PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z 12 sierpnia 2022 .,
znak VII W-0850-8/22

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat II Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

Inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelusniak

I.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

Od 29 sierpnia 2022 r. do 30 wrze$nia 2022 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Caloksztalt pracy Sekretariatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

— organizacji i warunkéw pracy, racjonalnosci rozmieszczenia i podziatu czynnosci,
obciazenia praca i kulture urzedowania,

— terminowo$ci wykonywania zarzadzen, w tym terminowo$ci przekazywania
rachunkéw bieglych/ttumaczy do Oddzialu Finansowego celem wyplaty,
przesylania odpiséw orzeczen wraz z uzasadnieniami oraz przekazywania
do wykonania prawomocnych orzeczen,

— prowadzenia akt sadowych,

— funkcjonowania  programéw  informatycznych zastepujacych  biurowosé
papierowa, Ww szczego6lnosci realizacj¢ przez pracownikéw obowigzkow
wynikajacych z § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw
administracji sadowej (Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm.)

— obstlugi interesantow.

Z uwagi na odstgpienie od bezposredniej wizyty w Sadzie Rejonowym

w Rzeszowie kontrola organizacji i warunkéw pracy dokonana zostatala

na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od Kierownika Sekretariatu

II Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie, natomiast urzadzenia

ewidencyjne skontrolowalam uzyskujac na czas kontroli uprawnienia do systemu

SAWA — modul karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie z umozliwionym dostepem

z poziomu sieci Sadu Okregowego w Rzeszowie.

1.7. Okres objety kontrolg

Lata 2020 — I péirocze 2022




Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I1.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

6 — 10 sierpnia 2018 r.

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
poprzednig kontrole

Inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelu$niak

11.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

— organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatu czynnosci,
obcigzenie praca ikwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura
urzedowania,

— wykonywanie zarzadzen,

— terminowo$¢ przekazywania rachunkéw bieglych 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
obowigzku wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci (Dz.Urz.MS.2003.5.22
ze zm.),

— sprawnos¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

— obstuga interesantéw.

11.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2015 -2017

11.5. Wykonanie wydanych
zarzgdzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2018 r. dotyczyly:

— odnotowywania w urzadzeniach ewidencyjnych wszystkich informacji
wymaganych przepisami instrukcji o biurowosci oraz Regulaminu urzedowania
sadow powszechnych oraz odnotowywania tych informacji w odpowiednich
przeznaczonych do tego miejscach w systemie informatycznym,

— prowadzenia akt spraw stosujac si¢ do art. 148a kpk, w tym dokonywania
anonimizacji danych adresowych w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie,

— przesylania odpiséw orzeczern wraz z uzasadnieniami bez zbednej zwloki
w terminie do 7 dni,

— niezwlocznego wykonywania zarzadzen sedziéw,

— kierowania rachunkow bieglych/thumaczy do wyplaty niezwlocznie po wydaniu
postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,

— odnotowywania na wokandach informacji wskazanych w Regulaminie
urzgdowania sadéw powszechnych oraz instrukcji o biurowosci

— przestrzegania zapiséw § 14, § 16 ust. 213 (obecnie § 16 ust. 314), 20 ust. 1
(obecnie § 23 ust. 1) zarzadzenia o biurowosci,

— dokonania przegladu i uaktualnienia zapiséw czynnosci odnotowanych

W systemie.
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Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli nie zostaly w pelni wykonane.
Nadal bowiem wystepuja, cho¢ nieliczne, uchybienia w zakresie prowadzenia
urzadzen ewidencyjnych. Przy prowadzeniu akt nie zawsze wiasciwie stosowany jest
przepis art. 148a kpk. Nadto nadal nie przestrzegano zapisow § 23 ust. 1 oraz § 16
ust. 3 zarzadzenia o biurowosci (w drugim przypadku pojedyncze sytuacje).
Odnotowano réwniez nieliczne przypadki opdznien przy przesylaniu odpiséw
orzeczen wraz z uzasadnieniami, czy tez kierowaniu rachunkéw bieglych/tlumaczy
do wyplaty.

Ponadto w systemie nadal widnieje ponad 28.000 niezakreslonych

czynnosci z lat 2000 — 2022, w tym liczne czynnosci przeterminowane.

