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1. WPROWADZENIE

Wynikiem realizacji projektu: ,Opracowanie metodologii i zakresu badania: Analiza
obcigzenia pracg i opracowanie standardéw pracy dla wszystkich grup zawodowych w
sadownictwie” stalo sie opracowanie szesciu raportow metodologicznych, z ktérych pieé
poswieconych zostalo poszczegbélnym grupom zawodowym sgaddw powszechnych, tj.:

0 sedziom

o referendarzom

0 asystentom

0 urzednikom

0 kuratorom
oraz jeden wybranej grupie stanowisk:

0 kadrze zarzadzajacej.

W kazdym z raportéw zaprezentowane zostaty dwie metody badawcze, w tym co najmniej
jedna empiryczna, przewidujaca badanie z udzialem i zaangazowaniem grupy zawodowej
ktorej badanie dotyczy. W przypadku grupy zawodowej referendarzy, jako druga,
zaproponowano metode wskaznikowa, a w przypadku grupy zawodowej urzednikbw oprocz
metody empirycznej zaproponowano trzy metody wskaznikowe z ktorych jedna dotyczy
urzednikdbw z piondéw orzeczniczych, a pozostate dwie urzednikbw z pozostatych dziatow
administracji. Uzasadnieniem sformutowania metod wskaznikowych jest charakter pracy
wykonywanej przez grupy zawodowe referendarzy i urzednikdw, co zostanie opisane w

dalszej czesci opracowania (rozdziaty: 2.2. 1 2.4.).

Metoda wspoélng dla badania w grupach zawodowych: sedziow, asystentow, referendarzy i
urzednikow jest ,Zarzgdzanie Zasobami — model ,a posteriori” ”. Tg metode nalezy uznac
za obligatoryjng w trakcie realizacji kolejnego etapu badania, polegajacego na
przeprowadzeniu badania i opracowaniu raportu kohncowego w ramach projektu ,Analiza

obci gzenia prac g i opracowanie standardéw pracy dla wszystkich grup zawodowych w

sadownictwie” . W grupie zawodowej kuratorow metoda obligatoryjng powinna by¢
,METODA 1 — pomiar czasochtonno $ci zadan na stanowisku pracy” . Pozostate metody
moga by¢ realizowane opcjonalnie, jednak ich realizacja jest wskazana ze wzgledu na

weryfikacje wynikow badania podstawowego. Klasyfikacje metod przedstawia tabela 1.1.
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Tabela 1.1. Klasyfikacja metod badawczych.

Metoda

Grupa zawodowa obligatoryjna Metoda opcjonalna

(empiryczna) (empiryczna) (wska znikowa)
Sedziowie Metoda analizy
_ czasochtonnosci
Asystenci zadan
Referendarze MetOd"f‘ odchylen
. od Sredniej
Zarzadzanie -
Pion Orzeczniczy | 4@sobami—model Metoda odchylen
~a posteriori” od $redniej
dni Metoda réwnania
Urzednicy prostej korelacji
Poz. Dziaty Admin. lub
Metoda réwnania
regresiji
IS TOIRL 2L~ METADA 2 —
pomiar :
- szacowanie
Kuratorzy czasochtonnosci -
. czasochtonnosci
zadan na .
. zadan
stanowisku pracy

Zalety metod wybranych jako obligatoryjne dla poszczegoélnych grup zawodowych, to
niewatpliwie:

o0 brak jakichkolwiek wstepnych zatozen, tzn. analitycy od podstaw rozpoznawali
beda przedmiot badania w sgdach grupy pilotazowej;

o0 badanie bezposrednio w grupie zawodowej i z jej zaangazowaniem — pracownicy
beda dla analitykéw gtdwnym zrédiem informacji na temat rodzaju wykonywanych
zadan, ich przebiegu i ztozonosci, parametryzaciji, itp.;

o zidentyfikowanie potencjalnych przyczyn nieefektywnosci i rekomendowanie
sposobéw ich eliminacji — poprzez bezposrednie wywiady z pracownikami,
obserwacje na stanowisku pracy i analize danych liczbowych analitycy beda w
stanie odpowiedzie¢ nie tylko na pytanie: ,jak jest?”, ale rowniez: ,dlaczego tak
jest?” i ,co zrobi¢ aby byto lepiej?” (identyfikacja i plan zminimalizowania tzw. ,luki
efektywnosci” — rys.1.1);

0 zgromadzenie materiatlu wyjSciowego do dalszych prac racjonalizatorskich w
zakresie metod realizacji zadan — bogaty materiat zrodtowy otrzymany w wyniku
badania empirycznego pozwoli w przysziosci przeprowadzi¢ optymalizacje

sposobu realizacji zadan (zminimalizowanie tzw. ,luki metody” — rys.1.1).
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Rysunek 1.1. Schemat rozktadu czasu pracy.

Rozktad czasu pracy
o Uriopy, Zwolinienia, Szkolenia } Luka
absenc]i
Oczekiwanie na prace, Awarie sprzetu
: ; = Luka
Powielanie, Bledy, itp. atalks ol
Godziny Wolne tempo, Brak
Zapiacone | - ... . umiejetnosci, itp.
Praca Optymalizacja Luka
Praca : proceséw metody
wymierna ria :
Praca
efektywna
L Htro”

Niniejszy raport koncowy prezentuje w skrécie kluczowe elementy poszczegdlnych raportow
metodologicznych i wzajemne powigzania miedzy nimi oraz scala obligatoryjne badania
empiryczne z poszczegolnych raportow metodologicznych w jeden projekt ,Analiza

obci gzenia prac g i opracowanie standardow pracy dla wszystkich grup zawodowych w

sgdownictwie”




R |
2. KLUCZOWE ELEMENTY RAPORTOW METODOLOGICZNYCH

2.1.RAPORT METODOLOGICZNY DLA GRUPY ZAWODOWEJ SEDZIOW

Sedziowie sg drugg co do wielkosci zatrudnienia grupg zawodowg sgadow powszechnych.
Wedtug stanu na 30 czerwca 2010 r. etatyzacja w tej grupie zawodowe] wynosita 10.322
etaty. Grupie tej poSwiecony zostat: ,Raport metodologiczny cz es¢ 1. Analiza obci gzenia

i standardy pracy s edziow” .

Metody zaproponowane w raporcie ukierunkowane sg na rozwigzanie problemow
badawczych zdefiniowanych nastepujaco:
1. struktura etatow - ,Jakie powinno by¢ zatrudnienie sedziéw w poszczegolny sadach
i ich wydziatach, aby sprawy do nich wplywajagce mogly by¢
rozstrzygane bez zbednej zwioki?”
2. standaryzacja zada n —,Jak powinna przebiega¢ realizacja zadan, aby jakosé
swiadczonego prawa byta jak najwyzsza?”
3. organizacja pracy - ,W jaki sposdb organizowac¢ prace, aby optymalnie wykorzysta¢
czas pracy sedziow?
4. optymalizacja procesow — W jaki sposOb organizowaé prace, aby czas trwania

spraw byt krotszy?”

Raport przedstawia dwie metody rozwigzania probleméw badawczych i osiggniecia celow
przewidzianych w docelowym projekcie:
1. Zarzadzanie Zasobami (Resource Management) — model ,a po  steriori”,

2. Metoda analizy czasochtonno $ci zadan.

Metoda Zarzgdzanie zasobami model ,a posteriori” zaktada w pierwszej kolejnosci
poznanie zjawiska u zrédia (grupa pilotazowa), a nastepnie przeniesienie zdobytych
doswiadczen na poziom ogoélny — calej organizacji. Realizacja metody przewiduje kilka

etapow:

1. wybor grupy pilota zowej
Grupa pilotazowa to préba statystyczna — reprezentacja sgdéw kazdego rodzaju na
bazie ktérej wypracowane zostang wyniki, ktore nastepnie uogdélnione bedg na calg
populacje. Wobec duzego zréznicowania sagdéw pod wzgledem organizacyjnym, jak i
ilosci prowadzonych spraw, rekomendowana zostala metoda wyboru grupy

pilotazowej - proba warstwowa w wariancie eksperckim. W metodzie tej populacja
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ogdlna dzielona jest w pierwszej kolejnosci na w miare jednorodne podgrupy
(warstwy), sposrod ktérych wybierane sg jednostki do docelowej grupy badawczej.
Grupa sadow apelacyjnych ze wzgledu na swa liczebno$¢ nie wymaga dalszego
podziatu na warstwy. Grupe sadow okregowych podzielono na dwie podgrupy wedtug
kryteriow:

» podgrupa 1l to sady okregowe w ktorych liczba wydziatébw wynosi 8 i wiecej,

* podgrupa 2 to sady o liczbie wydziatow 7 i mniej.
Grupe saddéw rejonowych natomiast podzielono na trzy podgrupy wedtug kryteridw:

» Sady wielkomiejskie - liczba wydziatléw = 8 i etatyzacja sedziow = 50

» Sady srednie - liczba wydziatébw w przedziale (5, 8) lub etatyzacja sedziéw w

przedziale (15, 50)
* Sady male - liczba wydziatow < 5 i etatyzacja sedziow < 15.

Ostateczng kalkulacje liczebnosci grupy pilotazowej prezentuje tabela 2.1.

Tabela 2.1. Kalkulacja wielkosci grupy pilotazowej

Rodzaj s gdu Populacja ogolna Grupa pilota zowa

Sady Apelacyjne 11 2
Sady Okr egowe 45 5
podgrupa 1 19 2
podgrupa 2 26 3
Sady Rejonowe 320 15
wielkomiejskie 30 3
Srednie 115 5
mate 175 7

RAZEM 376 22

Uwaga:

Powstanie raportow metodologicznych dla wszystkich grup zawodowych pozwolito na
reasumpcje docelowej grupy pilotazowej, majacg na celu jak najlepsza organizacije
badania, tzn. aby badania poszczegdlnych grup zawodowych odbywaly sie
rownolegle w tych samych placéwkach z grupy pilotazowej. Wyniki tego dziatania
opisane sg w rozdziale 3.1. powyzsza uwaga dotyczy wyznaczania grupy pilotazowej

we wszystkich grupach zawodowych.
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2. sporz adzenie i uzgodnienie listy zada n sedziow
Drugim etapem metody ,a posteriori” jest sporzadzenie kompletnej listy zadanh
realizowanych w ramach poszczegolnych wydziatéw. Liste sporzadza sie na bazie
bezposrednich wywiadéw z sedziami. W pierwszej kolejnosci powstanie lista zadan
dla pojedynczych sedziow. Nastepnie analityk potaczy zadania w zbiorczy dokument
dla catego wydziatu. Zbi6r zadan wydziatu zostanie poddany ostatecznej weryfikacji
przez przewodniczacego wydzialu. Nastepnym dzialaniem bedzie weryfikacja list
zadan w ramach grupy pilotazowej. Analitycy po uzgodnieniu listy zadan w ramach
jednostek pilotazowych poréwnajg wyniki miedzy sobg. W wyniku poréwnania
powstanie wspdlna lista zadan dla poszczegdlnych wydziatow.
W wyniku realizacji tego kroku powstana;
. listy zadah wydziatow dla poszczegolnych sgddéw grupy pilotazowej

. kompletna, wspdlna lista zadanh dla wydziatdw wg rodzaju

3. mapowanie zada n

Celem tego etapu jest odwzorowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem wszystkich
wariantéw, w przystepnej dla odbiorcy formie graficznej - tzw. mapa zadania.
Mapowanie zadah odbedzie sie zgodnie z metodykg BPM (Business Process
Management), przy wykorzystaniu notacji mapowania proceséw biznesowych (BPMN
— Business Process Modeling Notation). Mapowanie musi uwzglednia¢ weryfikacje i
akceptacje przez osoby zaangazowane w realizacje zadania.

W wyniku realizacji tego kroku powstang mapy zadan z przebiegiem

charakterystycznym dla poszczegolnych sadéw grupy pilotazowe;j.

4. standaryzacja zada n

Celem tego etapu jest porOwnanie map poszczegoélnych zadan i wypracowanie
wzorcowego przebiegu dla kazdego z nich. W przypadku grupy zawodowej sedziéw
czynnikiem determinujacym standaryzacje powinna by¢ jakos¢ swiadczonego prawa.
Standaryzacja zadan przebiega¢ bedzie w formie warsztatow z udziatem: analitykow,
przedstawicieli grupy zawodowej sedziow oraz przedstawicieli Ministerstwa
Sprawiedliwosci (szczegdtowy opis rél w projekcie zamieszczony jest w rozdziale
3.3). Taka formuta jest najbardziej pozadana z punktu widzenia zarzgdzania zmiana.
Poprzez zaangazowanie w zmiane grupy zawodowej, ktorej ona dotyczy zyskuje sie
dla niej pozadany stopien akceptacii.

W wyniku realizacji tego etapu powstanie (dla kazdego zadania) wystandaryzowana

mapa jako punkt wyjscia do parametryzacji i budowy modelu raportowania.
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5. parametryzacja zada n

W efekcie realizacji tego etapu otrzymane zostang dwie kluczowe informacje: ile razy
zadanie wystgpito i jaki jest przecietny czas realizacji pojedynczego zadania.
Pierwszym parametrem charakteryzujagcym zadanie i kazdg czynnos¢ wchodzacg w
jego skiad jest ilo$é wystgpien. Zrédlem danych na ten temat beda: centralne i
lokalne bazy danych systeméw informatycznych, lokalne rejestry papierowe;
obliczenia wlasne analityka, w tym na bazie probki statystycznej.
Drugim parametrem opisujgcym zadanie i kazdg czynnos¢ skladajaca sie na nie
bedzie czas realizacji (czasochtonnosc¢). Wiasciwe wyznaczenie tego parametru jest
kluczowe dla calego badania. Wobec wysokiego stopnia zlozonosci zadan
realizowanych przez sedziéw istotne jest dobranie takich technik pomiaru, aby jak
najbardziej zminimalizowa¢ btad pomiaru i uzyskaé¢ najlepsze przyblizenie dla
populacji ogélnej. Rekomendowane techniki pomiaru czasochtonnosci to:

0 metoda szacunkowa

0 dzienne rejestry czasu pracy
Aby ograniczy¢ liczbe wprowadzanych do modelu parametréw jedynie do gtownych,
zachowujgc przy tym doktadnos¢é pomiaréw, pozostate parametry (pomocnicze)
zostang alokowane tzn. doliczone do parametrow gtownych z uwzglednieniem
statystyki wystepowania (szczegdly tego ztozonego dziatania opisane sg
szczegO6towo w raporcie metodologicznym).
W wyniku realizacji tego etapu powstanie zbior parametrow gtéwnych z przypisaniem

czasow jednostkowych dla zadan zidentyfikowanych w etapie 2.

6. analiza wynikow i weryfikacja

Parametryzacja zakonczona zestawieniem parametrow gtdwnych opisujacych
wszystkie zidentyfikowane zadania i wyznaczonych dla nich czaséw jednostkowych
bedzie podstawg analizy efektywnosci pracy na dowolnym poziomie szczegdétowosci.
Analiza obcigzenia pracg polega na poréwnaniu Zapotrzebowania Czasu Pracy
czyli wyliczonego zgodnie z opisywang metoda czasu potrzebnego na realizacje
wszystkich zadah przypisanych grupie zawodowej z Dostepnym Czasem Pracy
wynikajacym z etatyzacji i uwzgledniajagcym absencie.

Metoda Zarzagdzania Zasobami wedlug modelu ,a posteriori’ pozwala przygotowac

prawidtowg (optymalng) strukture zatrudnienia sedzibw w poszczegdlny sadach i ich

wydziatach. Przez swoje podejscie do zadan jako calosci daje ptynne przejscie z analizg do

réznych grup zawodowych, co w koncowym efekcie znacznie wplynie na czas trwania

projektu dla wszystkich grup zawodowych (patrz: punkt 3.2. Harmonogram badania).

Oddolne podejscie prezentowane w tej metodzie pozwala na identyfikacje wielu przyczyn

nieefektywnosci u zrodta. Dzieki tej identyfikacji mozliwe bedzie zarekomendowanie dziatan
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majacych na celu poprawe efektywnosci. Catosciowy opis zadania pozwoli przeprowadzi¢
nie tylko optymalizacje czasu trwania poszczegoélnych czynno$ci, ale réwniez przypisanie do

wiasciwego stanowiska (grupy zawodowej).

Metoda analizy czasochtonno $ci zadan, opiera sie na zalozeniu, ze wybrane sprawy,
zadania, czynnosci wykonywane w danej organizacji determinujg jej obcigzenie pracg. W
kazdej zlozonej organizacji mozna zidentyfikowa¢ kilkaset, a nawet kilka tysiecy
wykonywanych zadan. Ich szczego6towy opis i pomiar jest trudny lub wrecz niemozliwy do
zrealizowania, jednak wystarczy zidentyfikowac¢ te z nich, ktére majg najwiekszy wptyw na
obcigzenie pracg. Stosujac regute ,Pareto” mozna postawic teze, ze 20% zadanh decyduje o
80% obcigzenia pracg (otrzymany wynik rozktadu moze by¢ nieznacznie rézny). Pozostate
zadania (ktére majg mniejszy wptyw) mozna oszacowac¢ bez obawy znaczacego btedu

wyniku koncowego. Wykonanie badania wymaga zrealizowania nastepujacych etapow:

1. identyfikacja zbioru zada n

Pomiar obcigzenia pracg sedziow, wymaga okreslenia zakresu spraw i czynnosci
przez nich wykonywanych. Liste spraw mozna sporzadzi¢ wykorzystujac potroczne
sprawozdania statystyczne sporzadzane przez sady. llustrujgc raport metodologiczny
przeprowadzono identyfikacje listy zadan na podstawie danych z | p6trocza 2009 r.
Sporzadzona list spraw zawierata 1433 pozycje w rozbiciu na 21 wydziatow sgdow
rejonowych, okregowych i apelacyjnych. w celu ograniczenia tak licznego zbioru
przeanalizowano liczbe wystgpien poszczegdlnych spraw. Z 1433 spraw
(pogrupowanych wedtug, sadow, wydziatdw i rodzaju) wybranych zostato 638 z nich,
ktore ilosciowo stanowig 98,9% spraw. Pozostate z nich wystgpity jednostkowo. Ze
wzgledu na sporadyczne wystepowanie, mozna odtozy¢ je w dalszych badaniach i
oszacowac przez poréwnanie z innymi zadaniami na etapie koncowych obliczen
obcigzenia praca.

Dodatkowe dziatania nalezy przeprowadzi¢ w przypadku spraw wprowadzonych do
sprawozdan statystycznych jako ,Inne bez symbolu i o symbolu wyzej
niewymienionym”. W tym przypadku nalezy zidentyfikowaé¢ je bezposrednio w
wydziatach sadow, ktére zostaly wybrane do badania i najczesciej powtarzajgce sie z
nich wyszczegolni¢ w liscie spraw.

W wyniku realizacji tego kroku powstanie zweryfikowana lista spraw dla catej

populacji sgdoéw powszechnych z podziatem na rodzaje sadéw i wydziaty.
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2. szacunkowy pomiar czasochtonno  $ci

Przeprowadzenie pomiaru w wybranych do badania wydziatach sadow nastapi w
trzech etapach:

0 przygotowanie ankiety (wzory ankiet stanowig zatgcznik do raportu

metodologicznego dla grupy zawodowej sedzidéw),

0 przeprowadzenie badania,

0 opracowanie wynikow.
W pierwszym etapie analityk, na podstawie zebranych danych, przygotuje ankiety
wywiadu. Zweryfikowane wzory ankiet, mozliwe do wykorzystania, stanowig zalgcznik
do raportu metodologicznego.
W drugim etapie analityk przeprowadzi wywiady z wybranymi do badania sedziami.
Celem wywiadu jest zebranie szacunkowych danych na temat przeciethego i
maksymalnego czasu trwania poszczegélnych czynnosci w ramach spraw
rozpatrywanych w danym wydziale, a w przypadku czynnosci zmiennych réwniez
szacowanej czestotliwosci ich wystepowania.
Na podstawie uzyskanych informacji analityk obliczy catkowity czas jednostkowy
potrzebny na realizacje poszczeg6lnych zadan.
Ankieta przetestowana na grupie pilotazowej moze zosta¢ wykorzystana do badania
powszechnego, nawet w calej populacji sagdéw powszechnych.
W wyniku realizacji tego kroku powstana:

o wzory ankiet dla poszczego6lnych rodzajow sadéw i wydziatow,

0 ankiety wypetnione szacunkowymi danymi przez sedziow,

0 zbiorcze zestawienie danych ankietowych.

3. wybor najbardziej czasochlonnych zada n
Mnozac, wyznaczony w przednim kroku, czas spraw przez ich ilos¢ obliczony
zostanie czas tgczny poszczegoélnych spraw. Wedtug tej wartosci uporzadkowana
zostanie malejaco lista spraw danego rodzaju. W Kkolejnosci od najwiekszej,
narastajgco zliczony zostanie taczny czas az do otrzymania wartosci, ktéra stanowi
co najmniej 80%. Zadania, ktore nie wejdg do grupy 80% zostang wiaczone do

raportu obcigzenia pracg z czasem jaki 0szacowano na etapie badania wstepnego.

4. szczegobtowy opis najbardziej czasochtonnych zada n
W celu poglebienia analizy zadan z grupy 80%, zostang bardziej szczegdétowo
rozpisane czynnosci sktadajgce sie na dang sprawe (lub zadanie). W tym celu
wykorzystane zostang schematy przeptywu czynnosci. Na schemacie opisuje sie
czynnosci chronologicznie, zaznacza sie ich powigzania z innymi czynnosciami,
wprowadza warunki ,jezeli”. Opis taki pozwoli zrozumie¢ przebieg i logike procesu

oraz utatwi przeprowadzenie szczegOtowego pomiaru. Podzialu na czynnosci
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dokonac¢ nalezy wedtug klucza: jeden cziowiek, na jednym stanowisku pracy, jedng
metoda, jednym narzedziem w jednym celu. Szczeg6towy opis sporzadzony zostanie
bezposrednio na stanowisku pracy sedziego stosujgc: obserwacje, wywiad,
zapoznawanie sie z przyktadowymi dokumentami, uczestniczac w rozprawach,
naradach (o ile to mozliwe).

W wyniku realizacji tego kroku powstanie opis zadah na poziomie szczego6towosci

zapewniajacym dokladng parametryzacje.

wyznaczenie parametrow giéwnych

Powyzsze dziatania podzielg zbiér spraw i zadan na trzy grupy:

grupa 1 — zadania analizowane w badaniu szczegoétowym:
parametryzacji dokona sie analogicznie jak w punkcie 5 poprzedniej metody.
Kazde z zadan z tej grupy bedzie opisane odrebnym, co najmniej jednym,
parametrem gtéwnym.

grupa 2 — zadania szacowane na poziomie badania wstepnego, nie skierowane do

badania szczegdtowego:
w przypadku zadan z tej grupy parametrem gtbwnym bedzie ilos¢ wystapien
poszczegodlnych spraw, a czasem jednostkowym - czas otrzymany w wyniku
badania wstepnego.

grupa 3 — zadania nie skierowane do badania wstepnego ze wzgledu na niewielkg

licznosc:
te zadania dotychczas nie byly analizowane ze wzgledu na swag niewielkg
liczbe wystgpien. Przed przystgpieniem do raportowania efektywnosci pracy
zadania te zostang pogrupowane | sparametryzowane na zasadzie

podobienstwa w sposobie realizacji do spraw juz sparametryzowanych.

analiza wynikow i weryfikacja

Wyznaczone parametry beda podstawg analizy obcigzenia praca, ktora
przeprowadzona zostanie w oparciu 0 wzory analogiczne jak w metodzie pierwsze;j.
Analiza sprowadza sie w skrécie do poréwnania Zapotrzebowania Czasu Pracy
czyli wyliczonego czasu potrzebnego na realizacje wszystkich zadan przypisanych
grupie zawodowej z Dostepnym Czasem Pracy wynikajagcym z etatyzacji i

uwzgledniajgcym absencje.

