017 | 3.901 445,12 3.872 441,81 1.090 124,37 10,000 8,764

W kontrolowanym okresie widoczny jest systematyczny wzrost obcigzenia pracg pracownikOw
administracyjnych mierzony $redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedlug obsady
sredniookresowej. Powyzszy wzrost spowodowany jest zwiekszajacym si¢ wptywem spraw oraz zmniejszajaca
si¢ liczbg urzednikow.

Jezeli chodzi o obcigzenie praca pracownikéw administracyjnych mierzone Sredniomiesi¢cznym
zalatwieniem na jednego pracownika wedtug obsady $redniookresowej, to réwniez tu zaobserwowaé mozna
tendencj¢ wzrostowa.

Pomimo systematycznego wzrostu liczby spraw zalatwionych jedynie w 2016 r. udato si¢ opanowaé

wplyw spraw, co skutkowato zmniejszeniem si¢ liczby spraw pozostatych do zatatwienia.

V.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie zakreséw czynnosci
i tak:
Do zakresu obowigzkéw Pani Kierownik Barbara WozZny oraz zastepcy Kierownika Pani Barbary
Lis nalezy m.in.
- prowadzenie systemu informatycznego rep. ,,K", ,,Kp", ,,Ko" oraz prowadzenie w/w repertoriéw, wykazow
i rejestrowanie spraw,
- przyjmowanie nadchodzacych do Wydzialu pism oraz przedstawianie ich Przewodniczacemu Wydziatu
i sedziom referentom,
- przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, udostgpnianie akt do przejrzenia osobom
uprawnionym, udzielanie telefonicznie informacji (lub przez upowaznionego pracownika) o sprawie
rozpoznawanej w wydziale, po uprzednim podaniu danych osobowych strony, uczestnika postgpowania lub

sygn. sprawy (§ 31 Regulaminu urzgdowania sagdéw powszechnych),




- sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
- prowadzenie kontrolek i wykazéw: wykaz alfabetyczny w sprawach ,K"; kontrolka uzasadnien
w sprawach ,,K"; spraw zagrozonych przedawnieniem w sprawach ,,K", w kt6rych termin przedawnienia
jest krétszy niz 2 lata i ewidencjonowanie w niej - w miare uplywu czasu - sygnatur kolejnych spraw nie
zatatwionych, w ktérych termin karalnosci stat si¢ krétszy niz 2 lata (§ 77 Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych); spraw przekazanych
do mediacji ,,MED"; spraw zawieszonych, czytanych akt; zbiér wokand i kontrola formalna wokand przed
dofaczeniem do zbioru wedtug kryteri6éw § 23 i § 24 ust. 3 Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych; skarg na przewlekto$¢ postepowania ,,S",

- prowadzenie akt w postgpowaniu miedzyinstancyjnym w sprawach ,,K", ,,Kp", ,.Ko",

- przedkiadanie s¢dziom referentom akt z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach ,,K", ,Kp", , Ko”

celem wydania zarzadzen,

- przekazywanie akt prawomocnych do VI Wydzialu Wykonawczego,

- zastgpowanie wspoipracownika w razie jego nieobecnosci.

- wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziéw referentéw.

- przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu informacji o sprawach ,,K", w ktérych:

a) postgpowanie sagdowe trwa dtuzej niz 1 rok wraz z aktami sprawy - raz na kwartat;

b) nie wyznaczono terminu rozprawy/posiedzenia - do 30-go dnia kazdego nastgpujacego po sobie

miesigca (Sygnatura akt, referent, data dorgczenia akt);

¢) odwotano, zmieniono termin rozprawy - a biezaco wraz z aktami sprawy,

- przedstawianie Przewodniczacemu Wydzialu wykazéw kontrolnych i kontrolek w terminach

regulaminowych, w ostatnim dniu kazdego nastepujacego po sobie miesigca, w tym kontrolki uzasadnief

co miesiac.

- rozdziat czynnosci, bedacych w zakresie obowigzkoéw pracownika sekretariatu, na wypadek jego dhuzszej

nieobecnosci (powyzej 2 tygodni), poprzedzone przedstawieniem Przewodniczacemu Wydziatu pisemnej

informacji o stanie danego referatu, nie p6zniej niz po 3 dniach roboczych od daty pierwszej nieobecnosci,

- przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu oraz poszczegblnym sedziom referentom, wszystkich

orzeczen II Instancji w sprawach ,,K" oraz prowadzenie zbioru tych orzeczefi,

- wysylanie i podpisywanie pism podpisem elektronicznym,

- obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej Stuzby Wigzienne;j,

- obstuga NEO-SAP,

- kontrolowanie i obstuga Portalu Informacyjnego,

Nadto do zakresu obowiazkéw Pani Barbary Lis nalezy protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach

i dyzurach agrestowych.

Do zakresu obowiazk6éw pozostalych pracownikéw X Wydzialu Karnego nalezalo:

Rozpisywanie rozpraw i posiedzen, sporzadzanie wokand, protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach
i dyzurach aresztowych, sporzadzanie i wysylanie pism zgodnie z zarzadzeniem sedziéw referentéw,
sporzadzanie i dorgczanie odpiséw orzeczen, zarzadzen i uzasadnien zgodnie z zarzadzeniami sedzi6w
referentéw, szycie i numerowanie akt, kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma

i informowanie s¢dziego referenta o stanie sprawy, przedkladanie sedziom referentom pism z adnotacja o braku







