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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.
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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,

0010 Gh WV (LD
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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,
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kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie s¢dziego
referenta o stanie sprawy, ‘

przedkiadanie sgdziemu referentowi pism z adnotacjami o braku mozliwoéci dorgczenia, celem
wydania zarzadzen, i
przedkiadanie s¢dziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania
zarzadzen,

zastepowanie wspotpracownika w razie jego nieobecnosci,

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

terminowe przekazywanie akt po zakonczeniu postepowania wykonawczego do akt gtéwnych.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw stuzbowych pracownika:
wykonywanie obowiazkow protokolanta,
wykonywanie zarzadzen sedziéw o wyznaczeniu terminu posiedzenia,
sporzadzanie wokand posiedzen,
przesytanie wokand do Prokuratury i Zespotu Stuzby Kuratorskiej,
protokotowanie zapadtych orzeczen i zarzadzen,
wykonywanie zarzadzen sedziow referentow dotyczacych sporzadzania
pism i ich wysylania,
sporzadzanie odpisow orzeczen,
doreczanie odpisow orzeczei 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 zarzadzen 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 miarg potrzeby réwniez Kierownika sekretariatu

o stanie sprawy,

przedkladanie sgdziemu referentowi, celem podjecia decyzji przesylek zwracanych przez
poczte z adnotacjami 0 braku mozliwosci dorgczenia, : :
przedktadanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania
zarzadzen,

zastepowanie wspotpracownika w razie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedzidw referentow,
protokotowanie wydawanych przez Przewodniczacego Wydziatu zarzadzen, a takze pism
dotyczacych udzielenia informacji, : ‘

Zainteresowanemu organowi, instytucji badz osobie, badz zadan dotyczacych udzielenia sadowi
odpowiedzi badz wyjasnien. : :

Szczegbtowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika:

Wykonywanie obowiazkéw protokolanta,

wykonywanie zarzadzen sedzi6w o wyznaczeniu terminu posiedzenia,

sporzadzanie wokand posiedzen,

przesytanie wokand do Prokuratury i Zespotu Stuzby Kuratorskiej,

protokotowanie zapadtych orzeczen i zarzadzen, :

wykonywanie zarzadzen sedziow referentow dotyczacych sporzadzania pism i ich wysylania,
sporzadzanie odpisow orzeczen, :
dorgczanie odpis6w orzeczen stronom zgodnie z zarzadzeniami sgdziego referenta,

dbanie o to aby akta prowadzone byly w odpowiednim porzadku chronologicznym oraz ich
szycie i numerowanie, :

przedkladanie akt spraw po wydaniu zarzadzen przez Sedziego referenta, Kierownikowi
Sekretariatu lub wskazanej przez niego osobie, ; i ;

kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane zapytania badZ polecenia

i informowanie s¢dziego referenta ,a w miare potrzeby réwniez Kierownika sekretariatu o stanie
sprawy,

przedkladanie sedziemu referentowi, celem podjecia decyzji przesylek zwracanych przez poczte
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z adnotacjami o braku mozliwosci dorgczenia, :
przedkfadanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania
zarzadzen,

_ Prowadzenie Kontrolki Skarg w Wydziale, monitorowanie biegu tych spraw i informowanie

Kierownika Sekretariatu o uchybieniach terminéw,

zastgpowanie wspotpracownika w razie jego nieobecnosci,

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

Szczegbdtowy zakres obowiazkéw stuzbowych pracownika:
Wykonywanie obowiazkéw protokolanta,

. wykonywanie zarzadzen s¢dziéw 0 wyznaczeniu terminu posiedzenia,

sporzadzanie wokand posiedzen,

przesylanie wokand do Prokuratury i Zespotu Stuzby Kuratorskiej,

protokotowanie zapadfych orzeczen i zarzadzen,

wykonywanie zarzadzen s¢dziow referentéw dotyczacych sporzadzania pism i ich wysytania,
sporzadzanie odpisow orzeczen,

dorgczanie odpiséw orzeczen stronom zgodnie z zarzadzeniami sedziego referenta,

dbanie o to aby akta prowadzone byty w odpowiednim porzadku chronologicznym oraz ich

szycie i numerowanie,

. przedkfadanie akt spraw po wydaniu zarzadzen 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 miarg potrzeby réwniez Kierownika sekretariatu o stanie
sprawy, : -
przedkiadanie sgdziemu referentowi, celem podjecia decyzji przesylek zwracanych przez pocztg
z adnotacjami o braku mozliwosci doreczenia,

przedkiadanie sgdziemu referentowi akt z prawomocnymi orzeczeniami celem wydania
zarzadzen,

Prowadzenie kontrolki reklamacji korespondencji, monitorowanie prawidtowego dorgczania
korespondencji i sporzadzanie informacji o dokonanych reklamacjach do Prezesa czy Dyrektora
Sadu, : :

zastepowanie wsp6tpracownika w razie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziéw referentéw.

Szczegbdlowy zakres obowigzkow shuzbowych pracownika: '
wykonywanie zarzadzen Sedziéw dotyczacych skierowania do wykonania orzeczen wydanych w
11 i X Wydziale Karnym,

powiadomienia odpowiednich instytucji i urzedow, jak - KRK, WKU, zaklady pracy, szkoty

i inne,

sporzadza dokumentacje dotyczaca érodkéw karnych i srodkow kompensacyjnych jak zakazy,
§wiadczenia pieniezne, przepadki,

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

wykonuje czynnosci zwigzane z podjeta decyzja-dotyczaca dowodéw rzeczowych,
ewidencjonuje i rozdziela korespondencje W sprawach wymienionych w pkt. 1,

kontrola terminowoéci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie Sedziego
referenta o stanie sprawy,

szycie i numerowanie akt, :

wykonywanie miesigcznych sprawozdan statystycznych z orzeczen przyjetych do wykonania z 11
i X Wydziatu Karnego, z podzialem na sgdziow referentéw orzekajacych w tut. Wydziale,
wykonywanie spisu akt karnych przyjetych z 111 X Wydziatu Karnego do archiwum
zaktadowego,

prowadzenie kontrolki zatrzymanych praw jazdy w sprawach orzeczonych w I1 i X Wydziale
Karnym tut. Sadu,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziéw referentow,

11
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zastepuje wspotpracownika w razie koniecznosci,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu.

Szczegblowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika:

Prowadzenie Wykazu ,,D” , Wykazu ., Wu” oraz Wykazu ., Wzaw” w systemie informatycznym,
zakladanie akt pomocniczych D7, ., Wu”, , ,\Wzaw”, '
wzywanie skazanych i podejrzanych do wykonania obowigzkéw i $rodkéw karnych,
zawiadamianie pokrzywdzonych os6b i instytucji o obowiazkach i érodkach karnych,
odnotowywanie na biezaco w Wykazie ,,D”, ,,Wu” i ,,Wzaw” wszelkich zmian,
dotgczenie do akt przychodzacej korespondencji i przedkiadanie jej wraz aktami do decyzji
wyznaczonemu Sedziemu akt wraz z korespondencjg celem wydania zarzadzen,
kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie S¢dziego
referenta o stanie sprawy,

Przedstawianie Przewodniczacemu sprawy celem kierowania jej na posiedzenie, :
sporzadzanie comiesigcznyc h, pétrocznych i rocznych sprawozdai z Wykazu D7, ,,Wu”?

i, Wzaw”,
dbanie o to aby akta spraw wpisanych do wykazu D7, ,,Wu” i ,Wzaw”,
prowadzone byty w odpowiednim porzadku chronologicznym oraz ich szycie i numerowanie,
archiwizowanie zakonczonych spraw,

Protokotowanie w zakresie dotyczacym ustalania harmonogramu dyZuréw tzw. aresztowych
sedzi6w oraz protokolantéw, a takze przedstawianie list zawierajacych tenze harmonogram
Oddziatowi Prezydialnemu.

Protokofowanie wydawanych przez Przewodniczacego Wydziatu zarzadzen, a takze pism
dotyczacych udzielenia informacji zainteresowanemu Organowi, instytucji badz osobie, badZ
zadan dotyczacych udzielenia sadowi odpowiedzi badz wyjasnien. :

Wykonywanie w sprawach rozpoznawanych na posiedzeniach Przez Przewodniczacego
Wydzialu zarzadzen zwiazanych z wydanym postanowieniem badz zarzadzeniem.

Zastepowanie wspétpracownika w razie jego nieobecnosci.

Wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedzidw referentow.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu.
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Szczegblowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika: ]

prowadzi Wykaz Wp dla 0s6b, ktérym wymierzono kary pozbawienia wolnosci,

prowadzi ewidencje spraw, W kt6rych orzeczony zostat érodek karny w postaci pozbawienia praw
publicznych,

zaktada i prowadzi akta wykonawcze dla spraw wymienionych w pkt.a ib,

sporzadza i przesyla dokumentacje zwigzang z wykonaniem kar pozbawienia wolnosci i aresztu
dyrektorom zaktaddw karnych,

przesyta odpowiednie sawiadomienia zwiazane z wykonywaniem lub wykonaniem W catosci
zastepezych kar pozbawienia wolnoéci do KRK, WKU, Prokuratur, Wydziatéw Komunikacji oraz
w miare potrzeby innym Organom badz Instytucjom, _

wzywa skazanych i ukaranych do stawiennictwa W zakladzie karnym,

sporzadza i przesyta nakazy doprowadzenia oraz listy goncze wiaéciwym jednostkom Policji,
przesyta odpowiednie zawiadomienia zwigzane Zz wykonywaniem lub ‘wykonaniem kar
pozbawienia wolnoéci do KRK, WKU, Prokuratur i Wydziatéw Komunikacji,

ewidencjonuje, rozdziela i przedstawia korespondencj¢ zwigzang z wykonaniem kar pozbawienia
wolnosci, aresztu w sposob okreslony zarzadzeniem Przewodniczacego Wydziahy,

sporzadza okresowe sprawozdania statystyczne w sposob okreslony zarzadzeniem Prezesa Sadu,
prowadzi kontrolke ,,PK” /ponowna kontrola/,

prowadzi kontrolke ENA , wysyla akta dotyczace wnioskéw o wydanie ENA,

wykonuje czynnosci W sprawach, w ktorych skazani odbywaja kare pozbawienia wolnosci
w systemie dozoru elektronicznego, ‘

. wykonuje czynnosci zwigzane Z prowadzeniem korespondencji w sprawach, w ktérych

wykonywane sa kary lub ¢rodki o charakterze izolacyjnym z whagciwymi organami lub
instytucjami innych panstw,

zastepuje pracownika sekretariatu wykonujacego czynno$ci zwiazane z orzeczonymi karami
zastepczymi pozbawienia wolnosci, aresztu oraz $rodkow zabezpieczajacych w razie jego
nieobecnosci,
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zastepuje pracownika, ktory prowadzi Dziennik Ogdlny ,,0g”, a takze udziela informacji osobom
organom badz instytucjom w sprawach, ktore zostaly zarejestrowane w Og, a zwigzanych
z wykonywaniem kar lub $rodkéw o charakterze izolacyjnym,

. wykonuje inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu, Sedziéw referentéw i

Kierownika sekretariatu.