Metoda analizy czasochionnosci zadan, podobnie jak poprzednia metoda, pozwala

przygotowa¢ optymalng strukture zatrudnienia sedzidbw w poszczegllny sadach i ich

wydziatach, otrzymane wyniki wskazg wprost liczbe wymaganych etatéw. Metoda analizy

czasochtonnosci zadan prezentuje podejscie odgorne. Dzigki systemowi ankiet mozliwe

bedzie osiagniecie wiekszej powszechnosci na etapie badania wstepnego. Ograniczenie sie,
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w badaniu szczeg6towym, do czynnosci wkasciwych dla analizowanej grupy zawodowej daje

mniejsze mozliwosci w zakresie optymalizacji zadan.

Metody badawcze zaprezentowane w ,Raporcie metodologicznym cz es$¢é 1. Analiza
obci gzenia i standardy pracy s edzidw” koncentrujg sie na zadaniach przypisanych tylko i
wytacznie do tej grupy zawodowej, to znaczy takich ktére z mocy przepiséw prawa moga
wykonywac tylko i wylgcznie sedziowie. W zakresie tych zadahn sedziowie nie moga byé
zastepowani przez przedstawicieli zadnej innej grupy zawodowej sagdéw powszechnych. W
przeciwng strone taka zastepowalnosc jest dopuszczalna i zjawisko zastepowalnosci jest

integralng czescig raportdw metodologicznych dla kolejnych grup zawodowych.

2.2.RAPORT METODOLOGICZNY DLA GRUPY ZAWODOWEJ
REFERENDARZY SADOWYCH

Referendarze sgdowi sg najmniej liczng grupg zawodowg sadoéw powszechnych. Wedtug
stanu na 30 czerwca 2010 r. etatyzacja w tej grupie zawodowej wynosita 1.864 etaty. Grupie
tej poswiecony zostat: ,Raport metodologiczny cz  e$é 2. Analiza obci azenia i standardy
pracy referendarzy s adowych” .

Praca referendarzy sadowych koresponduje z pracg sedziow, a w pewnych warunkach
(dostepnos¢ etatéw) zadania przypisane referendarzom mogag byé w takim samym zakresie
wykonywane przez sedzidw. W drugg strone taka zaleznos$¢ funkcjonuje w ograniczonym
zakresie. Z tego wzgledu w raporcie poswiecono miejsce wspoélnej analizie obcigzenia praca

w grupach zawodowych sedziow i referendarzy.

Metody zaproponowane w raporcie ukierunkowane sg na osiaggniecie celéw badania
zdefiniowanych nastepujaco:
1. zaprojektowanie indywidualnego dla danej grupy zawodowej mechanizmu
cyklicznego monitorowania obcigzenia praca;
2. wypracowanie jednolitych standardéw pracy w danej grupie zawodowej;
okreslenie warunkow koniecznych dla centralizacji lub regionalizacji zadan;

analiza ergonomii przeptywu pracy i wykorzystywanych narzedzi informatycznych;

Raport przedstawia dwie metody rozwigzania probleméw badawczych i osiggniecia celéw
przewidzianych w docelowym projekcie:
1. Zarzadzanie Zasobami (Resource Management) — model ,a po  steriori”,

2. Metoda wska znikowa odchyle n od sredniej.
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Metoda Zarzgdzanie zasobami model ,a posteriori” jest modyfikacjg metody z raportu
metodologicznego dla sedziéw. Juz w pierwszym raporcie sygnalizowana byta uniwersalnos¢
metody i mozliwos¢ jej zastosowania w pozostatych grupach zawodowych, co zostato
zrealizowane. Metoda zaklada poznanie zjawiska u zrodta (grupa pilotazowa), a nastepnie
przeniesienie zdobytych doswiadczeh na poziom ogolny — calej organizacji. Realizacja
metody przewiduje te same etapy co w przypadku sedziéw z drobnymi modyfikacjami

wynikajgcymi ze specyfiki pracy referendarzy:

1. wybor grupy pilota zowej
Poznanie zjawiska ,u zrodla” wymaga na wstepie wytypowania grupy pilotazowej,
czyli préby statystycznej — reprezentacji sgdéw kazdego rodzaju na bazie ktorej
wypracowane zostang wyniki, ktdre nastepnie uogdlnione bedg na calg populacje.
Grupa zawodowa referendarzy sadowych wystepuje na poziomie sgdow okregowych
i sgdow rejonowych, nie we wszystkich jednostkach. W calej populacji 45 sadow
okregowych referendarze wystepujg jedynie w 10 jednostkach, w ogélnej liczbie 14
etatow, z czego 10,8 etatu w Pionie Cywilnym, a pozostate 3,2 etatu w Pionie
Gospodarczym (w 5 jednostkach). Wobec powyzszego nie jest wymagane dzielenie
grupy sadow okregowych na mniejsze populacje celem wyboru jednostki do grupy

pilotazowej.

Tabela 2.2. Sady okregowe - etatyzacja referendarzy (dane na 31.12.2009)

Etaty Pion Pion
Jednostka . )
ogotem cywilny gospodarczy
1| SO w Gdansku 2,00 1,80 0,20
2| SO w Stupsku 1,00 0,50 0,50
3| SO w Katowicach 1,00 1,00 0,00
4| SO w Kielcach 1,00 1,00 0,00
5| SO w Krakowie 1,00 1,00 0,00
6 | SO w Kaliszu 1,00 0,50 0,50
7 | SO w Gorzowie WIkp. 1,00 1,00 0,00
8 | SO w Koszalinie 1,00 1,00 0,00
9| SO w Szczecinie 2,00 1,00 1,00
10 | SO w Warszawie 3,00 2,00 1,00
Ogotem 14,00 10,8 3,2

W sadach rejonowych populacja referendarzy sadowych rozkiada sie gtdwnie na 5
pionéw: Cywilny, Wieczysto-Ksiegowy, Gospodarczy, Krajowy Rejestr Sadowy i
Rejestr Zastawéw. W pionach: Gospodarczym, Krajowego Rejestru Sadowego i
Rejestru Zastawdw wystepuje tylko w nielicznych placéwkach. Szczeg6towe dane na
temat rozkladu etatdbw w poszczegoélnych pionach sgdéw rejonowych prezentuje
tabela 2.3.
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Tabela 2.3. Etatyzacja referendarzy w sgdach rejonowych z podzialem na piony
(dane na 31.12.2009).

Liczba s adow

: Sredni limit
rejqnowych, W etatow na s ad
ktorych pion rejonowy

wyst epuje
Wieczysto-Ksiegowy 942,81 297 3,17
Krajowy Rejestr Sadowy 342,50 21 16,31
Cywilny 286,83 162 1,77
Gospodarczy z wydz. 1,74
upadio$ciowymi (bez KRS i RZ) 50,41 29
Rejestr Zastawow 44,00 11 4,00
Karny 1,20 2 0,60
Rodzinny i Nieletnich 0,50 1 0,50
Pracy i Ubezpieczen Spotecznych 0,50 1 0,50
Pracy 0,25 1 0,25
Inne 52,00 7 7,43

Ogotem 1.721,00 312 5,52

W przypadku pionéw o znikomej etatyzacji (badz zerowej), bez wzgledu na szczebel,
badanie przeprowadzone bedzie metoda ,hie wprost” — tzn. na etapie standaryzacji
zadan w kazdej grupie zawodowej i kazdym pionie okreslone zostang czynnosci,
ktére mogliby realizowaé¢ referendarze. Zwymiarowanie tych czynnosci pozwoli
przeprowadzi¢ symulacje zapotrzebowania na etaty z doktadnoscig do wydzialu w
pojedynczym sadzie i odpowiedzie¢ na pytanie: ,Czy etatyzacja referendarzy w

danym wydziale, w danej placéwce jest zasadna?”.

Sady rejonowe podzielono na 2 podgrupy wedtug kryteriow:
* Sady du ze - limit etatow referendarzy ogotem = 15;
* Sady s$rednie i mate - limit etatéw referendarzy ogdétem < 15.

Ostateczng kalkulacje liczebnosci grupy pilotazowej prezentuje tabela 2.4.

Tabela 2.4. Kalkulacja wielkosci grupy pilotazowej

Rodzaj s adu Populacja ogolna Grupa pilota zowa
Sady Okr egowe 10 2
Sady Rejonowe 193 11
duze 24 4
Srednie i mate 169 7
RAZEM 203 13
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W grupie pilotazowej obligatoryjnie powinien znalez¢ sie Sad Rejonowy Lublin-
Zachdéd w Lublinie w ramach ktérego dziata VI Wydziat Cywilny (tzw. e-Sad)
realizujgcy jako jedyny w kraju elektroniczne postepowanie upominawcze. Podstawg

etatyzacji tego wydziatu sg referendarze i urzednicy.

Powyzsze kalkulacje uwzglednione zostaty przy wyznaczaniu grupy pilotazowej

wspolnej dla wszystkich grup zawodowych (rozdziat 3.1.)

sporz adzenie i uzgodnienie listy zada n referendarzy
Drugim etapem metody ,a posteriori” jest sporzadzenie kompletnej listy zadanh
realizowanych w ramach poszczegolnych wydzialtbw. Wstepna lista zadan
realizowanych przez referendarzy sadowych sporzgdzona bedzie poprzez analize
aktéw prawnych, w ktérych sg one okreslone. Tymi aktami sa;

o0 Kodeks Postepowania Cywilnego,

0 Ustawa o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych.
Bezposrednia wspélpraca (wywiady) z referendarzami sgdowymi bedzie miata na
celu zidentyfikowanie faktycznie realizowanych zadan, a nastepnie zdecydowanie czy
beda one sankcjonowane w badaniu obcigzenia praca (standaryzacja).
W wyniku realizacji tego kroku powstana;
. listy zadan wydziatow dla poszczegdlnych sadow grupy pilotazowej

. kompletna, wspdlna lista zadan dla wydziatéw wg rodzaju

mapowanie zada h

Cel tego etapu jest identyczny dla kazdej grupy zawodowej - odwzorowanie realizacji
zadan, z uwzglednieniem wszystkich wariantéw, w przystepnej dla odbiorcy formie
graficznej - tzw. mapa zadania. W rzeczywistosci, poprzez realizacje metody we
wskazanych we wstepie grupach zawodowych, powstanie jedna mapa opisujgca
jedno zadanie z uwzglednieniem udzialu w jego realizacji wszystkich grup
zawodowych w nie zaangazowanych. Mapowanie zadan odbedzie sie zgodnie z
metodykg BPM (Business Process Management), przy wykorzystaniu notacji
mapowania proceséw biznesowych (BPMN — Business Process Modeling Notation).
Mapowanie musi uwzglednia¢ weryfikacje i akceptacje przez osoby zaangazowane w
realizacje zadania.

W wyniku realizacji tego kroku powstang mapy zadah 2z przebiegiem

charakterystycznym dla poszczegoélnych sadow grupy pilotazowej.

standaryzacja zada n
Celem tego etapu jest porOwnanie map poszczegoélnych zadan i wypracowanie
wzorcowego przebiegu dla kazdego z nich. W przypadku grupy zawodowej

referendarzy standaryzacja musi obejmowac nastepujace obszary:
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0 przebieg zadania — sprawdzenie czy w kazdym wydziale to samo zadanie

realizowane jest wedtug tych samych krokow;

0 przypisanie do grup zawodowych — sprawdzenie czy poszczegOlne Kkroki

zadania realizowane sg w kazdym wydziale przez przedstawiciela tej samej
grupy zawodowej, tzn. zadania referendarzy realizujg referendarze sadowi,
zadania wiasciwe dla urzednikow — urzednicy, a dla sedziow — sedziowie, w
celu jak najefektywniejszego wykorzystania zasobOw etatowych i
zracjonalizowania kosztéw pracy;

0 narzedzia informatyczne — sprawdzenie czy w kazdym wydziale wykorzystuje

sie te same narzedzia informatyczne. Mozliwe jest stwierdzenie istnienia
lokalnych rozwigzan informatycznych wspierajgcych realizacje zadania. W
takim wypadku nalezy zbada¢ wptyw rozwigzania na usprawnienie realizaciji
zadania i w przypadku stwierdzenia wymiernej korzysci rekomendowaé jego
upowszechnienie.
Standaryzacja zadan wskaze réwniez, ktére zadania wykonywane obecnie przez
sedziow mogliby, wprost lub po spetnieniu okreslonych warunkéw, realizowac
referendarze. Materiatem wyjsciowym dla tych prac bedg mapowania zadan grupy
zawodowej sedziow.
Standaryzacja zadan bedzie przebiega¢ w formie warsztatéw z udzialem: analitykow,
przedstawicieli grup zawodowych referendarzy i sedzibw oraz przedstawicieli
Ministerstwa Sprawiedliwosci.
W wyniku realizacji tego etapu powstanie (dla kazdego zadania) wystandaryzowana

mapa jako punkt wyjscia do parametryzacji i budowy modelu raportowania.

parametryzacja zada n

W efekcie realizacji tego etapu otrzymane zostang dwie kluczowe informacije: ile razy
zadanie wystapito i jaki jest przecietny czas realizacji pojedynczego zadania. Zrodtem
danych ilosciowych bedg: centralne i lokalne bazy danych systeméw
informatycznych, lokalne rejestry papierowe; obliczenia wlasne analityka, w tym na
bazie probki statystyczne;j.

Drugim parametrem opisujgcym zadanie i kazdg czynnos¢ skladajgca sie na nie
bedzie czas realizacji (czasochtonnosc). Specyfika pracy referendarzy sadowych
polega na tym, ze w ramach kazdego pionu mozna zidentyfikowa¢ zadanie wiodgce,
ilosciowo odbiegajace w znaczacy sposob od pozostatych (ponad 90% liczby spraw).
Ze wzgledu na bardzo duzg czestotliwoS¢ wystepowania, niewielki btgd pomiaru
czasu jednostkowego tych zadan bedzie skutkowal znaczgcym bledem pomiaru
ogoétem, dlatego rekomendowang metodg pomiaru czasochtonnosci tych zadan jest

analityczna metoda pomiaru czasochtonnosci oparta na normatywach czasu

17



(R4 MINISTERSTWO UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI
NARCDIOWA STRATEGIA SPOINGSCI A3 SPRAWIEDLIWOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

czynnosci elementarnych. W przypadku pozostatych zadan, o znikomym udziale
ilosciowym, wtasciwg metodg pomiaru czasochtonnosci bedzie metoda szacunkowa.
Aby ograniczy¢ liczbe wprowadzanych do modelu parametrow wyznaczone zostang
parametry gtébwne i obliczone dla nich czasy jednostkowe uwzgledniajace wszystkie
warianty realizacji zadania (szczegoly tego ztozonego dziatania opisane sg doktadnie
w raporcie metodologicznym).

W wyniku realizacji tego etapu powstanie zbiér parametréw gtéwnych z przypisaniem

czasow jednostkowych dla zadanh zidentyfikowanych w etapie 2.

6. analiza wynikow i weryfikacja

Parametryzacja zakonczona zestawieniem parametrow gtownych opisujgcych
wszystkie zidentyfikowane zadania i wyznaczonych dla nich czaséw jednostkowych
bedzie podstawg analizy efektywnosci pracy na dowolnym poziomie szczegoétowosci.
Analiza obcigzenia pracg polega na poréwnaniu Zapotrzebowania Czasu Pracy

czyli wyliczonego zgodnie z opisywang metoda czasu potrzebnego na realizacje
wszystkich zadah przypisanych grupie zawodowej z Dostepnym Czasem Pracy

wynikajacym z etatyzacji i uwzgledniajgcym absencje. Analize obcigzenia pracg w
wydziatach zatrudniajgcych referendarzy sadowych nalezy przeprowadzi¢ na dwoch
poziomach. Pierwszy poziom to poziom kazdej grupy zawodowej odrebnie, a drugi to

zbilansowanie pracy na poziomie wydziatu.

Metoda zarz gdzania zasobami zastosowana do kilku grup zawodowych w koncowym
efekcie wptynie na spojnos¢ systemu raportowania 0 obcigzeniu pracg i dziatan
podejmowanych w zakresie poprawy efektywnosci pracy. Oddolne podejscie prezentowane
w tej metodzie pozwoli na identyfikacje przyczyn nieefektywnosci. Dzieki tej identyfikacji
mozliwe bedzie zarekomendowanie dziatan majacych na celu poprawe efektywnosci oraz

przeprowadzenie optymalizacji zadan.

U podstaw Metody wska znikowej odchyle i od $redniej stoi zalozenie, ze analizowane
zjawisko rozktada sie rownomiernie (lub w zblizony sposéb) w badanej populacji. W
przypadku analizy obcigzenia pracg, metoda ma zastosowanie pod warunkiem, ze w
badanej populacji wystepuje jedno zadanie determinujace prace. W przypadku grupy
zawodowe] referendarzy sadowych w kazdym z piondw moznha wskazac takie zadanie.
Glownym krokiem w opisywanej metodzie jest wyznaczenie $redniej bazowej — wskaznika
stanowigcego punkt odniesienia w analizie poszczegdélnych jednostek z catej populacii.
Kolejne kroki metody wygladajg nastepujaco:

1. Wyznaczenie grupy bazowej tzn. jednostek, w ktérych etatyzacja w analizowanym

pionie i grupie zawodowej wynosi 10 etatéw lub wiecej;
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2. Wyznaczenie sredniej bazowej — wskaznika sredniej liczby zadan na jeden etat dla
jednostek wyznaczonych w kroku 1;

3. Weryfikacja statystyczna wskaznika sredniej bazowej, ma na celu sprawdzenie czy
wskaznik jest reprezentatywny dla wszystkich jednostek z grupy bazowej, a jesli nie
to jego korekte;

4. Wyznaczenie Ssredniej liczby zadan na jeden etat dla wszystkich jednostek
podlegajacych badaniu;

5. Wyznaczenie wskaznika odchylenia od sredniej bazowej wyliczonej w kroku 2 dla
wszystkich jednostek podlegajacych badaniu;

6. Przeliczenie wskaznika odchylenia na niedobdr lub nadwyzke etatéw.

Szczegoblowy opis metody z wzorami i przykladami zawarty jest w punkcie 5 ,Raportu
metodologicznego cz es¢é 2. Analiza obci gzenia i standardy pracy referendarzy

sgdowych” . Wobec faktu, ze zadania referendarzy sadowych mogaq realizowaé réwniez
sedziowie, raport metodologiczny zawiera rozszerzenie metody, ktére stanowi wskazanie

sposobu tgcznej analizy obejmujacej obie grupy zawodowe.

Podstawowg zaletg Metody wska znikowej odchyle n od S$redniej jest szybkos¢
zastosowania, zarowno jesli chodzi o przygotowanie danych - metoda bazuje na danych
dostepnych w aktualnych statystykach, jak i wyniki koncowe - wymaga jedynie zbudowania
raportow w oparciu o przedstawione wzory. W przeciwienstwie do metody pierwszej, metoda
wskaznikowa nie dostarcza materiatu zrodiowego do dalszych dziatan majgcych na celu
poprawe efektywnosci pracy, nie jest rowniez na tyle uniwersalna, aby znalez¢ zastosowanie

w analizie innych grup zawodowych.

2.3.RAPORT METODOLOGICZNY DLA GRUPY ZAWODOWEJ ASYSTENTOW
SEDZIOW

Asystenci sedziéw to grupa zawodowa liczaca, wedtug stanu na 30 czerwca 2010 r., 3.234
etaty. Grupie tej poSwiecony zostat: ,Raport metodologiczny cz es¢ 3. Analiza obci gzenia
i standardy pracy asystentow s edzidw” . Grupa zawodowa, CO sugeruje jej nazwa,
dedykowana jest do pomocy sedziom, stad raport metodologiczny dla asystentow
wzorowany byt na raporcie sedziow, aby przez zbieznos¢ metod uchwyci¢ wszystkie réznice

miedzy samodzielng praca sedziego a pracg sedziego z pomocg asystenta.
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Metody zaproponowane w raporcie ukierunkowane sg na rozwigzanie problemow
badawczych zdefiniowanych nastepujaco:

1. Struktura etatow - ,Jakie powinno by¢ zatrudnienie asystentow sedzidow w
poszczegolny sadach i ich wydziatach, tak, aby pomoc udzielana sedziom pozwalata
rozstrzygac¢ wptywajace sprawy bez zwitoki (terminowo)?”

2. Standaryzacja zada h — ,Jak powinna przebiega¢ realizacja zadanh, aby jakos¢
swiadczonego prawa byta jak najwyzsza?”

3. Organizacja pracy - ,W jaki sposéb organizowa¢ prace, aby optymalnie
wykorzysta¢ czas pracy asystentow sedziow?

4. Optymalizacja proceséw — ,Jakie zadania powinni wykonywaé¢ asystenci sedziow,
aby czas trwania spraw byt krotszy oraz w wiekszym stopniu ,,0dzyskac” czas pracy

sedzidw?

Raport przedstawia dwie metody rozwigzania probleméw badawczych i osiggniecia celow
przewidzianych w docelowym projekcie:
1. Zarzadzanie Zasobami (Resource Management) — model ,a po  steriori”,

2. Metoda analizy czasochtonno $ci zadan.

Metoda Zarzgdzanie zasobami model ,a posteriori” zaktada w pierwszej kolejnosci
poznanie zjawiska u zrédia (grupa pilotazowa), a nastepnie przeniesienie zdobytych
doswiadczen na poziom ogolny — catej organizacji. Realizacja metody przewiduje kilka

etapow:

1. wybér grupy pilota zowej
Niezmiennie, pierwszym etapem metody jest wytypowanie grupy pilotazowej, czyli
reprezentacji saqdéw kazdego rodzaju na bazie ktdrej wypracowane zostang wyniki,
ktére nastepnie uogdlnione beda na calg populacje. Metoda wyboru grupy pilotazowej
to préba warstwowa. W metodzie tej populacja ogo6lna dzielona jest w pierwszej
kolejnosci na w miare jednorodne podgrupy (warstwy), sposrdod ktérych wybierane sg
jednostki do docelowej grupy badawczej. Grupa sadow apelacyjnych ze wzgledu na
swa liczebnos¢ nie wymaga dalszego podziatu na warstwy (podgrupy). Grupe sadéw
okregowych podzielono na trzy podgrupy wedtug kryteriow:
* podgrupa 1 sady okregowe, w ktorych spetnione sg jednocze$nie nastepujace
warunki:
- etatyzacja wynosi 40 i wiecej,
- liczba pionéw w ktérych wystepujg etaty asystentéw wynosi co najmniej 4;

- w kazdym pionie zatrudnionych jest co najmniej 2 asystentdw.
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* podgrupa 2 to sady okregowe, w ktérych spetnione sg jednoczesnie nastepujgce
warunki:
- etatyzacja wynosi mniej niz 40 etatow,
- liczba pionow w ktérych wystepuja etaty asystentow wynosi doktadnie 4.
» podgrupa 3 to sady okregowe, w ktérych spetnione sg jednoczesnie nastepujgce
warunki:
- etatyzacja wynosi mniej niz 40 etatow,
- liczba pionéw w ktérych wystepujg etaty asystentéw wynosi 3 i mnie;.
Grupe sadéw rejonowych natomiast podzielono na 2 podgrupy wedtug kryteridw:
e podgrupa 1 to sady rejonowe, w ktdrych limit etatow asystentéw ogdtem = 20;
e podgrupa 2 to sady rejonowe, w ktorych limit etatébw asystentéw ogétem < 20.

