PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z 24 wrzesnia 2021
znak VII W-0850-12/21

1.2. Prezes sgdu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat III Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

Inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelusniak

1.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

Od 11 do 22 pazdziernika 2021 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Caloksztalt pracy Sekretariatu, ze szczegbélnym uwzglednieniem:

— organizacji i warunkéw pracy, racjonalnosci rozmieszczenia i podziatu
czynnosci, obcigZenia praca i kulture urz¢dowania,

— terminowos$ci wykonywania zarzadzen, w tym terminowosci przesylania
tytutéw wykonawczych, przesylania kart rejestracyjnych i zawiadomien
do KRK, przekazywania rachunkéw biegtych do Oddziatu Finansowego celem
wyplaty oraz terminowosci przesylania odpiséw orzeczen wraz
z uzasadnieniami,

— prowadzenia akt sadowych,

— funkcjonowania programéw informatycznych zastepujacych biurowos¢é
papierowa, w szczegélnosci realizacje przez pracownikéw obowiazkow
wynikajacych z § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych dzialow
administracji sadowej Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm. (przed dniem 22 czerwca
2019r. - § 82aa - 82j zarzadzenia - Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.),

— obstugi interesantéw.

Z uwagi na obowigzujacy w kraju stan epidemii odstgpitam od osobistej
wizyty w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie, w zwiazku z czym nie mialam
mozliwosci bezposredniego zapoznania si¢ z warunkami pracy w kontrolowanym
Wydziale. Kontrola organizacji i warunkéw pracy dokonana zostatata na podstawie
pisemnych informacji uzyskanych od Kierownika Sekretariatu III Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie, natomiast urzadzenia
ewidencyjne skontrolowatam uzyskujac na czas kontroli uprawnienia do systemu
SAWA - modul rodzinny Sadu Rejonowego w Rzeszowie z umozliwionym

dostepem z poziomu sieci Sadu Okregowego w Rzeszowie.

1.7. Okres objety kontrolg

Lata 2019 -1 p6irocze 2021
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Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

11.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

20 — 24 marca 2017 r.

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
poprzednig kontrole

St. inspektor ds. biurowosci Marzena Knap

11.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ podzialu czynnosci, obcigzenie praca,

kwalifikacje i kultura urzedowania pracownikéw administracyjnych,

— wykonywanie zarzadzen i orzeczen,

— prowadzenie akt sadowych,

— terminowos$¢ przekazywania rachunkéw bieglych do oddzialu finansowego
celem wyplaty,

— prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, w tym przy wykorzystaniu systemu

informatycznego oraz sporzadzanie sprawozdan statystyczny w oparciu o ww.

system, zakres wprowadzanych do systemu danych, realizacja obowiazku

wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci,

— sprawno$¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

obstuga interesantéw.

11.4. Okres objety poprzednia
kontrolg

Lata 2014 — pétrocze 2016

11.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. dotyczyly:

— odnotowywania w urzadzeniach ewidencyjnych wszystkich informacji
wymaganych przepisami instrukcji o biurowosci oraz regulaminu urzgdowania
sadéw powszechnych oraz odnotowywania tych informacji w odpowiednich
przeznaczonych do tego miejscach w systemie informatycznym,

— przestrzegania zapisOw § 25 ust. 3 (obecnie § 30 ust. 3) instrukcji o biurowosci,

— terminowego wykonywania zarzadzen, w tym przesylania kart rejestracyjnych
nieletnich do KRK, czy odpiséw orzeczen z uzasadnieniami,

— prawidlowego uzupeniania wokand,

— wysylania korespondencji na wlasciwe adresy,

— publikowania wszystkich orzeczen, wezwan, uzasadnie, zawiadomien,
protokotéw oraz innych pism w portalu informacyjnym,

— dokonania przegladu katalogu czynnosci odnotowywanych w systemie
i wyeliminowania tych, ktore nie sa niezbgdne dla prawidlowego wykonywania
zadan.

