PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenia Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z 28 kwietnia 2022 .
oraz 9 maja 2022 , znak VII W-0850-5/22

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat X Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
kontrole

Inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelus$niak

1.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

Od 6 czerwca do 30 czerwca 2022 .

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Catoksztalt pracy Sekretariatu, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

— organizacji i warunkéw pracy, racjonalno$ci rozmieszczenia i podziatu czynnosci,
obcigzenia praca i kulture urzgdowania,

— terminowosci wykonywania zarzadzen, w tym terminowosci przekazywania
rachunkéw bieglych/ttumaczy do Oddzialu Finansowego celem wypfaty,
przesylania odpiséw orzeczen wraz z uzasadnieniem oraz przekazywania akt
do wykonania prawomocnych orzeczen,

— prowadzenia akt sadowych,

— funkcjonowania  programéw  informatycznych zastepujacych  biurowos¢
papierowa, Ww szczegdlnosci realizacj¢ przez pracownikéw obowiazkéw
wynikajacych z § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sgdowej (Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm.)

— obstugi interesantow.

Z uwagi na odstapienie od bezposredniej wizyty w Sadzie Rejonowym

w Rzeszowie kontrola organizacji i warunkéw pracy dokonana zostatata

na podstawie pisemnych informacji uzyskanych od Kierownika Sekretariatu

X Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie, natomiast urzadzenia

ewidencyjne skontrolowatam uzyskujac na czas kontroli uprawnienia do systemu

SAWA — modutl karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie z umozliwionym dostgpem

z poziomu sieci Sagdu Okregowego w Rzeszowie.

1.7. Okres objety kontrolg

Lata 2019 - 2021




Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

11.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

26 — 30 marca 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,
obciazenie praca ikwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura
urzedowania,

— wykonywanie zarzadzen,

— terminowos¢ przekazywania rachunkow bieglych do oddziatu finansowego celem
wyplaty,

— prowadzenie akt sadowych,

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

— sprawnos¢ postgpowania miedzyinstancyjnego,

— obstuga interesantdw.

11.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2015-2017

11.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2018 r. dotyczyly:

— odnotowywania w urzadzeniach ewidencyjnych wszystkich informacji
wymaganych przepisami instrukcji o biurowo$ci oraz Regulaminu urz¢dowania
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 sposéb uniemozliwiajacy ich odczytanie,

— przesylania odpis6w orzeczen wraz z uzasadnieniami bez zbednej zwloki,

— przestrzegania zapisow § 14, § 16 ust. 2 i 3 (obecnie § 16 ust. 314) i § 20 (obecnie
§ 23) zarzadzenia o biurowosci,

— wypekniania kart wykazu wydatkéw zgodnie z zapisami § 430 ust. 2 (obecnie § 438

ust. 2) zarzadzenia o biurowosci,

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaly w znacznej czgsci
wykonane, jednak nie udalo sie ich wyeliminowa¢ w catosci. Nadal bowiem
wystepuja, cho¢ nieliczne, uchybienia w zakresie prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych oraz przestrzegania zapiséw § 16 ust. 3 i 4 § 23 ust. 1 zarzadzenia
o biurowoéci. Nadto w dalszym ciagu zdarzaja si¢ nieliczne przypadki,
nieodnotowywania w wykazach wydatkéw wszystkich naleznosci zaliczanych

do kosztéw postgpowania.
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11.6. Wspdtpraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym
sekretariatem w okresie
po poprzedniej kontroli

Osobami, z ktérymi kontaktowalam si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych
z kontrola byly Pani Kierownik Sekretariatu X Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie oraz Zastgpca Kierownika Sekretariatu X Wydziatu Karnego Sadu
Rejonowego w Rzeszowie.

Wsp6lpraca z Panig Kierownik oraz Zastepca Kierownika Sekretariatu przebiegata

bez zastrzezen.

Dziat 11l
Dane podstawowe sekretariatu

1.1, Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko,
stanowisko i data objecia
funkcji)

Kierownikiem Sekretariatu X Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie
jest Pani Barbara Wozy. Pani Kierownik w kontrolowanym Wydziale pracuje

od 01.11.2011 r. i od tego dania peini funkcj¢ Kierownika Sekretariatu Wydziatu.

