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PROTOKOL KONTROLI DZIAEALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat I
Podstawa i zakres kontroli

I.1. Podstawa prawna . . .
przeprowadzenia kontroli Zarzadzenie Prezesa Sadu Okrggowego w Rzeszowie z dnia 1 pazdziernika

2019r. VII W — 0850 - 12/19

1.2. Prezes sadu odpowiedzialny | Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie
za przeprowadzenie kontroli

1.3. Kontrolowany sekretariat VI Wydzial Karny Wykonawezy Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajaca/e kontrole | gia-57y jnspektor ds. biurowosci Elzbieta Misior

1.5. Termin przeprowadzenia
kontroli 28 - 31 pazdziernika 2019 r. oraz 4 listopada 2019 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli
- organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatu czynnosci, obcigzenie pracg
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urzgdowania.

- wykonywanie zarzadzen.

- prowadzenie akt i urzadzen ewidencyjnych, badanie funkcjonowania systeméw informatycznych.
- sprawnosci postepowania migdzyinstancyjnego.

- obstuga interesantow.

1.7. Okres objety kontrola 2016 -2019

Dziat 11
Poprzednia kontrola i jej wyniki

11.1. Termin przeprowadzenia . . 2
poprzedniej kontroli 27-30 kwietnia 2015 r. oraz 4 maja 2015 r.

11.2. Osoba/osoby

przeprowadzajacale st.inspektor ds. biurowo$ci Marzena Knap
poprzednig kontrolg

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

— organizacja i warunki pracy, racjonalnos¢ rozmieszczenia i podziatu czynno§ci pracownikoéw
administracyjnych, obciazenie praca, kwalifikacje i kultura urzedowania,

— wykonywanie zarzadzen,

- prowadzenie akt sadowych i urzadzen ewidencyjnych,

—  funkcjonowanie programu informatycznego ,,SAWA”, a w szczegblnosci prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych przy wykorzystaniu systemu informatycznego, zakres wprowadzanych do systemu
danych, realizacje obowigzku wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci, :

—  sprawnosé postgpowania migdzyinstancyjnego, ;

—  obstuga interesantow.

11.4. Okres objety
poprzednig kontrolg

Lata 2012 —-2014

11.5. Wykonanie wydanych zarzadzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2015 1. dotyczyly:
—  stosowania sie do tresci § 16 ust. 21 3 zarzadzenia o biurowosci,

—  wykonywania zarzadzef w terminie do 7 dni od daty wydania,
- urzadzen ewidencyjnych oraz prowadzenia akt spraw.
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Caloksztalt pracy sekretariatu VI Wydziatu Karnego Wykonawczego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie oceniono pozytywnie.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli czesciowo zostaly wykonane. Podczas obecnej kontroli
zwrécitam uwage, ze w dalszym ciagu wystepujg pewne nieprawidfowosci w prowadzeniu wykazu ,Wo” oraz
kontrolki ,,WAB?”, jak réwniez nieprawidtowe przypadki przy okreslaniu rodzaju wysylanych pism, w ktérych
zawierano informacje o ich tresci merytorycznej na »Zpo”.

11.6. Wspolpraca inspektora ds.

biurowosci z kontrolowanym | (goba, z ktéra kontaktowatam sie we wszystkich sprawach byta Pani Kierownik
sekretariatem w okresie po ; ]

poprzedniej kontroli Sekretariatu Iwona Natecz - Idzikowska. Wspéipraca z ww. przebiegala poprawnie

i nalezycie.

Dziat I1I
Dane podstawowe sekretariatu

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

Pani Iwona Natecz — Idzikowska zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy W sadownictwie od 15.01.1996r.
Funkcje Kierownika w Sekretariacie VI Wydziatu Karnego Wykonawczego Sadu Rejonowego W Rzeszowie

objeta od 18.07.2008 r. do nadal.

111.2. Urzednicy sadowi, w tym stazyéci, i inni pracownicy
(imie i nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy, okres pracy W kontrolowanym sekretariacie)

W kontrolowanym okresie W sekretariacie zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy:

Pani . - starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 1976 r. do 29.07.2019 .