Szczegbtowy zakres obowigzkow sluzbowych pracownika:

. prowadzenie Wykazu ,Wo”, . Wo/Psu”,

zaktadanie akt pomocniczych wykonania kary ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznie
uzytecznej,

odnotowywanie na biezaco w Wykazie ,,Wo” i ,,Wo/Psu” wszelkich zmian,

prowadzenie Wykazu spraw zawieszonych dotyczacych kary ograniczenia wolnosci oraz pracy
spotecznie uzytecznej,

sporzadzanie comiesigcznych, péirocznych i rocznych sprawozdan dla spraw wpisanych do
Wykazu ,Wo”, ,,Wo/Psu”,

zawiadamianie KRK i zakladow pracy do ktérych zostali skierowani skazani o wykonaniu kary,
badZ o zamianie na karg zastgpcza pozbawienia wolnosci i aresztu,

zastepowanie wspéipracownika w razie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu

. wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziow referentéw,

Szczegbtowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika: :

wykonywanie zarzadzen Sedziow dotyczacych skierowania do wykonania orzeczen wydanych w
11 i X Wydziale Karnym, -

powiadomienia odpowiednich instytucji i urzedow, jak : KRK, WKU, zaktady pracy, szkoly i
inne,

sporzadza dokumentacje dotyczaca érodkéw karnych i $rodkow kompensacyjnych jak zakazy,
$wiadczenia pienigzne, przepadki, ' : v
obowiazki naprawienia szkody czy inne, a takze przesyla ja odpowiednim instytucjom, urzedom
i osobom,

wykonuje czynnosci zwigzane z podjeta decyzja dotyczaca dowodéw rzeczowych,
ewidencjonuje i rozdziela korespondencj¢ w sprawach wymienionych w pkt. 1.

kontrola terminowoéci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie Sedziego
referenta o stanie sprawy,

szycie i numerowanie akt, :
wykonywanie spisu akt karnych przyjetych z I i X Wydziatu Karnego do archiwum
zaktadowego

prowadzenie kontrolki zatrzymanych praw jazdy w sprawach w ktorych orzeczenie zapadio w 11
i X Wydziale Karnym tut. Sadu,

zastepowanie wspoipracownika w razie koniecznosci,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziéw referentéw,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu.

Szczegbtowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika:

wykonywanie zarzadzen Sedziéw dotyczacych skierowania do wykonania orzeczen wydanych w
Il i X Wydziale Karnym,

powiadomienia odpowiednich instytucji i urzedow, jak : KRK, WKU, zaklady pracy, szkoly

i inne,

sporzadza dokumentacje dotyczaca srodkéw karnych i srodkow kompensacyjnych jak zakazy,
éwiadczenia pienigzne, przepadki,

obowiazki naprawienia szkody czy inne, a takze przesyla ja odpowiednim instytucjom, urz¢dom
i osobom,

wykonuje czynnoci zwigzane z podjeta decyzja dotyczaca dowodoéw rzeczowe

ewidencjonuje i rozdziela korespondencj¢ w sprawach wymienionych

w pkt. 1.

kogtrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma i informowanie Se¢dziego
referenta o stanie sprawy,
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szycie i numerowanie akt,

. prowadzenie kontrolki zatrzymanych praw jazdy w sprawach w ktorych orzeczenie zapadio w II

i X Wydziale Karnym tut. Sadu,

zastepowania wspotpracownika w razie koniecznosci,

wykonywanie spisu akt karnych przyjetych z 111 X Wydziatu Karnego,

do archiwum zakfadowego,

wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sgdzi6w referentow,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu.

e

sporzadzanie odpisow orzeczeh zgodnie z wnioskami przestanymi przez strony postepowania,
Jednostki Policji, Prokuratury oraz inne sady,

przygotowywanie akt na posiedzenia Sadu w zwiazku z wnioskami stron postgpowania

o nadanie wyrokowi klauzuli wykonalnosci,

przyjmowanie akt przekazanych do wykonania orzeczen wydanych przez IL i X Wydziat Karny
tut. Sadu, : :

podejmowanie akt z archiwum w zwiazku z wptywajacymi pismami oraz akt na posiedzenia
celem dolaczenia do akt wykonawczych, :
prowadzenie kontrolki przestanych odpisow wyrokow 11 i X Wydziatu Karnego,

prowadzenie kontrolki przestanych akt 111 X Wydziatu Karnego, ; '

ekspedycja poczty z VI Wydziatu do:

- Biura podawczego, - Biura Obslugi Interesantow, - czytelni akt, :
Prowadzenie kontrolki o§wiadczen sgdziow o wylaczenie i kontrola terminowosci i udzielanych
odpowiedzi do sekretariatu prezesa,

przygotowywanie wspolnie z pracownikami wykonujacymi obowigzki dotyczace wykonania
orzeczen 111 X Wydziatu Karnego akt celem przekazania do archiwum,

wykonywanie zarzadze i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sgdziéw referentéw,

wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika Sekretariatu.