Caloksztalt pracy sekretariatu 111 Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich Sadu

Rejonowego w Rzeszowie oceniono pozytywnie.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaly cze$ciowo wykonane. Nie
udato si¢ jednak wyeliminowa¢ opdznien w zakresie wykonywania zarzadzen, w tym

przesylania zawiadomien do KRK.
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W dalszym ciggu widoczne sa braki w zakresie odnotowywania w urzadzeniach
ewidencyjnych wszystkich informacji wymaganych przepisami instrukcji
o biurowosci oraz regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych. Ponadto
w dalszym ciggu nie sg przestrzegane zapisy § 30 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci,
zdarzaja si¢ réwniez przypadki niepublikowania orzeczen w systemie
teleinformatycznym, jak réwniez przypadki wysylania  korespondencii

na niewlasciwy adres.

11.6. Wspéipraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym
sekretariatem w okresie
po poprzedniej kontroli

|Osoba, z ktéra kontaktowatam sie we wszystkich sprawach zwigzanych z kontrola
byla Pani Kierownik Sekretariatu III Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich Sadu
Rejonowego w Rzeszowie. Wspélpraca z Panig Kierownik przebiegata bez

zastrzezen.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

I11.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko,
stanowisko i data objecia
funkgji)

Kierownikiem Sekretariatu III Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego
w Rzeszowie jest Pani Kazimiera Dgbowska. Pani Kierownik w kontrolowanym
Wydziale pracuje od 01.07.1995 r., natomiast funkcje Kierownika Sekretariatu
kontrolowanego Wydziatu petni od 01.10.2011 r.

ll1.2. Urzednicy sadowi, w tym
stazysci, i inni pracownicy
(imig i nazwisko,
stanowisko, wymiar czasu
pracy, okres pracy w
kontrolowanym
sekretariacie)

Ponadto w okresie objgtym kontrolg w sekretariacie zatrudnieni byli/sa:

Imig i Nazwisko Stanowisko Wymiar Okres pracy w kontrolowanym
| czasu pracy sekretariacie
Zastgpea kierownika | Pelny etat 0d 01.07.1995 r. - nadal
sekretariatu

St. sekretarz sagdowy | Pelny etat 0d 01.01.1999 r. — nadal

St. sekretarz sadowy | Pelny etat 0d 01.07.1995 . - nadal
T St. sekretarz sadowy | 7 godz. 0d 08.01.1994 . — nadal
St. sekretarz sagdowy | 7 godz. od 15.01.1996 r. - nadal
= St. sekretarz sadowy | Pelny etat od. 17.10.2011 r. - nadal
i St. sekretarz sagdowy | Pelny etat od 13.01.1997 r. — nadal
St. sekretarz sagdowy | 7 godz. od 04.05.2009 r. — nadal
i St. sekretarz sagdowy | Pelny etat od 08.07.2017 r. — nadal

Sekretarz sagdowy Pelny etat 0d 01.06.2017 r. - nadal

! Sekretarz sadowy Pelny etat od 24.09.2018 r. — nadal

Sekretarz sagdowy Pelny etat od 27.07.2019 r. — nadal

Protokolant sadowy | Pelny etat od 08.12.2018 r. do 20.05.2019 r.

Protokolant sagdowy | Pelny etat od 17.08.2017 r. do 10.08.2020 r.

S = Wozny Pelny etat od 19.02.2018 r. — nadal

W okresie objetym kontrola w 111 Wydziale Rodzinnym i Nieletnich Sadu

Rejonowego w Rzeszowie zatrudnionych bylo iacznie 15 pracownikéw, w tym
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trzech pracownikdéw wykonujacych pracg w wymiarze 7 godzin dziennie.