Pani - starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 1990 r. do nadal

Pani — starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 1991r.do 11.04.2017 r.

Pani — starszy sekretarz sgdowy — zatrudniona od 2009 r. do nadal.

Pani . — starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 1999 r. do nadal

Pani — starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2004 r. do nadal.

Pani ) - starszy sekretarz sgdowy — zatrudniona od 2011 r. do 2.08.2018 r.

Pani = * _starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2003 r. do nadal.

Pan’ * . starszy sekretarz sagdowy — zatrudniony od 2008 r. do nadal.

Pan! . sekretarz sadowy — zatrudniony od 201 5r.do 26.02.2017r.

Pani — starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2011 r. do nadal.

Pani -starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2011 r. do nadal.

Pani -~ _starszy sekretarz sadowy - zatrudniona 0d 2012 r. 0d 01.09.2019 r. przebywa na
rocznym urlopie bezptatnym.

Pani — starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 2012 r. do 24.02.2018 r.

Pani . starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 1996 r. do nadal.

Pani - starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2006 r. do nadal.

Pani ~ o - starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 2013 r. do nadal.

Pani’ - starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2014 r. do nadal.

Pani - — starszy sadowy — zatrudniona w okresie od kwietnia 2013 r. — grudnia 2013 r. oraz od

marca 2014 r. do 29.09.2017 r.
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Pan . " Starszy sekretarz sadowy zatrudniony od 2014 r. do nadal
Pani sekretarz sadowy zatrudniona od 2.05.2016 1. do nadal

111.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objgtym kontrolg

W roku 2016 obsada sredniookresowa — 18,523.
W roku 2017 obsada $redniookresowa — 17,342.
W roku 2018 obsada $redniookresowa — 16,110.

111.4. Osoby $wiadczgce pracg na podstawie umow cywilnoprawnych oraz stazy$ci z urzgd6w pracy

(imie i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).

W okresie objetym kontrola zatrudnieni byli stazysci z urzgdu pracy i WSPiA, a to:

. 1.12.2015-

Jedna osoba stazysta 31.05.2016

, 2.11.2016-

Jedna osoba stazysta 30.04.2017

stazysta 4.05.2017-

Jedna osoba 21.11.2017

stazysta 1.12.2017-

Jedna osoba 31.01.2018
01.08.2018-

Jedna osoba stazysta z WSPiA 13.10.2018

Ponadto osoby zatrudnione na zastgpstwo to:
422.112017r-1.082018r.
20.04.2017 r. do 01.08.2018 1.
25.02.2019 r. do nadal,
,d 26.06.2019 r. do nadal,
127.01.2016 1. 27.03.2017 .,
9.12.2016 r.-11.04.2017 r.,
22.01.2016 1.-19.04.2016 1. oraz 30.06.2016 . - 23.04.2017r.,
26.04.2017 r. do 5.01.2018r,,
yd 21.06.2017 1. do 30.03.2018 1.,
... »d30.09.2017 r. do 07.02.2018 .,
yd 23.10.2019 do nadal.
Pracownicy Ci zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy. Do ich obowigzkéw nalezato
protokotowanie na posiedzeniach, ekspediowanie przesylek, wykonywanie zarzadzen o skierowaniu spraw na
posiedzenie czy o ich odroczeniu, sporzadzanie odpisOw orzeczen, doreczanie ich stronom zgodnie

z zarzadzeniami sedziego, przygotowywanie pism i kontrolowanie terminowosci udzielania na nie odpowiedzi.
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111.5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedhug obsady éredniookresowe;j
sedziéw i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrolg. :

Ponizsza tabela przedstawia obsadg kadry urzedniczej W powigzaniu z obsadg sedziowska.

lata obsada sedziow obsada urzgdnikow 3/2

1 2 3 ; 4
2016 4,118 18,523 4,498
2017 3,616 17,342 4,796
2018 3,515 16,110 4,583

Z powyzszego wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbe urzgdnikow przypadajacych na jednego sedziego
obliczony wedtug obsady éredniookresowej w latach 2016 —2018 balansowat na poziomie 4,4;4,7;4,5

Wahania ww. wskaznikéw spowodowane byto absencja sgdziow przy jednoczesnej absencji urzednikow.