Ostateczng kalkulacje liczebnosci grupy pilotazowej prezentuje tabela 2.5.

Tabela 2.5. Kalkulacja wielkosci grupy pilotazowej

Rodzaj s adu Populacja ogolna Grupa pilota zowa

Sady Apelacyjne 11 2
Sady Okr egowe 45 5
Podgrupa 1 10 1
Podgrupa 2 15 2
Podgrupa 3 20 2
Sady Rejonowe 166 10
Podgrupa 1 19 2
Podgrupa 2 147 8

RAZEM 222 17

Powyzsze kalkulacje uwzglednione zostaly przy wyznaczaniu grupy pilotazowej

wspdélnej dla wszystkich grup zawodowych (rozdziat 3.1.)

sporz gdzenie i uzgodnienie listy zada nh asystentow s edziéw

Drugim etapem metody ,a posteriori” jest sporzadzenie kompletnej listy zadanh
realizowanych w ramach poszczegdlnych wydziatébw. Zadania asystentow sedziow
okresla Rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie szczegotowego zakresu
i sposobu wykonywania czynnosci przez asystentéw sedziéw, gidwnie § 3 ust. 2.
Zapis 8 3 ust.3 rozporzadzenia (,Asystent wykonuje inne czynnosci niz wymienione w
ust. 2, majgce wplyw na sprawnos$c¢ i racjonalno$¢ postepowania, na polecenie
sedziego”) sprawia, ze asystenci sedzibw mogq wykonywac¢ dowolne czynnosci, a

jedynym sposobem ich zidentyfikowania bedzie bezposredni wywiad. Wywiad z
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asystentami sedziow powinien obejmowac zaréwno weryfikacje zadan wymienionych
w § 3 ust. 2 (niektére z nich moga istnie¢ tylko w postaci zapisu w rozporzadzeniu, a
w rzeczywistosci nie sa wykonywane przez asystentow sedzidéw), jak i wszystkie inne
wynikajace z zapisu w 8 3 ust. 3.

W wyniku realizacji tego kroku powstana;:

. listy zadan wydziatéw dla poszczegoinych sadow grupy pilotazowej

. kompletna, wspdlna lista zadanh dla wydziatéw wg rodzaju

mapowanie zada n

Celem tego etapu jest odwzorowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem wszystkich
wariantow, w przystepnej dla odbiorcy formie graficznej - tzw. mapa zadania.
Mapowanie zadan odbedzie sie zgodnie z metodykg BPM (Business Process
Management), przy wykorzystaniu notacji mapowania proceséw biznesowych (BPMN
— Business Process Modeling Notation). Mapowanie musi uwzglednia¢ weryfikacje i
akceptacje przez osoby zaangazowane w realizacje zadania. W praktyce, mapy
zadan z uwzglednieniem udzialu asystentow sedzidw beda modyfikacjig map
sporzadzonych dla sedziow.

W wyniku realizacji tego kroku powstang mapy zadan z przebiegiem

charakterystycznym dla poszczegoinych sadéw grupy pilotazowej.

standaryzacja zada n

Celem tego etapu jest porOwnanie map poszczegoélnych zadan i wypracowanie

wzorcowego przebiegu dla kazdego z nich. Standaryzacja musi obejmowac

nastepujace obszary:

a) przebieg zadania - sprawdzenie czy w kazdym wydziale to samo zadanie
realizowane jest wedtug tych samych krokow;

b) przypisanie do grup zawodowych - jednym z elementéw standaryzacji jest
przypisanie poszczego6inym krokom zadania grupy zawodowej wiasciwej do jego
realizacji; analizujgc poszczegélne kroki w zadaniach opisanych podczas prac w
grupie zawodowej sedziow, nalezy wskazac¢ czynnosci, ktére aktualnie realizujg
sedziowie, a ktdre mogliby wykonywaé asystenci.

Standaryzacja zadan bedzie przebiega¢ w formie warsztatow z udziatem: analitykow,

przedstawicieli grup zawodowych sedzibw i asystentow oraz przedstawicieli

Ministerstwa Sprawiedliwosci (szczegotowy opis rél w projekcie zamieszczony jest w

rozdziale 3.3).

W wyniku realizacji tego etapu powstanie (dla kazdego zadania) wystandaryzowana

mapa jako punkt wyjscia do parametryzacji i budowy modelu raportowania.
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5. parametryzacja zada n

W efekcie realizacji tego etapu otrzymane zostang dwie kluczowe informacje: ile razy
zadanie wystgpito i jaki jest przecietny czas realizacji pojedynczego zadania.
Pierwszym parametrem charakteryzujgcym zadanie i kazdg czynnos¢ wchodzacg w
jego skiad jest ilo$é wystgpien. Zrédiem danych na ten temat beda: centralne i
lokalne bazy danych systeméw informatycznych, lokalne rejestry papierowe;
obliczenia wlasne analityka, w tym na bazie probki statystycznej.
Drugim parametrem opisujgcym zadanie i kazdg czynnos¢ skladajaca sie na nie
bedzie czas realizacji (czasochtonnosc¢). Wiasciwe wyznaczenie tego parametru jest
kluczowe dla calego badania. Rekomendowane techniki pomiaru czasochtonnosci, sg
analogiczne jak w przypadku sedziow:

0 metoda szacunkowa

0 dzienne rejestry czasu pracy
Aby ograniczy¢ liczbe wprowadzanych do modelu parametréw jedynie do gtéwnych,
zachowujac przy tym dokladnos¢ pomiaréw, pozostate parametry (pomocnicze) bedg
alokowane tzn. dodane do parametru gidbwnego z uwzglednieniem statystyki
wystepowania (szczegély tego ziozonego dziatania opisane sg szczeg6towo w
raporcie metodologicznym).
W wyniku realizacji tego etapu powstanie zbior parametréw gtéwnych z przypisaniem

czasow jednostkowych dla zadan zidentyfikowanych w etapie 2.

6. analiza wynikow i weryfikacja
Parametryzacja zakonczona zestawieniem parametrow gtdwnych opisujacych
wszystkie zidentyfikowane zadania i wyznaczonych dla nich czaséw jednostkowych
bedzie podstawg analizy efektywnosci pracy na dowolnym poziomie szczegotowosci.
Analiza obcigzenia pracg polega na poréwnaniu Zapotrzebowania Czasu Pracy
czyli wyliczonego zgodnie z opisywang metoda czasu potrzebnego na realizacje
wszystkich zadah przypisanych grupie zawodowej z Dostepnym Czasem Pracy
wynikajacym z etatyzacji i uwzgledniajgcym absencje. Analize obcigzenia pracg w
wydziatach zatrudniajgcych asystentéw nalezy przeprowadzi¢ na dwdch poziomach.
Pierwszy poziom to poziom kazdej grupy zawodowej odrebnie (sedziowie i
asystenci), a drugi to zbilansowanie pracy na poziomie wydziatu.
Metoda Zarzadzania Zasobami wedlug modelu ,a posteriori” pozwala przygotowac
prawidtowg (optymalng) strukture zatrudnienia asystentéw w poszczegoélny sadach i ich
wydziatach. Ponadto pozwala wielowariantowo analizowac zadania, z udziatem asystentow i
bez ich udzialu. W ten sposdb mozliwe jest ocenienie wplywu etatyzacji asystentow na

obcigzenie praca sedzidw.
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Metoda analizy czasochtonno $ci zadan, opiera sie na zalozeniu, ze wybrane sprawy,
zadania, czynnosci wykonywane w danej organizacji determinujg jej obcigzenie pracg. W
kazdej ztozonej organizacji mozna zidentyfikowa¢ kilkaset, a nawet kilka tysiecy
wykonywanych zadan. Ich szczeg6towy opis i pomiar jest trudny lub wrecz niemozliwy do
zrealizowania, jednak wystarczy zidentyfikowac te z nich, ktére majg najwiekszy wptyw na
obcigzenie praca. Stosujac regute ,Pareto” mozna postawic¢ teze, ze 20% zadan decyduje o
80% obcigzenia pracg (otrzymany wynik rozktadu moze by¢ nieznacznie rézny). Pozostate
zadania (ktére majg mniejszy wptyw) mozna oszacowac¢ bez obawy znaczacego biledu

wyniku koncowego. Wykonanie badania wymaga nastepujacych krokéw:

1. identyfikacja zbioru zada n

Pomiar obcigzenia pracg asystentow sedziéw, wymaga okreslenia zakresu spraw i
czynnosci przez nich wykonywanych. Liste spraw mozna sporzadzi¢ wykorzystujac
potroczne sprawozdania statystyczne sporzadzane przez sady. llustrujgc raport
metodologiczny przeprowadzono identyfikacje listy zadan na podstawie danych z |
potrocza 2009 r. Sporzadzona list spraw zawierata 1.326 pozycje w rozbiciu na
wydziaty sgdow rejonowych, okregowych i apelacyjnych. w celu ograniczenia tak
licznego zbioru przeanalizowano liczbe wystgpien poszczegoélnych spraw. Z 1.326
spraw (pogrupowanych wedtug, sadow, wydziatow i rodzaju) wybranych zostato 641 z
nich. Pozostate z nich wystgpity jednostkowo. Ze wzgledu na sporadyczne
wystepowanie mozna odtozy¢ je w dalszych badaniach i oszacowac¢ przez
poréwnanie z innymi, czesciej wystepujacymi zadaniami na etapie koncowej analizy
obcigzenia praca.

Zbiér zadan nalezy uzupetic¢ o sprawy wprowadzone do sprawozdan statystycznych
jako ,Inne bez symbolu i o symbolu wyzej niewymienionym”, zidentyfikowane
podczas badania grupy zawodowej sedziow.

W wyniku realizacji tego kroku powstanie zweryfikowana lista spraw dla catej

populacji sgdoéw powszechnych z podziatem na rodzaje sadéw i wydziaty.

2. szacunkowy pomiar czasochtonno  Sci
Przeprowadzenie pomiaru w wybranych do badania wydziatach sgdéw nastepuje w
trzech etapach:
0 przygotowanie ankiety,
0 przeprowadzenie badania,
0 opracowanie wynikow.
W pierwszym etapie analityk, na podstawie zebranych danych, przygotuje ankiety
wywiadu. Zweryfikowane wzory ankiet stanowig zatacznik do raportu

metodologicznego.
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W drugim etapie analityk przeprowadzi wywiady z wybranymi do badania
asystentami. Celem wywiadu jest zebranie szacunkowych danych na temat
przecietnego i maksymalnego czasu trwania poszczegolnych czynnosci w ramach
spraw rozpatrywanych w danym wydziale, a w przypadku czynnosci zmiennych
réwniez szacowanej czestotliwosci ich wystepowania.
Na podstawie uzyskanych informacji analityk obliczy catkowity czas jednostkowy
potrzebny na realizacje poszczegdllnych zadan.
Ankieta przetestowana na grupie pilotazowej moze zosta¢ wykorzystana do badania
powszechnego, nawet w catej populacji sgdéw powszechnych.
W wyniku realizacji tego kroku powstana;

0 wazory ankiet dla poszczegdinych rodzajoéw sgaddéw i wydziatow,

0 ankiety wypetnione szacunkowymi danymi przez asystentéw,

0 zbiorcze zestawienie danych ankietowych.

wybor najbardziej czasochtonnych zada n

Mnozac, wyznaczony w poprzednim kroku, czas spraw przez ich ilos¢ obliczony
zostanie czas faczny poszczegodlnych spraw. Wedtug tej wartosci uporzadkowana
zostanie malejgco lista spraw danego rodzaju. W kolejnosci od najwiekszej liczy sie
narastajgco ich taczny czas az do otrzymania wartosci, ktéra stanowi co najmniej
80%. Zadania, ktore nie weszlty do grupy 80% zostang wiaczone do raportu

obcigzenia pracg z czasem jaki oszacowano na etapie badania wstepnego.

szczegoOtowy opis najbardziej czasochtonnych zada n

W celu pogtebienia analizy zadan z grupy 80%, zostang bardziej szczeg6towo
rozpisane czynnosci sktadajgce sie na dang sprawe (lub zadanie). W tym celu nalezy
postuzy¢ sie schematami przeptywu czynnosci. Na schemacie opisuje sie czynnosci
chronologicznie, zaznacza sie ich powigzania z innymi czynnosciami, wprowadza
warunki jezeli”. Opis taki pozwala zrozumie¢ przebieg i logike procesu oraz utatwia
przeprowadzenie szczegoélowego pomiaru. Podziatu na czynnosci dokonuje sie
wedtug klucza: jeden czlowiek, na jednym stanowisku pracy, jedng metoda, jednym
narzedziem w jednym celu. Szczegdélowy opis sporzadza sie bezposrednio na
stanowisku pracy asystenta stosujgc: obserwacje, wywiad, zapoznawanie sie z
przyktadowymi dokumentami, uczestniczac w rozprawach, naradach (o ile to
mozliwe).

W wyniku realizacji tego kroku powstanie opis zadan na poziomie szczego6towosci

zapewniajacym dokiadng parametryzacje.
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5. wyznaczenie parametréw giéwnych

Powyzsze dziatania podzielity zbiér spraw i zadan na trzy grupy:

grupa 1 — zadania analizowane w badaniu szczeg6towym:
parametryzacje wykona sie analogicznie jak w punkcie 5 poprzedniej metody.
Kazde z zadan z tej grupy bedzie opisane odrebnym, co najmniej jednym,
parametrem gtéwnym.

grupa 2 — zadania szacowane na poziomie badania wstepnego, nie skierowane do

badania szczegdtowego:
w przypadku zadan z tej grupy parametrem gtébwnym bedzie ilos¢ wystgpien
poszczegdllnych spraw, a czasem jednostkowym - czas otrzymany w wyniku
badania wstepnego.

grupa 3 — zadania nie skierowane do badania wstepnego ze wzgledu na niewielkg

licznosc:
te zadania dotychczas nie byly analizowane ze wzgledu na swa niewielkg
liczbe wystapien. Przed przystgpieniem do raportowania efektywnosci pracy
zadania te bedg pogrupowane i sparametryzowane na zasadzie podobienstwa

w sposobie realizacji do spraw juz sparametryzowanych.

6. analiza wynikow i weryfikacja

Wyznaczone parametry bedg podstawg analizy obcigzenia pracg, ktorg

przeprowadza sie w oparciu o wzory analogiczne jak w metodzie pierwszej. Analiza

sprowadza sie w skrécie do porownania Zapotrzebowania Czasu Pracy czyli

wyliczonego czasu potrzebnego na realizacje wszystkich zadan przypisanych grupie

zawodowej z Dostepnym Czasem Pracy wynikajgcym 2z etatyzacji |

uwzgledniajgcym absencje.
Metoda analizy czasochlonnosci zadan, podobnie jak poprzednia metoda, pozwala
przygotowa¢ optymalng strukture zatrudnienia asystentdw w poszczegdllny sadach i ich
wydziatach, otrzymane wyniki wskazujg wprost liczbe wymaganych etatow. Metoda analizy
czasochtonnosci zadan prezentuje podejscie odgérne. Dzieki systemowi ankiet mozliwe jest
osiggniecie wiekszej powszechnosci na etapie badania wstepnego. Ograniczenie sie, w
badaniu szczegdétowym, do czynnosci wlasciwych dla analizowanej grupy zawodowej daje

mniejsze mozliwosci w zakresie optymalizacji zadan.
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2.4.RAPORT METODOLOGICZNY DLA GRUPY ZAWODOWEJ URZEDNIKOW
SADOWYCH

Urzednicy sadowi sg najliczniejsza grupg zawodowg sadow powszechnych. Wedlug stanu
na 30 czerwca 2010 r. etatyzacja w tej grupie zawodowej wynosita 30.829 etatéw. Grupie tej
poswiecony zostat: ,Raport metodologiczny cz e$é 4. Analiza obci gzenia i standardy
pracy urz ednikbw s gdowych” . Urzednicy sadowi jako jedyna grupa zawodowa sadéw
powszechnych jest wewnetrznie podzielona na dwa niezalezne obszary:
0 piony orzecznicze w ramach ktérych prowadzg sekretariaty wydzialdbw (zespotow,
sekcji, itp.)

0 pozostate dzialy administracji prowadzgce obstuge administracyjng sadow.

Metody zaproponowane w raporcie ukierunkowane sg na osiggniecie celéw badania
zdefiniowanych nastepujgco:
1. zaprojektowanie indywidualnego dla danej grupy zawodowej mechanizmu
cyklicznego monitorowania obcigzenia praca;
2. wypracowanie jednolitych standardow pracy w danej grupie zawodowej;
3. okreslenie warunkéw do outsourcingu wybranych, specjalistycznych zadan z obstugi
administracyjnej sgdow;
4. zbadanie mozliwosci centralizacji lub regionalizacji wybranych zadan;

5. analiza ergonomii przeptywu pracy i wykorzystywanych narzedzi informatycznych.

Ze wzgledu na wewnetrzny podziat grupy zawodowej urzednikéw, raport przedstawia cztery
metody rozwigzania problemow badawczych i osiggniecia celéw przewidzianych w
docelowym projekcie, z czego trzy dedykowane sa tylko jednej z podgrup:
1. Zarzadzanie Zasobami (Resource Management) — model ,a po  steriori” (wspolna
dla obu podgrup),
Metoda wska znikowa odchyle n od $redniej (dla piondw orzeczniczych),
Metoda réwnania prostej korelacji  (dla pozostatych dziatbw administracji),

Metoda réwnania regresji  (dla pozostatych dziatow administraciji).

Metoda Zarzgdzanie zasobami model ,a posteriori”  jest modyfikacjg i kontynuacjg metody
z raportow metodologicznych dla sedziow, asystentow i referendarzy. Realizacja metody
przewiduje te same etapy co w przypadku wczesniej opisanych grup zawodowych, z

drobnymi modyfikacjami wynikajacymi ze specyfiki pracy urzednikow:

1. wybor grupy pilota zowej
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Poznanie zjawiska ,u zrodfa” wymaga na wstepie wytypowania grupy pilotazowej,
czyli proby statystycznej — reprezentacji sgdow kazdego rodzaju na bazie ktorej
wypracowane zostang wyniki, ktére nastepnie uogolnione beda na catg populacje.
Urzednicy sadowi sa, obok sedzidw, grupg zawodowsg stanowigcg obsade wszystkich
sgqdow powszechnych bez wyjatku. Z tego wzgledu, majac na uwadze wzgledy
logistyczne, grupie urzednikbw mozna przypisa¢ tg samag grupe pilotazowg co
sedziom. Adaptujgc do badania grupy zawodowej urzednikbw grupe pilotazowg z
raportu metodologicznego sedziéw nie wystgpi niebezpieczehstwo niedostepnosci
pracownikéw, gdyz w kazdej placéwce liczba urzednikéw jest wieksza niz liczba
sedziéw. Zadania pozostatych dziatdbw administracji, bez wzgledu na ich wewnetrzng
strukture organizacyjna, sg we wszystkich placéwkach podobne i nie bedg stanowity
dodatkowego kryterium wyboru grupy pilotazowej. Ostateczng kalkulacje liczebnosci

grupy pilotazowej prezentuje tabela 2.6.

Tabela 2.6. Kalkulacja wielkosci grupy pilotazowej

Rodzaj s adu Populacja ogolna Grupa pilota zowa

Sady Apelacyjne 11 2
Sady Okr egowe 45 5
podgrupa 1 19 2
podgrupa 2 26 3
Sady Rejonowe 320 15
wielkomiejskie 30 3
Srednie 115 5
mate 175 7
RAZEM 376 22

Powyzsze kalkulacje uwzglednione zostaty przy wyznaczaniu grupy pilotazowej
wspolnej dla wszystkich grup zawodowych (rozdziat 3.1.)

sporz adzenie i uzgodnienie listy zada i urzednikéw s adowych
Drugim etapem metody ,a posteriori” jest sporzadzenie kompletnej listy zadanh
realizowanych w ramach poszczegoélnych wydziatbw. Zadania przypisane urzednikom
sgdowym wymienione sg w aktach prawnych regulujacych prace sadow, sg to
gtownie:

0 ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI z dnia 23 lutego 2007

r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych;
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0 ZARZADZENIE Nr 81/03/DO MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI z dnia 12
grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sgdowych oraz innych dziatow administracji sagdowe;j.

Zadania te zapisane sg w sposo6b ogolny, nie wystarczajacy w dalszych pracach
wedtug opisywanej metody. Zrédiem pogtebionej analizy zadan na stanowiskach
urzedniczych beda w pierwszej kolejnosci karty stanowisk pracy, ktére w sposéb
szczegOlowy rozpisujg zadania. Spisanie zadan z kart stanowisk pracy wszystkich
urzednikéw danej jednostki organizacyjnej (eliminujgc zadania duplikujace sie), da
szczegOlowg liste zadan tej jednostki. Aby sporzadzona w ten sposéb lista byla
kompletha nalezy uzupetii¢ jg o ewentualne zadania nie majace swojego
odzwierciedlenia w dokumentach formalnych, a mimo to wykonywane. W tym celu
nalezy przeprowadzi¢ wywiady z pracownikami i kierownictwem jednostki. Ze
wzgledu na mozliwg, wewnetrzng specjalizacje w zakresie wykonywania konkretnych
zadan, wywiadem nalezy objg¢ wszystkich urzednikbw w jednostce organizacyjnej
oraz kierownika tej jednostki. Wedtug powyzszej metody mozna ustali¢ listy zadan
zarébwno w pionach orzeczniczych, jak i w pozostatych jednostkach administraciji.

W wyniku realizacji tego kroku powstana;:

. listy zadan wydziatéw dla poszczegoinych sadow grupy pilotazowej

. kompletna, wspolna lista zadan dla wydziatéw wg rodzaju

mapowanie zada h

Cel tego etapu jest identyczny dla kazdej grupy zawodowej - odwzorowanie realizacji
zadan, z uwzglednieniem wszystkich wariantéw, w przystepnej dla odbiorcy formie
graficznej - tzw. mapa zadania. W rzeczywistosci, poprzez realizacje metody we
wskazanych we wstepie grupach zawodowych, powstanie jedna mapa opisujgca
jedno zadanie z uwzglednieniem udzialu w jego realizacji wszystkich grup
zawodowych w nie zaangazowanych. Mapowanie zadan musi odby¢ sie zgodnie z
metodykg BPM (Business Process Management), przy wykorzystaniu notacji
mapowania proceséw biznesowych (BPMN — Business Process Modeling Notation).
Mapowanie musi uwzglednia¢ weryfikacje i akceptacje przez osoby zaangazowane w
realizacje zadania.