prowadzi Wykazy Wpkz i Wp 1 dla oséb, ktorym zarzadzono wykonanie zastepczych kar
pozbawienia wolnosci i aresztu, :

prowadzi wykaz ,Srodkow zabezpieczajacych”,

Zastepuje kierownika sekretariatu w drugiej kolejnosci,

zaktada i prowadzi akta wykonawcze dla spraw wymienionych w pkt. 1,

sporzadza i przesyla dokumentacje zwigzang z wykonaniem zastgpezych kar pozbawienia
wolnosci i aresztu dyrektorom zaktadow karnych,

sporzadza dokumentacje zwigzang z umieszczeniem w placéwcee leczniczej 0s6b wobec, ktérych
orzeczono izolacyjny $rodek zabezpieczajacy,

wykonuje wszelkie czynno$ci w sprawach, w ktorych orzeczono $rodek zabezpieczajacy
polegajacy na leczeniu we wskazanej placéwee leczniczej W warunkach wolnosciowych,

wzywa skazanych i ukaranych do stawiennictwa w zakladzie karnym,

sporzadza i przesyla nakazy doprowadzenia oraz listy goncze whasciwym jednostkom Policji,
przesyla odpowiednie zawiadomienia zwigzane z wykonywaniem lub wykonaniem w catosci
zastepczych kar pozbawienia wolnosci do KRK, WKU, Prokuratur, Wydziatow Komunikacji oraz
w miare potrzeby innym Organom badz Instytucjom, ,

ewidencjonuje, rozdziela i przedstawia korespondencj¢ zwiazang z wykonaniem kar pozbawienia
wolnosci, aresztu i grzywny w sposob okreslony zarzadzeniem Przewodniczacego Wydziaty,
sporzadza okresowe sprawozdania statystyczne W sposob okreslony zarzadzeniem Prezesa Sadu,
zastepuje pracownika sekretariatu wykonujacego czynno$ci zwigzane Z orzeczonymi karami
pozbawienia wolnosci w razie jego nieobecnosci, ’

prowadzi kontrolke ,,PK” (ponowna kontrola),

wykonuje czynno$ci W sprawach, w ktérych skazani odbywajg karg pozbawienia wolnosci
w systemie dozoru elektronicznego,

wykonuje czynnosci zwiazane z prowadzeniem korespondencji w sprawach, w ktérych
wykonywane sg Kary lub ¢rodki o charakterze izolacyjnym 2 wiaéciwymi organami lub
instytucjami innych panstw,

prowadzi Dziennik Ogolny ,0g”, a takze udziela informacji osobom organom badz instytucjom
w sprawach, ktore zostaty zarejestrowane w Og, a zwigzanych z wykonywaniem kar lub $rodkéw
o charakterze izolacyjnym,
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18. wykonuje inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydzialu, Sedziéw referentéw
i Kierownika sekretariatu.

V.3. Wnioski

Organizacja pracy Sekretariatu na podstawie powyzszych danych oraz wiasnych obserwacji w trakeie
kontroli zastuguje na pozytywna oceng. Mozna zauwazy¢, ze wplyw i zafatwienia systematycznie wzrastajg, co
stanowi wieksze obciazenie dla pracownikow. Specyfika pracy w sekretariacie VI Wydziatu Wykonawczego
wymaga dyscypliny pracy, dotrzymywania terminéw. Liczba pracownikéw spadta z 21 do 20. Ponadto nalezy
tez zauwazy¢, ze Sredniookresowa obsada pracownikéw systematycznie spada, co oznacza trudng sytuacje
kadrowa pogarszajaca sie¢ z roku na rok.

Praca w sekretariacie zorganizowana jest poprawnie. Kierownik na biezaco ; nitoruje pracg zespotu.
pracownikéw. W trudnych i kryzysowych sytuacjach stara sig pomoc i stara si¢ znalez¢ dogodne rozwiazania.

Wspotpraca Kierownika Sekretariatu z Przewodniczacym Wydziatu przebiegata nalezycie i oceni¢ ja

nalezy jako dobrg i dynamiczna.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria

W Wydziale VI Karnym Wykonawczym nie prowadzi sig repertoriow.

V1.2. Wykazy

W ramach kontroli sprawdzilam sposéb prowadzenia wykazéw: ,,Ko”, Wp”, ,Wpkz®, ,Wo”, ,Wu”,
,Wzaw”, ,D”, ,NF” oraz wykaz srodkow zabezpieczajacych.

W kontrolowanym okresie wykazy prowadzone byly w systemie informatycznym. Prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych w takiej formie, zostato zatwierdzone przez Prezesa Sadu popfzez wydanie stosownych
zarzadzen. ;
Wykazy prowadzone byly systemem rocznikéw, z numeracja od poczatku roku. Wpisy dokonywane byly
niezwlocznie po zaistnieniu do tego podstawy, sprawy zakre$lano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci.
Sprawy rejestrowano chronologicznie, zgodnie z wplywem. Zalatwienie sprawy uwidaczniano przy numerze
porzadkowym. Wykazy prowadzone byly prawidiowo. Informacje zamieszczano W zakladkach dla nich
przewidzianych. W urzadzeniach ewidencyjnych znajdowaly si¢ dane wymagane przepisami instrukcji
o biurowosci. it
W sprawach w Wykazie Wo stwierdzilam nieliczne braki w wykazie numeru - wykazu Wpkz na gléwnej
stronie wykazu w systemie np. VI Wo 3/17,VI Wo 5/17,VI Wo 12/17,(adnotacja w uwagach),VI Wo 45/17,VI
Wo 52/17, (adnotacja w uwagach),VI Wo 14/18,V1 Wo 18/18,VI Wo 48/18, (adnotacja w uwagach),VI Wo
50/18, (adnotacja w uwagach),VI Wo 61/18, (adnotacja w uwagach). -

Réwniez zgodnie z § 120 ust.2 Regulaminu urzedowania sagdéw powszechnych wzmianke o sprostowaniu
zamieszcza si¢ rowniez na tekscie orzeczenia zamieszczonym w sadowym systemie teleinformatycznym.

W systemie tym zamieszcza sie réwniez tekst orzeczenia uwzgledniajgcy sprostowanie. Ww. przepis jest:
przestrzegany.