1116, Liczba asystentéw s¢dzidw
W 2016 . w VI Wydziale Karnym Wykonawczym zatrudniony byt 1 asystent.
W 2017 r. w VI Wydziale Karnym Wykonawczym nie byi zatrudniony asystent.
W 2018 r. w VI Wydziale Karnym Wykonawczym zatrudniony byt 1 asystent.

[11.7. Obsada éredniookresowa asystentow sedziow w okresie objgtym kontrola

Obsada $redniookresowa asystentow sedziow w 2016 r. - 0,320.
Obsada éredniookresowa asystentow sedziow w 2017 r.—0,0.

Obsada éredniookresowa asystentow sgdziow w 2018 1.~ 0,461.

[11.8. Opis warunkow pracy

Sekretariat Wydziatu usytutowany jest w jednej czgsci korytarza. Pokoje biurowe usytuowane sg W poblizu.
Dla Sekretariatu przeznaczone jest 11 pokoi. Dla Wydziatu przyporzqdkowané sa czterech sal rozpraw (z
czego jedna pozostaje do dyspozycji takze innego wydziatu)

Sale rozpraw wyposazone sg W zestawy komputerowe wraz z monitorami dla sedziéw.

1I1.9. Wnioski

Kadre urzednicza stanowig W wiekszosci osoby z duzym stazem zawodowym, jak réwniez posiadajacy
kilkuletni staz pracy ale odznaczajacy sie doswiadczeniem i wiedzg, co pozwala im na prawidlowe wykonywanie
powierzonych im czynnosci.

W przypadku przebywania pracownikow na diugotrwatych zwolnieniach na czas ich nieobecnosci
przydzielano do pracy osoby na zastepstwo.

Zatrudnienie stazystow, cho¢ z pewnoscia wymagato na poczatkowym etapie pracy ich stosownego
przeszkolenia, poswiecenia im uwagi i wigkszego nadzoru ale stanowito pomoc w pracy sekretariatu.

Podkresli¢ nalezy, ze duza rotacja pracownikéw na zastgpstwo W powiazaniu ze spadajacym z roku na
rok wskaznikiem obsady $redniookresowej pracownikéw to znaczny wysitek dla catego zespotu pracownikow

Sekretariatu.
Sedziowie korzystali z pomocy asystenta w ograniczonym stopniu bo wediug obsady §redniookresowej

wskaznik w 2016 r. wynosit 0,32, w 2017 r. nie pracowat asystent, w 2018 r. wyniost 0,461.

L
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Sekretariat Wydzialu posiada stosowng powierzchnig biurowa. Pokoje biurowe wyposazone . sg

w funkcjonalne meble i szafy biurowe zamykane na klucz.

Dzial IV
Szkolenia i narzgdzia pracy

1V.1. Szkolenia wewnetrzne odbyte przez pracownikow sekretariatu w okresie objgtym kontrolg

Pan - 12.04.2016 r. obrét miedzynarodowy W sprawach karnych SO Rzesz6w.
Pani ) -30.10.2017 r. obrét prawny Z zagranica w sprawach cywilnych i karnych dla
urzednikow sadow powszechnych SO Rzeszow.

V2. Szkolenia zewngtrzne odbyte przez pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrolg

Pani . ) ‘1 -22.03.2016 1. Bezpieczenistwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow.

Pani L - 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzesz6w.

Pani ©-17.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow.

Pani = .22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow. ;

- 14.04.2016 r. Zarzadzanie stresem i asertywnos¢, Vidi Centrum Rozwoju Kadr.

Pani - 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow.

- 7.04.2016 r. Dostep do Informacji Publicznej, i ochrona danych osobowych w sadach powszechnych,
SR Rzeszow.

Pani 17.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie, SR Rzeszow.
Pan 4, 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow.

- 14.04.2016 r. Zarzadzanie stresem i asertywno$¢ Vidi Centrum Rozwoju Kadr, SR Rzeszow. ,
Pani ! | 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzesz6w.