111.3. Obsada $redniookresowa

pracownikéw sekretariatu
w okresie objetym kontrolg

W roku 2019 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta— 10,263.
W roku 2020 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 9,950.
W I péiroczu 2021 r obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 12,134,

11.4. Osoby $wiadczace prace

na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oraz
stazys$ci z urzedow pracy
(imie i nazwisko, rodzaj,
wymiar i okres pracy).

W okresie od 18.02.2019 r. do 7.04.2019 r. pracg na rzecz Wydziatlu $wiadczyt
stazysta z urzedu pracy - Pan ktéremu zostaly powierzone

czynno$ci w zakresie przygotowywania akt sadowych do archiwizacji,
wyszukiwania akt i dolaczania do nich psim sadowych, potwierdzen odbioru,
potwierdzen oplat sagdowych, porzadkowania akt archiwalnych, odnotowywania
w systemie repertoryjno — biurowym ruchu akt zlozonych na czasokresach

i prawomocnosci, przynoszenia poczty z Biura Podawczego i jej segregowanie.

lI.5. Liczba etatéw

urzedniczych
przypadajaca na jeden
etat orzeczniczy wedtug
obsady $redniookresowej
sedzidw i referendarzy
sgdowych w okresie
objetym kontrolg.

Ponizsza tabela przedstawia  dane statystyczne w zakresie obsady

$redniookresowej kadry urzedniczej w powigzaniu z obsada Sredniookresowa

orzecznicza.
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1 2 3 4 4 6 412 [3Z]
2019 ., 7,15 - 13 4,835 10,263 1,82 2,12
2020 r. 8 - 13 4317 9,950 1,63 2,30
I péirocze 9 = 14 4,366 12,134 1,56 2,78

2021 r.

Z powyzszego zestawienia wynika, ze w okresie objetym kontrolg liczba
etatéw urzedniczych na ostatni dzien okresu statystycznego zwigkszyta si¢ o jeden
etat z 13 do 14. Najnizszg obsade $redniookresowa urzgdnikéw odnotowano
w 2020 1. (9,950), najwyzsza za§ w 1 pétroczu 2021 r. (12.134).

Warto$é wskaznika obrazujgcego liczbe etatow urzedniczych przypadajacych
na etat orzeczniczy ulegala stopniowemu zmniejszeniu z poziomu 1,82 w 2019 r.

do 1,56 w I pétroczu 2021 r.

111.6. Liczba asystentow

sedziow

W roku 2019 liczba asystentéw s¢dziego wyniosia — 0.
W roku 2020 liczba asystentow sedziego wyniosta — 1.
W I péiroczu 2021 r. liczba asystentéw sedziego wyniosta — 1.

111.7. Obsada $redniookresowa

asystentow sedziow
w okresie objetym kontrolg

W roku 2019 obsada éredniookresowa asystentéw sedziego wyniosta — 0,175.
W roku 2020 obsada $redniookresowa asystentéw se¢dziego wyniosta — 0,805.

W I pélroczu 2021 r. obsada §redniookresowa asystentéw sedziego wyniosta —0,961.
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111.8. Opis warunkéw pracy III Wydziat Rodzinny i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje
acznie 14 pomieszczeniami biurowymi, z czego w jednym pokoju (pokdj narad
przy sali rozpraw) skladowane sa akta archiwalne Wydzialu, 6 pokoi zajmuja
sedziowie, 1 pokdj zajmuje asystent sedziego, natomiast urzednicy maja
do dyspozycji 6 pokoi, w tym 3 pokoje przejsciowe. W dwoch pokojach
przeznaczonych dla urzednikéw pracuje po 3 osoby, natomiast w pozostatych
czterech pokojach pracuje po 2 urzednikéw. Jak wskazala Pani Kierownik ilo$¢
pomieszczen przeznaczonych dla pracownikéw administracyjnych III Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich jest zbyt mala. Pomimo, iz pokoje wyposazone
s3 w maksymalna ilo$¢ szaf do przechowywania akt, to akta i tak nie mieszcza si¢
w szafach. W pokojach brak jest wolnej powierzchni, pozostaja wolne jedynie ciagi
komunikacyjne, co pogarsza ergonomi¢ oraz warunki pracy.