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

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

Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Wymiar Okares pracy w kontrolowanym
; : ©zash pracy. sekrefariacie
Barbara Lis - pelny etat 01.04.2010 r. -~ nadal ,
Zastgpca Kierownika Zastgpea Kicrownika Sekretariatu
Sekretariatu od 01.01.2014 r. — nadal
1 St. sekretarz sadowy | petny etat 01.01.2010 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | petny etat 01.01.2014 r. —nadal
St. sekretarz sadowy | petny etat 01.08.2012 r. - nadal
St. sekretarz sadowy | pelny etat 03.03.2010 r.- nadal
St. sekretarz sadowy | petny etat 01.05.2014 r. - nadal
Sekretarz sagdowy pelny ctat 03.01.2019 r. — nadal
; Sekretarz sadowy pelny etat 24.07.2018 r. - nadal
Sekretarz sagdowy pelny etat 20.08.2018 r. — nadal
08.042019 r. - 31.07.2020 r.
Sekretarz sadowy petny etat 01.10.2021 r. — nadal
St. sekretarz sgdowy | pelny ctat 15.02.2021 r. - 31.05.2021 r.
~ | Protokolant sadowy | petny etat 08.11.2021 r.-01.01.2022 r.
Wozny sadowy peiny etat 29.03.2017 r. — nadal
" | Protokolant sgdowy | peiny etat 01.10.2021 r. - 31.10.2021 r.
i 20.112020 r. - 15.03.2021 1.
W . Protokolant sagdowy | pelny ctat 06.04.2021 1. —31.08.2021 .

Wszyscy pracownicy zatrudnieni byli w petnym wymiarze czasu pracy.

111.3. Obsada $redniookresowa
pracownikow sekretariatu
w okresie objetym kontrolg

W roku 2019 obsada $redniookresowa urzednikow wyniosta — 8,662.
W roku 2020 obsada $redniookresowa urzgdnikéw wyniosta —7,273.

W roku 2021 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 8,848.




I1.4. Osoby swiadczace pracg W okresie objetym kontrola prace na rzecz Wydziatu §wiadczyli stazysci
na podstawie umoéw

cywilnoprawnych oraz z Urzedu Pracy:
stazysci z urzedow pracy . . .
(imie i nazwisko, rodzaj, - Pani Gabriela Feret w okresie od 01.03.2021 r. do 31.03.2021 r.

wymiar i okres pracy). X . i . X
- Pani Gabriela Szkodzinska - Grzesik w okresie od 15.03.2021 r. do 31.10.2021 r.,

ktorym zostaly powierzone czynnosci takie jak: przegotowywanie akt na rozprawy
i posiedzenia, kserowanie dokumentacji z akt, sporzadzanie projektéw orzeczen,
sporzadzenie odpiséw orzeczen, przygotowywanie akt do archiwum wydzialowego,

»rozkladanie” poczty.

l1L.5. Liczba etatow Ponizsza tabela przedstawia dane statystyczne w zakresie obsady
urzedniczych
przypadajaca na jeden $redniookresowej kadry urzedniczej w powiazaniu z obsada $redniookresowa

etat orzeczniczy wediug . .
obsady $redniookresowej | orzecznicza — sporzadzone na podstawie sprawozdan statystycznych dotyczacych

sedziow i referendarzy

sadowych w okresie etatyzacji MS-S5r.
objetym kontrola.
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2019 r. 6,267 0 10,000 4,750 8.662 1,6 1.8
2020 r. 7,067 0 10,000 5,729 7,273 1.4 1,3
2021r. | 6874 0 10878 | 7.067 8,848 1.6 1.6

W latach 2019 — 2020 liczba etatéw urzedniczych utrzymywala si¢ na tym
samym poziomie — 10 etatow. W 2021 r. liczba etatow urzedniczych zwigkszyla si¢
0 0,878 etatu i wyniosta 10,878.

Obsada $redniookresowa urzednikéw w latach 2019 i 2021 uksztaltowata sig
na zblizonym poziomie tj. odpowiednio 8,662 i 8,828. W 2020 r. widoczny jest
spadek obsady $redniookresowej, na co wplyw mogta mie¢ sytuacja epidemiczna
w kraju.

Wskaznik urzednika na sedziego (wedtug limitu etatéw) w latach 201912021
uksztattowatl sie na tym samym poziomie tj. 1,6. W 2020 r. widoczny jest spadek
wartoéci wskaznika, co spowodowane bylo zwigkszeniem liczby sedziow w ww.
okresie. Rowniez warto$¢ tego wskaznika (wedlug obsady sredniookresowej)

najnizsza byta w 2020 r. (1,3).

l1.6. LLCZEa asystentow W roku 2019 liczba asystentow sedziego wyniosta —2,416.
sedziéw
W roku 2020 liczba asystentow sedziego wyniosta — 2,500.