- 7.04.2016 r. Dostep do Informacji Publicznej, i ochrona danych osobowych w sadach powszechnych,
SR Rzeszow. -

-21.12.2016 r. Przygotowanie i przekazywanie przez komoérki merytoryczne spisOw zdawczo-odbiorczych do
archiwum zakiadowego, SR Rzeszow.

-21.06.2016 r. Sekretariaty sadowe — biurowosc¢ sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r.,

Suprema Lex.
Pan 17.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,

SR Rzesz6w.

- 8.09.2017 r. Czynnoéci podejmowane W sekretariatach sadowych wydziatow karnych, KSSIP. ;
-21.06.2016 r. Sekretariaty sagdowe — biurowoéé sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 1.,
Suprema Lex.

-6.12.2016 r. Wdrozenie protokolu elektronicznego w sprawach cywilnych i wykroczeniowych, MS.

Pani

- 17.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie, SR Rzeszow.

Pani Natecz Idzikowska Iwona 17.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,

SR Rzeszow.

Pani ) 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow.

Pani 17.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow. :

-21.12.2016 r. Przygotowanie i przekazywanie przez komérki merytoryczne spis6w zdawczo-odbiorczych do

archiwum zaktadowego, SR Rzeszéw
- 21.06.2016 r. Sekretariaty sadowe —biurowos¢ sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 1.,

Suprema Lex.
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Pani . 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszoéw.

- 13.04.2016 r. Zarzadzanie stresem i asertywnos¢, Vidi Centrum Rozwoju Kadr.

Pani =~ =~ 77 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow. ;

Pani ’ 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie,
SR Rzeszow.

Pani 22.03.2016 r. Bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie, SR
Rzeszow.

- 7.04.2016 r. Dostep do Informacji Publicznej, i ochrona danych osobowych w sadach powszechnych,
SR Rzeszow.
-21.12.2016 r. Przygotowanie i przekazywanie przez komérki merytoryczne spiséw zdawczo - odbiorczych do
archiwum zakiadowego, SR Rzeszow.

18.05.2016 r. Bezpieczefistwo informacji, ochrona danych osobowych w  sadzie,
SR Rzeszoéw.

1V.3. Narzg¢dzia pracy

Kazdy z pracownikow posiada zestaw komputerowy z zainstalowanym systemem informatycznym SAWA,
wspierajacym pracg Wydziatu. Urzadzenia ewidencyjne w kbntrolowanym okresie prowadzone byly przy
pomocy systemu informatycznego, W ktérym rejestrowano wszystkie wplywajace sprawy. System ten
wykorzystywany byl réwniez do realizowania zapiséw zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w tym
samieszczania orzeczen, protokotéw, pism i innych informacji i danych oraz sporzadzania sprawozdan oraz
kontroli informacji o aktualnym stanie spraw. : e

Wszyscy pracownicy administracyjni maja zapewniony- dostep do systemu prawniczego LEX oraz
programu Excel. Wydziat wyposazony jest w drukarki do akt, kserokopiarkg i urzqdzénia wielofunkcyjne. Do
dyspozycji pracownicy maja takze niszczarki do papieru. Wyadziat jest zaopatryWany systematycznie W materialy

biurowe.

1V.4. Wnioski

W kontrolowanym okresie zaréwno Pani Kierownik jak i inni pracownicy uczestniczyli w szkoleniach
podnoszac swoje kwalifikacje zawodowe. ;
Kazdy z pracownikéw ma dostep do systemu informacji prawnej LEX, co stwarza pracownikom warunki
organizacyjne do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz mozliwoé¢ biezacego zaznajamiania si¢
z wszelkimi zmianami przepisow regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu.

Pani Kierownik Sekretariatu, przekazuje do Oddziatu Informatycznego informacje i wysytane sa Help
Desk do Curendy o problemach z systemem informatycznym SAWA.