W wyniku realizacji tego kroku powstang mapy zadanh 2z przebiegiem

charakterystycznym dla poszczegoélnych sadow grupy pilotazowe;j.

standaryzacja zada n
Celem tego etapu jest porOwnanie map poszczegoélnych zadan i wypracowanie
wzorcowego przebiegu dla kazdego z nich. W przypadku grupy zawodowej

urzednikow standaryzacja musi obejmowac nastepujgce obszary:
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0 przebieg zadania — sprawdzenie czy w kazdym wydziale to samo zadanie

realizowane jest wedtug tych samych krokow;

0 przypisanie do grup zawodowych — sprawdzenie czy poszczegOlne Kkroki

zadania realizowane sg w kazdym wydziale przez przedstawiciela tej samej
grupy zawodowej, tzn. zadania urzednikOw realizujg urzednicy, zadania
whasciwe dla referendarzy — referendarze, a dla sedzibw — sedziowie, w celu
jak najefektywniejszego wykorzystania zasobow etatowych [
zracjonalizowania kosztéw pracy;

0 narzedzia informatyczne — sprawdzenie czy w kazdym wydziale wykorzystuje

sie te same narzedzia informatyczne. Mozliwe jest stwierdzenie istnienia
lokalnych rozwigzan informatycznych wspierajgcych realizacje zadania. W
takim wypadku nalezy zbada¢ wptyw rozwigzania na usprawnienie realizaciji
zadania i w przypadku stwierdzenia wymiernej korzysci rekomendowaé jego
upowszechnienie.
Standaryzacja zadan bedzie przebiega¢ w formie warsztatow z udziatem: analitykow,
przedstawicieli grup zawodowych urzednikébw i sedzidbw oraz przedstawicieli
Ministerstwa Sprawiedliwosci (szczego6towy opis rél w projekcie zamieszczony jest w
rozdziale 3.3).
W wyniku realizacji tego etapu powstanie (dla kazdego zadania) wystandaryzowana

mapa jako punkt wyjscia do parametryzacji i budowy modelu raportowania.

parametryzacja zada n

W efekcie realizacji tego etapu otrzymane zostang dwie kluczowe informacje: ile razy
zadanie wystapito i jaki jest przecietny czas realizacji pojedynczego zadania. Zrodtem
danych ilosciowych beda: centralne i lokalne bazy danych systemow
informatycznych, lokalne rejestry papierowe; obliczenia wlasne analityka, w tym na
bazie prébki statystyczne;j.

Drugim parametrem opisujgcym zadanie i kazdg czynnos¢ skladajgca sie na nie
bedzie czas realizacji (czasochtonnosé). Praca urzednikéw sadowych zaréwno w
pionach orzeczniczych jak i pozostatych dziatach administracji charakteryzuje sie tym,
ze realizowane przez nich zadania cechuje: krotki czas realizacji, niski poziom
zlozonosci, duza powtarzalnos¢ oraz ograniczona decyzyjnosé. Ze wzgledu na duzg
czestotliwos¢ wystepowania, niewielki blgd pomiaru czasu jednostkowego tych zadan
bedzie skutkowat znaczacym bledem pomiaru ogdlem, dlatego rekomendowang
metodg pomiaru czasochtonnosci tych zadan jest analityczna metoda pomiaru
czasochfonnosci oparta na normatywach czasu czynnosci elementarnych.

Aby ograniczy¢ liczbe wprowadzanych do modelu parametrow nalezy wyznaczyé

parametry gtéwne i obliczy¢ dla nich czasy jednostkowe uwzgledniajgce wszystkie
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warianty realizacji zadania (szczego6ty tego ztozonego dziatania opisane sg doktadnie
w raporcie metodologicznym).
W wyniku realizacji tego etapu powstanie zbior parametréw gtéwnych z przypisaniem

czasow jednostkowych dla zadan zidentyfikowanych w etapie 2.

6. analiza wynikow i weryfikacja
Parametryzacja zakonczona zestawieniem parametrow gtdwnych opisujacych
wszystkie zidentyfikowane zadania i wyznaczonych dla nich czaséw jednostkowych
bedzie podstawg analizy efektywnosci pracy na dowolnym poziomie szczegoétowosci.
Analiza obcigzenia pracg polega na poréwnaniu Zapotrzebowania Czasu Pracy
czyli wyliczonego zgodnie z opisywang metoda czasu potrzebnego na realizacje
wszystkich zadah przypisanych grupie zawodowej z Dostepnym Czasem Pracy
wynikajacym z etatyzacji i uwzgledniajgcym absencje. Analize obcigzenia pracg w
pionach orzeczniczych nalezy przeprowadzi¢ na dwoch poziomach. Pierwszy poziom
to poziom kazdej grupy zawodowej odrebnie (w ramach wydziatu), a drugi to
zbilansowanie pracy na poziomie wydziatu.
Metoda zarzadzania zasobami zaadoptowana do czwartej z kolei grupy zawodowej pozwala
na analize obcigzenia pracg we wszystkich jednostkach organizacyjnych sgdow
powszechnych za wyjatkiem Zespotow Kuratorskiej Stuzby Sadowej. Oddolne podejscie
prezentowane w tej metodzie pozwala na identyfikacje przyczyn nieefektywnosci. Dzieki tej
identyfikacji mozliwe jest zarekomendowanie dzialan majacych na celu poprawe
efektywnosci. Catosciowy opis zadania pozwala prowadzi¢ nie tylko optymalizacje czasu
trwania poszczegodlnych czynno$ci, ale réwniez przypisania do wiasciwego stanowiska

(grupy zawodowej).

Metoda wskaznikowa odchylen od sredniej dedykowana jest urzednikom z pionéw
orzeczniczych. U jej podstaw stoi zalozenie, ze miedzy analizowanymi zmiennymi istnieje
korelacja, a wiec zmiana wartosci jednej zmiennej powoduje zmiane wielkosci drugiej
zmiennej w okreslonej proporcji. Zadania realizowane przez urzednikéw sadowych w
pionach orzeczniczych sg w ten sposéb skorelowane z zadaniami realizowanymi przez
sedzidw, referendarzy sadowych oraz w czesci asystentow sedzidw tych pionéw. W
przypadku asystentéw sedziéw do analizy powinna by¢ brana jedynie cze$¢ etatow rowna
wskaznikowi przejecia przez asystentéw pracy sedzidw, wartos¢ tego wskaznika wynikata
bedzie z realizacji docelowego badania w grupie zawodowej asystentéw zgodnie z
»Raportem metodologicznym cze $¢é 3 Analiza obci gzenia i standardy pracy

asystentéw s edziow” .
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Powyzsze zatozenie mozna zapisac wzorem:

etatyzacja urz ednikow
--------------------------------------------------------------------------------------- = constans
etatyzacja s edziéw, referendarzy, asystentow (cz esciowa)

Wz6r ten jest punktem wyjscia dla catej metody. Kolejne kroki metody wygladajg
nastepujaco:

1. Wyznaczenie grupy bazowej tzn. jednostek, w ktérych etatyzacja w analizowanym
pionie i grupie zawodowej wynosi 10 etatow lub wiecej;

2. Wyznaczenie sredniej bazowej — wskaznika struktury zatrudnienia dla jednostek
wyznaczonych w kroku 1;

3. Weryfikacja statystyczna wskaznika sredniej bazowej, ma na celu sprawdzenie czy
wskaznik jest reprezentatywny dla wszystkich jednostek z grupy bazowej, a jesli nie
to jego korekte;

4. Obliczenie docelowej liczby wymaganych etatéw, wskazanie niedoboru lub nadwyzki
etatow w grupie zawodowe] podlegajacej badaniu oraz obliczenie obcigzenia praca,
w oparciu o wskaznik struktury zatrudnienia;

5. Wyznaczenie wskaznika odchylenia od sredniej bazowej wyliczonej w kroku 2 dla
wszystkich jednostek podlegajacych badaniu;

6. Przeliczenie wskaznika odchylenia na niedobdr lub nadwyzke etatéw.

Szczegoblowy opis metody z wzorami i przykladami zawarty jest w rozdziale 6 ,Raportu
metodologicznego cz e$é 4. Analiza obci gzenia i standardy pracy urz ednikow
sadowych” . Raport metodologiczny zawiera rozszerzenie metody, prezentujgce sposéb
lacznej analizy urzednikéw z réznych pionéw orzeczniczych oraz tgcznej analizy wszystkich

grup zawodowych w obrebie pionu.

Zaletg Metody wska znikowej odchyle n od $redniej, podobnie jak w przypadku metody
wskaznikowej w grupie zawodowej referendarzy, jest szybko$¢ zastosowania, zaréwno jesli
chodzi o przygotowanie danych - metoda bazuje na danych dostepnych w aktualnych
statystykach, jak i wyniki koncowe - wymaga jedynie zbudowania raportbw w oparciu o
przedstawione wzory. W przeciwienstwie do metody pierwszej, metoda wskaznikowa nie
dostarcza materialu zrédtowego do dalszych dzialan majacych na celu poprawe
efektywnosci pracy, nie jest réwniez na tyle uniwersalna aby znalez¢ zastosowanie w

analizie innych grup zawodowych.

Metoda réwnania prostej korelacji  dedykowana jest urzednikom z pozostatych dziatéw
administracji. Formulujac tg metode zwrdécono uwage na zréznicowany charakter zadan
realizowanych w tym obszarze. Czes¢ zadan wynika z samego faktu istnienia placowki

sadowej bez wzgledu na jej wielkos¢ (np. optaty za media), czes¢ wynika $cisle z obsady
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etatowej (np. wiekszos¢ zadan z zakresu kadr), a pozostata czesc¢ jest pochodng obu
sktadnikéw tj. liczby etatow i wielkosci sadu. To zréznicowanie sprawia, ze wykluczono
metode bazujacg na jednym, uniwersalnym dla wszystkich, wskazniku odnoszgcym
etatyzacje w pozostaltych dziatach administracji do etatyzacji ogdétem w pionach

orzeczniczych. W tej sytuacji metoda stawia sobie za cel znalezienie rownania liniowego

najlepiej opisujacego zaleznos¢ miedzy etatyzacjg w pozostatych dziatach administracji a

etatyzacjg ogotem w pionach orzeczniczych z uwzglednieniem wystepowania zadan statych,

niezaleznych od etatyzacji. Zaktadany cel osigga sie poprzez realizacje ponizszych krokow:

Krok 1 - obliczona zostaje Srednia wartos¢ wskaznika struktury dla catej populacji sadow
danego rodzaju (rejonowych, okregowych lub apelacyjnych);

Krok 2 - na podstawie sredniej wartosci wskaznika wyznaczone zostajg przedziaty ufnosci
dla poziomoéw ufnosci 0,999; 0,99; 0,95 0,90;

Krok 3 - wybrana zostaje wzorcowa baza sadow, beda to sady z przedziatlu ufnosci
obejmujacego najwiekszg liczbe sadow, ale nie wiecej niz 80% ogdlnej populacji
(chodzi o wyeliminowanie najbardziej skrajnych przypadkéw). Wzorcowa baza
sqdow zostaje posortowana rosngco wedtug etatyzacji w pionach orzeczniczych.
Sprawdzane jest czy wzorcowa baza sgdow jest reprezentatywna, tzn. czy znajdujg
sie w niej sady o zréznicowanej etatyzacji od niskiej do wysokiej;

Krok 4 - w mys| tezy mowigcej, ze z racji czynnika statego sady mniejsze beda mialy wyzszg
wartos¢ wskaznika struktury niz sady duze, sadowi 0 najnizszej etatyzacji
przypisuje sie warto$¢ gornej granicy wybranego przedziatu ufnosci ktora to wartosc
bedzie stanowita dla tego sadu wzorcowy wskaznik struktury, a sadowi o
najwyzszej etatyzacji wartos¢ dolnej granicy przedzialu ufnosci ktéra rowniez
bedzie stanowita dla tego sadu wzorcowy wskaznik struktury;

Krok 5- dla sadu o najnizszej etatyzacji wyliczona zostaje docelowa etatyzacja w
pozostatych dziatach administracji w wyniku przemnozenia etatyzacji w pionach
orzeczniczych przez wartos¢ gornej granicy przedziatu ufnosci (tj. przypisany mu
wzorcowy wskaznik struktury);

Krok 6 - dla sadu o najwyzszej etatyzacji wyliczona zostaje docelowa etatyzacja w
pozostatych dziatach administracji w wyniku przemnozenia etatyzacji w pionach
orzeczniczych przez wartos¢ dolnej granicy przedziatu ufnosci (tj. przypisany mu
wzorcowy wskaznik struktury);

Krok 7 - etatyzacja w pionach orzeczniczych i docelowa etatyzacja w pozostatych dziatach
administracji dla sadobw o0 najnizszej | najwyzszej etatyzacji w pionach
orzeczniczych we wzorcowej bazie sadéw stanowig jednoczesnie wspoéirzedne
dwoéch punktéw na podstawie ktérych wyznaczone zostaje rownanie prostej

korelacji, bedzie to wzorcowe réwnanie zalezno$ci miedzy etatyzacjg w pionach
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orzeczniczych a etatyzacjg w pozostatych dziatach administracji dla calej populacji
sqdoéw danego rodzaju;

Krok 8 - w oparciu o wyznaczone réwnanie prostej korelacji oblicza sie docelowg etatyzacje
w pozostatych dziatach administracji we wszystkich sagdach danego rodzaju;

Krok 9 - na podstawie rzeczywistej i docelowej etatyzacji w pozostatych dziatach
administracji oblicza sie nadwyzke lub niedobér etatow w tym obszarze oraz
obcigzenie pracg liczone jako odstepstwo rzeczywistej etatyzacji od docelowe;.

Szczegobtowy opis metody z wzorami i przykladami zawarty jest w rozdziale 7 ,Raportu

metodologicznego cz e$é 4. Analiza obci gzenia i standardy pracy urz ednikow

sgdowych” . Raport metodologiczny zawiera rozszerzenie metody, prezentujgce sposob
wyznaczenia wewnetrznej struktury organizacyjnej pozostatych dziatdbw administracji. Na
potrzeby tej analizy zebrane zostaly dane o etatyzacji w poszczegoélnych jednostkach
organizacyjnych pozostatych dziatdbw administraciji, w oparciu o0 specjalnie zaprojektowang

ankiete.

Metoda réwnania regresji dedykowana jest urzednikom z pozostatych dziatow
administracji. Cel metody jest podobny jak w przypadku metody rownania prostej korelacji —
wyznaczenie réwnania opisujgcego zaleznos¢ miedzy etatyzacja w pozostatych dziatach
administracji od etatyzacji w pionach orzeczniczych; w tym przypadku jednak nie zaktada sie
z gory ze zaleznos¢ bedzie miata postac liniowg. Matematycznie pojecie ,regresja’ oznacza
budowe metodami statystycznymi funkcji pozwalajgcej okreslic warto$¢ oczekiwang
zmiennej objasnianej (poszukiwanej) na podstawie wartosci innej zmiennej — zmiennej
objasniajacej (znanej). Funkcje wyznacza sie tak, aby jak najlepiej pasowata do danych z
proby wyjsciowej. W przypadku pozostatych dziatbw administracji sadéw powszechnych
interesujacy jest optymalny poziom etatyzacji w tych jednostkach organizacyjnych — bedzie
to zmienna objasniana, przy znanej wartosci etatyzacji w pionach orzeczniczych — zmienna
objasniajgca. Stopien dopasowania funkcji do danych z préby wyjsciowej oznacza
wspobiczynnik determinacji R % Wspdiczynnik ten méwi w jakim stopniu przyjety model
(funkcja) wyjasnia zmiennos¢ zmiennej objasnianej, mowigc prosciej na ile trafnie dobrane
zostato rownanie regresji. Wspoitczynnik determinacji wyrazany jest w postaci utamka z
przedziatu [0; 1] lub w procentach przyjmujac wartosci z przedziatu [0%; 100%]. Nie jest to
jedyny parametr decydujacy o akceptacji badz odrzuceniu rownania. Istotna jest rowniez
wiedza analityka na temat analizowanego zjawiska. Akceptowalne réwnanie regresji w
przypadku analizy zaleznosci etatyzacji powinno spetnia¢ nastepujgce warunki:

a) posiada¢ wysoki wspotczynnik determinaciji R;

b) zawiera¢ czynnik staty odzwierciedlajgcy zadania realizowane przez pozostate dziaty

administracji zwigzane z sadem jako budynkiem (czynnik zmienny czyli zaleznosc¢
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etatyzacji w pozostatych dziatach administracji od etatyzacji w pionach orzeczniczych
zawiera kazda funkcja);
c) odzwierciedla¢ usrednione dane niezaleznie od wielkosci sgdow — $wiadczy¢ o tym
bedzie wystepowanie punktow nad i pod krzywa na catej diugosci jej przebiegu;
d) usrednia¢ dane a nie ,naginac¢” sie w kierunku odchylen od sredniej sankcjonujgc
(maskujac) w ten sposob zjawisko, ktére chcemy zidentyfikowac.
Réwnania regresji wyznacza sie wykorzystujagc do tego celu programy komputerowe,
poczgwszy od powszechnie uzywanych arkuszy kalkulacyjnych na zaawansowanych
programach statystycznych konczac.

W praktyce najpopularniejsze funkcje opisujgce regresije to:

funkcja liniowa

y=ax+b

funkcja kwadratowa (lub wielomianowa wyzszych stopni)
y=ax’+bx+c
« funkcja logarytmiczna

y=alLn(x)+b

funkcja potegowa
y = ax
« funkcja wykfadnicza
y —a Gabx

Powyzsze funkcje wyprowadzone zostaly w rozdziale 8 ,Raportu metodologicznego cz  es$é
4. Analiza obci gzenia i standardy pracy urz ednikédw s gdowych” na przyktadzie sadow
rejonowych. W tym przypadku wszystkie warunki akceptacji (od a do d) speito réwnanie
liniowe. Wyznaczona funkcja stuzy nastepnie do wyznaczenia:

0 docelowej etatyzacji w pozostatych dziatach administracji,

o nadwyzki/niedoboru etatow w pozostatych dziatach administraciji,

0 obcigzenia pracg w pozostatych dziatach administracji.
Na podstawie wyliczen docelowej etatyzacji w pozostalych dziatach administracji mozna
przystapi¢ do dalszych analiz majacych na celu ustalenie wewnetrznej struktury w tym

obszarze analogicznie jak to miato miejsce w metodzie rownania prostej korelacji.

Rownanie regresji usrednia wyniki w ramach badanej populacji. Wskazuje odchylenia od
Sredniej dla pojedynczych placowek, natomiast w skali globalnej (sum ogotem) zazwyczaj
zbliza sie do wielkosci wyjsciowej. W zwigzku z powyzszym bardzo dobrze sprawdza sie w

przypadku koniecznosci réwnomiernego roztozenia kadr w ramach limitu dla catej populaciji.
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W przypadku pozostatych dziatéw administracja metoda ta mogtaby by¢ zosta¢ zastosowana
jako pierwsza, w celu réwnomiernego rozmieszczenia kadr, przed zdiagnozowaniem

niedoborow lub nadwyzek etatéw w oparciu o0 pozostate metody.

2.5.RAPORT METODOLOGICZNY DLA GRUPY ZAWODOWEJ KURATOROW
SADOWYCH

Kuratorzy sadowi to grupa zawodowa ktdra wedlug stanu na 30 czerwca 2010 r. liczyla
5.210. Grupie tej poswiecony zostat: ,Raport metodologiczny cz es¢é 6. Analiza
obci g@zenia i standardy pracy kuratorow s gdowych” . Kuratorzy sadowi jako jedyna grupa
zawodowa majg okreslone standardy obcigzenia pracg wynikajgce z Rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 czerwca 2003 r. Zadania w rozporzadzeniu nie zostaty
wystarczajgco szczegOtowo zdefiniowane i nie okreslono czasu potrzebnego na ich
wykonanie. Rozporzadzenie jest krokiem we wiasciwym kierunku, ale nie rozwigzuje
problemu zatrudnienia kuratoréw zawodowych adekwatnego do obcigzenia praca. W
raporcie metodologicznym zdefiniowano nastepujgce przestanki badania:
1. struktura etatbw — ,Jakie powinno by¢ zatrudnienie kuratoréw zawodowych w
poszczegoélnych zespotach, aby orzeczenia sadow moglty by¢é w jak najwiekszym
stopniu i bez zwtoki wykonane?”
2. standaryzacja zada n — ,Jak powinna przebiegac realizacja zadan kuratorskich, aby
wobec 0s6b objetych kuratelg podjgé takie czynnosci, ktére dajg szanse na powrot
do spoleczenstwa, pozwolg wyegzekwowaé natozone kary i obowigzki, w jak
najwiekszym stopniu zrekompensujg szkody spoteczne?”
3. prawidtowa organizacja pracy — ,W jaki sposOb rozdziela¢ zadania, aby kazdy
kurator zawodowy byt obcigzony w miare czasu pracy jakim dysponuje?
4. optymalizacja procesow — ,W jaki spos6b kuratorzy zawodowi majg wykonywac
swoje zadania, aby czas ich trwania byt krotszy, ale nie kosztem kontaktow z
osobami objetymi kuratelg?”.
Odpowiedz na powyzsze pytania powinna by¢ wystarczajagca dla efektywnego zarzadzania
etatyzacjg w tej grupie zawodowej. Aby ten cel osiggnac sformutowane zostaty dwie metody
badawcze:

METODA 1 — pomiar czasochtonno $ci zadan na stanowisku pracy

METADA 2 — szacowanie czasochtonno $ci zadan.