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

Osoba, z ktérg kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z kontrolg
byla Pani Kierownik Sekretariatu II Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego

w Rzeszowie. Wspdlpraca z Panig Kierownik przebiegala bez zastrzezen.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

111.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko,
stanowisko i data objecia
funkgii)

Kierownikiem Sekretariatu II Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie
jest Pani Sylwia Tryba - Lewicka. Pani Kierownik w kontrolowanym Wydziale
pracuje 05.04.2007 r., natomiast funkcj¢ Kierownika Sekretariatu Wydzialu peini
od dnia 02.01.2010 r.

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

Ponadto w okresie objetym kontrola w sekretariacie zatrudnieni byli/sa:

Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Wymiar Okres pracy w kontrolowanym
czasu pracy sekretariacie
Jolanta St. sekretarz sadowy 0d 03.01.2005 r. do 31.12.2009 1.
Swistoniowika ) ) pelny etat 0d 08.02.2010 r. - nadal
¢ Zastgpea Kierownika 0d 01.03.2010 r. - pelni funkcje
Sekretariatu Zastepey Kierownika Sekretariatu
St. sekretarz sadowy | Pelny etat 0d 01.07.2010 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | Pelny etat 0d 02.04.2007 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | Pelny etat 0d 23.02.2015 r. — nadal
) St. sekretarz sagdowy | Pelny etat 0d 01.05.2010 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | Pelny etat 0Od. 01.02.2012 r. - nadal
St. sckretarz sagdowy | Pelny etat Od 10.11.1998 r. — nadal
St. sekretarz sagdowy | Pelny etat 0d 21.03.2011 r. do 31.12.2021 r.
St. sekretarz sagdowy | Pelny etat 0d 25.05.2015 r. — nadal
Stazysta Pelny ectat Od 04.10.2021 r. — nadal
Sekretarz sagdowy Pelny etat Od 06.04.2022 r. - nadal
Protokolant Pelny etat 0d 25.07.2022 r. - nadal
Sekretarz Sadowy Pelny etat 0d 01.05.2021 r. do 31.03.2022 1.
St. sekretarz Sadowy | Pelny etat 0d 18.07.2011 r. do 11.03.2021 1.
Protokolant sagdowy Pelny etat 0d 01.04.2021 r. do 30.04.2021 r.

3




111.3. Obsada $redniookresowa
pracownikow sekretariatu
w okresie objetym kontrolg

W roku 2020 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 8,600.
W roku 2021 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 9,344,

W I pélroczu 2022 r. obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 9,521.

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

W okresie objetym kontrola do pracy w sekretariacie 11 Wydziatu Karnego Sadu
Rejonowego w Rzeszowie nie kierowano stazystow z urzedu pracy, jak réwniez nie

zatrudniano os6b $wiadczacych prace na podstawie uméw cywilnoprawnych.

l1.5. Liczba etatéw
urzedniczych
przypadajgca na jeden
etat orzeczniczy wediug
obsady $redniookresowej
sedziéw i referendarzy
sgdowych w okresie
objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia dane statystyczne w  zakresie obsady
sredniookresowej kadry urzgdniczej w powigzaniu z obsada $redniookresowa
orzecznicza — sporzadzone na podstawie sprawozdan statystycznych dotyczacych

etatyzacji MS-S5r.
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2020 r 7 0 11 5253 8,600 1,571 1,637
2021 r. 6 0 11 5,131 9,344 1,833 1,821

I gg;rzocze 6 0 11 5,386 9,521 1,833 1,768
r.

W latach 2020 — 1 pétrocze 2022 r. liczba etatéw urzedniczych utrzymywala
si¢ na tym samym poziomie — 11 etatow. Zmniejszeniu ulegla natomiast liczba
etatéw orzeczniczych z 7 etatéw w 2020 r. do 6 w latach 2021 — I pétrocze 2022.

Obsada sredniookresowa urzednikéw w latach 2021 — I pélrocze 2022
uksztattowala sie na zblizonym poziomie tj. odpowiednio 9,344 i 9,521. W 2020 r.
obsada $redniookresowa uksztattowala si¢ na znacznie nizszym poziomie tj. 8,600,
na co wplyw mogta mie¢ sytuacja epidemiczna w kraju.