Kazdy pracownik posiada odrgbne stanowisko pracy wyposazone w zestaw
komputerowy. Nadto sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet
biurowy umozliwiajacy wykonywanie powierzonych pracownikom zadan.

Dla potrzeb III Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich przydzielone zostaly cztery
sale rozpraw. Przez rezerwacje zasobow sale rezerwowane sa na dany termin sesji

réwniez przez inne wydzialy Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

111.9. Wnioski

Kierownikiem Sekretariatu III Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest
osoba o bardzo duzym do$wiadczeniu zawodowym w pracy w kontrolowanym Wydziale i posiadajaca szeroka
wiedzg w zakresie funkcjonowania tego Wydziatu.

Réwniez pozostali pracownicy Wydziatu, to w wigkszosci osoby posiadajace odpowiedni staz pracy
w kontrolowanym Wydziale, pozwalajacy na sprawne i prawidtowe wykonywanie powierzonych im czynnosci
stuzbowych.

Pomimo limitu etatéw na poziomie 13 — 14, obsada $redniookresowa urzednikéw byla znacznie nizsza
iwyniosta 10,26 — 12,13. W zwiazku z trudna sytuacja kadrowa Wydzialu Przewodniczacy Wydzialu
systematycznie kierowat pisma do kierownictwa Sadu Rejonowego w Rzeszowie o przydzielenie do Wydziatu
pracownikOw oraz stazystow.

Pomimo zwigkszenia liczby urzednikéw z 11 w 2016 do 14 w I p6iroczu 2021 r. na potrzeby sekretariatu
nie przydzielono dodatkowych pomieszczen biurowych. Liczba pokoi przeznaczonych dla urzgdnikéw niezmiennie
wynosi 6. Powyzsze sprawia, ze warunki pracy w pokojach nie sa najlepsze tym bardziej, ze 3 z 6 pokoi, to pokoje
przejéciowe.

Kazdy pracownik posiada stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy. Nadto sekretariat
Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy umozliwiajacy wykonywanie powierzonych pracownikom

zadan.
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Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie podlegajacym kontroli:
Pani brata udzial w szkoleniach z zakresu: - Biurowos$¢ sgdowa
w zwigzku ze zmianami Rozporzadzenia MS z 18.06.2019 r. Regulamin

urzedowania Sagdéw powszechnych; - bezpieczenstwo i higiena pracy,

Pani Alicja Ossolinska brata udzial w szkoleniu z zakresu: - biurowo$¢ sadowa; -

bezpieczenstwo i higiena pracy,

Pani brata udzial w szkoleniu z zakres: - bezpieczenstwo
i higiena pracy,
Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: - obrot zagraniczny;

- bezpieczenstwo i higiena pracy; - podstawy cyberbezpieczenistwa,

Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: -
biurowo$¢ sadowa w zwigzku ze zmianami Rozporzadzenia MS z 18.06.2019 r.
»Regulamin urzedowania Sagdéw powszechnych; - bezpieczenstwo i higiena pracy;

- podstawy cyberbezpieczenstwa,

Pani brala udzial w szkoleniach z zakresu: -
biurowo$¢ sagdowa w zwigzku ze zmianami Rozporzadzenia MS z 18.06.2019 r.
»Regulamin urzgdowania Sadéw powszechnych; - obrét zagraniczny; - obrot
prawny z zagranica w sprawach cywilnych; - bezpieczenstwo i higieno pracy; -

podstawy cyberbezpieczenstwa,

Pani brala udzial w szkoleniach z zakresu:- obrét prawny
z zagranicg w sprawach cywilnych; - bezpieczenstwo i higiena pracy; - podstawy
cyberbezpieczenstwa,