Metoda pomiaru czasochtonno $ci zadan na stanowisku pracy przewiduje szczegdtowg

analize dnia pracy kuratorow zawodowych. Rejestruje zdarzenia w przewidzianym czasie ha
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wielu stanowiskach pracy. Liczne proby pozwalajg obliczy¢é $rednig czasochtonnosc
poszczegodlnych czynnosci. Jest to pomiar stanu obecnego — to co jest staje sie normg dla
tego co ma by¢. Prace badawcze wedtug tej metody przebiegajg wedtug 3 etapow:
1. Przygotowanie arkuszy do pomiaru czasochtonno  $ci zadan na stanowisku
pracy.
Wyliczenie czasu potrzebnego do wykonania poszczegoélnych zadan wymaga ich
zapisywania przez dtuzszy czas (co najmniej miesieczny). W tym celu przygotowane
zostaly 2 wzory arkuszy pomiarowych (stanowigce zalgczniki do raportu
metodologicznego): jeden dla kuratoréw zawodowych dla dorostych, drugi dla
rodzinnych kuratoréw zawodowych. Raport metodologiczny zawiera réwniez
szczegoOtowa instrukcje wypetniania arkuszy.
2. Pomiar czasochtonno $ci czynno $ci kuratorskich.
Na tym etapie wybrani kuratorzy rejestrujg wykonane przez siebie czynnosci w
arkuszu pomiarowym. Nie szacujg, hie analizujg, nie prognozujg itp. — zapisujg
zdarzenia w trybie dziennym tak, jak rzeczywiscie mialy miejsce. Bardzo wazne, ze
wzgledu na jakos¢ pomiaru, jest biezace (codzienne) wypetnianie arkuszy przez
kuratorow zawodowych. Po zakonczeniu kazdego tygodnia analityk omowi z
kuratorem wszystkie zarejestrowane czynnosci, sprawdzi, czy sg zgodne z zapisami
w kartach czynnosci, rejestrach i innej dokumentacji. Po zakonczeniu okresu w
ktorym kuratorzy rejestrujg czynnosci, analityk obliczy $redni przecietny czas
jednostkowy czynnosci — sposob obliczania z wzorami i przykladami praktycznymi
zawarty jest w rozdziale 5.2 raportu metodologicznego.
3. Wybor i pomiar parametréw obci  gzenia prac a.
W celu dokonania pomiaru obcigzenia pracg, wyznaczony w poprzednim etapie
przecietny czas jednostkowy czynnosci musi by¢ uzupetlniony o ilos¢ wystgpieh.
Pozyskiwanie danych ilosciowych dotyczacych parametrow gtéwnych moze
ograniczyc¢ sie do pojedynczego zrédta jakim sg okresowe sprawozdania statystyczne
MS-S40 i dane dotyczace zatrudnienia w zespofach kuratorskich. W przypadku
metody pomiaru czasochtonnosci zadan na stanowisku pracy liczba parametrow
zostata z gory zaplanowana w raporcie metodologicznym i wynosi 65 - w zupetnosci
wystarczg one do dokonania pomiaru obcigzenia praca. Parametryzacja, zakonczona
zestawieniem parametrow gtéwnych opisujgcych wszystkie zidentyfikowane zadania i
wyznaczonych dla nich czaséw jednostkowych, jest podstawg analizy obcigzenia
praca. Analize obcigzenia pracg w zespotach kuratorskiej stuzby sadowej
przeprowadza sie na poziomie zespotu z uwzglednieniem kuratora zawodowego
petnigcego jednoczesnie funkcje kierownika zespotu i kuratorow zawodowych z

podziatem na zadania wtasne i powierzone kuratorom spotecznym. W celu obliczenia
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obcigzenia pracq porownuje sie Catkowit @ Zmierzon @ Prace (wynikajacq z liczby
wykonanych czynnosci i ich czasu jednostkowego) z Dostepnym Czasem Pracy

(wynikajacym z etatyzacji pomniejszonej o absencje).

Metoda szacowania czasochtonno $ci zadan odwotuje sie do doswiadczen kuratoréw
zawodowych — szacujg czas trwania poszczego6lnych czynnosci. Dzigki licznej probie mozna
obliczy¢ sredni czas ich trwania. Nie jest to rejestracja stanu faktycznego ale opinia ogétu.
Nie wiadomo, czy jest to pomiar stanu obecnhego — wiadomo, ze jest to przekonanie
badanych o tym jak dlugo powinny poszczegélne czynnosci trwaé lub inaczej, ile czasu im na
nie potrzeba. Prace badawcze wedlug tej metody przebiegajg wedtug 3 etapdw:
1. Przygotowanie ankiet do pomiaru czasochtonno  $ci.
Oszacowanie czasu potrzebnego do wykonania poszczegoéinych zadan wymaga
przeprowadzenia wywiadéw z (wybranymi) Kkuratorami zawodowymi. Sposéb
przeprowadzenia wywiadu oraz zapisanie pozyskanych informacji w identycznym
zakresie i formacie decyduje o jakosci pomiaru. W tym celu przygotowane zostaly
dwa podstawowe wzory ankiet (stanowigce zatgcznik do raportu metodologicznego):
pierwsza dla zespotéw kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacych orzeczenia w
sprawach karnych, druga dla zespotow kuratorskiej stuzby sadowej ds. rodzinnych i
nieletnich. Dla potgczonych zespotow wykorzystane zostang dwie ankiety zgodnie ze
specjalizacjg kuratorow. W przypadku kuratorow wykonujacych orzeczenia w
sprawach karnych i zajmujacych sie sprawami rodzinnymi i nieletnich wypetnione
zostang sg dwie ankiety osobno.
2. Pomiar czasochtonno $ci czynno $ci kuratorskich.
Podczas tego etapu, analitycy przeprowadzg wywiady z wybranymi kuratorami
zawodowymi, ktérzy oszacujg minimalny, przecietny i maksymalny czas trwania
pojedynczych czynnosci, skladowych poszczegoéinych zadan, a otrzymane wyniki
wprowadzone zostang do zestawienia zbiorczego (dla catej préby badawczej). Na
podstawie zebranych danych analitycy obliczg sredni jednostkowy czas trwania
czynnosci wchodzacych w sklad poszczegdélnych zadan — sposob obliczania z
wzorami i przykladami praktycznymi zawarty jest w rozdziale 6.2 raportu
metodologicznego.
3. Wybor i pomiar parametréw obci  gzenia prac a.
W przypadku metody analizy czasochtonnosci zadan parametrami gtéwnymi bedg
ilosci zadan kuratorskich liczone wedtug wptywu, stanu i zakonczenia. Podobnie jak w
metodzie pierwszej mozna je z gory zidentyfikowaé - liczba parametrow gtownych
wynosi 65. Inny jest sposéb pomiaru parametrow gtownych. W przypadku ankiet

kuratorzy zawodowi nie rejestrujg, ale szacujg czas trwania pojedynczych czynnosci
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nie wskazujac z jakg czestotliwoscig wystepuja. Obliczenie czestotliwosci wymaga
dodatkowych obliczen na podstawie: jednorazowych statystyk sporzadzanych przez
zespoly kuratorskie lub na bazie prob statystycznych przeprowadzanych przez
analitykow. Obliczone czestotliwosci okreslajg strukture czynnosci w ramach
poszczegoblnych zadan. Na podstawie tej struktury i srednich czaséw jednostkowych
poszczegblnych czynnosci obliczone zostang sSrednie czasy jednostkowe 65
parametrow gtéwnych. Obliczenia obcigzenia pracg wykonuje sie porownujac
Caltkowit @ Zmierzon g Prace (wynikajaca z liczby wykonanych zadan i ich czasu
jednostkowego) z Dostepnym Czasem Pracy (wynikajagcym 2z etatyzacji

pomniejszonej o absencije).

Metoda pomiaru czasochtonno $ci zada n na stanowisku pracy daje (dzieki licznej prébie
i dlugiemu okresowi badania) ,zarys praktyki pracy kuratora sgdowego”. Oddolne podejscie
(na stanowisku pracy) prezentowane w tej metodzie pozwala na identyfikacje wielu przyczyn
nieefektywnosci u zrédta. Dzieki temu mozliwe jest wprowadzanie zmian poprawiajgcych
wykorzystanie czasu pracy na stuzbe kuratorska. Metoda szacowania czasochtonno $ci
zadan prezentuje podejscie odgoérne. Dzieki systemowi ankiet mozliwe jest osiggniecie
wiekszej powszechnosci i w razie koniecznosci rozszerzenia zakresu badania. Problemem
na etapie badania szczeg6towego moze by¢ ograniczenie sie do pojedynczego zadania —
bez mozliwosci opisu praktyki stuzby kuratorskiej. Obie metody osiagajg w efekcie
koncowym gtowny cel jakim jest raportowanie efektywnosci pracy. Dodanie do ilosci spraw
czasu ich trwania pozwoli zroéznicowa¢ sprawy miedzy sobag i uszczegotowi¢ wyniki

raportowania.

2.6.RAPORT METODOLOGICZNY DLA KADRY ZARZADZAJACEJ

Raport metodologiczny dla kadry zarzadzajacej nie dotyczy, jak w pozostatych przypadkach,
konkretnej grupy zawodowej, lecz wybranych stanowisk z dwdéch, opisanych wczesniej, grup
zawodowych tj. sedzibw (Prezes Sgdu, Wiceprezes Sadu, Przewodniczgcy Wydziatu,
Zastepca Przewodniczgcego Wydziatu, Kierownik Sekcji) i urzednikow (Dyrektor Sagdu,
Kierownik Finansowy, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Oddziatu/Sekcji, Kierownik Sekretariatu
Wydziatu, Kierownik Zespotu Protokolantéw). Raport dla kadry zarzadzajgcej stanowi
suplement do raportéw poswieconych poszczegdlinym grupom zawodowym, ukierunkowany
zostat na zidentyfikowanie odmiennosci pracy na tych stanowiskach i uwzglednienie jej w

systemie raportowania o0 obcigzeniu praca.
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Cechg charakterystyczng wszystkich wymienionych stanowisk funkcyjnych jest realizacja
zadan z trzech gtéwnych obszarow:

1) Obszar zadan merytorycznych — sg to zadania zwigzane z profilem kierowanej
jednostki organizacyjne.

2) Obszar zarzadzania podlegta jednostka organizacyjng i pracownikami — gdzie
zarzadzanie, wedlug jednej z definicji, to zestaw dziatan (planowanie, organizowanie,
motywowanie, kontrola) skierowanych na zasoby organizacji (ludzkie, finansowe,
rzeczowe, informacyjne) wykorzystywanych z zamiarem osiggniecia celéw
organizacji.

3) Obszar kontaktéw wewnetrznych i zewnetrznych - pracownicy ha stanowiskach
funkcyjnych reprezentujg kierowang przez siebie jednostke, ale i caly sad w
kontaktach zewnetrznych. Kazdy pracownik zajmujacy stanowisko funkcyjne
reprezentuje rowniez podleglg sobie jednostke w kontaktach wewnetrznych (poza
swojg jednostkg organizacyjng ale w lonie organizacji), w szczegdlnosci przed
pracownikiem zajmujgcym stanowisko funkcyjne nadrzedne (réwniez z sgdu wyzszej
instancji).

Powszechnym zjawiskiem na stanowiskach funkcyjnych jest realizacja zadan tozsamych z
zadaniami podwiadnych, czyli wspoétistnienie w ramach jednego etatu pracownika
funkcyjnego i szeregowego pracownika jednostki organizacyjnej. W takim przypadku, w
czesci etatu, pracownik bedzie podlegat pod badanie zgodnie z raportem metodologicznym
wiasciwym dla grupy zawodowej z ktorej sie wywodzi.

Celem raportu metodologicznego dla stanowisk funkcyjnych jest zapewnienie prawidtowego
odzwierciedlenia wptywu zadan funkcyjnych na obcigzenie pracg podlegtych jednostek

organizacyjnych.

Raport przedstawia 2 metody:
1. Metoda analizy kadry zarz adzajacej z grupy zawodowej s edzidw,

2. Metoda analizy kadry zarz adzajacej z grupy zawodowej urz ednikdw,
z ktérych kazda poswiecona jest odrebnej grupie zawodowej z ktérej wywodzi sie kadra

zarzadzajgca.

Metoda analizy kadry zarz adzajacej z grupy zawodowej s edzidow stanowi suplement do
»Raportu metodologicznego czes$¢ 1 Analiza obcigzenia i standardy pracy sedziow”. Wobec
powyzszego wiele elementéw badania wymienionych w raporcie dla sedziow bedzie miato
zastosowanie w przypadku wyodrebnionych z tej grupy stanowisk zarzadczych.

Zaprezentowane metody zostaly ukierunkowane na jak najlepsze zidentyfikowanie i
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zbadanie obszar6w pracy kadry zarzadzajgcej charakterystyczne wytgcznie dla niej. Metoda
przewiduje nastepujgce etapy badania:
1. Miejsce prowadzenia bada h
Miejscem witasciwym dla prowadzenia badan bedzie grupa pilotazowa wytypowana
do realizacji badania w grupie zawodowej sedziow.
2. Sporz adzenie i uzgodnienie listy zada n na stanowiskach zarz agdczych

Na wstepie badania stanowisk zarzgadczych wywodzacych sie z grupy zawodowej
sedziéw nalezy sporzadzi¢ jak najpelniejszg liste zadan realizowanych w ramach
zajmowanego stanowiska. ,Jak najpetniejszej” gdyz sporzadzenie kompletnej listy
bedzie niemozliwe, ze wzgledu na wystepowanie w przypadku stanowisk funkcyjnych
zadan jednostkowych, unikalnych i niepowtarzalnych. Sporzadzenie listy zadan ma
na celu zidentyfikowanie zadan powtarzalnych i przypisanie ich do jednego z trzech
obszaréw (zadania merytoryczne, zadania zarzadcze, zadania zwigzane z
komunikacjg) celem dobrania do nich odpowiednich metod analitycznych.
Sporzadzenie listy ma rowniez zidentyfikowa¢, czy osoba zajmujgca stanowisko
funkcyjne realizuje zadania tozsame z zadaniami podwtadnych, a jesli ,tak”, to jakie
to sg zadania. Lista sporzadzona powinna by¢ na bazie bezposrednich wywiadow z
sedziami zajmujgcymi wszystkie stanowiska zarzadcze. Zebrane w ten sposob
informacje powinny uzupetni¢ materiat wyjsciowy do realizacji badania w grupie
zawodowej sedziow zgodnie z ,Raportem metodologicznym Cz es¢ 1 Analiza
obci gzenia i standardy pracy s edziow” :

a) w przypadku badania grupy zawodowej sedzibw metoda Zarzgdzania
Zasobami wg modelu ,a posteriori” realizacja powyzszych dziatan bedzie
uzupetniata dziatania w ramach punktu 4.2. (Sporzadzenie i uzgodnienie listy
zadan sedziéw (w tym zadan funkcyjnych)),

b) w przypadku badania grupy zawodowej sedzibw metodg Analizy
Czasochtonno $ci Zadan zidentyfikowane w powyzszy sposéb zadania
powinny uzupetié¢ ankiety dedykowane sedziom zajmujgcym jednoczesnie
stanowiska zarzadcze w czesci ,Pozostale czynnosci o znaczacym udziale w
czasie pracy”

3. Analiza zada n merytorycznych
Analiza zadan merytorycznych kadry zarzadzajgcej z grupy zawodowej sedzidéw
przebiegala bedzie doktadnie wedlug metod opisanych w ,Raporcie
metodologicznym Cz e$¢ 1 Analiza obci gzenia i standardy pracy s edziow” . W
przypadku metody Analiza Czasochtonno $ci Zadan zadania te uzupetnig ankiety,
zgodnie z opisem w poprzednim rozdziale i oszacowane zostang w momencie ich

wypehliania przez sedziow zajmujacych stanowiska zarzadcze. W przypadku
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realizacji badania metoda Zarzagdzania Zasobami wg modelu ,a posteriori”
zadania merytoryczne kadry zarzadzajacej beda analizowane wedtug tych samych
krokow co pozostate zadania sedzidw, a wiec:
= mapowanie zadan
= standaryzacja zadan
= parametryzacja zadan
Analiza zada n zarzadczych i komunikacji wewn etrznej i zewn etrznej
Istotng réznicg miedzy stanowiskami zarzgadczymi a pozostatymi stanowiskami w
obrebie grupy zawodowej jest realizacja zadah z zakresu zarzadzania i komunikaciji.
Cechg charakterystyczng tych zadan jest to, ze najczesciej w wyniku ich realizacji nie
powstaje namacalny produkt (np. zarzadzenie, pismo, zapis w systemie
informatycznym, itp.), sg to gtdwnie zadania realizowane w sposéb werbalny. Z tego
tez wzgledu trudno je zwymiarowac, a jeszcze trudniej zlicza¢ i raportowa¢ w ramach
systemu pomiaru obcigzenia pracg. W zwigzku z powyzszym na zadania o tym
charakterze stosuje sie pewien narzut czasu pracy uwzgledniany w systemie
raportowania. Ten etap prezentuje dwie metody pozwalajace na wyznaczenie tego
wskaznika, sg to: metoda dziennych arkuszy czasu pracy (a) i metoda ankietowa (b).
a) metoda dziennych arkuszy czasu pracy
Dzienne arkusze czasu pracy sg najbardziej uniwersalng metodg pomiaru
czasochtonnosci poszczegélnych zadan (czynnosci) realizowanych na
stanowiskach zarzadczych. Arkusze pozwalajg zaewidencjonowa¢ zadania z
kazdego z trzech obszarow. Na specjalnie przygotowanych arkuszach
odnotowuje sie czynnosc¢ (zadanie) jakg w danej chwili sie wykonuje lub przed
chwilg wykonalo oraz czas rozpoczecia i czas zakohczenia (w raporcie
metodologicznym zaprezentowany jest wzor takiego arkusza i przyktad
wypeltnienia). Wypetnione arkusze trafiajg do analityka ktéry przypisuje kazde
zadanie do jednego z trzech obszaréw. Laczny czas pracy poswiecany na
zadania zarzadcze i zwigzane z komunikacjg odniesiony do etatyzacji
podlegiej jednostki organizacyjnej (jednej lub kilku w zaleznosci od
usytuowania stanowiska w strukturze organizacyjnej) pozwala wyznaczy¢
wskaznik narzutu na zarzgdzanie i komunikacje.
b) metoda ankietowa
Metoda ankietowa jest drugg z proponowanych metod wyznaczania
wskaznika narzutu - pozwala wyznaczy¢ wskazniki analogiczne jak w
przypadku dziennych arkuszy czasu pracy. Wyniki obarczone sg wiekszym
btedem, wynikajagcym z zaokraglen, lecz w zamian pozyskanie danych jest

mniej absorbujgce dla uczestnikéw, a samo badanie mozna przeprowadzi¢ na
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wiekszej grupie badawczej. Wzory ankiet stanowig zatgcznik do raportu
metodologicznego. Ankieta pozwala zebra¢ informacje na temat:
o liczby podlegtych pracownikow
0 procentowy rozkiadu czasu pracy na 3 obszary zadan (merytoryczne,
zarzadcze i komunikacje)
Otrzymane dane, wedlug metody prezentowanej w raporcie
metodologicznym, przeksztatca sie na wielkosci wymierne. Na ich podstawie
oblicza sie docelowg wartos¢ wskaznika narzutu.
5. Analiza wynikéw i weryfikacja
Parametryzacja zadan merytorycznych w wyniku ktorej otrzymano zestawienie
parametrow gtownych opisujacych wszystkie zidentyfikowane zadania i czasy
jednostkowe tych parametréw oraz wyznaczenie wskaznikéw narzutu na ,czynnosci
0gOllnego zarzadu” jest podstawg analizy efektywnosci pracy na dowolnym poziomie
szczegOlowosci. Sposob finalnej analizy z podaniem wymaganych wzordw,

zilustrowany przyktadami, zawarty jest w raporcie metodologicznym.

Przytoczone wyzej metody ukierunkowane zostaty na analize zadan charakterystycznych
wytacznie dla kadry zarzadzajacej wywodzacej sie z grupy zawodowej sedzidow. Gltownym
celem bylo wskazanie metod oszacowania czasu niezbednego na zarzadzanie i komunikacje
— dwa obszary pracy trudne do sparametryzowania, a niezmiernie istotne w obcigzeniu pracg

analizowanych stanowisk, tak aby zapewni¢ rzetelnos¢ badania na najwyzszym poziomie.

Metoda analizy kadry zarz adzajacej z grupy zawodowej urz ednikow stanowi suplement
do ,Raportu metodologicznego cz es¢é 4. Analiza obci gzenia i standardy pracy
urz ednikow s gdowych” i w catosci odnosi sie wylacznie do metody Zarzagdzania zasobami
wg modelu ,a posteriori” . Wiele elementéw badania wg tej metody, wymienionych w
raporcie dla urzednikéw, bedzie mialo zastosowanie w przypadku wyodrebnionych z tej
grupy stanowisk zarzadczych. Zaprezentowane metody, podobnie jak w przypadku sedziow,
ukierunkowane zostaly na jak najlepsze zidentyfikowanie i zbadanie obszaréw pracy kadry
zarzadzajgcej charakterystyczne wylgcznie dla niej. Metoda przewiduje nastepujace etapy
badania:
1. Miejsce prowadzenia bada n
Miejscem wtasciwym dla prowadzenia badan bedzie grupa pilotazowa wytypowana
do realizacji badania w grupie zawodowej urzednikow.
2. Sporz adzenie i uzgodnienie listy zada n na stanowiskach zarz agdczych
Na wstepie badania nalezy sporzadzic¢ jak najpetniejszg liste zadan realizowanych w

ramach zajmowanego stanowiska. Nalezy zaznaczy¢, ze nigdy nie bedzie ona
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kompletna ze wzgledu na wystepowanie w przypadku stanowisk funkcyjnych zadan
jednostkowych, unikalnych i niepowtarzalnych — dlatego dalsze dziatania
ukierunkowane sg na wyliczenie narzutu czasu pracy, ktéry bedzie przydzielat czas
rowniez na tego typu zadania jednostkowe. Sporzadzenie listy zadan ma na celu
przypisanie ich do jednego z trzech obszaréw (zadania merytoryczne, zadania
zarzadcze, zadania zwigzane z komunikacjg) celem dobrania do nich odpowiednich
metod analitycznych. Sporzadzenie listy ma rowniez zidentyfikowaé, czy osoba
zajmujgca stanowisko funkcyjne realizuje zadania tozsame z zadaniami
podwtadnych, a jesli ,tak”, to jakie to sg zadania. Lista sporzadzona powinna by¢ na
bazie bezposrednich wywiadéw z urzednikami zajmujacymi wszystkie stanowiska
zarzadcze. Zebrane w ten sposob informacje uzupeinig materiat wyjsciowy do
realizacji badania w grupie zawodowej urzednikébw zgodnie z ,Raportem
metodologicznym Czes¢ 4. Analiza obcigzenia i standardy pracy urzednikdéw” punkt
5.2. (Sporzadzenie i uzgodnienie listy zadan urzednikow sgdowych).
. Analiza zada n merytorycznych
Analiza zadan merytorycznych kadry zarzadzajacej z grupy zawodowej urzednikéw
przebiegata bedzie doktadnie wedlug metody opisanej w ,Raporcie
metodologicznym Cz es$¢ 4 Analiza obci gzenia i standardy pracy urz ednikéw
sgdowych” - metody Zarzgdzania Zasobami wg modelu ,a posteriori” . Zadania
merytoryczne kadry zarzadzajgcej beda analizowane wedtug tych samych krokéw co
pozostate zadania urzednikéw, a wiec:

= mapowanie zadan

= standaryzacja zadan

= parametryzacja zadan
. Analiza zada h zarzadczych i komunikacji wewn etrznej i zewn etrznej
Réznice miedzy stanowiskami zarzadczymi a pozostatymi stanowiskami w obrebie
grupy zawodowej stanowi realizacja dodatkowych (oprécz merytorycznych) zadan z
zakresu zarzgdzania i komunikacji. Cechg charakterystyczng tych zadan jest to, ze sg
to gtébwnie zadania realizowane w sposob werbalny, przez co w wyniku ich realizacji
nie powstaje namacalny. Z tego tez wzgledu trudno je zwymiarowac, a jeszcze
trudniej zlicza¢ i raportowa¢ w ramach systemu pomiaru obcigzenia praca. W zwigzku
Z powyzszym na zadania o tym charakterze stosuje sie pewien narzut czasu pracy
uwzgledniany w systemie raportowania. Ten etap prezentuje dwie metody
pozwalajgce na wyznaczenie tego wskaznika, sg to: metoda dziennych arkuszy

czasu pracy (a) i metoda ankietowa (b).
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a) metoda dziennych arkuszy czasu pracy
Dzienne arkusze czasu pracy sg najbardziej uniwersalng metodg pomiaru
czasochtonnosci poszczegélnych zadan (czynnosci) realizowanych na
stanowiskach zarzadczych. Arkusze pozwalajg zaewidencjonowa¢ zadania z
kazdego z trzech obszarow. Na specjalnie przygotowanych arkuszach
odnotowuje sie czynnosc¢ (zadanie) jakg w danej chwili sie wykonuje lub przed
chwilg wykonato oraz czas rozpoczecia i czas zakohczenia (w raporcie
metodologicznym zaprezentowany jest wzor takiego arkusza i przyktad
wypeltnienia). Wypetnione arkusze trafiajg do analityka ktory przypisuje kazde
zadanie do jednego z trzech obszaréw. Laczny czas pracy poswiecany na
zadania zarzadcze i zwigzane z komunikacjg odniesiony do etatyzacji
podlegtej jednostki organizacyjnej (jednej lub kilku w zaleznosci od
usytuowania stanowiska w strukturze organizacyjnej) pozwala wyznaczy¢
wskaznik narzutu na zarzgdzanie i komunikacje.
b) metoda ankietowa
Metoda ankietowa jest drugg z proponowanych metod wyznaczania
wskaznika narzutu - pozwala wyznaczy¢ wskazniki analogiczne jak w
przypadku dziennych arkuszy czasu pracy. Wyniki obarczone sg wiekszym
btedem, wynikajagcym z zaokraglen, lecz w zamian pozyskanie danych jest
mniej absorbujace dla uczestnikéw, a samo badanie mozna przeprowadzi¢ na
wiekszej grupie badawczej. Wzory ankiet stanowig zatgcznik do raportu
metodologicznego. Ankieta pozwala zebra¢ informacje na temat:
o liczby podlegtych pracownikow
0 procentowy rozkiadu czasu pracy na 3 obszary zadan (merytoryczne,
zarzadcze i komunikacje)
Otrzymane dane, wedlug metody prezentowanej w  raporcie
metodologicznym, przeksztatca sie na wielkosci wymierne. Na ich podstawie
oblicza sie docelowg wartos¢ wskaznika narzutu.
5. Analiza wynikéw i weryfikacja
Parametryzacja zadan merytorycznych w wyniku ktorej otrzymano zestawienie
parametrow gtownych opisujgcych wszystkie zidentyfikowane zadania i czasy
jednostkowe tych parametréw oraz wyznaczenie wskaznikéw narzutu na ,czynnosci
0gOllnego zarzadu” jest podstawg analizy efektywnosci pracy na dowolnym poziomie
szczegotowosci. Sposob finalnej analizy z podaniem wymaganych wzoréw,

zilustrowany przyktadami, zawarty jest w raporcie metodologicznym.
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Przytoczone wyzej metody, analogicznie jak w przypadku grupy zawodowej sedziow,
ukierunkowane zostaly na analize zadan charakterystycznych wylgcznie dla kadry
zarzadzajgcej. Gtébwnym celem, oprécz przypomnienia metod badawczych zadan
merytorycznych, w tym wiasciwych wytgcznie dla kadry zarzadzajacej, byto wskazanie metod

oszacowania czasu niezbednego na zarzadzanie i komunikacje.