Wskaznik urzednika na sedziego  (wedlug limitu etatdbw) w 2020 r.
uksztattowal si¢ na poziomie 1,57. Nastepnie ulegt znacznemu zwiekszeniu
do poziomu 1,83, co spowodowane bylo zmniejszeniem liczby etatéw orzeczniczych
przy jednoczesnie niezmiennej liczbie etatéw urzedniczych.

Najwigksza wartoé¢ wskaznika (wedlug  obsady $redniookresowe;j)

odnotowano w 2021 r. (1,82) najmniejsza zas w roku 2020 (1 ,63).

I11.6. Liczba asystentow
sedziow

W roku 2020 liczba asystentow sedziego wyniosta — 2,500.
W roku 2021 liczba asystentow sedziego wyniosta — 2,500.
W I pélroczu 2022 r. liczba asystentow sedziego wyniosta — 2,500.




Iil.7. Obsada $redniookresowa | W roku 2020 obsada $redniookresowa asystentow sgdziego wyniosta — 2,026.
asystentow sedziow

w okresie objetym kontrola | W roku 2021 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosla — 2,184,

W 1 pélroczu 2022 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 2,166.

111.8. Opis warunkéw pracy Il Wydzial Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje lacznie
czternastoma pokojami, z czego do dyspozycji urzednikéw pozostaje 6 pokoi,
sedziowie zajmuja 6 pokoi, natomiast asystenci 2 pokoje. Do dyspozycji Wydziatu
pozostaje réwniez jedno pomieszczenie przy sali rozpraw (pokoj narad), ktore
przystosowane zostalo do przechowywania akt podrecznych Kp.

W pieciu pokojach przeznaczonych dla urzednikow pracuje po dwie osoby,
natomiast w jednym pokoju (bez otwieranego okna) pracuje jedna osoba.

Z uwagi na zglaszane przez pracownikéw problemy z brakiem w pokojach
miejsca do przechowywania akt, w szczegdIno$ci spraw wielotomowych, czy taz akt
zwiazkowych, na potrzeby Wydzialu zaméwione zostaly dodatkowe szafy, ktore
znajduja si¢ w holu, poza pokojami wydzialowymi.

Na potrzeby II Wydzialu Karnego przydzielonych zostalo 6 sal rozpraw,
w tym jedna sala pozostaje rowniez do dyspozycji kuratorow i jedna do dyspozycji

X Wydziatu Karnego i VI Wydzialu Wykonawczego.

111.9. Wnioski

Kierownikiem Sekretariatu II Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest osoba o duzym
do$wiadczeniu w pracy w kontrolowanym Wydziale i posiadajaca szeroka wiedze w zakresie funkcjonowania tego
Wydziatu.

Réwniez pozostali pracownicy Wydzialu, to w znacznej czgsci osoby z wieloletnim stazem pracy
w kontrolowanym Wydziale, a tym samym posiadajace odpowiednia wiedze i umiejetnosci pozwalajace
na sprawne i prawidlowe wykonywanie powierzonych im czynnosci stuzbowych.

W latach 2020 — I potrocze 2022 liczba etatow urzedniczych utrzymywata si¢ na tym samym poziomie —
11 etatéw. Zmniejszeniu ulegla natomiast liczba etatow orzeczniczych z 7 etatow w 2020 r. do 6 w latach 2021 -
I potrocze 2022.

Obsada éredniookresowa urzednikéw w latach 2021 — 1 polrocze 2022 uksztaltowala si¢ na zblizonym
poziomie tj. odpowiednio 9,344 19,521. W 2020 r. obsada éredniookresowa uksztaltowala si¢ na znacznie nizszym
poziomie tj. 8,600, na co wplyw mogla mie¢ sytuacja epidemiczna w kraju.

Wskaznik urzednika na sedziego (wedlug obsady) w latach 2020 — I poirocze 2022 w II Wydziale Karnym
SR w Rzeszowie uksztattowal siec odpowiednio na poziomie 1,64, 1,82, 1,77, przy Sredniej wartosci wskaznika
w wydzialach orzeczniczych w SR w Rzeszowie (bez wydzialéw rejestrowych oraz bez VI Wydzialu
Wykonawczego) na poziomie odpowiednio 1,65, 1,91, 1,84.