V1.3. Kontrolki

Kontrolka WAB ;
Sposéb prowadzenia tej kontrolki sprawdzitam na podstawie zarejestrowanych w niej spraw.
Kontrolka zasadniczo prowadzona prawidiowo.
Niemniej jednak, brakowato w niektorych pozycjach danych oraz nie zakre$lano prawidtowo spraw
w poszczegdlnych pozycjach. Braki danych uzupemiono w trakcie kontroli.'
Zobowigzano Kierownika do systematycznego uzupetniania danych oraz do analizy i weryfikacji zapisow
w poszczegdlnych pozycjach.
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Kontrolka spraw zawieszonych

Sposéb prowadzenia tej kontrolki sprawdzitam na podstawie zarejestrowanych w niej spraw.

Kontrolka zasadniczo prowadzona prawidtowo. Nie zawsze informacje zamieszczano we wiasciwych
kolumnach. Zdarzaly sig przypadki w sprawach brak byto danych dot. daty i rodzaju podejmowanych czynnosci
dla usuniecia przeszkéd i dat kontroli przez Przewodniczacego. W przyszlosci nalezy w kontrolce
ewidencjonowaé réwniez te dane.

Kontrolka wyslanych akt

Spos6b prowadzenia tej kontrolki sprawdzitam na podstawie zarejestrowanych w niej spraw.

Kontrolka zasadniczo prowadzona prawidiowo. , ,

Wystapity liczne przypadki, braku ponaglen o zwrot wystanych akt. Podczas kontroli zostaty przestane
ponaglenia o zwrot akt.

V1.4. Pozostale urzadzenia ewidencyjne

Z posiedzen odbywajacych si¢ w Wydziale sporzadzane s3 wokandy. Po zakonczeniu sesji sktadane sa
one do zbioru wokand. Sposéb sporzadzania i uzupeniania wokand sprawdzitam na podstawie wokand z 2016r.,
2017 r., 2018 r. W kontrolowanym Wydziale wokandy przechowywane sg W opisanych segregatorach, W
ukladzie chronologicznym. Wokandy sporzadzane byly komputerowo, uzupeiane prawidiowo poprzez
wpisywanie: godzin rozpoczgcia i zakonczenia, protokolanta, jak i wyniku rozpoznania spraw oraz podpisywane.

V1.5. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone s3 generalnie poprawnie, z przestrzegahiem zasad okreslonych
w przepisach zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w. sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych. Uwagi wniostam do prowadzenia kontrolki Wab, kontrolki wystanych akt, kontrolki spraw
zawieszonych. Znaczna czgSci nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli zostata wyeliminowana
i uzupetniona.

Uzgodnitam podczas kontroli, iz Kierownik zwréci baczniejszg uwagge na ww. odcinek w dalszej pracy.

Wystepujace problemy z funkcjonowaniem systemu informatycznego SAWA byly zglaszane. W dalszej
pracy nalezy stosowa¢ si¢ do uwag poczynionych w poprzedniej czgéci dziatu.

Dziat VII
Prowadzenie akt sadowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VIL1. Zakladanie i prowadzenie akt sadowych

Akta spraw wykonawczych s3 faczone W sposob zapewniajacy ich trwatos¢ oraz kompletno$é, a tym
samym spetniajg wymogi zarzadzenia o biurowoséci w tym zakresie. Okladki akt oznaczone sg W sposéb
prawidiowy i zawierajg wszelkie elementy o jakich mowa w zarzadzeniu o biurowosci. Poszczegblne tomy
kontrolowanych akt nie przekraczaty 200 kart. Karty byly ponumerowane. Do akt dotaczano wykazy czynnosci
wykonawczych. ;

Pisma nadsylane w toku postepowania w danych sprawach dotaczane byly do akt w kolejnosci wplywu,
zaé dowody dorgczen wezwan czy zawiadomien zamieszczane przed protokotami. Brak zastrzezen réwniez do
estetyki i wygladu protokot6w oraz orzeczen. Sporzadzane byly one komputerowo. Nie stwierdzitam uchybien
w postaci braku podpisow. Stosowano si¢ do wytycznych zarzadzenia o biurowosci - zarzadzenia zawieraty daty
ich wykonania oraz opatrzone byly czytelnym podpisem. Pisma wysylane byly prawidlowo redagowane,
zawieraly wszystkie elementy o jakich mowa w zarzadzeniu o biurowosci, réwniez podpisywane byty nalezycie.

Do archiwum zakiadowego akta przekazywane s3 na biezaco na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

Akta przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz.

W dalszym ciagu na zwrotnych potwierdzeniach odbioru zamiesza si¢ byt obszerne informacje. Zgodnie

z zarzadzeniem o biurowosci, okreslajac rodzaj wysylanego pisma na zwrotnym potwierdzeniu odbioru nie
nalezy zamieszczaé informacji wskazujacych na jego tre$¢ merytoryczng. W zwigzku z powyzszym nalezy -
zmieni¢ sposob okreslania rodzaju pism na zwrotnych potwierdzeniach odbioru. W dalszej pracy nalezy zwrécié
baczng uwagg aby te nieprawidtowosci juz nie wystepowaty.
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VI1.2.Wykonywanie zarzadzen i orzeczei na poszczegoln

Terminowoé¢ wykonywania zarzadzen o wykona

KRK, zbadano na podstawie losowo wybranych akt i przedstawiono w tabeli ponizej.

ych etapach postgpowania sadowego ipo jego zakoficzeniu

niu wyroku, wykonywaniu zarzadzen i przesylaniu kart

Data Data wystania
Data Data wplywu wydania Data karty KRK
Sygn. akt prawomocnoéci | akt do Wydzialu | zarzadzen wykonania
orzeczenia Wykonawczego | 0 wykonar_liu . zarzadzen
orzeczenia