Ponadto zapewniono pracownikom mozliwosé korzystania z programu Excel, kt6ry niewatpliwie stanowi
dla nich usprawnienie w wykonywaniu zadan w codziennej pracy. Stanowiska pracy wyposazone sa W niezbgdne

materialy biurowe.

Dzial V
Obciazenie pracg pracownikow i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracy pracownikow

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly éredniomiesieczny wplyw, zatatwienie i pozostato$¢ spraw
w wykazie ,,Ko” + . Kop” w latach 2016 — 2018. i

sredniomiesigczny $redniomiesigezne $redniomiesigczna
Okres/ wplyw wplyw na 1 zalatwicnic zalatwienie na pozostalosé pozostatos¢ na liczba obsada
lata pracownika | pracownika 1p nik - urzednikd sredniook
wedtug obsady wedlug obsady wedhug obsady wa
éredniookresowej iredniookresowej éredniookresowej
2016 | g784 474 8552 462 889 18 21 18,523
2017 ]
8831 510 8088 467 1632 94 21 17,332
2018 ; )
8774 545 8962 556 1444 90 20 16,110
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Analiza poréwnania wptywu, zatatwienia, pozostatosci za lata: 2016 — 2018 w poréwnaniu do sredniookresowej
obsady pracownikow Sekretariatu.

W 2016 roku wptyw wedtug obsady éredniookresowej wyniost 474 spraw, a w roku 2017 wplyw to 510 sprawy
(wigcej 0 +36 spraw; +7,59%), nastepnie 545 (wigcej o + 35 spraw; + 6,86%). Najwyzszy w 3 letnim okresie
wplyw spraw byt 2018 . :

Zatatwienia wedlug obsady éredniookresowej w roku 2016 wyniosty 462 spraw, w kolejnym 2017 wzrosty do
467 spraw (+ 5 spraw; -1,08%) a w kolejnym 2018 r. wzrosty zatatwienia w stosunku do roku 2017 do 556 spraw
(+ 89 spraw; + 19,06%) i w tym tez roku byly najwyzsze.

Wplyw i zalatwienia mialy przelozenie na pozostatosc wedlug obsady éredniookresowej, ktéra w roku 2016
wyniosta 48 spraw, w kolejnym 2017 wzrosta do 94 spraw (+ 46 spraw; + 95,83%) a w kolejnym 2018 r. spadta
w stosunku do roku 2017 do 90 spraw (- 4 sprawy; - 4,26%), Najnizsza warto$¢ pozostatosci byta w 2016 .

V.2. Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie zakreséw czynnosci ;

Pani Iwona Natecz-ldzikowska

SzczegOtowy zakres obowiazkéw stuzbowych pracownika:

Kieruje praca Sekretariatu VI Wydziatu Karnego Wykonawczego,

2. Nadzoruje i kontroluje w systemie informatycznym sprawy prowadzone,

w VI Wydziale Karnym Wykonawczym w poszczeg6lnych Wykazach i Kontrolkach, ich
terminowos¢ i rzetelno$¢ wszystkich wpisow,

3. Prowadzi Wykaz Ko, rejestracja spraw w Wykazie, odnotowywanie rozstrzygnigé Sadu,
odnotowywanie prawomocnosci orzecze, przekazywanie i nadawanie dalszego biegu
sprawom,

4. Sporzadza sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne ze wszystkich spraw we wszystkich
Wykazach w Wydziale, sprawozdania MS — 5R, MS — 10 R, sprawozdania z ruchu spraw
w Wydziale,

5. Prowadzi i nadzoruje terminowos$¢ udzielania wszelkich odpowiedzi w sprawach wpisanych do

dziennika og6Inego ,,0g”, :

przyjmuje strony i innych interesantéw udzielajac im stosownych informacji,

wykonuje zarzadzenia i polecenia Przewodniczacego Wydziatu i sgdziow referentéw,

wykonuje inne czynnosci wynikajace z polecen Prezesa oraz Dyrektora tut. Sadu.