Natomiast wskaznik urzednika na sedziego (wedlug limitu etatéw) w latach 2020 — 1 poéirocze 2022
uksztaltowal sie odpowiednio na poziomie 1,57, 1,83, 1,83 przy $redniej warto$ci wskaznika w wydziatach
orzeczniczych w SR w Rzeszowie (bez wydzialow rejestrowych oraz bez VI Wydzialu Wykonawczego)

na poziomie odpowiednio 1,55, 1,58, 1,59.




Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie podlegajacym kontroli:
Panie Sylwia Tryba - Lewicka i yraly udzial w szkoleniu z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

W okresie podlegajacym kontroli:
Pani Sylwia Tryba- Lewicka brala udzial w szkoleniach:- bezpieczenstwo
informacji — security awareness; - kompleksowe szkolenie dla operatoréw SLPS
(trzy edycje); - informatyzacja w sadownictwie — zadania sekretariatow wydzialow
sagdéw powszechnych; - czynnoéci kancelaryjno — biurowe w sekretariatach
Wydzia{éw karnych sagdéw powszechnych; - zadania kierownika sekretariatu, w tym
dotyczace SLPS oraz zarzadzanie zespolem; - czynnosci kancelaryjno — biurowe
w wydzialach karnych sadéw powszechnych; - funkcjonowanie sekretariatéw
wydzialéw  karnych sadéw  powszechnych; - czynnosci  sekretariatu
na poszczego6lnych etapach postgpowania sagdowego, organizacja pracy sekretariatu
— wobec najnowszych zmian przepisow w obszarze biurowosci sadowej; -
wspétpraca migdzynarodowa w sprawach karnych dla urzednikow sadowych.
Pani Jolanta Swigtoniowska brala udzial w szkoleniach: - kompleksowe szkolenie
dla operatoréw SLPS; - czynnosci sekretariatu na poszczegélnych etapach
postepowania sagdowego — organizacja pracy sekretariatu wobec najnowszych zmian
przepisow w obszarze biurowosci sadowej; - funkcjonowanie sekretariatéw
wydziatéw karnych sadéw powszechnych.
brata udzial w szkoleniach: - kompleksowe szkolenie dla

operator6w SLPS; - bezpieczenstwo informacji security awarensess;- czynnosci
sekretariatu na poszczeg6Inych etapach postepowania sagdowego — organizacja pracy
sekretariatu wobec najnowszych zmian przepiséw w obszarze biurowosci sadowej;
- informatyzacja w sadownictwie — zadania sekretariatow wydzialow sadow
powszechnych; - przemoc wobec 0s6b niepetnosprawnych i 0séb péznej doroslosci.

* brata udziat w szkoleniach: - kompleksowe szkolenie
dla operatoréw SLPS; - bezpieczenstwo informacji security awarensess; - czynnosci
sekretariatu na poszczeg6lnych etapach postgpowania sadowego — organizacja pracy
sekretariatu wobec najnowszych zmian przepisow w obszarze biurowosci sadowej;
- obieg korespondencji wewnetrzny i zewngtrzny w formie papierowej
i elektronicznej w sadach powszechnych; - funkcjonowanie sekretariatéw sadowych
powszechnych; - informatyzacja w sadownictwie — zadania sekretariatow sadow
powszechnych; - wspétpraca migdzynarodowa w sprawach karnych dla urzednikéw
sadowych; - czynnoéci kancelaryjno biurowe w sekretariatach wydzialéow sadéw
powszechnych.

brata udzial w szkoleniach: - bezpieczenstwo informacji

security awarensess; - czynno$ci sekretariatu na poszczegblnych etapach




postepowania sagdowego — organizacja pracy sekretariatu wobec najnowszych zmian
przepisdw w obszarze biurowosci sadowe;.

braly udziat

w szkoleniu - bezpieczenstwo informacji security awarensess.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada odrebne stanowisko pracy
wyposazone w zestaw komputerowy z zainstalowanym systemem repertoryjno -
biurowym SAWA Wydzial Karny firmy Currenda oraz drukarke.

Ksiggi biurowe w kontrolowanym okresie prowadzone byly wylacznie przy
pomocy systemu teleinformatycznego.

Sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy
umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych im zadan. 1 tak
na wyposazeniu Wydziatu znajduje si¢: 4 kserokopiarki (w tym 3 urzadzenia
wielofunkcyjne), 14 niszczarek, 24 drukarki, 1 faks, 1 skaner, 4 drukarki do akt.
Jednak, jak wskazala Pani Kierownik, z uwagi na stopien eksploatacji zdarzajg si¢
dos$¢ czgste awarie i problemy z drukarkami, dlatego tez w miar¢ mozliwosci sprzet
biurowy jest sukcesywnie wymieniany. Komputery i monitory na wszystkich
stanowiskach pracy zostaly wymienione.

Na co dzief pracownicy sekretariatu korzystaja z programéw i portali: SAWA
Currenda, ReCourt, Portal Informacyjny, Portal Orzeczen, NOE SAD, PESEL SAD,
SLPS, Samoobstuga Pracownicza, Workflow, e-KEK, PREATOR, ESP.gov, MKS
client, ETO, Webmail, e-KSSIP, Word, Excel.

Pracownicy sekretariatu nie maja dostepu do Internetu, majg natomiast
zapewniony dostgp do niezbednych do pracy programow (wymagajacych
podigczenia do sieci Internet) oraz systemu Lex z poziomu wewnetrznego portalu.
Natomiast Kierownik Sekretariatu oraz Zastepca Kierownika Sekretariatu, poza
wymienionym systemem wewnetrznym, majg zapewniony réwniez ograniczony
dostep zewnetrzny.

Wydzial systematycznie zaopatrywana jest w materialy biurowe.

1V.4. Wnioski

Sekretariat II Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie wyposazony jest w niezbedny sprzet

biurowy umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych obowiazkéw stuzbowych.

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

systemem repertoryjno —biurowym oraz drukarke. Wyeksploatowany sprzet biurowy jest w miare mozliwosci

sukcesywnie wymieniany.

Pracownicy sekretariatu maja zapewniony dostep do systemu prawnego LEX.

Sekretariat systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe.

W okresie objetym kontrolg pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszac swoje

kwalifikacje.




Dziat V
Obcigzenie praca pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

$redniomiesiecz $Sredniomiesigczne Sredniomiesinesna
ny wplyw zatatwienie g 2
e ocownia o ha Lpraconnike e napﬁ:fgfrﬁka uer:;cdzr?i:éw e
Okres wplyw sw = pg:rsa Vsl [mz2atwienio ng 'ugkr SOCYEN| POZostz2lo wedlug obsady w okresie STOCmOoKosD

S moc; BS0We, fedniooresowe) $redniookresowej statystycznym wa
2020 r. 3.421 33 3.194 31 1.733 17 11 8,600
2021 r. 3.820 34 3.572 32 1.981 18 11 9,344

1

pélrocze | 2,126 37 1.984 35 2.123 37 11 9,521
2022 r.

Z analizy przedstawionych danych statystycznych wynika, ze w kontrolowanym okresie obciazenie praca
pracownikéw administracyjnych mierzone $redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedhug obsady
sredniookresowej systematycznie (jednak w niewielkim stopniu) wzrastalo z poziomu 33 spraw w 2020 r. do 37
spraw w I pétroczu 2022 r.

Widoczny jest réwniez systematyczny, niewielki wzrost obciazenia praca pracownikéw administracyjnych

mierzonego $redniomiesigcznymi zatatwieniami z poziomu 31 spraw w 2022 r. do 35 spraw w I pétroczu 2022 r.

V.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie opracowanych zakresow
czynnosci i tak:

Do zakresu obowiazkéw Pani Sylwii Tryby- Lewickiej Kierownika Sekretariatu Wydzialu naleza
czynnosci okreslone w § 5 oraz § 9 Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sekretariatdw sagdowych oraz innych dzialéw administracji sadowej oraz:

— wykonywanie czynnoéci zwiazanych z prowadzeniem rep. K i wykazéw Ko i Kp oraz SLPS,

— sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezyta staranno$cia wpisoéw do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynnosci,

— dokonywanie raz na 3 miesiagce sprawdzen zakladki ,.czynno$ci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie
czynnosci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynnoéci ,na minusie”
dokonywanie sprawdzen oraz analiz by spowodowaé¢ wiasciwe zakre$lenie czynnosci,

— korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnos$ci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,
Re Court, PESEL SAD, NEO SAD i innych z wykorzystaniem funkcjonalnosci tych systemow,

— wykonywanie zarzadzen sedziéw oraz czynnoéci wynikajacych wprost z Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych i Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej — réwniez nie wymagajacych dodatkowego zarzadzenia
sedziego referenta,

— wykonywanie opracowarn statystycznych dot. orzeczen przestanych do Sadu Najwyzszego, wyznaczonych

oraz odwolanych posiedzen i rozpraw, wspolpraca w zakresie opracowan okresowych statystycznych.