X K 265/19 27.09.2019 1. 2.10.2019r. 9.10.2019r. | 11.10.2019r. 11.10.2019 .
X K 456/19 1.08.2019 . 8.08.2019. 14.08.2019r. | 19.08.2019. | 19.08.2019 .
X K 498/19 19.09.2019 . 1.10.2019 . 4.102019r. | 11.10.2019r. | 21.10:2019 .
X K 1184/18 | 26.09.2019r. 2.10.2019 . 4.102019r. | 10.10.2019. 21.10,2019 .
X K 580/19 19.09.2019 . 23.09.2019 . 1.102019r. | 11.10.2019r. | 8.10.2019r.
XK 641/19 24.09.2019 1. 2.10.2019 . 2.102019r. | 11.10.20191. | 9.10.2019 .
X K 498/19 24,09.2019 . 2.10.2019 . 7102019, | 14.10.2019r. | 10.10.2019 .
X K 573/19 17.07.2019 1. 19.07.2019 . 19.102019. | 19.10.2019r. | 19.10.2019 .
X K 672/19 28.08.2019 . 2.09.2019 . 18.09.2019T. | 24.09.2019 1. | 24.09.2019 1.
11 W 836/18 29.08.2018 1. 3.09.2018 r. 6.09.2018 r. | 11.09.2018r. 11.09.2018 .
X W 573/18 29.05.2018 . 6.06.2018 r. 11.06.2018 . | 12.06.2018r. | 12.06.2018 r.
X W515/18 23.08.2018 1. 28.08.2018 r. 6.092018r. . | 10.09.2018r. | 11.09.2018 r.
X W 1174/18 | 25.10.2018 . 6.11.2018 r. 13.11.2018. 21.11.2018r; 21.11.2018 1.
X W 1184/18 | 3.11.2018. 9.11.2018r. 14.11.2018 1. | 27.11.2018 1. | 27.11.2018 .
X W 461/19 27.07.2019 1. 22.08.2019 . 23.082019T. | 27.08.2019. | 27.08.2019 1.
X W 576/19 9.08.2019. 21.08.2019 . 26.08.2019r. | 28.08.20191. | 28.08.2019 r
X W 580/19 8.08.2019r. 21.08.2019 . 23.082019T. | 27.08.2019r. | 27.08.2019 1.
X W 525/19 14.08.2019 . 21.08.2019 . 26.08.2019 1. | 28.08.2019r. | -
X W 481/19 10.08.2019 . 21.08.2019 . 53.08.2019T. | 27.08.2019. | 27.08.2019 1.
X W 477/19 6.08.2019 . 20.08.2019 . 26.082019T. | 28.08.2019. | 28.08.2019 .
X W 387/19 29.06.2019 1. 5.07.2019 . 10.07.2019T. | 22.07.2019r. | 22.07.2019 .
X W 475/19 | 17.07.2019 . 2.08.2019 . 124.08.2019T. | 26.08.2019r. | 26.08.2019 1.
IIW672/19 |/28.082019T. 4.09.2019r. 18.092019 1. | 24.09.2019. | 24.09.2019 .
11 W 573/19 17.07.2019 . 19.07.2019 r. 19.07.2019r. | 19.07.2019 1. 19.07;2019 r.
11 W 836/18 29.08.2018 . 3.09.2018 r. 6.092018r. | 11.09.2018r. | 11.09.2018 r.
11 W 466/19 7.09.2019 r. 18.09.2019 . 18.09.2019T. | 23.09.2019r. | 23.09.2019 1.
11 W 164/19 9.08.2019 . 14.08.2019 . 53.08.2019T. | 26.08.2019T. | 26.08.2019 1.

W ww. aktach spraw terminowo$¢ wykonyw

zarzadzen byla zasadniczo dobra.

W losowo wybranych aktach tylk

KRK.

ania zarzadzef o wykonaniu wyroku, wykonywaniu

o w kilku przypadkach nie dotrzymano terminu przy przesylaniu kart
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Przedstawiono na podstawie losowo wybranych akt, w tab

naleznosci. Z analizy wynika, ze wpisy byly terminowe.

eli ponizej dokonywanie wpisow do ksiegi

Sygn..akt Data zarzadzenia Data  przekazania. Data wpisania do
ksiegi naleznosci ksiggi naleznosci

11 W 484/19 10.08.2019 r. 23.08.2019 1. 26.08.2019°T.

11 W 387/19 10.07.2019 r. 22.07.2019 1. 31.07.2019 .

11 W 475/19 14.08.2019 1. 26.09.2019 1. 26.09.2019 1.
1Mw717/18 31.07.2018 . 3.08.2018r. 3.08.2018 1.

11 W 836/18 6.09.2018 1. 11.09.2018 1. 19.09.2018 r.

11 W 573/19 19.07.2019 1. 19.07.2019r. 31.07.2019r.

X W 1174/18 13.11.2018 1. 21.11.2018 r. 21.11.2018 1.

X W 1184/18 14.11.2018 r. 27.11:2018 1. .28.11.2018 t:

X W 576/19 26.08.2019 . 28.08.2019 1. 28.08.2019 .

X W 580/19 23.08.2019 . 27.08.2019 1. 27.08.2019 r.

X W 525/19 26.08.2019r. 28.08.2019 1. 28.08.2019r.

X W 461/19 23.08.2019r. 27.08.2019. 27.08.2019 r.

X W 481/19 23.08.2019r. 27.08.2019 . 28.08.2019 r.