Pani brafa udzial w szkoleniu z zakresu: - bezpieczenstwo
i higiena pracy,

Pani brata udzial w szkoleniach z zakresu: - obrét prawny
z zagranica w sprawach cywilnych; - podstawy cyberbezpieczefistwa; -

bezpieczenstwo i higiena pracy,

Pani brala udzial w szkoleniach z zakresu: - obrét prawny z zagranica
w sprawach cywilnych; - bezpieczenstwo i higiena pracy; - podstawy
cyberbezpieczenstwa,
Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu: podstawy
cyberbezpieczenstwa,
Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu: - podstawy

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

W okresie podlegajacym kontroli:
Pani Kazimiera D¢bowska brata udzial w szkoleniu z zakresu: - ,E-ushugi

w sadach powszechnych dla kadry administracyjne;.

Pani Alicja Ossoliniska brata udziat w szkoleniu z zakresu prowadzenia kontrolki
Wab,

Pani brata udzial w szkoleniu z zakresu prowadzenia kontroli

Wab.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw
komputerowy z zainstalowanym systemem repertoryjno - biurowymi SAWA firmy
Currenda. Ksiegi biurowe w kontrolowanym okresie prowadzone byly wylacznie
przy pomocy systemu teleinformatycznego. System ten wykorzystywany byt
réwniez do realizacji zadan, o ktérych mowa w § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sagdowych
oraz innych dzialéw administracji sagdowej Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm. (przed
dniem 22.06.2019 .- § 82gi § 82gaust. 1 zarzadzenia - (Dz.Urz.MS.03.5.22 ze zm.)
oraz sporzadzania sprawozdan.

Sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy
umozliwiajagcy  pracownikom  wykonywanie = powierzonych im  zadan
tj.: 1 kserokopiarke (do wspdlnego uzytku z I1 ZSKK), 1 urzadzenie wielofunkcyjne
(ksero, fax i skaner), 10 drukarek, 6 niszczarek do papieru, 2 drukarki do okfadek.

Jak wskazata Pani kierownik uzytkowany sprzet w wigkszosci jest przestarzaly.
Komputery pracuja bardzo powoli, co spowalnia prace. Kserokopiarka, z ktorej
korzysta Wydzial, bardzo czgsto si¢ psuje. Natomiast jedna z drukarek do okfadek
EPSONS00 nie pobiera oktadek, co wymaga kilkukrotnego podawania oktadki,
natomiast reklamacje do producenta nie sa uwzgledniane z powodu zfaj jakosci
oktadek.

Na co dzien pracownicy sekretariatu korzystaja z programow: e-platnosci,
ReCurt, Word, Excel, PESEL SAD, SLPS, a takze Portalu Orzeczen, Portalu
Informacyjnego, ESS Samoobstuga Pracownicza, AS Sap, ePUAP, SKYPE, Yitsi
(wideokonferencje), Scopia Desktop, Office365,, Tablica ETO, SOP, PREATOR,
e-Karta.

Pracownicy maja réwniez zapewniony dostep do Internetu oraz poczty e-mail.
Przy czym pelny dostep do Internetu posiada Pani Kierownik i Zastgpca Kierownika,
natomiast pozostali pracownicy maja dostgp do enumeratywnie wyliczonych stron
internetowych, ktdrych lista jest poszerzana przez Oddziat Informatyczny.

Kazdy z pracownikéw Wydziatu posiada dostgpu do systemu prawnego LEX.
Wydziat systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe. Zastrzezenia
budzi jednak jako$¢ tych materiatléw, gdyz np. nozyczki, czy zszywacze psujg si¢
zaledwie po kilkukrotnym uzyciu. Oktadki do akt sg bardzo cienkie, przerywajg sig,

przez co akta wymagaja nawet kilkukrotnej wymiany oktadek.
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1V.4. Whnioski

Sekretariat 11 Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie wyposazony jest
w niezbedny sprzet biurowy umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych obowiazkéw stuzbowych,
niemniej jednak cze$¢ sprzetu jest przestarzata i czgsto si¢ psuje.