Zastosowanie w analizach wskaznika na ,czynnosci ogélnego zarzadu” w wysokosci 10%
Zmierzonego czasu pracy, tak jak to bylo zalecane w raportach metodologicznych
poswieconych grupom zawodowym sedziéw i urzednikéw sadowych mogtoby prowadzi¢ do
dyskusji na temat specyfiki pracy w sgdownictwie, a tym samym poddawa¢ w watpliwosé
rzetelnos¢ calej analizy obcigzenia praca. Zastosowanie jednej ze sformutowanych wyzej
metody da realne odzwierciedlenie nakladu pracy na ,czynnosci ogéinego zarzadu”, ponadto
zréznicuje wartos¢ wskaznika ze wzgledu na szczebel zarzadzania i charakter zarzadzanej
jednostki. W wyniku badania bedzie mozna opracowac¢ wskazniki w dowolnej konfiguracji,
np. dla Prezeséw, Wiceprezeséw, Przewodniczacych Wydziatow, Kierownikéw Oddziatdw,
itd., a ponadto zroznicowa¢ wskaznik chociazby dla Przewodniczacych Wydziatow z
doktadnoscig do specyfiki pionu (odrebny dla Pionu Karnego, Pionu Cywilnego, itd.), a dla
Kierownikbw Oddziatow do specyfiki oddziatu (odrebny dla Oddzialu Administracyjnego,
Oddziatu Kadr, Oddziatu Finansowego, itd.).
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2.7.PIONOWA | POZIOMA ANALIZA PRZEPLYWOW ETATYZACJI

Celem obligatoryjnych metod badania jest osiggniecie takiego poziomu szczegOtowosSci
wynikéw koncowych, ktory pozwoli analizowac¢ rowniez przeptywy etatéw:
« w ramach poszczegdélnych wydziatow, pionéw lub sgdéw miedzy ré6znymi grupami
zawodowymi (analiza pionowa),
e miedzy réznymi pionami lub wydzialami w ramach tej samej grupy zawodowej

(analiza pozioma).

ANALIZA PIONOWA

W trakcie badania, na etapie standaryzacji nastapi przypisanie poszczegolnych czynnosci w
zadaniach grupom zawodowym wiasciwym do ich wykonania. Przypisanie to bedzie
sankcjonowane jako wzorcowe w dalszych pracach analitycznych prowadzacych w
ostatecznosci do wykazania obcigzenia pracg w poszczegoélnych grupach zawodowych. W
praktyce jednak, w szczegoélnych przypadkach, niektére czynnosci mogq by¢ wykonywane
przez przedstawicieli innej grupy zawodowej niz wynikatoby to ze standaryzacji. Dlatego
analizujgc obcigzenie praca, oprocz obcigzenia poszczegoélnych grup zawodowych, nalezy

wzig¢ pod uwage obcigzenie catego wydziatu, pionu i sadu.

Przejmowanie zadan podlega pewnym ograniczeniom, wynikajgcym z przepisOw prawa,
ktére nalezy mie¢ na uwadze podczas wnioskowania kohAcowego — o0gO0lng zasade
prezentuje rysunek 2.1. W pewnych warunkach zadania przypisane referendarzom i
urzednikom moga byé w takim samym zakresie wykonywane przez sedziéw, a zadania
przypisane urzednikom rowniez przez referendarzy. Przykladem przejmowania zadan moze
by¢:
« realizacja przez sedziego wszystkich czynnosci zwigzanych z powotaniem biegtego —
bez udzialu urzednika (sekretarza);
* realizacja przez sedziego, w zastepstwie referendarza, zadania ,wpis do Ksiegi
Wieczystej”; itp.

W drugg strone taka zaleznosc¢ funkcjonuje w ograniczonym zakresie.

Na prezentowany schemat nalezaloby ponadto natozy¢ grupe zawodowg asystentow
sedziéw. Byloby to jednak trudne i nieczytelne. Generalnie asystenci realizuja, w ramach
pomocy, wybrane zadania sedziow, jednak w szczegdlnych przypadkach mogg réwniez
wspiera¢ urzednikdbw lub referendarzy. Pozwala na to zapis w paragrafie 3 ust. 3
»Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie szczegdtowego zakresu i sposobu

wykonywania czynnosci przez asystentéw sedziéw”, ktéry méwi: ,Asystent wykonuje inne
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czynnoSci niz wymienione w ust. 2, majgce wptyw na sprawnosS¢ i racjonalnosc

postepowania, na polecenie sedziego”.

Rysunek 2.1. Przenikanie zadan sedziéw, referendarzy i urzednikow.

sedziowj

ZADANIA

SEDZIOW

ZADANIA
REFERENDARZY

ZADANIA
URZEDNIKOW

Wobec powyzszego, analize obcigzenia pracg nalezy przeprowadzi¢ na kilku poziomach.
Pierwszy poziom to poziom kazdej grupy zawodowej odrebnie, drugi to zbilansowanie pracy
na poziomie wydzialu, trzeci to zbilansowanie pracy na poziomie pionu (wystapi w sgdach, w
ktorych na pion sktada sie kilka wydziatéw) oraz czwarty to zbilansowanie pracy na poziomie

catego sadu.

Ponizszy opis prezentuje sposob podejscia do analizy na dwoch pierwszych poziomach
(grupy zawodowe i wydziat). Analize na wyzszych poziomach mozna przeprowadzi¢ przez
analogie, sumujgc zadania odpowiednio na poziomie pionu (poziom trzeci) lub sadu

(poziom czwarty).

Poziom 2 — Obci azenie prac q wydziatu E %
Poziom 1 — Obcigzenie pracag sedziéw A%
Poziom 1 — Obcigzenie pracag asystentow sedziow B %

Poziom 1 — Obcigzenie pracg referendarzy sagdowych C%
Poziom 1 — Obcigzenie pracg urzednikéw sadowych D%

Pierwszym krokiem analizy jest obliczenie Zapotrzebowania Czasu Pracy czyli okreslenie ile
czasu potrzebowaliby przedstawiciele poszczegdllnych grup zawodowych na wykonanie
przypisanych im zadan w ilosci wynikajgcej ze statystyk. W tym celu nalezy zebra¢ dane

ilosciowe parametréw gtownych za okres podlegajacy analizie i zestawic¢ je z wyznaczonymi
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w wyniku badania czasami jednostkowymi — przyktad takiego zestawienia prezentuje
tabela 2.7. Dane zebrane w takim ukladzie bedaq niezmiernie istotne w dalszej analizie
niedoborow/nadwyzek etatéw zaréwno pionowej jak i poziomej — wynikato z niego bedzie
ktore zadania i w jakiej ilosci moga przeja¢ przedstawiciele grupy zawodowej z nadwyzkg
etatbw od grupy zawodowej z niedoborem etatow. Szczegbtowy przebieg takiej analizy
zaprezentowany zostat w dalszej czesci opracowania. Wartoscig dodang prezentacji danych
w ukfadzie zgodnym z tabelg 2.7. jest mozliwos¢ prowadzenia symulacji zapotrzebowania na
etaty przy dowolnie zmieniajacej sie liczbie wystgpien, co pozwoli na przyktad bardzo

doktadnie zaprognozowacé etatyzacje sadow dzielgcych sie lub tgczacych.

Tabela 2.7. Wyznaczenie Zapotrzebowania Czasu Pracy dla poszczegoélnych grup

zawodowych
Zadania _ Czas Liczba ) Zapotrzebowanie
jednostkowy wyst apien czasu pracy
Wydziat ogotem (W) ZPw) = ZP )+ ZP )+ ZP g+ ZP
Sedziowie (S) ZPsy = SUma(TO (s1):TOsp))
Czynnosci ogblnego zarzadu TOs1) = NCys)
Zadanie S2 TIs2) Ps2) TOs2) = Tds) X Ps)
Zadanie SN TJsn) Psn) TO(sny = TI(sn) X Psn)
Asystenci s edziow (A) ZPn = SUma(TO (a1): TO(an))
Zadanie Al Ty Py TO@y = Ty X Py
Zadanie AN TJ(an) Pan) TO@nm = TIan X Pean)
Referendarze s adowi (R) ZP®) = SUMa(TO r1):TORrnp))
Zadanie R1 TRy Pry TOry) = TRy X Pry
Zadanie RN TIwrn) P(rn) TOrn) = TIrn) X Prn)
Urzednicy s gqdowi (U) ZPy = Suma(TO y1):TOun))
Czynnosci ogblnego zarzadu TOw1) = NCy)
Zadanie U2 Ty Pwy TOw1) = Ty X Py
Zadanie SN TI(un) P un) TOwn = TIwn X Pun)
Gdzie:

TJ — czas jednostkowy zadania;

P — liczba wystapien (realizacji) zadania w badanym okresie czasu;
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TO — czas ogbtem potrzebny na wykonanie okreslonej liczby zadan, a w przypadku
sedziow i urzednikow bedzie to dodatkowo czas na ,czynnosci ogdlnego zarzadu”
kadry zarzadzajacej;

NC — narzut czasu pracy na ,,czynnosci ogolnego zarzadu”;

ZP — zapotrzebowanie czasu pracy — czas potrzebny na realizacje wszystkich zadan w

grupie zawodowej lub wydziale.

Powyzsze dane analityczne zestawione z danymi o etatyzacji i absencji pozwolg obliczy¢
obcigzenie pracg zaréwno na poziomie poszczegOlnych grup zawodowych, jak i catego

wydziatu. Sposéb obliczen prezentuje tabela 2.8.

Tabela 2.8. Obcigzenie pracg w wydziale i poszczegolnych grupach zawodowych.

apo epbowanie ODbcl gzenie eaono

(1] [2] [3] [4] [5] 6]
Wydziat ogotem ZP ) Zw) AB w) Ew) Nw)
Sedziowie ZP (s) Zs) AB g =S Ns)
Asystenci s edziow ZP (p Zp AB (n Ew Na
Referendarze s gdowi ZP ) Zr) AB () Ewr) Nr)
Urzednicy s gdowi ZP () Zy) AB ) Eu Nw)

Gdzie:
ZP — zapotrzebowanie czasu pracy — dane przeniesione z tabeli 2.7
Z — etatyzacja (zatrudnienie) w poszczegoélnych grupach zawodowych i na poziomie
wydzialu jako suma etatyzacji we wszystkich grupach zawodowych;
AB — absencja rzeczywista w badanym okresie, w poszczegdinych grupach zawodowych i
na poziomie wydziatu jako suma absencji we wszystkich grupach zawodowych;
E — obcigzenie pracg (efektywnos¢ pracy) obliczana wedtug wzoru:

ZP
R x 100%
Z-AB

wartos¢ wskaznika powyzej 100% swiadczy o nadmiernym obcigzeniu praca, a
wielko$¢ niedoboru etatow wskaze wskaznik N, ponizej 100% $wiadczy rezerwach w
obcigzeniu pracg co wigze sie z nadwyzka etatéw ktorej wielkos¢ wskaze wskaznik
N.
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N — nadwyzka lub niedob6r czasu pracy obliczany wedtug wzoru:

N=(Z-AB)-2ZP
warto$¢ dodatnia méwi o nadwyzce czasu pracy (rezerwie) wynikajacej z faktu, ze

dostepny czas pracy wynikajacy z etatyzacji i absencji jest wyzszy niz
zapotrzebowanie czasu pracy wyznaczone w trakcie badania, warto$¢ ujemna
Swiadczy o zjawisku odwrotnym — dostepny czas pracy jest niewystarczajacy do

pokrycia zapotrzebowania czasu pracy.

Powyzsze dane sg podstawg analizy obcigzenia pracg i mozliwych przeptywoéw zadan badz
etatyzacji na poziomie wydziatu, pionu lub sadu (z uwzglednieniem wszystkich grup
zawodowych) i pozwalajg odpowiedzie¢ na takie pytania, jak:

» jakie bylo obcigzenie praca w poszczego6lnych grupach zawodowych?

* jakie byto obcigzenie pracg na poziomie wydziatu, pionu lub sgdu?

« czy mozliwe bylo pokrycie ewentualnego niedoboru etatow w jednej grupie

zawodowej hadwyzkg etatéw w innej grupie?
e Co jest przyczyng wysokiego (lub niskiego) obcigzenia pracg w danej grupie

zawodowej?, itp.

Analize obcigzenia pracg i analize przeptywu zadan badz etatow nalezy prowadzi¢ wedtug
ponizszych krokéw, majagc caly czas na wzgledzie ograniczenia w tym zakresie wynikajgce
ze standaryzacji zadan, w wyniku ktérej poszczegolne zadania (badz etapy jego realizacji)
zostaly przypisane najnizszej grupie zawodowej wtasciwej do ich realizaciji:
krok 1
stwierdzenie w ktorej grupie zawodowej wystapito nadmierne obcigzenie pracg i niedobér
etatow — jezeli bedzie to grupa zawodowa sedziow to pokrycie niedoboru w wyniku
pionowego przeptywu zadan bedzie niemozliwe, gdyz zgodnie ze standaryzacjg
sedziowie sg najnizsza, a zarazem jedyng grupg zawodowg witasciwg do realizaciji
przypisanych im zadan, co konczy analize pionowa; w przypadku pozostatych grup
zawodowych analize mozna kontynuowac;
krok 2
stwierdzenie czy i w ktorej grupie zawodowej wystgpito obcigzenie nizsze od
normatywnego, a tym samym nadwyzka etatow;
krok 3
podjecie decyzji czy zgodnie ze standaryzacjg mozliwy jest przeptyw zadan miedzy
grupami zawodowymi — mozliwe jest to w nastepujacych konfiguracjach:
- zadania urzednikéw moga przejac referendarze, asystenci i sedziowie,
- zadania referendarzy moga przejac asystenci lub sedziowie,

- zadania asystentow moga przejac tylko sedziowie;
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krok 4
stwierdzenie czy nadwyzka etatow w jednej (lub kilku) grupie zawodowej jest wyzsza lub
réwna niedoborowi etatow w drugiej (lub kolejnych) grupie zawodowej, i jest mozliwa do
wykorzystania zgodnie z ograniczeniami okreslonymi w kroku 3 — w tej sytuacji nastgpi
catlkowite zbilansowanie niedoboru etatéw. Jezeli w powyzszym stwierdzeniu zachodzi
warunek, ze nadwyzka jest mniejsza niz niedobér, a warunki okreslone w kroku 3 nie
stanowig zadnych ograniczen to mozliwe jest czesciowe zbilansowanie niedoboru
etatow. W pozostatych przypadkach pokrycia niedoborow nalezy szuka¢ w analizie
poziomej (opisanej w dalszej czesci). Ktore zadania i w jakiej ilosci mogag zostaé
przesuniete w celu zbilansowania niedoboru i nadwyzki etatéw wynika¢ bedzie z analizy
danych w tabeli 2.7.

krok 5
przedstawione w krokach 1 — 4 bilansowanie niedoboru etatow w wyniku przesuniecia
zadah powinno mie¢ miejsce w przypadku okazjonalnie wystepujacego nadmiernego
obcigzenia pracg w ktérejs z grup zawodowych. Jezeli analiza danych z kilku okreséw
wskazuje, ze nadmierne obcigzenie jakiej$ grupy zawodowej jest zjawiskiem statym

nalezy rozwazyc trwatg zmiane struktury etatyzacji w danym wydziale, pionie lub sgdzie.

Zestawienie danych zaprezentowane w tabeli 2.8 sporzadzone dla kazdego wydzialu

pozwala przeprowadzi¢ pozioma analize etatyzacji w poszczegolnych grupach zawodowych.

ANALIZA POZIOMA

Analiza pozioma to poréwnanie danych o obcigzeniu pracg i nadwyzce lub niedoborze
etatow w tej samej grupie zawodowej w réznych wydziatach lub pionach. Baze wyjsciowg dla
takiego poréwnania stanowi zestawienie danych zgodnie z tabelg 2.8. — do poréwnania
wystarczg jedynie dane liczbowe z kolumn 5 i 6. Schemat porébwnania danych miedzy

dwoma wydziatami obrazuje tabela 2.9.
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Tabela 2.9. Poréwnanie danych o obcigzeniu pracg miedzy dwoma wydziatami.

DZIA WYDZIAL Y

L Nadwy zka/ L Nadwy zka/
Obci azenie niedobor Obciazenie niedob6r
Adaniz praca praca

czasu pracy czasu pracy

[%0] [godz] [%0] [godz]
1] [5] [6] o [5] [6]

WdeIa* ogéiem E(W) N(W) E(W) N(W)
SQdZiOWie E (S) N(s) > E(S) N(S)
Asystenci s edziow En Na > E Ny
Referendarze s gdowi Ew N — Er) Nr)
Urzednicy S a_dOWI E (L) N(U) > E(U) N(U)

Zestawiajgc dane w powyzszy sposéb uzyskuje sie wprost odpowiedz na nastepujace
pytania:
e jakie byto obciazenie pracg i niedobor (lub nadwyzka) etatéw w wydziale X?
* jakie byto obcigzenie pracg i niedobor (lub nadwyzka) etatéw w wydziale y?
* czy ewentualny niedobdr etatow w jednym z wydziatdw jest mozliwy do pokrycia
nadwyzkg etatéw (o ile wystepuje) w drugim wydziale?
o itp.

Analize obcigzenia praca i analize przeptywu zadah badz etatéw nalezy prowadzi¢ wedtug

ponizszych krokéw:

krok 1
stwierdzenie w ktérym wydziale (lub pionie), w analizowanej grupie zawodowej, wystgpito
nadmierne obcigzenie pracg i niedobor etatow — jezeli dotyczy to wszystkich wydziatow
(lub pionéw) to pokrycie niedoboru w wyniku poziomego przeplywu zadan bedzie
niemozliwe; w pozostatych przypadkach analize mozna kontynuowac;

krok 2
stwierdzenie w ktérym wydziale (lub pionie), w analizowanej grupie zawodowej, wystgpito
obcigzenie nizsze od normatywnego, a tym samym nadwyzka etatow;

krok 3
stwierdzenie czy nadwyzka etatéw w jednym (lub kilku) wydziale (lub pionie) jest wyzsza
lub réwna niedoborowi etatow w drugim (lub kolejnych) wydziale (lub pionie) — w tej
sytuacji nastgpi catkowite zbilansowanie niedoboru etatéw. Jezeli w powyzszym
stwierdzeniu zachodzi warunek, ze nadwyzka jest mniejsza niz niedob6r to mozliwe jest

czesciowe zbilansowanie niedoboru etatow. Ktore zadania i w jakiej ilosci mogg zostac
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przesuniete w celu zbilansowania niedoboru i nadwyzki etatow wynika¢ bedzie z analizy
zadan przypisanych danej grupie zawodowej (tabela 2.7.).
krok 4

przedstawione w krokach 1 — 3 bilansowanie niedoboru etatéw w wyniku przejecia zadan
powinno mie¢ miejsce w przypadku okazjonalnie wystepujgcego nadmiernego obcigzenia
praca w ktorejs z grup zawodowych. Jezeli analiza danych z kilku okresow wskazuje, ze
nadmierne obcigzenie w grupie zawodowej danego wydziatu (lub pionu) jest zjawiskiem
statym nalezy rozwazy¢ trwatg zmiane struktury etatyzaciji w poszczegdélnych wydziatach

(lub pionach).

Zaprezentowany powyzej schemat porobwnania danych nie musi ogranicza¢ sie jedynie do
dwoch wydziatdw lub pionéw. Tworzac zestawienie analogiczne do powyzszego mozna

przeprowadzi¢ poréwnanie dla dowolnej liczby wydziatéw i pionow.

Celem przeprowadzenia pionowej i poziomej analizy mozliwych przeptywow etatyzacji jest, w
razie stwierdzenia jakich$ nieprawidtowosci (gtéwnie niedoboru etatéw) podjecie dziatan w
obrebie placowki ktorej to dotyczy, poprzez przesunigcia w ramach tej samej grupy
zawodowej lub zmiane struktury grup zawodowych, a dopiero w ostatecznosci zwiekszanie

calkowitej etatyzacji danej placowki.