W roku 2021 liczba asystentéw sedziego wyniosta — 2,500.




lll.7. Obsada Sredniookresowa | W roku 2019 obsada Sredniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 2,148.
asystentéw sedziow

w okresie objetym kontrolg | W roku 2020 obsada sredniookresowa asystentéw sedziego wyniosta — 2,038.

W roku 2021 obsada $redniookresowa asystentéw sedziego wyniosta — 2,517.

111.8. Opis warunkéw pracy X Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje tacznie
12 pokojami, z czego do dyspozycji urzednikéw pozostaje 5 pokoi, sedziowie
zajmuja 6 pokoi, natomiast asystenci 1 pok¢j. Do dyspozycji Wydziatu pozostaje
réwniez jedno pomieszczenie przy sali rozpraw (pokéj narad), ktére przystosowane
zostato do przechowywania akt podrecznych Kp.

W pokojach przeznaczonych dla urzednikéw pracuje od 2 do 3 oséb. Pokoje
zostaly od$wiezone poprzez malowanie. Jak wskazata Pani Kierownik w pokojach
nalezatoby réwniez wymieni¢ wyktfadziny. Pokoje wyposazone sa w odpowiednie
meble oraz sprzet biurowy umozliwiajacy sprawne wykonywanie czynnosci
stuzbowych. Kazdy pracownik posiada odrgbne stanowisko pracy wyposazone
w zestaw komputerowy oraz drukarke.

Przy obecnej obsadzie Wydziatu warunki pracy oceni¢ nalezy jako dobre.

Na potrzeby X Wydziatu Karnego przydzielonych zostato 5 sal rozpraw. Z sal

tych korzystaja réwniez Kuratorzy.

111.9. Whioski

Kierownikiem Sekretariatu X Wydzialu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest osoba o bardzo
duzym dos$wiadczeniu w pracy w kontrolowanym Wydziale i posiadajaca szeroka wiedz¢ w zakresie
funkcjonowania tego Wydziatu.

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

W latach 2019 — 2020 liczba etatow urzedniczych utrzymywala si¢ na tym samym poziomie — 10 etatow.
W 2021 r. liczba etatéw urzedniczych zwigkszyla si¢ 0 0,878 etatu i wyniosta 10,878.

Obsada $redniookresowa urzednikéw w latach 2019 i 2021 uksztaltowata si¢ na zblizonym poziomie
tj. odpowiednio 8,662 i 8,828. W 2020 r. widoczny jest spadek obsady $redniookresowej na co wptyw mogta mie¢
sytuacja epidemiczna w kraju.

Wskaznik urzednika na sedziego (wedlug limitu etatow) w latach 2019 i 2021 uksztattowat si¢ na tym
samym poziomie tj. 1,6. W 2020 r. widoczny jest spadek wartosci wskaznika co spowodowane byto zwigkszeniem
liczby s¢dziéw w ww. okresie. ROwniez warto$¢ tego wskaznika (wedtug obsady sredniookresowej) najnizsza byta

w2020 r. (1,3).




Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie podlegajgcym kontroli:

Pani Barbara Wozny brata udzial w szkoleniach z zakresu: - Biurowos$¢ sadowa
wzw. ze zmianami Regulaminu urz¢dowania sadéw powszechnych z dnia
18.06.2019 r.; - Psychologia obstugi trudnego klienta i radzenie sobie w sytuacjach
stresowych; - Bezpieczenstwo Informacji Security Awareness,

Pani Barbra Lis brala udzial w szkoleniach z zakresu: - Biurowo$¢ sadowa
w zw. ze zmianami Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych z dnia
18.06.2019 r.; - Psychologia obstugi trudnego klienta i radzenie sobie w sytuacjach

stresowych; - Bezpieczenstwo Informacji Security Awareness,

brali udzial w szkoleniu

Bezpieczenstwo Informacji Security Awareness,

Nadto wszyscy pracownicy Sekretariatu brali udzial w szkoleniu z zakresu

prowadzenia kontrolki Wab.

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

Pracownicy kontrolowanego Sekretariatu w okresie objgtym kontrolg nie brali

udziatu w szkoleniach zewnetrzny.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikow sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw
komputerowy z zainstalowanym systemem repertoryjno - biurowymi SAWA
Wydziat Karny firmy Currenda oraz drukarke.