Do zakresu obowiazk6w Pani Jolanty Swiatoniowskiej nalezy:

zastepowanie Kierownika Sekretariatu Wydzialu oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
rep. K i wykazéw Ko i Kp,

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezyta staranno$cig wpiséw do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynnosci,

dokonywanie raz na 3 miesigce sprawdze zakladki ,,czynnoéci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie
czynnoéci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynno$ci ,na minusie”
dokonywanie sprawdzei oraz analiz by spowodowa¢ wlasciwe zakreslenie czynnosci,

korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnosci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,
Re Court, PESEL SAD, NEO SAD i innych z wykorzystaniem funkcjonalnosci tych systemow,
protokolowanie na posiedzeniach zwiazanych ze stosowaniem aresztow tymczasowych, zazaleniem
na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcow, trybami  przy$pieszonymi jak réwniez zwigzanymi
z przestuchaniami w trybie art. 185 a-c kpk,

wykonywanie zarzadzef s¢dziéw oraz czynno$ci wynikajacych wprost z Regulaminu urzgdowania sagdow
powszechnych i Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej — réwniez nie wymagajacych dodatkowego zarzadzenia
sedziego referenta,

wykonywanie zadan Z-cy Kierownika Kancelarii Tajne;j,

wykonywanie opracowar statystycznych dot. orzeczen przestanych do Sadu Najwyzszego, wyznaczonych
oraz odwolanych posiedzen i rozpraw, wspéipraca w zakresie opracowan okresowych statystycznych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego Wydziatu,
sporzadzanie wezwaii i zawiadomien oraz innych pism stanowigcych zalgcznik nr 3 do Instrukcji Sadowe;j

na arzadzenie Sedziego z upowaznienia kierownika.

Do zakresu obowigzkow nalezy:

|

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z postepowaniem migdzyinstancyjnym oraz zawieszonym, w tym
przedkladanie kontrolki spraw zawieszonych raz w miesigcu i spraw zawieszonych raz na 3 miesigce,
sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezyta staranno$cia wpisow do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynnosci,

dokonywanie raz na 3 miesigce sprawdzen zakladki ,,czynno$ci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie
czynnosci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynnosci ,na minusie”
dokonywanie sprawdzei oraz analiz by spowodowa¢ wiasciwe zakreslenie czynnosci,

korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnosci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,
Re Court, PESEL SAD, NEO SAD, KRK ~MKS i innych z wykorzystaniem funkcjonalnosci tych systemow,
protokolowanie na posiedzeniach zwigzanych ze stosowaniem aresztéow tymczasowych, zazaleniem
na zatrzymania, zatrzyman cudzoziemcéw, trybami przy$pieszonymi  jak rowniez zwigzanymi
z przestuchaniami w trybie art. 185 a-c kpk,

wykonywanie zarzadzen sedziow oraz czynnosci wynikajgcych wprost z Regulaminu urzgdowania sadow




powszechnych i Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sagdowych oraz innych dziatéw administracji sgdowej — réwniez nie wymagajacych dodatkowego zarzadzenia
sedziego referenta,

wykonywanie zadan Koordynatora Aresztéw i Przestuchan Maloletnich,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego Wydziatu.

Do zakresu obowigzkéw J nalezy:

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem rep. W oraz kontrolkiWAB,

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezytg starannoscig wpisow do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynno$ci,

dokonywanie raz na 3 miesigce sprawdzen zakiadki ,,czynnosci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie
czynnosci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynnoéci ,na minusie”
dokonywanie sprawdzen oraz analiz by spowodowaé wiasciwe zakre$lenie czynnosci,

korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnosci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,
Re Court, PESEL SAD, NEO SAD, KRK, E-PUAP i innych z wykorzystaniem funkcjonalnosci tych
systemow,

protokolowanie na posiedzeniach zwigzanych ze stosowaniem aresztéw tymczasowych, zazaleniem
na zatrzymania, —zatrzyman cudzoziemcéw, trybami przy$pieszonymi jak réwniez zwigzanymi
z przestuchaniami w trybie art. 185 a-c kpk,