R |
3. SZCZEGOLY OBLIGATORYJNEGO BADANIA EMPIRYCZNEGO

Opracowanie wszystkich raportbw metodologicznych i wskazanie obligatoryjnych metod
badania pozwalajg na etapie raportu koncowego dokona¢ kompleksowej oceny zalecanego
wczesnie] sposobu realizacji i wprowadzi¢ zmiany majgce na celu realizacje projektu w
sposob jak najbardziej efektywny przy zachowaniu najwyzszego poziomu jakosci badania.
Wprowadzone zmiany dotyczg wyznaczenia wspolnej dla wszystkich grup zawodowych
grupy pilotazowej i tgcznego harmonogramu badania obejmujgcego réwnoczesng analize
wszystkich grup zawodowych w obrebie piondéw, w kolejnosci na szczeblu sgdow
rejonowych, sadow okregowych i sadéw apelacyjnych tak, aby sukcesywnie otrzymywac
kompletne wyniki dla poszczegoinych piondéw. Dziatania optymalizacyjne w zakresie
realizacji projektu nie wplywajg na obnizenie jakosci badania. Wybor wspdlnej grupy
pilotazowe] uwzglednia liczebnosci wyznaczone w raportach metodologicznych dla kazdej
grupy zawodowej, traktujac je jako minimalne. Zaproponowany ponizej wybor wspolnej grupy
pilotazowej bazuje na wielkosciach wyznaczonych dla sedzibw i urzednikéw, co
automatycznie zwieksza grupe badawczg (przekracza minima okreslone w raportach
metodologicznych), a tym samym zwieksza dostepno$¢ pracownikbw w przypadku

referendarzy, asystentéw i kuratoréw.

Nie mniej istotnym elementem ponizszych dziatan optymalizacyjnych jest obnizenie kosztéw
projektu w wyniku: mniejszej relokacji analitykow, krétszego terminu realizacji badania i

zapotrzebowania mniejszych zasobow wykonawcy.

W wyjatkowym przypadku, jezeli zajdzie taka koniecznos¢, dopuszczalne jest poszerzenie
grupy pilotazowej lub zamiana wskazanej placéwki na inng. W kazdym przypadku wymaga

to zgody Zleceniodawcy badania.
3.1.GRUPA PILOTAZOWA

Poszczegdlne raporty metodologiczne przewidujg prowadzenie badan empirycznych w
wybranych jednostkach, tzw. grupie pilotazowej — ktéra stanowita bedzie reprezentacje
zarowno grup zawodowych, jak i wewnetrznych jednostek organizacyjnych (wydziatow,
zespotéw, oddziatow, sekcji, itp.). Ze wzgledow logistycznych wskazane jest, aby grupa
pilotazowa byta wspdlna dla wszystkich grup zawodowych, z uwzglednieniem co najmnigj

liczby placéwek proponowanej w kazdym z raportow (tabela 3.1.).
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Tabela 3.1. Kalkulacja wielkosci grupy pilotazowej — podsumowanie z raportéw
metodologicznych

Grupa pilota zowa

(O]
. Populacja o = & 2
Rodzaj s adu ozglnaj E § _cés = g
3 g 2 @ E
g 7 [} N S
n < © S <
o
Sady Apelacyjne 11 2 2 0 2 0
Sady Okr egowe 45 5 5 2 5 0
podgrupa 1 19 2 2 2 2 0
podgrupa 2 26 3 3 0 3 0
Sady Rejonowe 320 15 10 11 15 12
wielkomiejskie 30 3 3 3 3 3
Srednie 115 5 5 5 5 4
mate 175 7 2 3 7 5
RAZEM 376 22 17 13 22 12

Dwie najwieksze grupy zawodowe to urzednicy i sedziowie (80% etatyzacji sgdownictwa

powszechnego wg stanu na 30.06.2010 r.).

Tabela 3.2. Etatyzacja w poszczegdlnych grupach zawodowych na 30.06.2010 r.

Grupa zawodowa Etatyzacja

Sedziowie 10.322
Asystenci Sedziéw 3.234
Referendarze Sgdowi 1.865
Kuratorzy Zawodowi 5.210
Urzednicy 30.829

RAZEM 51.460

Liczebnos$¢ grup pilotazowych w przypadku tych grup zawodowych jest taka sama, co
oznacza ze w praktyce obu grupom mogq by¢ przypisane dokladnie te same placowki. Z
kolei zaadoptowanie grupy pilotazowej wyznaczonej dla sedziow i urzednikéw spetnia z
naddatkiem warunki liczebnosci grupy pilotazowej w pozostatych grupach zawodowych. Na
przyktad dostepnosé¢ referendarzy, w proponowanej ponizej grupie pilotazowej, w Pionie
Wieczysto-Ksiegowym bedzie w 12 placéwkach, a nie w 11 jak to okreslajg powyzsze

kryteria. Proponowana modyfikacja dziata z korzyscia na badanie w tych grupach
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zawodowych. Aby badanie przebiegalo efektywnie, do grupy pilotazowej powinny byc¢
wybrane placéwki o maksymalnie duzej reprezentacji wszystkich grup zawodowych w
ramach kazdej podgrupy. Wstepny podziat sgdéw rejonowych na podgrupy gwarantuje,
mimo powyzszego warunku, nalezytg reprezentacje w grupie pilotazowej sadéw matych o
niepetnej reprezentacji pionow. Baze wyjsciowg do wyboru placowek do grupy pilotazowej
prezentujg zalgczniki 1 - 5.

Ponizszg grupe pilotazowg konstruowano rowniez z myslg, aby kazda apelacja miata w nigj
swojg reprezentacje. Pozwoli to uchwyci¢ w badaniu wplyw stylu zarzgdzania przyjetego w
danej apelacji na sposéb realizacji zadan. Najlepsze praktyki powinny by¢ wykorzystane w
czasie standaryzacji zadan.

DOCELOWA GRUPA PILOTA ZOWA:

Sady Apelacyjne:

0 Sad Apelacyjny w Warszawie
0 Sad Apelacyjny w Krakowie

Sady Okr egowe — Grupa 1:

o0 Sad Okregowy w Warszawie (w przypadku dojscia do skutku planowanego
podziatu sgdu — sgd okregowy o najwiekszej reprezentacji pionow)
0 Sad Okregowy w Gdansku

Sady Okr egowe — Grupa 2:

0 Sad Okregowy w Elblagu
0 Sad Okregowy w Legnicy
0 Sad Okregowy w Sieradzu

Sady Rejonowe — wielkomiejskie:

0 Sad Rejonowy Poznan Stare Miasto (w zwigzku ze specjalizacjg sgdow
wielkomiejskich uzupetniony o piony KRS i RZ z SR Poznarn Nowe Miasto i Wilda
oraz pion Pracy i Ubezpieczen Spotecznych z SR Poznan Grunwald i Jezyce)

0 Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku uzupetniony o nie
wystepujace w nim: VI Wydziat Cywilny (e-sad) oraz VII Wydzial Pracy i
Ubezpieczen Spotecznych z Sagdu Rejonowego Lublin-Zachéd w Lublinie

o0 Sad Rejonowy w Gliwicach

Sady Rejonowe - Srednie:

0 Sad Rejonowy w Zielonej Gérze
0 Sad Rejonowy w Tychach

0 Sad Rejonowy w Rybniku

0 Sad Rejonowy w Inowroctawiu
o0 Sad Rejonowy w Putawach

Sady Rejonowe — mate:

0 Sad Rejonowy w Kartuzach
Sad Rejonowy w Jarocinie
Sad Rejonowy w Kole

Sad Rejonowy w Ziotoryi

Sad Rejonowy w Kozienicach
Sad Rejonowy w Nowej Soli
Sad Rejonowy w Mielcu

O O OO0O0Oo
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Wielkos¢ sgdow, zwtaszcza sgdow rejonowych, decyduje o liczbie piondw i innych jednostek
organizacyjnych jakie w nich wystepuja. We wszystkich sgdach wystepujg takie jednostki
organizacyjne jak:
o Pion Cywilny
o Pion Karny
0 Pion Rodzinny i Nieletnich (z wyjatkiem kilku sgdéw wielkomiejskich, z uwagi na
przekazanie ich wtasciwosci do sgsiadujgcego sadu wielkomiejskiego)
0 Pion Wieczysto-Ksiegowy (z wyjatkiem kilku sgdéw wielkomiejskich, z uwagi na
przekazanie ich wtasciwosci do sasiadujgcego sadu wielkomiejskiego)
0 Pozostale dzialy administraciji
Pozostate piony nie maja pelnej reprezentacji we wszystkich placéwkach. Bedzie to miato
wplyw na harmonogram badania i wymagane zasoby Wykonawcy badania. Ponadto, aby
badanie bylo efektywne powinna by¢é zapewniona dostepnosé pracownikOw w
poszczegdblnych jednostkach organizacyjnych. Minimum, aby ten warunek byt spetniony to,
etatyzacja wynoszaca co najmniej 2 etaty w co najmniej dwoch wiodacych grupach
zawodowych w analizowanym pionie (warunek nie dotyczy pozostatych dziatdw
administracji). W pionach: Wieczysto-Ksiegowych, KRS i Rejestru Zastawow wiodacymi
grupami zawodowymi beda urzednicy i referendarze, a w pozostatych sedziowie i urzednicy.

W ramach poszczegolnych pionéw, obligatoryjnie bada nie b edzie prowadzone tylko w
sadach, w ktorych spetniony jest powy zszy warunek. W pozostatych placowkach, w
ktorych etatyzacja wyst epuje lecz nie spetnia powy zszego warunku badanie mo ze byé

prowadzone opcjonalnie, w wypadku zaistnienia konie czno $ci rozszerzenia badania.

Ponizsze tabele prezentujg rozklad etatéw w poszczegdlnych pionach sadow rejonowy i
okregowych proponowanych do grupy pilotazowej — kolorem szarym zaznaczono sgdy w

ktérych, w danym pionie etatyzacja nie wystepuje lub nie jest spetniony powyzszy warunek.

Tabela 3.3. Sady rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Pion Cywilny

Sedziowie Referendarze A;S'deszt%wi Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty etaty
1 SR Lublin-Wschéd 29,5 10,0 11,0 45,0 95,5
2 | SR Poznan — Stare Miasto 29,0 5,0 11,0 37,5 82,5
3 | SR w Gliwicach 13,3 3,0 5,0 24,0 45,3
4 SR w Rybniku 10,0 2,4 4,6 17,0 34,0
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Asystenci

Sedziowie Referendarze sedziow Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty etaty
5 | SR w Zielonej Gorze 8,9 2,0 2,0 19,0 31,9
6 | SRw Tychach 8,0 0,0 4,5 15,0 27,5
7 | SR w Inowroctawiu 6,0 0,0 1,0 115 18,5
8 | SR w Putawach 4,0 2,0 2,0 10,5 18,5
9 | SR w Nowej Soli 5,0 1,0 0,0 7,0 13,0
10 | SR w Mielcu 5,0 0,0 15 6,0 12,5
11 | SR w Kartuzach 4,6 0,0 2,0 5,0 11,6
12 | SR w Ziotoryi 3,3 0,0 1,0 6,0 10,3
13 | SR wKole 3,5 0,7 1,0 5,0 10,2
14 | SR w Jarocinie 2,8 0,1 1,0 3,5 7,4
15 | SR w Kozienicach 2,0 0,0 0,0 4,0 6,0
Razem 134,9 26,2 47,6 216,0 4247

Tabela 3.4. Sady rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Pion Karny

Asystenci

Sedziowie Referendarze sedziow Urzednicy Razem

etaty etaty etaty etaty etaty

1 | SR Lublin-Wschéd 54,0 0,0 24,0 121,0 199,0
2 | SR w Gliwicach 22,0 0,0 8,0 45,0 75,0
3 | SR Poznan — Stare Miasto 20,0 0,0 8,0 40,0 68,0
4 SR w Zielonej Gorze 17,2 0,0 4,0 32,8 54,0
5 SR w Rybniku 12,0 0,0 3,4 32,0 47,4
6 | SR w Tychach 13,5 0,0 4,5 29 47,0
7 | SR w Inowroctawiu 11,0 0,0 3,0 25,0 39,0
8 | SR w Putawach 9,0 0,0 5,0 19,5 33,5
9 SR w Nowej Soli 7,4 0,0 2,0 19,0 28,4
10 | SR w Mielcu 6.9 0,0 1,0 12,0 19,9
11 | SRwKole 6,2 0,0 1,5 12,0 19,7
12 | SR w Kartuzach 6,0 0,0 14 9,0 16,4
13 | SR w Ziotoryi 4,5 0,0 1,0 10,0 15,5
14 | SR w Kozienicach 4,2 0,0 1,0 8,5 13,7
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Asystenci
sedziow

etaty

0,5

Urzednicy

etaty

4,5

Razem

etaty

8,5

Razem

197,4

0,0

68,3

419,3

685,0

Tabela 3.5. Sgdy rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Rodzinny i Nieletnich

Asystenci

Sedziowie Referendarze sedziow Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty etaty
1 | SR Lublin-Wschéd 16,0 0,0 6,0 31,0 53,0
2 | SR w Gliwicach 9,0 0,0 2,0 14,0 25,0
3 | SR w Rybniku 7,0 0,0 2,0 12,0 21,0
4 | SR Poznan — Stare Miasto 7,0 0,0 2,0 10,0 19,0
5 | SRw Tychach 7,0 0,0 2,0 8,8 17,8
6 | SR w Zielonej Gorze 4,0 0,0 0,0 9,0 13,0
7 | SR w Inowroctawiu 4,0 0,0 0,0 7,0 11,0
8 SR w Ziotoryi 3,5 0,0 1,0 6,0 10,5
9 | SR w Putawach 3,0 0,0 1.0 55 9,5
10 | SR w Nowej Soli 2,6 0,0 0,0 6,0 8,6
11 | SR w Kartuzach 2,0 0,0 0,6 4,8 7,4
- SR w Kozienicach 15 0,0 1,0 3,5 6,0
12 | SR w Mielcu 2,7 0,0 0,0 3,0 57
- | SRwKole 1.6 0,0 0,0 4,0 5,6
13 | SR w Jarocinie 2,0 0,0 0,5 3,0 55
Razem 72,9 0,0 18,1 127,6 218,6

Tabela 3.6. Sgdy rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Wieczysto-Ksiegowy

Sedziowie Referendarze ,Asz}:js;i)rxl Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty etaty
1 | SR Poznanh — Stare Miasto 5,0 16,0 0,0 47,0 68,0
2 | SR Lublin-Wschéd 15 17,0 1,0 38,5 58,0
3 | SR wGliwicach 15 10,0 2,0 20,0 33,5
4 | SR w Zielonej Gorze 1,0 6,0 0,0 14,3 21,3

60




[ UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI | MINISTERSTWO gl
4 NARODOWA STRATECIA SPCHNOSCT o SPRAWIEDLIWOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Sedziowie Referendarze Assq):jszt?or\];l Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty etaty
5 | SR w Tychach 2,0 4,0 0,0 13,0 19,0
6 | SR w Rybniku 1,0 3,6 1,6 11,0 17,2
7 SR w Inowroctawiu 1,0 3,0 1,0 12,0 17,0
8 SR w Kartuzach 0,3 3,0 0,0 11,0 14,3
9 SR w Mielcu 0,6 4,0 0,0 9,0 13,6
10 | SR w Putawach 1,0 2,0 0,0 8,0 11,0
11 | SR w Nowej Soli 0,5 3,0 0,0 7,0 10,5
12 | SR w Kozienicach 0,9 2,0 0,0 6,5 9,4
= SR w Kole 0,2 13 0,0 7,0 8,5
- SR w Ziotoryi 1,0 1,0 0,0 5,0 7,0
- SR w Jarocinie 0,1 1,9 0,0 5,0 7,0
Razem 17,6 77,8 5,6 2143 315,3

Tabela 3.7. Sady rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych (w tym réwniez odrebne Wydziat Pracy i Wydziat Ubezpieczen Spotecznych
Zsumowane tgcznie)

Sedziowie Referendarze Assq):jszt?or\];l Urzednicy Razem

etaty etaty etaty etaty etaty
1 | SR Poznan — Grunwald i Jezyce 18,0 0,0 7.8 23,0 48,8
2 | SR Lublin-Zachéd 9,0 0,0 3,0 12,0 24,0
3 | SR wZielonej Gorze 6,0 0,0 0,0 4,0 10,0
4 SR w Gliwicach 3,0 0,0 1,0 5,0 9,0
5 SR w Tychach 2,0 1,5 0,0 3,0 6,5
6 SR w Rybniku 2,0 0,0 1,0 3,0 6,0
7 | SR w Putawach 2,0 0,0 0,0 3,0 5,0
- | SR w Mielcu 0,8 0,0 1,0 2,0 3,8
- SR w Nowej Soli 1,6 0,0 0,0 2,0 3,6
- SR w Inowroctawiu 1,0 0,0 0,0 2,0 3,0
- SR w Kozienicach * 1,4 0,0 0,0 1,0 2,4
- SR w Kartuzach 1,2 0,0 0,0 1,2 2,4
- SR w Jarocinie * 0,7 0,0 0,0 1,3 2,0
- | SR w Ziotoryi * 0.8 0,0 0,0 1,0 1,8
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Sedziowie Referendarze AsystQ,nC| Urzednicy Razem
sedziow
etaty etaty etaty etaty etaty
- | SRwKole * 0,5 0,0 0,0 1,0 15
Razem 50,0 15 13,8 64,5 129,8

* - w najblizszym czasie planowana jest likwidacja pionu w tych lokalizacjach.

Tabela 3.8. Sady rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Gospodarczy

Sedziowie Referendarze Assq):jszt?or\]/sl Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty etaty
1 | SR Poznan — Stare Miasto" 29,0 5,0 10,5 42,0 86,5
2 | SR Lublin-Wschéd? 14,0 1,0 6,0 18,0 39,0
3 SR w Gliwicach® 7,5 1,0 2,0 10,0 20,5
4 SR w Zielonej Gorze 54 1,0 1,5 11,0 18,9
5 SR w Tychach 4,5 1,0 1,5 6 13,0
6 | SR w Rybniku 3,0 0,0 0,4 3,0 6,4
- SR w Inowroctawiu 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Putawach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Nowej Soli 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- | SR w Mielcu 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Kartuzach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- | SR w Ziotoryi 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- | SRwKole 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Jarocinie 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Kozienicach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Razem 63,4 9,0 21,9 90,0 184,3

! w tym Wydziat Gospodarczy do Spraw Upadtos$ciowych i Naprawczych
2 .

jw.
3jw.
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Tabela 3.9. Sady rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat KRS

Asystenci
sedziow

Sedziowie Referendarze Urzednicy Razem

etaty etaty etaty etaty etaty

SR Poznan — Nowe Miasto i Wilda 4,0 35,0 0,0 61,9 100,9
SR Lublin-Wschéd 2,0 16,0 1,0 22,0 41,0
SR w Gliwicach 2,8 10,0 1,0 24,0 37,8
SR w Zielonej Gorze 15 13,0 0,0 20,0 34,5
SR w Tychach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Rybniku 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Inowroctawiu 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Putawach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Nowej Soli 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Mielcu 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Kartuzach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Zlotoryi 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Kole 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Jarocinie 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Kozienicach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

Razem 10,3 74,0 2,0 127,9 214,2

Tabela 3.10. Sgdy rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Rejestru Zastawow

Asystenci
sedziow

Sedziowie Referendarze Urzednicy Razem

etaty

etaty

etaty

etaty

etaty

SR Poznan — Nowe Miasto i Wilda 2,0 5,0 0,0 20,0 27,0
SR Lublin-Wschéd 1,0 5,0 0,0 15,0 21,0
SR w Gliwicach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Zielonej Gorze 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Tychach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Rybniku 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Inowroctawiu 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Putawach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Nowej Soli 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
SR w Mielcu 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
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Asystenci
sedziow

Sedziowie Referendarze

Urzednicy Razem

etaty etaty etaty etaty etaty
- SR w Kartuzach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- | SR w Ziotoryi 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- | SRwKole 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Jarocinie 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
- SR w Kozienicach 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Razem 3,0 10,0 0,0 35,0 48,0

Tabela 3.11. Sady rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Zespoty Kuratorskiej Stuzby
Sgdowej

Kuratorzy sadowi

(zawodowi)

etaty
1 SR Lublin-Wschéd 88,0
2 SR w Tychach
3 SR w Gliwicach 30,0
4 SR w Zielonej Gorze 25,0
5 SR w Rybniku 25,0
6 SR w Inowroctawiu 24,0
7 SR w Nowej Soli 22,0
8 SR Poznan — Stare Miasto 17,0
9 SR w Putawach 17,0
10 SR w Mielcu 14,0
11 SR w Kole 11,0
12 SR w Ziotoryi 11,0
13 SR w Kozienicach 10,0
14 SR w Kartuzach 9,0
15 SR w Jarocinie 6,0

Razem
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Tabela 3.12. Sgdy rejonowe wybrane do badania pilotazowego, Pozostate Dziaty
Administracji

Pozostate dziaty administracji

etaty
1 SR Lublin-Wschéd 64,5
2 SR Poznan — Stare Miasto 45,0
3 SR w Gliwicach 24,0
4 SR w Rybniku 19,0
5 SR w Zielonej Gorze 17,5
6 SR w Tychach 16,3
7 SR w Putawach 12,5
8 SR w Inowroctawiu 9,5
9 SR w Kole 9,3
10 SR w Kartuzach 8,5
11 SR w Jarocinie 8,3
12 SR w Mielcu 8,0
13 SR w Zlotoryi 7,5
14 SR w Kozienicach 7,5
15 SR w Nowej Soli 7,0
Razem 264,4

Tabela 3.13. Sady okregowe wybrane do badania pilotazowego, Pion Cywilny

Sedziowie Asse}:jszt%rxi Urzednicy Razem
etaty etaty etaty etaty
1 SO w Warszawie 106,0 50,0 169,5 325,5
2 SO w Gdansku 47,0 24,6 63,0 134,6
3 SO w Legnicy 16,0 4,0 23,0 43,0
4 SO w Elblagu 14,0 3,5 14,0 31,5
5 SO w Sieradzu 7,0 3,0 11,0 21,0
Razem 190,0 85,1 280,5 555,6
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Tabela 3.14. Sgdy okregowe wybrane do badania pilotazowego, Pion Karny

Asystenci
sedziow

Sedziowie Urzednicy

etaty etaty etaty

1 SO w Warszawie 72,0 33,0 111,0 216,0

2 SO w Gdansku 47,0 30,0 66,5 143,5

3 SO w Legnicy 15,0 4,0 20,0 39,0

4 SO w Elblagu 15,0 4,5 18,0 37,5

5 SO w Sieradzu 8,0 4,0 11,0 23,0
Razem 157,0 75,5 226,5 459,0

Tabela 3.15. Sgdy okregowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Pracy i
Ubezpieczen Spotecznych (w tym réwniez odrebne Wydziat Pracy i Wydziat Ubezpieczen
Spotecznych zsumowane tgcznie)

Asystenci

Sedziowie sedziow

Urzednicy

etaty etaty etaty

1 SO w Warszawie 35,0 15,0 59,0 109,0

2 SO w Gdansku 14,0 9,7 27,0 50,7

3 SO w Legnicy 9,0 3,0 13,0 25,0

4 SO w Elblagu 5,0 2,0 9,0 16,0

5 SO w Sieradzu 4,0 1,0 6,0 11,0
Razem 67,0 30,7 114,0 2117

Tabela 3.16. Sgdy okregowe wybrane do badania pilotazowego, Wydziat Gospodarczy

Asystenci

Sedziowie sedziow Urzednicy
etaty etaty etaty

1 SO w Warszawie 32,0 17,0 45,8 94,8
2 SO w Gdansku 16,0 10,7 20,0 46,7
3 SO w Legnicy 4,0 0,0 4,0 8,0
- SO w Elblagu 0,0 0,0 0,0 0,0
- SO w Sieradzu 0,0 0,0 0,0 0,0

Razem 54,0 27,7 71,8 153,5
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Tabela 3.17. Sgdy okregowe wybrane do badania pilotazowego, Pozostate Dziaty
Administracji

Urzednicy

etaty

1 SO w Warszawie 2911
2 SO w Gdansku 90,0
3 SO w Elblagu 90,0
4 SO w Legnicy 35,0
5 SO w Sieradzu 15,8
Razem 521,9
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3.2.HARMONOGRAM BADANIA

Szczegobtowy harmonogram realizacji projektu ,Analiza obci gzenia prac @ i opracowanie
standardéw pracy dla wszystkich grup zawodowych w s gdownictwie” prezentuje
zalgcznik 6. Formutujac harmonogram kierowano sie nastepujagcymi zasadami:

a) nieprzekraczalna data konca projektu to 31.12.2012 r. - harmonogram zaklada
realizacje projektu w terminie od 11.06.2011 r. do 30.11.2012 r., z uwzglednieniem
rezerwy przed zakonczeniem projektu na ewentualne korekty, przygotowanie
dokumentaciji koncowej, itp..

b) podzial projektu na etapy, z ktérych kazdy kohczyt sie bedzie kompletnym produktem
czastkowym — w tym wypadku bedzie to pelna analiza kolejnych pionéw na
poszczegoblnych szczeblach, ktéra sukcesywnie zmierzata bedzie do analizy calej
placowki, w mysl| tego zatozenia analitycy rozpoczng prace w danym pionie we
wszystkich grupach zawodowych rownolegle tak, aby na zakonczenie prac
przedstawi¢ analize obcigzenia pracg kazdej grupy zawodowej odrebnie i catego

pionu ogotem.