Ksiegi biuroWe w kontrolowanym okresie prowadzone byly wylacznie przy
pomocy systemu ieleinfonnatycznego. System ten wykorzystywany byl réwniez
do realizacji zadan, oktérych mowa w§ 63 - § 70 zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych
oraz innych dzialéw administracji sadowej (Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm.) oraz
sporzadzania sprawozdan.

Sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy
umozliwiajacy pfacownikom wykonywanie powierzonych im zadaf. I tak
na wyposazeniu Wydzia{u znajduje sie 1 kserokopiarka, 11 niszczarek do papieru,
17 drukarek, 1 faKs, 1 skaner oraz 2 drukarki do akt.

Pani Kierownik sekretariatu nie wnosi zastrzezen co do jakosci i sprawnosci
urzadzen biurowych oraz sprzetu komputerowego znajdujacych si¢ na wyposazeniu

sekretariatu Wydziatu.




Na co dzien pracownicy sekretariatu korzystaja z programéw i portali: SLPS,
Zarzadzanie Tozsamoscig, ReCurt, Word, Excel, Portal Orzeczen, Portal
Informacyjny, NOE SAD, PESEL SAD, ESS Samoobstuga Pracownicza, AS Sap
i Sap Fiori, podpis elektroniczny, e- ptatnosci.

Pracownicy maja réwniez zapewniony dostep do Internetu, z tym, ze pehny
dostep do Internetu posiadaja Kierownik i Zastgpca Kierownika Sekretariatu,
natomiast pozostali pracownicy posiadaja dostep ograniczony.

Wszyscy pracownicy Wydziatu maja zapewniony dostgp do systemu prawnego
LEX.

Wydziat systematycznie zaopatrywana jest w materiaty biurowe.

1V.4. Whnioski

Sekretariat X Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie wyposazony jest w niezbedny sprzet
biurowy umozliwiajacy pracownikom sprawne wykonywanie powierzonych obowigzk6w stuzbowych.
Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z zainstalowanym
systemem repertoryjno —biurowym oraz drukarke.
Pracownicy sekretariatu maja zapewniony dostep do Internetu oraz systemu prawnego LEX.
Sekretariat systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe.
W okresie objetym kontrola pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszgc swoje

kwalifikacje.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

seskrieiters " e gnnes o
= 1 pracownika z 5 obsada
na 1 pracownka | tienis | 'wediug obsady zoslalost .| Daidipracownika LrZQUNIKOW &redniookreso
Okres wplyw wediug ob: 5 3 PO wedtug obsad! w okresie

érednio%kremj sredniookresowe} éredniookresowyej statystycznym va
2019r. | 3573 34 3524 34 1294 12 10 8,662
2020r. | 3563 41 3263 37 1591 18 10 7,273
2021r. | 3771 36 3877 37 1485 14 10,878 8.848

Z analizy przedstawionych danych statystycznych wynika, ze w kontrolowanym okresie obciazenie praca
pracownikéw administracyjnych mierzone §redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedtug obsady
$redniookresowej najwieksze byto w roku 2020 (41 spraw), w latach 2019 i 2021 obciazenie to uksztaltowato si¢
na zblizonym poziomie odpowiednio 34 i 36 spraw.

W zakresie obcigzenia praca pracownikéw administracyjnych mierzonego $redniomiesigcznymi
zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady Sredniookresowej, to najmniejsze byto ono w 2019 r. (34
sprawy). W latach 2020 i 2021 odnotowano nieznaczny wzrost obciazenia zatatwieniami do poziomu 37 spraw

$redniomiesigcznie.




V.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie opracowanych zakresow
czynnosci i tak:
Do zakresu obowigzkéw Pani Barbary Wozny - Kierownika Sekretariatu Wydzialu nalezy m.in.:

— prowadzenie w systemie informatycznym rep. i wykazéw: K, Kp, Ko oraz rejestrowanie spraw,

— przyjmowanie nadchodzacych do Wydzialu pism oraz przedstawianie ich Przewodniczacemu Wydziatu
i sedziom referentom,

—  przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, udostgpnianie akt do przejrzenia osobom uprawnionym,
udzielanie telefonicznie informacji,

— sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

— prowadzenie kontrolek i wykazéw: wykaz alfabetyczny w sprawach K, kontrolki uzasadnien w sprawach K,
spraw zagrozonych przedawnieniem w sprawach K, w ktorych termin przedawnienia jest krétszy niz 2 lata,
wykazu spraw przekazanych do mediacji MED., kontrolki spraw zawieszonych, kontrolki czytanych akt,
zbioru wokand, kontrolki skarg na przewlekto$¢ postgpowania,

— prowadzenie akt w postepowaniu miedzyinstancyjnym w sprawach K, Kp i Ko,

— przedkladanie sedziom referentom akt z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach K, Kp i Ko celem wydania
zarzadzen,

— przekazywanie akt prawomocnie zakonczonych spraw do VI Wydziatu Wykonawczego,

— przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu informacji o sprawach K, w ktérych: - postgpowanie sagdowe
trwa dtuzej 1 rok wraz z aktami sprawy — raz na kwartal; w sprawach w ktorych nie wyznaczono terminu
rozprawy/posiedzenia — do 30 dnia kazdego nastgpujacego po sobie miesigca; w sprawach w ktérych
odwolano, zmieniono termin rozprawy — na biezaco z aktami sprawy,

—  przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu wykazow kontrolnych i kontrolek w terminach regulaminowych,
w ostatnim dniu nastepujacego po sobie miesigca, w tym kontrolki uzasadnien co miesiac,

— rozdzial czynnosci, bedacych w zakresie obowiazkow pracownika sekretariatu na wypadek jego dluzszej
nieobecnosci, poprzedzone przedstawieniem Przewodniczacemu Wydzialu pisemnej informacji o stanie
danego referatu, nie p6zniej niz po 3 dniach roboczych od daty pierwszej nieobecnosci,

—  przedstawianie Przewodniczacemu Wydzialu oraz poszczeg6lnym sedziom referentom wszystkich orzeczen
II instancyjnych w sprawach K oraz prowadzenie zbioru tych orzeczen,

— wysylanie i podpisywanie pism podpisem elektronicznym,

—  obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Stuzby Wigzienne;j,

—  Obstuga NEO-SAP,

— Kontrolowanie i obstuga Portalu Informacyjnego.

Do zakresu obowigzkéw Pani Barbary Lis Zastepcy Kierownika Sekretariatu Wydziatu nalezy m.in.:
— prowadzenie w systemie informatycznym rep. i wykazéw: K, Kp, Ko oraz rejestrowanie spraw,
- przyjmowanie nadchodzacych do Wydzialu pism oraz przedstawianie ich Przewodniczacemu Wydziatu
i sedziom referentom,
—  przyjmowanie interesantéw, udzielenia informacji, udostepnianie akt do przejrzenia osobom uprawnionym,

udzielanie informacji telefonicznie,




protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach i dyzurach aresztowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

prowadzenie kontrolek i wykazéw: wykaz alfabetyczny w sprawach K, kontrolki uzasadnien w sprawach K,
spraw zagrozonych przedawnieniem w sprawach K, w ktérych termin przedawnienia jest krotszy niz 2 lata,
wykazu spraw przekazanych do mediacji MED., kontrolki spraw zawieszonych, kontrolki czytanych akt,
zbioru wokand, kontrolki skarg na przewlekto$¢ postgpowania,

prowadzenie akt w postgpowaniu migdzyinstancyjnym w sprawach K, Kp i Ko,

przedktadanie sgdziom referentom akt z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach K, Kp i Ko celem wydania
zarzadzen,

przekazywanie akt prawomocnie zakoficzonych spraw do VI Wydziatu Wykonawczego,

przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu informacji o sprawach K, w ktérych: - postgpowanie sadowe
trwa dtuzej 1 rok wraz z aktami sprawy — raz na kwartat; w sprawach w ktérych nie wyznaczono terminu
rozprawy/posiedzenia — do 30 dnia kazdego nastgpujacego po sobie miesigca; w sprawach w ktérych
odwotano, zmieniono termin rozprawy — na biezaco z aktami sprawy,

przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu wykazéw kontrolnych i kontrolek w terminach regulaminowych,
w ostatnim dniu nastepujacego po sobie miesigca, w tym kontrolki uzasadnieri co miesigc,

rozdzial czynnosci, bedacych w zakresie obowiazkéw pracownika sekretariatu na wypadek jego dhuzszej
nieobecnosci, poprzedzone przedstawieniem Przewodniczacemu Wydzialu pisemnej informacji o stanie
danego referatu, nie p6zniej niz po 3 dniach roboczych od daty pierwszej nieobecnosci,

przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu oraz poszczeg6lnym sedziom referentom wszystkich orzeczen
11 instancyjnych w sprawach K oraz prowadzenie zbioru tych orzeczen,

wysylanie i podpisywanie pism podpisem elektronicznym,

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Stuzby Wigziennej,

Obstuga NEO-SAP,

Kontrolowanie i obstuga Portalu Informacyjnego.