wykonywanie zarzadzen sedziéw oraz czynnosci wynikajacych wprost z Regulaminu urzedowania sadéw
powszechnych i Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej — réwniez nie wymagajacych dodatkowego zarzadzenia
sedziego referenta,

czynno$ci zwigzane z Dziennikiem korespondencji og6lne;j,

czynno$ci zwigzane z przypisywaniem znakow oplaty sadowej (e-znaki),

czynno$ci zwigzane z danymi o karalnosci w ramach wszystkich wydzialéw, oddzialéw i zespotéw Sadu,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego Wydziatu.

Do zakresu obowigzkéw nalezy:

wykonywanie czynnosci sekretarskich w ramach referatéw s¢dziéw, a w razie koniecznosci w zastepstwie
z kazdym wyznaczonym przez bezpo$redniego przelozonego sedziom referentem,

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezytg staranno$cia wpiséw do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynnosci,

dokonywanie raz na 3 miesigce sprawdzen zakladki ,,czynnoéci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie
czynno$ci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynnosci ,na minusie”
dokonywanie sprawdzen oraz analiz by spowodowa¢ wlasciwe zakreslenie czynnosci,

korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnosci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,
Re Court, PESEL SAD, NEO SAD, KRK i innych z wykorzystaniem funkcjonalnosci tych systemow,

protokolowanie na posiedzeniach zwigzanych ze stosowaniem aresztéw tymczasowych, zazaleniem
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na zatrzymania, zatrzyman cudzoziemcow, trybami  przy$pieszonymi jak rowniez zwigzanymi
z przestuchaniami w trybie art. 185 a-c kpk,

wykonywanie zarzadzen sedziow oraz czynnosci wynikajacych wprost z Regulaminu urzegdowania sadow
powszechnych i Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dziafania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej — réwniez nie wymagajacych dodatkowego zarzadzenia
sedziego referenta,

wykonywanie zadan zwiazanych z poczta, przeptywem korespondencji z/do Wydzialu/ Sadu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego Wydzialu.

Do zakresu obowigzkow nalezy:

wykonywanie czynnosci sekretarskich w ramach referatu sedziego, a w razie konieczno$ci w zastepstwie
z kazdym wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego sedziom referentem,

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwiagzanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezyta starannosciag wpisow do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynnosci,

dokonywanie raz na 3 miesigce sprawdzen zakladki sczynnosci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie
czynnoéci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynnosci ,na minusie”
dokonywanie sprawdzen oraz analiz by spowodowa¢ wiasciwe zakre$lenie czynnosci,

korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnosci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,
Re Court, PESEL SAD, NEO SAD, KRK, E-PUAP i innych z wykorzystaniem funkcjonalnosci tych
systemow,

wykonywanie zarzadzen sedziow oraz czynnosci wynikajacych wprost z Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych i Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej — rowniez nie wymagajacych dodatkowego zarzadzenia
sedziego referenta,

przygotowywanie opracowan statystycznych zwigzanych z naruszeniem porzadku prawnego w budynku Sadu,
z nierzetelno$cia bieglych oraz braniem mozliwoéci uzyskania od bieglego za$wiadczenia oraz czynnosci
zwiazanych z orzeczeniami dot. prawa jazdy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego Wydziatu.

Do zakresu obowigzkow . nalezy:

wykonywanie czynnoéci sekretarskich w ramach referatu sedziego, a w razie koniecznosci w zastgpstwie
z kazdym wyznaczonym przez bezpo$redniego przelozonego s¢dziom referentem,

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda, dokonywanie z nalezytg staranno$cig wpisow do systemu SAWA, w tym w zakresie repertoriow,
kontrolek i wykazéw oraz czynnosci,

dokonywanie raz na 3 miesiace sprawdzen zakladki ,czynnosci” w SAWA Currenda, w tym w zakresie

czynnosci przeterminowanych ponad 45 dni, a w przypadku stwierdzenia czynnosci ,na minusie”

dokonywanie sprawdze oraz analiz by spowodowa¢ wiasciwe zakreslenie czynnosci,

korzystanie na salach rozpraw oraz w ramach czynnosci stuzbowych z systemu SAWA Currenda, SWOR,