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

systemem repertoryjno —biurowym SAWA.

Pracownicy sekretariatu maja zapewniony dostep do Internetu oraz systemu prawnego LEX.

Sekretariat systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe, z tym ze jako$¢ materialéw biurowych
budzi wiele zastrzezen.

W okresie objetym kontrola pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszac swoje

kwalifikacje.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikow

$redniomiesigczny Srecir;i'(;mmiiees:‘?:zne Sredpzizo:s\{ea‘s;z(cszna s
. na 1 pracownika z el
Okres wplyw nv?eztzr:z%:’:g(; zalatwielie sv:’dlyg :rbsady 5 pozostalosc r‘llael'zgagg\::él;a na z[:r?igglgmsu Sfedrﬁgzig:sowa
$redniookresowej (€ANiooKIesows) $redniookresowej statystycznego
2019r. | 6,025 49 5.810 47 2.078 17 13 10,263
2020r. | 4757 40 4322 36 2.513 21 13 9,950
I pélrocze 14 12,134
2021 r. 2.755 38 2.696 37 2.572 35

Z przedstawionych danych statystycznych wynika, ze w kontrolowanym okresie obcigzenie praca

pracownikéw administracyjnych mierzone $redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedlug obsady

sredniookresowej ulegato stopniowemu zmniejszeniu. I tak w 2019 r. obciazenie to wyniosto 49 spraw, w 2020 r.

- 40 spraw, natomiast w I péiroczu 2021 r. - 38 spraw.

Jesli chodzi o obciazenie praca pracownikéw administracyjnych mierzone $redniomiesigcznymi

zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady sredniookresowej, to najwyzsze bylo ono w 2019 r.

(47 spraw). W 2020 r. odnotowano znaczy spadek obcigzenia do poziomu 36 spraw. W I pétroczu 2021 r.

obcigzenie to utrzymato si¢ na podobnym poziomie tj. 37 spraw.

Podkredlié¢ jednak nalezy, ze pracownicy kontrolowanego Wydzialu wykonuja réwniez szereg czynno$ci

zwiazanych z postepowaniem wykonawczym, co przeklada sie na ich wieksze obciazenie praca.

V.2. Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie opracowanych zakresow

czynnosci i tak:

Do zakresu obowiazkéw Pani Kazimiery Dgbowskiej - Kierownika Sekretariatu Wydziatu naleza czynnosci

okreslone w § 5 ust. 2 oraz w § 9 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci, jak réwniez:

— prowadzenie rep. RC, RCo, Nmo, kontrolek spraw zawieszonych, uzasadnien oraz skarg,
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— czuwanie nad czasokresem spraw z zakresu prowadzonych repertoriéw i wykazow,

— przedstawianie akt do Sadu Okrggowego z apelacjg i zazaleniem,

—  kontrola akt przekazywanych do archiwum,

— kasowanie optat od wplywajacych pism w systemie e-Platnosci — z zakresu prowadzonych repertoridow,

— zakre$lanie w kontrolce akt udzielonych do wgladu (dotaczanie pism z segregatora SBA),

—  przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spiséw archiwalnych,

—  w przypadku nieobecnosci Zastepey Kierownika Sekretariatu prowadzenie repertoriéw i wykazow nalezacych

do zakresu obowigzkéw tej osoby.

Do zakresu obowiazkéw Pani Alicji Ossolinskiej — Zastgpcy Kierownika Sekretariatu Wydziatu nalezy m.in.:
—  prowadzenie rep. Ns, wykazow Alk, Cps oraz kontrolek Wab i kar porzadkowych,

— czuwanie nad czasokresem spraw z rep. Ns,

— udzielanie akt sadom i prokuraturze,

— przedstawianie akt do Sadu Okrggowego z apelacja i zazaleniem,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych repertoriéw i wykazow,

—  kontrola akt przekazywanych do archiwum,

—  kasowanie optat od wptywajacych pism w systemie e-Platno$ci — z zakresu prowadzonych repertoriow,

—  zakreélanie pozycji w kontrolce wystanych akt po ich zwrocie,

- przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spiséw archiwalnych,

— w przypadku nieobecnosci Kierownika Sekretariatu prowadzenie repertoriéw i wykazéw nalezacych

do zakresu obowiazkéw tej osoby.