Do zakresu obowigzkéw nalezy:

wprowadzanie danych i prowadzenie w systemie teleinfomratycznym rep. W,

rejestracja spraw o wykroczenia,

przyjmowanie oraz przedstawianie nadchodzacych do Wydziatu pism wraz z aktami s¢dziom referentom lub
Przewodniczacemu Wydzialu,

prowadzenie akt w postgpowaniu migdzyinstancyjnym w sprawach W,

przedstawianie sgdziom referentom akt z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach W celem wydania
zarzadzen,

przekazywanie akt z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach W do VI Wydziatlu Wykonawczego,
prowadzenie kontrolek i wykazéw dotyczacych wykroczen oraz odnotowywanie w kontrolkach wpisow
czynnoéei do repertoriéw K i W, wykazéw Ko i Kp, tj. kontrolkach skarg, spraw zawieszonych, kar
porzadkowych, spraw zawieszonych, wystanych akt, badan psychiatrycznych i zatrzymanych praw jazdy oraz

w wykazie aresztow,




przedstawianie Przewodniczacemu Wydzialu oraz poszczeg6lnym sgdziom referentom wszystkich orzeczen
11 instancji w sprawach W, oraz prowadzenie zbioru tych orzeczen,

protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach,

sporzadzanie odpis6w orzeczen, zarzadzen i uzasadnien,

przedkiadanie sgdziom referentom pism z adnotacja braku mozliwosci dorgczenia, celem wydania zarzadzen,
informowanie Kierownika Sekretariatu o przeszkodach w ptynnym wykonywaniu obowigzkow,

obstuga systemu E-karta,

prowadzenie reklamacji PGP,

prowadzenie L.Dz. (Ogk),

Do zakresu obowiazkéw nalezy:

rozpisywanie terminéw rozpraw i posiedzen,

sporzadzanie wokand,

protokolowanie na rozprawach, posiedzeniach i dyzurach aresztowych,

sporzadzanie i wysylanie pism zgodnie z zarzadzeniami s¢dziéw referentow,

sporzadzanie i dorgczanie odpiséw orzeczen, zarzadzen i uzasadnien,

szycie i numerowanie akt,

kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie sgdziego referenta o stanie
spraw,

przedkladanie s¢dziom referentom pism z adnotacjg o braku mozliwosci doreczenia, celem wydania zarzadzen,
odnotowywanie w kontrolkach wpiséw czynnosci do repertoriéw K i W, wykazéw Ko i Kp, tj. kontrolkach
skarg, spraw zawieszonych, kar porzadkowych, Wab, wystanych akt, widzen, badan, zatrzymanych praw jazdy
oraz wykazow aresztéw i MED.,,

informowanie Kierownika Sekretariatu o przeszkodach w ptynnym wykonywaniu obowiazkéw,

obstuga systemu E-Karta,

Do zakresu obowiazkéw - nalezy:

rozpisywanie termindéw rozpraw i posiedzen,

sporzadzanie wokand,

protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach i dyzurach aresztowych,

sporzadzanie i wysylanie pism zgodnie z zarzadzeniami sgdziéw referentéw,

sporzadzanie i dorgczanie odpiséw orzeczer, zarzadzeti i uzasadnien,

szycie i numerowanie akt,

kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie s¢dziego referenta o stanie
spraw,

przedkladanie sedziom referentom pism z adnotacjg o braku mozliwoéci doreczenia, celem wydania zarzadzen,
odnotowywanie w kontrolkach wpiséw czynnosci do repertoriéw K i W, wykazéw Ko i Kp, tj. kontrolkach
skarg, spraw zawieszonych, kar porzadkowych, Wab, wystanych akt, widzen, badan, zatrzymanych praw jazdy
oraz wykazow aresztéw i MED.,

informowanie Kierownika Sekretariatu o przeszkodach w ptynnym wykonywaniu obowiazkéw,
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