X W 477/19 26.08.2019 . 28.08.2019 . 28.08.2019 .

X W 573/18 11.06.2018 1. 12.06.2018 1. 13.06.2018 r.

X W515/18 6.09.2018 . 10.09.2018 1. 11.09.2018 r.

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzen w pozostatych spraw
losowo wybranych spraw i dla przyktadu zaprezentowala

zarzadzeniem brak bylo daty jego wydania, dI

date przyjetam dzien odbytego posiedzenia.

m w ponizszym zestawieniu. W przypadku, gdy pod

Sygn. akt Nr karty Data wyda{lia Data wykon'flnia

zarzadzenia zarzadzenia

42 6.09.2018 1. 11.09.2018 1.

i 6.09.2018 1. 10.09.2018 .
33 26.09.2018 1. 27.09.2018 1.

VKo 24018 77 9.10.2018 1. 16.10.2018 .
KD 23 30.08.2019 . 4.09.2019 1.
XK/2019/00399 30.08.2019 . 5.09.2019r.
VI Ko 5009/18 34 30.07.2018 1. 2.08.2018 1.
V1 Ko 5575/19 101 3.10.2019r. 4.10.2019 .
89 14.05.2019 1. 17.05.2019.

VI Ko 5224/18 55 9.10.2018 1. 10.10.2018 r.
89 14.05.2019 . 17.05.2019 1.

101 3.10.2019r. 4.10.2019 .

52/20]9/00044 33 18.11.2019 . 19.11.2019 1.
17 21.05.2019 . 21.05.2018 .

VI Ko 169/19 35 29.01.2019 . 30.01.2019T.
39 20.03.2019 1. 22.03.2019r.

80 18.09.2019 r. 23.09.2019 .

56 14.10.2019 1. 15.10.2019 1.

ach wykonawczych zbadatam na podstawie

a celéw zbadania terminowoéci wykonywania zarzadzen za takg
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X W 613/17 106 70820107, 0.082019T.
129 17.102010 1. 22.102019 1.
XK 456/15 45 14.08.2019 1. 19.082019 T
X K 265/19 128 9.10.2019 1. 11102019 T.
X K 489/1 33 7102010 1. 10.102010 1.
X W 461/19 23.082019 1, 27.082019 .
X W 381/19 36 13.08.2019 1, 27.082019 .
XK 899/13 4.072019T. 5.07.2019 .
XK 142/19 2102019, 7.102019 .
X K 1349/17 10.102019 1, 10.10.2019 1.
XK 137/19 14.08.2010 . 16.08.2019 1.
XK 19/19 22082019, 23.082019 .
XK 532/17 11.07.2010 1, 11.07.2019.
XK 658/17 11.102019 . 14.102019.
X K 888/15 13.06.2019 1. 12.062019 1.
20.08.2019 T, 2.09.2019T.
XK 1125/17 8.102019 7. 10.10.2019 1.
X K 1218/17 10.102019 1, 10.102019 1.
XK 1082/16 18.10.2019 . 21.102019 .
VI Ko 2383/19 48 23.04.2019T. t.p1.6{(3).56?210913r.
VIKo 6692/18 45 32102018, 22.102018 1,
43 27112018 1, 28.112018 1.
VIKo 6860/18 2 30102018 1, 2112018 ™.
VI Ko 3887/18 25 25.06.2018 1, 25.062018 1.
V1Ko 3675/19 40 10.10.2018 1. 15.10.2018 r.
V1 Ko 2589/18 30 21.052018 1, 5.062018 1.
KDXK/2018/00472 7 11.07.2019. 11.07.2019 1.
VI Ko 3675/19 45 11.062019 . 17.062019 .
VI Ko 5545/19 18 3.102019 . 7102019 T.
VI Ko 6178/19 16 14.102019 1. t.p.2122..1](2.22(z)1]99 :
VI Ko 6423/19 20 14.10.2019 . tgﬁzlqzz%gl o
VI Ko 5521/19 % 33.082019 T, 26.08.2010T.
26 9.10.2019 . 10.102019 1.
VI Ko 69719 26 15102010 . 16.10.2019 1,
VI Ko 5484/19 15.102010 1, 16.10.2019 T
VI Ko 5329/19 16.10.2019 1. 17.10.2019 r.
V1Ko 4818/19 37 8.102019 . 10.10.2019 1.
VI Ko 5092719 10 19.08.2019 1, 21.08.2019.
19 16.10.2019 1. 30.10.2019 7,
VI Ko 5348/19 16.102019 1. 30.10.2019 T,
VIKo 5517/19 78 23.082019, 26.08.2010T.
VI Ko 4580/19 65 5.07.2019 . 8.072019 .
74 9.10.2019 . 10.10.2019 1.
VI Wp 66/19 7 11.06.2019 1. 12.06.20197T.
78 8.07.2019 1. 12.07.2019.
VI Wpkz 309719 25.102019 1, 29.102019 T,
VI Wpkz 116/18 54 19.03.2018 1. 29.03.2018 1.
81 16.052019 1. 20.052019 .
85 11.102019 T, 16.10.2019 1.
VI Wpkz 31/17 27 28.08.2017 . t_;;'gz'g% o
3 361020171, 22.12.2017 .
12 9.02.2018 . 14.02.2018 1.
32 9.02.2018 r. 13.02.2018 r.
64 11.06.2018 1. 18.062018 r.
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VI Wpkz 78/17 30 11.02.2017r. 16.02.2017 1.
30 11.02.2017r. 14.02.2017 1.

30 11.02.2017r. 16.02.2017 1.

46 28.03.2017r. 28.03.2017r.

46 28.03.2017 . 4.04.2017 r..
5.01.2018 .