Do zakresu obowiazk6w Pani nalezy m.in.:

— prowadzenie rep. Nsm, Nkd oraz rep. RCz w zakresie prowadzonych repertoriéw, jak réwniez wykazu

|

$rodkéw zapobiegawczych oraz dowodow rzeczowych,

— czuwanie nad czasokresem spraw prowadzonych repertoriéw,

|

— udzielanie akt sadom i prokuraturze,

|

—  przedstawianie akt do Sadu Okregowego z apelacjg i zazaleniem,

—  przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych repertoriow i wykazow,
— kontrola akt przekazywanych do archiwum,

— informowanie Przewodniczacego Wydziatu o stanie i biegu spraw, ze szczegélnym uwzglednieniem

informacji o sprawach, w ktérych postgpowanie przediuza si¢ — w zakresie prowadzonych repertoriow ,

s

—  dekretowanie pism wplywajacych do spraw zarejestrowanych w rep. Nsm, Nkd i podzial pism oraz ZPO

na poszczegdinych pracownikéw wedlug referentéw, dolgczanie do akt i odnotowywanie wpltywajacych

$rodkow odvTo%awczych, przedkiadanie akt sedziom,
pozycji w kontrolce akt udzielonych do wgladu,

|

— kasowanie Oﬁ)iat od pism wplywajacych w systemie e-Platnosci — z zakresu obstugiwanych repertoriow,

—  zakre$lanie

-  przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spisow archiwalnych,
—  w razie nieobecnosci osoby prowadzacej wykonawstwo — zastgpstwo w zakresie prowadzonych repertoriow

i wykazow.

M
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Do zakresu obowiazkow Pani (od dnia 25.08.2020 r.) oraz Pana oraz

nalezy/nalezalo:

prowadzenie wykazow i kartotek Op, Opm, Nw, wykazu oséb zatrzymanych oraz kontrolki zobowigzan
rodzicow,

czuwanie nad terminowym przebiegiem wykonawstwa, w tym wspolpraca z 11 Zespotem Kuratorskiej Stuzby
Sadowej w zakresie czuwania nad terminowos$cia przedkladania akt referentom i kwartalne przedktadanie
do II ZKSS wykazu czynnosci przeterminowanych,

przygotowywanie pism w sprawie urlopowania nieletnich i matoletnich umieszczonych w placéwkach (w tym
opinii placéwek o nieletnich i matoletnich),

sporzadzanie pism w sprawach opinii o funkcjonowaniu rodzin zastgpczych,

przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spisow archiwalnych,

przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych wykazéw,

sporzadzanie kart rejestracyjnych nieletnich i zawiadomier,

wydawanie odpis6w orzeczen,

zakre§lanie w kontrolce akt udzielonych do wgladu,

Przed dniem 25.08.2020 r. do zakresu obowigzkéw Pani nalezaly czynnosci jak w zakresie
obowigzkéw Pani . Natomiast w okresie od 27.06.2018 r. do 20.01.2020 r. do zakresu
obowiazkow Pana : nalezato:

prowadzenie rep. Nsm, Nkd oraz wykazu $rodkéw zapobiegawczych,

czuwanie nad czasokresem spraw prowadzonych repertoriow,

udzielanie akt sgdom i prokuraturze,

przedstawianie akt do Sadu Okregowego z apelacja i zazaleniem,

przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych repertoriéw i wykazow,
sporzadzanie pism w sprawach opinii o funkcjonowaniu rodzin zastgpczych,

przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spiséw archiwalnych,

przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych w zakresie prowadzonych wykazow,
sporzadzanie Kart rejestracyjnych nieletnich i zawiadomien,

wydawanie odpis6w orzeczefi,

zakreslanie w kontrolce akt udzielonych do wgladu,

Do zakresu obowigzkéw Pani nalezy m.in.:

rejestrowanie spraw w rep. RC, RNs, Nsm, Nkd, Co, CPs, Nmo,

protokotowanie na rozprawach,

zszywanie i numerowanie akt,

odnotowywanie wynikéw rozpraw i wszystkich wykonawczych czynnosci w systemie (w tym aktualizacji
danych w zakresie pelnomocnikéw, zmian w zakresie stron postgpowania),

przygotowywanie i wysylanie korespondencji,

niezwloczne dokonywanie wpiséw w kontrolkach Wab, Med., wystanych akt tj. rejestrowanie spraw

w kontrolkach, wpisywanie wszystkich wymaganych w dat czynnosci, zakre§lanie pozycji w kontrolkach,
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umieszczanie wszelkich wystanych pism w systemie SAWA, publikowanie pism, protokoléw i orzeczen,
przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spiséw archiwalnych,
kasowanie optat od rejestrowanych pism w systemie e-Platnosci,

doktadanie zadekretowanych pism do akt spraw z referatu sedziego, z ktérym wspolpracuje i przedkiadanie
akt sg¢dziemu,
odnotowywanie w systemie SAWA dat dorgczen przesytek innych niz EPO,

Do zakresu obowigzkéw Pan 1alezy:

Do zakresu obowigzkéw

prowadzenie wykazdw Cps, Nmo oraz dziennika korespondencji L.dz.,

wspo6lpraca z BOI, czytelnig akt w zakresie przygotowywania akt, odpiséw, kserokopii,

wykonywanie zarzadzen w sprawach Nw, Opm, Op (za wyjatkiem przygotowywania pism w sprawie
urlopowania nieletnich i matoletnich umieszczonych w placéwkach,

wykonywanie zarzadzen sedziéw wydanych w sprawach Cps, Nmo oraz pod L.dz.,

sporzadzanie pism w sprawach opinii o funkcjonowaniu rodzin zastgpczych,

przygotowywanie akt do archiwum i sporzadzanie spiséw akt przekazanych do archiwum,

sporzadzanie Kart rejestracyjnych nieletniego i zawiadomien (w razie nieobecnosci pracownika),

wydawanie odpiséw orzeczen.

nalezy m.in.:
rozpisywanie termindw rozpraw,
przygotowywanie sesji i protokotowanie na rozprawach,
zszywanie i numerowanie akt,
odnotowywanie wynikow rozpraw i wszystkich wykonawczych czynnosci w systemie (w tym aktualizacji
danych w zakresie pelnomocnik6w, zmian w zakresie stron postgpowania),
przygotowywanie i wysyfanie korespondencji,
niezwloczne dokonywanie wpisow w kontrolkach Wab, Med., wystanych akt tj. rejestrowanie spraw
w kontrolkach, wpisywanie wszystkich wymaganych w dat czynnosci, zakre$lanie pozycji w kontrolkach,
przepisywanie uzasadnien i orzeczen,
wysylanie/wydawanie odpiséw orzeczen,
przygotowywanie akt do archiwum oraz sporzadzanie spiséw archiwalnych,
doktadanie zadekretowanych pism do akt spraw z referatu s¢dziego, z ktérym wspotpracuje i przedkladanie
akt sedziemu,

odnotowywanie w systemie SAWA dat dorgczen przesylek innych niz EPO,

Ponadto do zakresu obowiazkéw:

Pani nalezy prowadzenie wykazu L.dz. i sprawozdawczosci w tym zakresie.

Pani od dnia 12.01.2021 r. nalezy prowadzenie wykazu KWMPC oraz wykonywanie zarzadzen

w ramach obstugi sedziego koordynatora.
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