—

© = o

Szczegdlowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika:

1. wykonywanie zarzadzen Sedziéw dotyczacych skierowania do wykonania orzeczen wydanych
w 111 X Wydziale Karnym w sprawach karnych i wykroczeniowych,

2. powiadomienia odpowiednich instytucji i urzedow, jak :
Wiasciwe Wydziaty Komunikacji, KRK, WKU, zaklady pracy, szkoly i inne, ;

3. sporzadza dokumentacje dotyczaca érodkéw karnych i §rodkow kompensacyjnych jak zakazy,
$wiadczenia pienigzne, przepadki,

4. obowiazki naprawienia szkody czy inne, a takze przesyta ja odpowiednim instytucjom,
urzedom i osobom,

5. wykonuje czynnosci zwigzane z podijeta decyzja dotyczaca dowodéw rzeczowych,

6. ewidencjonuje i rozdziela korespondencj¢ w sprawach wymienionych w pkt. 1,

7. kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie Sedziego
referenta o stanie sprawy,

8. szycie i numerowanie akt,

9. wykonywanie miesiecznych sprawozdan statystycznych z orzeczen przyjetych do wykonania z
11 i X Wydziatu Karnego, z podziatem na sgdziow referentéw orzekajacych w tut. Wydziale,

10. wykonywanie spisu akt karnych i wykroczeniowych przyjetych do wykonania z niX
Wydziatu Karnego do archiwum zakladowego, :

11. prowadzenie kontrolki zatrzymanych praw jazdy W sprawach orzeczonych w II Wydziale
Karnym tut. Sadu,

12. wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sgdziow referentéw.

13. zastgpuje wspoipracownika w razie koniecznoci,

14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu.




000032

Szczegbdtowy zakres obowigzkéw stuzbowych pracownika:
Wykonywanie obowiazkéw protokolanta,
wykonywanie zarzadzen sedziéw o wyznaczeniu terminu posiedzenia,
sporzadzanie wokand posiedzen,
przesytanie wokand do Prokuratury i Zespotu Stuzby Kuratorskiej,
protokotowanie zapadhych orzeczen i zarzadzen,
wykonywanie zarzadzen sedziéw referentow dotyczacych sporzadzania pism i ich wysytania,
sporzadzanie odpisow orzeczef,
doreczanie odpisow orzeczeii stronom zgodnie z zarzadzeniami sedziego referenta,
dbanie o to aby akta prowadzone byly w odpowiednim porzadku chronologicznym oraz ich
szycie i numerowanie,
przedkiadanie akt spraw po wydaniu zarzadzei przez Sedziego referenta Kierownikowi
Sekretariatu lub wskazanej przez niego osobie, ;
kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane zapytania badz polecenia
i informowanie sedziego referenta ,a w miare potrzeby réwniez Kierownika sekretariatu
o stanie sprawy,
12. przedkiadanie sgdziemu referentowi, celem podjecia decyzji przesytek zwracanych przez
pocztg z adnotacjami o braku mozliwosci doreczenia, :
13. przedkiadanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania
zarzadzen,
14. zastepowanie wspotpracownika w razie jego nieobecnosci,
15. prowadzi kontrolke Wab, _
16. wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Sekretariatu,
17.wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziow referentéw.
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Szczegblowy zakres 0bowigzKoOw stuzbowych pracownika:

prowadzenie dziennika naleznosci w systemie informatycznym ,,OrCom”,

prowadzenie Wykazu Nf w systemie OrC om,

zakladanie akt pomocniczych,

wzywanie diuznikéw do uiszczenia naleznosci,

sporzadzanie i przesytanie tytutow wykonawczych do komornikow,

wycofywanie tytulow wykonawczych od komornikéw,

odnotowywanie i dofgczenie do akt dowodéw wpfat,

sporzadzanie pism réznych,

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych,

sporzadzanie i wysylanie pism zgodnie z zarzadzeniem sedziow referentow,

. szycie i numerowanie akt spraw, ;

kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie sedziego

referenta o stanie sprawy, :

. przedkiadanie sedziemu referentowi pism z adnotacjami o braku mozliwoéci dorgczenia, celem
wydania zarzadzen, :

14. przedkladanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania

zarzadzen,

15. zastgpowanie wspotpracownika w razie jego nieobecnosci, :

16. wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i s¢dziow referentow,

17. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu,

18. terminowe przekazywanie akt po zakonczeniu postepowania wykonawczego do akt gtéwnych.
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Szczegbtowy zakres obowiazkéw stuzbowych pracownika:

prowadzenie dziennika naleznosci w systemie informatycznym ,,OrCom”,
zakladanie akt pomocniczych, :

wzywanie diuznikéw do uiszczenia naleznosci,

sporzadzanie i przesytanie tytutow wykonawczych do komornikow,
wycofywanie tytutow wykonawczych od komornikow,

odnotowywanie i dotaczenie do akt dowodow wplat,

sporzadzanie pism roznych,

sporzadzanie sprawozdaf miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
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10.
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15.
16.
17.
18.
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zawiadamianie KRK o wykonaniu kary,

sporzadzanie i wysytanie pism zgodnie z zarzadzeniem sgdziéw referentow,

szycie i numerowanie akt spraw,

kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wyslane pisma i informowanie s¢dziego
referenta o stanie sprawy,

. przedkladanie sgdziemu referentowi pism z adnotacjami o braku mozliwosci dorgczenia, celem

wydania zarzadzen,

. przedkiadanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania

zarzadzen,

zastepowanie wspéipracownika w razie jego nieobecnosci,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i s¢dziéw referentow,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu,

terminowe dolaczanie akt po zakoficzeniu postepowania wykonawczego do akt gtéwnych.

Szczegbtowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika:

prowadzenie dziennika naleznosci w systemie informatycznym ,,OrCom”,

zakladanie akt pomocniczych,

wzywanie dtuznikéw do uiszczenia naleznosci,

sporzadzanie i przesylanie tytutéw wykonawezych do komornik6w,

wycofywanie tytutow wykonawczych od komornik6w,

odnotowywanie i dotaczenie do akt dowodow wpfat,

sporzadzanie pism réznych, :

sporzadzanie sprawozdai miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych,

Prowadzi Wykaz Kop, rejestracja spraw W Wykazie, odnotowywanie, rozstrzygnie¢ Sadu,
odnotowywanie prawomocnosci orzeczen, przekazywanie i nadawanie dalszego biegu sprawom,

. wykonuje wszelkie czynnosci zwiazane z wykonaniem orzeczenia panstwa obcego o charakterze

pienieznym po przyjgciu tego orzeczenia do wykonania,

sporzadzanie i wysylanie pism zgodnie z zarzadzeniem sedziow referent6éw,

szycie i numerowanie akt spraw,

kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie sedziego
referenta o stanie sprawy,

przedktadanie sgdziemu referentowi pism z adnotacjami o braku mozliwosci doreczenia, celem
wydania zarzadzen,

. przedkladanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania

zarzadzen,

zastepowanie wspéipracownika w razie jego nieobecnosci,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziow referentow, ’
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu,

terminowe przekazywanie akt po zakoniczeniu postepowania wykonawczego do akt gléwnych,
prowadzenie kontrolki obroncéw z urzedu w tut. Wydziale, _

Koordynuje i wykonuje czynnosci zwigzane z terminowoscia udzielanych informacji Prezesowi
Sadu.

Szczegbdlowy zakres obowiazkéw stuzbowych pracownika:

prowadzenie dziennika nalezno$ci w systemie informatycznym ,,OrCom”,
zakladanie akt pomocniczych,

wzywanie duznikéw do uiszczenia naleznosci,

sporzadzanie i przesylanie tytutéw wykonawczych do komornikow,
wycofywanie tytulow wykonawczych od komornikéw,

odnotowywanie i dotaczenie do akt dowod6w wpflat,

zawiadamianie KRK o wykonaniu kary,

sporzadzanie pism réznych,

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
wykonywanie terminowo wszelkich czynnosci zwigzanych z zawiadomieniem
o zadhuzeniu lub wykonaniu kary wszystkich instytucji ,BIG”, 5

. sporzadzanie i wysyfanie pism zgodnie z zarzadzeniem sedziow referentow,

szycie i numerowanie akt spraw,