VI Wpkz 266/19 15 29.11.2017 r. £p.5.02.2018 1.
25 5.02.2018 1. 16.02.2018 .

65 11.04.2019 . 12.04.2019 1.

VI Wpkz 304/19 18 13.02.2018 r. 16.02.2018 r.
23 27.04.2018 1. 2.05.2018 1.

Jak wynika z powyzszego, zarzadzenia sgdziow wykonywane byly generalnie bez zbgdnej zwloki, tj. tego
samego dnia badz w przedziale od 1 do kilku dni. W nielicznych przypadkach zarzqdzema wykonywano w
terminie powyzej 7 dni. W dalszej pracy nalezy doktada¢ wszelkich staran, aby wykonywane byly one w tenmme
nie dhuzszym niz wskazany wyzej okres. W przypadku wyznaczehia posiedzenia na odleglejszy termin
zarzadzenia wykonywane byly nieco dluzej, co jednak uzna¢ nalezy za uzasadnione.

Terminowo$¢ obiegu miedzyinstancyjnego spraw odwolawczych

zazaleniowych z postepowania wykonawczego w okresie roku 2018 r.:

- ogbtem 253 w terminie do 2 miesigcy - 219, pow.2 do 3 mies. - 22, pow. 3 mie$ do 6 mies. — 10, pow. 6 mie$
do 9 mies-1, pow. 9 mies-1. =

Na podstawie zapisow dokonanych w systemie. SAWA ustalitam, ze akta spraw wraz z zazaleniami

przekazywane byty Sadowi Il instancji do rozpoznania w wigkszosci do 2 miesigcy.

VIL3. Wnioski
Spos6b prowadzenia akt, terminowo$é wykonywania zarzadzen jak i czas trwania postgpowania

miedzyinstancyjnego generalnie oceni¢ nalezy pozytywnie. Pozostale uchyblema w mojej ocenie, miaty
charakter marginalny, zasadniczo nie wptywaty na sprawnosé postepowania wykonawczego. W dalszej pracy
nalezy jednak dazy¢ do ich wyeliminowania, oraz dazy¢ aby zarzadzenia we wszystkich sprawach wykonywa¢

w terminie do 7 dni od daty wydania.

Dziat VIII
Obstuga interesantow

VIII.1. Zakres obslugi interesantow
W Sadzie Rejonowym w Rzeszowie funkcjonuje biuro obstugi interesantéw oraz czytelma akt. Godziny
pracy ww. jednostek organizacyjnych dostosowane s3 do godzin urzgdowania Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Pracownicy sekretariatu w znacznym stopniu udzielaja informacji telefomcznych

VII1.2. Kultura obstugi interesantow

Informacje w zakresie nalezagcym do pr acownikéw sekretariatu udzielane sg rzetelnie. Z poczynionych
w trakcie kontroli spostrzezen wynika, ze pracownicy w stosunku do interesantéw okazywali cierpliwos¢ oraz

udzielano wyczerpujacych odpowiedzi. Do stron odnoszono sig z poszanowaniem.

VI3, Wnioski

Pracownicy Sekretariatu odnosza si¢ do interesantéw poprawnie i udzielaja stosownych wyjasnien,
stwierdzitam to na podstawie wiasnych obserwacji w trakcie trwania kontroli. Poczymone w trakcie kontroh

spostrzezenia daja podstawe do pozytywnej oceny poziomu obshugi interesantow.
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Dzial IX
Whnioski

1X.1. Praca sekretariatu
1X.2. Wnioski

Poczynione w czasie kontroli spostrzeZenia, daja podstawe do podsumowania, ze praca w kontrolowanym
sekretariacie przebiega sprawnie i generalnie wykonywana jest prawidtowo. Pracownicy w wigkszosci posiadaja
znaczne doswiadczenie zawodowe oraz wiedze na temat zasad i zakresu dziatania sekretariatu, doktadajg
wszelkich staran aby powierzane im zadania wykonywaé starannie i sprawnie. PowyZzsze daje podstawe do-
twierdzenia, ze w dalszym ciagu praca b¢dzie wykonywana na podobnym poziomie.

Nalezy podkresli¢, ze dla catego zespotu pracownikéw Sekretariatu jak i Kierownika Sekretariatu praca
w tak dynamicznie zmieniajacym si¢ zespole pracownikéw i takiej fluktuacji kadr wymaga duzego
zaangazowania wéréd oséb tamze zatrudnionych. -+

Podsumowujac, prace kontrolowanego sekretariatu nalezy ocenié pozytywnie.

W dalszej pracy nalezy:

- starannie, systematycznie prowadzi¢ kontrolki — Wab, wystanych akt, spraw zawieszonych,

- na zwrotnych potwierdzeniach odbioru nie zamieszcza¢ informacji wskazujacych na jego tresé

merytoryczna, '

- notatki z przeprowadzanych kontroli urzadzen ewidencyjnych, zamieszcza¢ W zbiorze pism

wewnetrznych.

1X.3. Materiat zroédlowy, na podstawie ktérego dokonano ustalen
- urzgdzenia ewidencyjne,
- wybrane losowo akta,

- system informatyczny SAWA, ‘
- informacje pozyskane w rozmowie z Panig Iwona Nalgcz — Idzikowska Kierownikiem Sekretariatu

VI Wydzialu Wykonawczego Sadu Rejonowego w Rzeszowie oraz Panig Monika Pawlos Inspektorem
z Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie. :

Podpis Elzbieta Misior

i tokol 23 styczen 2020r. . ; 5
Datasporztend protckoln Sy * ’\ﬁ/ A‘ o i starszy inspektor ds. biurowosci
)
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