Na harmonogram projektu wptywajg dwa kluczowe elementy: czas realizacji poszczegdlnych
zadah i zasoby dedykowane do ich wykonania. Ponizsza tabela prezentuje pakiet
czgstkowych zadan wymaganych do realizacji podczas badania kazdej kolejnej jednostki
organizacyjnej w sadzie danego szczebla, z podaniem parametréw pomocnych do
0Szacowania czasu wymaganego nha ich realizacja, a co za tym idzie do oszacowania

wymaganych zasobow, aby zrealizowac projekt w okreslonym terminie.

Tabela 3.17. Zadania wymagane do realizacji badania na poziomie kazdej jednostki
organizacyjnej i parametry niezbedne do oszacowania wymaganych zasobow.

Parametr do szacowania

Zadania kluczowe i zadania cz astkowe p
wymaganych zasoboéw

0. Start badania w kolejnym pionie

1 dzien na pion w kazdej

a) spotkanie wprowadzajgce z pracownikami pionu placowce

1. Uzgodnienie listy zada n

a) wywiady z pracownikami na temat realizowanych zadan 1,25 godziny na pracownika

b) warsztaty zespotu analitykdw na temat wspélnej listy zadan
wynikiem bedzie wspdlna lista zadan oraz lista r6znic do
wyjasnienia (punkt c)

2 dni dla catego zespotu
projektowego wykonawcy

2 dni — stala na kazdego

c) korekty i uzgodnienia w sadach grupy pilotazowej analityka

1 dzien — stata na kazdego

d) sformutowanie ostatecznej listy zadan ;
analityka

2. Mapowanie zada h
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Parametr do szacowania
wymaganych zasob6éw

a) wywiady z pracownikami na temat przebiegu zadan
w ramach przewidywanego limitu czasu mogg to by¢ krétsze
lecz czestsze spotkania.

2 godziny na pracownika

b) warsztaty zespotu analitykow nt. jednolitych map proceséw
(x2)
2 edycje warsztatow ktorych wynikiem bedzie uzgodniony
miedzy analitykami przebieg zadan oraz lista r6znic do
wyjasnienia (punkt c)

2 x 2 dni dla catego zespotu
projektowego wykonawcy

c) korekty i uzgodnienia w sadach grupy pilotazowej (x2)
2 cykle ostatecznych uzgodnier przebiegu zadan, ktérych
podstawg bedg roznice zidentyfikowane na warsztatach (punkt
b)

2 x 2 dni — stata na kazdego
analityka

d) warsztaty standaryzacyjne z udziatem przedstawicieli grup
zawodowych (x2)
uzgodnione przebiegi zadar przedstawione zostang
przedstawicielom zaangazowanych w ich realizacje grup
zawodowych oraz przedstawicielom Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Wynikiem warsztatow bedg ustalenia
wzorcowych przebiegéw zadarn obecnie oraz rekomendacje
dziatan optymalizacyjnych majgcych na celu usprawnienie
przebiegu w przyszitosci. Przewidywane sg dwie edycje
warsztatow.

2 x 2 dni warsztatow z
udziatem wybranych cztonkéw
zespotu projektowego

Uwaga:

1. W przypadku pionoéw: Wieczysto-Ksiegowego, KRS i Rejestru zastawéw zadania z

podpunktéw b- d wystapig jednokrotnie.

2. W przypadku Kuratorskiej Stuzby Sgdowej punkt 2 nie wystgpi, a warsztaty standaryzacyjne

przewidziane sg w ,Parametryzacji zadan”

3. Parametryzacja zada n

a) zebranie danych - wywiady z pracownikami
w ramach przewidywanego limitu czasu mogg to by¢ krétsze
lecz czestsze spotkania.

1,5 godziny na pracownika

b) indywidualne gromadzenie danych przez analityka

1 dzien — stata na kazdego
analityka

¢) analizy czaséw jednostkowych

2 dni — stala na kazdego
analityka

d) warsztaty zespotu analitykdw nt. parametryzaciji
warsztaty dotyczyly bede poréwnania czaséw jednostkowych
tych samych zadan z r6znych placéwek w celu
zidentyfikowania i wyjasnienia réznic.

2 dni dla catego zespotu
projektowego

e) korekty i uzgodnienia w sgdach grupy pilotazowej

1 dzien — stata na kazdego
analityka

f) sformutowanie ostatecznej listy parametrow

1 dzien - stata na kazdego
analityka

5. Analizy podsumowuj ace i weryfikacja danych

a) analiza obcigzenia praca pionu

1 dzien — stata na kazdego
analityka

b) raport podsumowujacy dla pionu

2 dni — stata na kazdego
analityka

c) warsztaty podsumowujgce z udzialem przedstawicieli grup
zawodowych
Na warsztatach przedstawione zostang przedstawicielom
zaangazowanych w badanie grup zawodowych oraz
przedstawicielom Ministerstwa Sprawiedliwosci wyniki badai w
danym pionie.

2 dni warsztatéw z udziatem
wybranych cztonkéw zespotu
projektowego
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Obliczenia wymaganych zasobow i czasu realizacji poszczego6lnych etapéw badania w
poszczegdlnych jednostkach grupy pilotazowej prezentuje zatacznik 7.

Podsumowanie obliczen zaprezentowanych w zatgczniku (czas realizacji badania w pionach
I wymagane zasoby) dla poszczegdllnych placéwek z podzialem na szczeble prezentujg

ponizsze tabele.

Tabela 3.18. Sady Rejonowe — kluczowe parametry do opracowania harmonogramu
projektu.
Czas trwania badania

Wymagane zasoby

Jednostka organizacyjna (robocze dni L
analitykéw
kalendarzowe)

Pion Karny 60 16,5
Pion Cywilny 50 16,0
Pion Rodzinny i Nieletnich 45 13,5
Pion Gospodarczy 45 12,5
Pion Pracy i Ubezpieczen Spotecznych 40 8,5
Pion Wieczysto-Ksiegowy 45 110
Pion KRS 40 10,0
Pion Rejestru Zastawow 40 2,0
Kuratorzy Sadowi 95 8,0
Pozostate dzialy administracji 45 14,5

Tabela 3.19. Sady Okregowe — kluczowe parametry do opracowania harmonogramu

projektu.
Czas trwania badania Wyvmadgane zasob
Jednostka organizacyjna (robocze dni ymagane z y
analitykéw
kalendarzowe)
Pion Karny 55 12,0
Pion Cywilny 50 145
Pion Gospodarczy 40 9,0
Pion Pracy i Ubezpieczen Spotecznych 40 11,5
Pozostate dziaty administracji 55 12,0

Tabela 3.20. Sady Apelacyjne — kluczowe parametry do opracowania harmonogramu
projektu.
Czas trwania badania

Wymagane zasoby

Jednostka organizacyjna (robocze dni L
analitykéw
kalendarzowe)
Pion Karny 45 3,5
Pion Cywilny 45 6,5
Pion Pracy i Ubezpieczen Spotecznych 30 3,0
Pion Wizytacyjny 30 2,0
Pozostate dziatly administracji 40 5,0

Powyzsze dane postuzyly do rozpatrzenia réznych wariantéw harmonogramu, z ktérych dwa

prezentowane sg ponizej.
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WARIANT 1 (przyj ety do realizacji)

Harmonogram zakfada, ze badanie rozpocznie sie w sgdach rejonowych, w jednym pionie,
aby na malej prébie wypracowaé wiasciwy styl pracy, ktéry przeniesiony zostanie na
nastepne jednostki organizacyjne i kolejne szczeble sadow. Wraz z postepem projektu w
sadach rejonowych dobierane bedg jednostki organizacyjne z sadow okregowych oraz
apelacyjnych. W ten sposob mozliwe bedzie czesciowe wykorzystanie wypracowanego w
sadach rejonowych materiatu analitycznego w analogicznych pionach sgdéw okregowych i
apelacyjnych. Niewatpliwg zaletg prezentowanego harmonogramu, z punktu widzenia
metodyki zarzadzania projektami, jest w miare rGwnomierne roztozenie zapotrzebowania na
zasoby. Analitycy — kluczowy zaséb projektu, to specjalisci o unikalnych umiejetnosciach.
Pozyskani dla projektu, z doswiadczeniem nabytym w pierwszej jego fazie, powinni by¢
wykorzystani do konca trwania projektu. Biorgc pod uwage powyzsze cechy, sposrod
rozpatrywanych harmonogramow, ten przyjety do realizacji (zatgcznik 6) jest jednym z
najbardziej optymalnych. Szacunkowe zapotrzebowanie na analitykbw na poszczegoélnych

etapach badania wedtug wariantu 1 prezentuje tabela 3.21. i w formie graficznej rysunek 3.1.

Tabela 3.21. Szacowane zapotrzebowanie na analitykdw zgodnie z wariantem 1
harmonogramu

Wymagane zasoby analitykow

Etap Zakres SR SO SA Razem

Etap 1 SR — Pion Karny 16,5 16,5

SR — Pion Cywilny
Etap 2 SR — Kuratorzy 24,0 2

SR — Poz. Dzialy Administracji

Etap 3 SR — Kuratorzy

22,5 22,5

SR — Pion Pracy i Ub. Spotecznych

Etap 4 SO — Pion Cywilny

8,5 14,5 23,0

SR - Pion Wieczysto-Ksiegowy
Etap 5 SO - Pion Karny 11,0 12,0 6,5 29,5
SA — Pion Cywilny

SR — Pion KRS

SR - Pion Rejestru Zastawéw

SO — Pion Pracy i Ub. Spotecznych
SA — Pion Karny

Etap 6 12,0 11,5 3,5 27,0

SR — Pion Gospodarczy

SO - Pion Gospodarczy

SA — Pion Pracy i Ub. Spotecznych
SA — Poz. Dziaty Administracji

Etap 7 12,5 9,0 8,0 29,5

SR — Pion Rodzinny i Nieletnich
Etap 8 SO - Poz. Dzialy Administraciji 13,5 12,0 50 30,5
SO — Pion Wizytacyjny
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Rysunek 3.1. Szacowane zapotrzebowanie na analitykbéw zgodnie z wariantem 1

harmonogramu (Zatacznik 6)

Zapotrzebowanie na zasoby analitykbw w przyj  etym harmonogramie
35

wymagana liczba analitykow

etap 1 etap 2 etap 3 etap 4 etap 5 etap 6 etap 7 etap 8

etap realizacji projektu

B S. Rejonowe B S. Okregowe B S. Apelacyjne

WARIANT 2

Jeden z alternatywnie rozpatrywanych harmonograméw projektu zaktadat, ze te same piony
na poszczegoélnych szczeblach poddawane bylyby badaniu réwnolegle (np. Pion Cywilny w
tym samym czasie w sadach rejonowych, okregowych i apelacyjnych). Harmonogram, przy
tym zatozeniu, generowat w pierwszej fazie projektu niewspotmiernie duze zapotrzebowanie
na analitykdéw, co w kohcowej fazie projektu, gdy analiza obejmowata jedynie piony saddéw
rejonowych nie wystepujace na wyzszych szczeblach. Taka sytuacja stwarzata bardzo duze
zagrozenie dla realizacji projektu, gdyz nie pozwalata, przy tak duzej liczbie
zaangazowanych zasobow, na jakakolwiek modyfikacje, gdyby projekt we wstepnej fazie
tego wymagat. Ten istotny element analiza ryzyka w projekcie spowodowat, ze wariant 2
zostat odrzucony.

Szacunkowe zapotrzebowanie na analitykdw na poszczegoélnych etapach badania wedtug

wariantu 2 prezentuje tabela 3.22. i w formie graficznej rysunek 3.1.
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Tabela 3.22. Szacowane zapotrzebowanie na analitykdw zgodnie z wariantem 1

harmonogramu
Wymagane zasoby analitykow
Etap Zakres SR SO SA Razem
SR — Pion Karny
Etap 1 SO - Pion Karny 16,5 12,0 3,5 32,0

SA — Pion Karny

SR — Pion Cywilny
Etap 2 SO - Pion Cywilny 16,0 14,5 6,5 37,0
SA — Pion Cywilny

SR — Poz. Dziaty Administraciji
Etap 3 SO — Poz. Dziaty Administracji 14,5 12,0 50 31,5
SA — Poz. Dzialy Administracji

SR — Pion Pracy i Ub. Spotecznych
Etap 4 SO — Pion Pracy i Ub. Spotecznych 8,5 11,5 50 25,0
SA — Pion Pracy i Ub. Spolecznych

SR — Pion Gospodarczy
Etap 5 SO — Pion Gospodarczy 12,5 9,0 2,0 23,5
SA — Pion Wizytacyjny

SR — Pion Rodzinny i Nieletnich

Etap 6 SR — Kuratorzy Sadowi 215 L
SR — Pion KRS

Etap 7 SR - Pion Rejestru Zastawow 20,0 20,0
SR — Kuratorzy Sadowi

Etap 8 SR — Pion Wieczysto-Ksiegowy 11,0 11,0

Rysunek 3.2. Szacowane zapotrzebowanie na analitykbéw zgodnie z wariantem 2

harmonogramu

Zapotrzebowanie na zasoby analitykdw w alternatywny ~ m harmonogramie
40

3/ +— —

30 A

25

20

wymagana liczba analitykow

etap 1 etap 2 etap 3 etap 4 etap 5 etap 6 etap 7 etap 8
etap realizacji projektu

B S. Rejonowe B S. Okregowe B S. Apelacyjne
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3.3.WYMAGANE ZASOBY | MODEL WDROZENIA
Planowany projekt jest bardzo ztozonym przedsiewzieciem, dlatego zespot projektowy to nie
tylko wspominani wielokrotnie analitycy, ale réwniez konsultanci z réznych dziedzin.

Strukture zespotu projektowego prezentuje rysunek 3.3.

Rysunek 3.3. Struktura zespotu projektowego.

[ KIEROWNIK PROJEKTU ]

ZESPOL ANALITYKOW PRACY

KONSULTANT ds. ZARZADZANIA
ORGANIZACJIA

(. J
( KONSULTANT ds. ANALIZ )
STATYSTYCZNYCH
- J

(KONSULTANT ds. ZARZADZANIA ZMIANA)

(. J

KONSULTANT ds. PRAWNYCH

Kierownik Projektu

Kierownik Projektu to kluczowa funkcja w kazdym projekcie. Osoba na tym stanowisku
koordynuje wszystkie prace w ramach projektu, sporzadza szczego6towy harmonogram,
przeprowadza analize ryzyka i podejmuje adekwatne dziatania, organizuje projekt od strony
logistycznej i jest gtdwnym tgcznikiem miedzy Zleceniodawcag a zespotem projektowym. Od
osoby na tym stanowisku wymaga sie specjalistycznej wiedzy z zakresu Zarzadzania
Projektami oraz doswiadczenia w prowadzeniu projektow. W przypadku mniejszych
projektow funkcja Kierownika Projektu moze by¢ taczona z jedng z rol w ramach zespotu
projektowego, w przypadku planowanego projektu kierownik Projektu nie powinien tgczy¢
swojej funkcji z zadng inng przewidziang w projekcie.

Osoba dedykowana na stanowisko Kierownika Projektu powinna legitymowac¢ sie
wyksztatceniem wyzszym, minimum 3-letnim doswiadczeniem w zakresie zarzadzania
projektami, ukonczonym szkoleniem z zakresu zarzadzania projektami, oraz

doswiadczeniem praktycznym polegajacym na kierowaniu przynajmniej dwoma projektami
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odpowiadajgcymi swoim rodzajem planowanemu badaniu, tj. projektami w zakresie pomiaru
obcigzenia pracg i/lub opracowania standardow pracy w wielooddziatowej instytucii

bankowej, instytucji ubezpieczeniowej* lub jednostce administracji publiczne;.

Analitycy Pracy
Zespot Analitykow Pracy to kluczowa jednostka w planowanym projekcie. Zesp6t powinien
sklada¢ sie z samodzielnych specjalistéw przeszkolonych w zakresie analizy procesow i
pomiarbw obcigzenia pracg. W szczegollnosci od czlonkéw zespolu wymagana jest
znajomos¢ technik:

0 identyfikacji zadan wykonywanych na stanowiskach pracy,

0 mapowania zadan zgodnie z metodykg BPM,

0 pomiaru czasochtonnosci zadahn, w szczegdlnosci z wykorzystaniem norm czasu

czynnosci elementarnych.

Liczebnos¢ zespotu analitykdw bedzie zmienna w zaleznosci od fazy projektu i powinna byc¢

zgodna z danymi prezentowanymi w tabelach 3.18 — 3.20.

Konsultant ds. Zarz adzania Organizacj a

Rolg osoby na tym stanowisku bedzie wsparcie analitykbw we wszelkiego rodzaju
dziataniach zwigzanych z identyfikacja, opisem i optymalizacjg zadan. Osoba na tym
stanowisku bedzie liderem w zakresie dziatan dotyczgcych standaryzacji zadan, powinna
rowniez identyfikowaé¢ zrodta nieefektywnosci i zgtaszaé inicjatywy w zakresie optymalizaciji
zadan. Konsultant ds. Zarzadzania Organizacjg powinien posiada¢ wyksztalcenie o
specjalnosci Zarzadzanie oraz doswiadczenie w realizacji projektéw zwigzanych z pomiarem
obcigzenia praca lub optymalizacjg proceséw i poprawg produktywnosci w instytucjach
takich jak banki, firmy ubezpieczeniowe lub jednostki administracji publicznej — wskazane w
sadownictwie.

Osoba dedykowana na stanowisko Kluczowego Konsultanta ds. Zarzadzania Organizacjg
powinna legitymowac¢ sie wyksztalceniem wyzszym Ilub podyplomowym z zakresu
zarzadzania organizacja, posiada¢ doswiadczenie w realizacji projektéw odpowiadajacych
swoim rodzajem planowanemu badaniu, tj. projektow w zakresie pomiaru obcigzenia pracg
i/lub opracowania standardow pracy w wielooddzialowej instytucji bankowej, instytucji
ubezpieczeniowej lub jednostce administracji publicznej, w tym co najmniej 1 projektem w

jednostce sadownictwa powszechnego jednego z krajow cztonkowskich Unii Europejskiej.

“ praca w instytucjach bankowych i ubezpieczeniowych bazuje na pracy biurowej i podobna jest w
charakterze do pracy urzednikéw (najwiekszej grupy zawodowej sadéw powszechnych) i
referendarzy.
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Konsultant ds. Analiz Statystycznych
Rolg osoby na tym stanowisku bedzie wsparcie analitykow w:

0 parametryzacji zadan t.. zbieraniu danych ilosciowych oraz pomiarach

czasochtonnosci zadan i wyznaczaniu czasow jednostkowych,

0 Wwyznaczaniu parametrow gtéwnych,

o weryfikacji wynikéw i obliczeniach obcigzenia praca.
Osoba na tym stanowisku moze by¢ ponadto liderem w realizacji opcjonalnych metod
wskaznikowych. Konsultant ds. Analiz Statystycznych powinien posiada¢ wyksztalcenie z
zakresu statystyki matematycznej oraz doswiadczenie w realizacji projektow zwigzanych z
pomiarem obcigzenia pracg lub optymalizacjg proceséw i poprawg produktywnosci w
instytucjach takich jak banki, firmy ubezpieczeniowe lub jednostki administracji publicznej.
Osoba dedykowana na stanowisko Konsultanta ds. Analiz Statystycznych powinna
legitymowaé sie wyksztatceniem wyzszym w zakresie matematyki lub statystyki, ponadto
posiada¢ doswiadczenie w realizacji projektdw zbieznych z planowanym badaniem, tj.

projektow w zakresie pomiaru obcigzenia pracg i/lub opracowania standardéw pracy.

Konsultant ds. Zarz adzania Zmian g

Zarzadzanie Zmiang (z ang. Change Management) to specjalizacja dajaca kwalifikacje do
wdrazania szczegOlnie trudnych zmian w organizacji, z reguty tych ktore dotyczg spraw
pracowniczych. Do takich nalezat bedzie planowany projekt analizy obcigzenia pracg. Osoba
0 tej specjalnosci posiada szeroka wiedze z zakresu psychologii pracy, potrafi przewidywac
zachowania pracownikow i w pore podejmowaé adekwatne dziatania. W tego rodzaju
projektach niezmiernie istotny jest proces komunikowania zmian w ramach organizacji. Rolg
osoby na tym stanowisku bedzie wsparcie zleceniodawcy w przygotowaniu i realizacji planu
komunikaciji. Z drugiej strony osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za prawidtowe
relacje analitykow z pracownikami sadow grupy pilotazowej. Od osoby na stanowisku
Konsultanta ds. Zarzadzania Zmiang wymagana bylaby wiedza z zakresu Zarzadzania
Zmiang oraz doswiadczenie w realizacji projektéw dotyczacych badania obcigzenia pracg lub
Zmian organizacyjnych w instytucjach takich jak banki, firmy ubezpieczeniowe lub jednostki
administracji publicznej.

Osoba dedykowana na stanowisko Konsultanta ds. Zarzadzania Zmiang powinna
legitymowaé sie wyksztalceniem wyzszym lub podyplomowym z zakresu nauk spotecznych
(psychologia, socjologia lub pokrewne) lub zarzadzania, ukohczonym szkoleniem z zakresu
zarzadzania zmiang (z ang. Change Management), oraz posiada¢ doswiadczenie w
realizacji projektéw odpowiadajacych swoim rodzajem planowanemu badaniu, tj. projektéw w
zakresie pomiaru obcigzenia praca i/lub opracowania standardow pracy w instytucji

bankowej, instytucji ubezpieczeniowej lub jednostce administracji publiczne;j.
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Konsultant ds. Prawnych

Rolg osoby na tym stanowisku bedzie wsparcie analitykdw we wtasciwej interpretacji zadan
realizowanych przez objete badaniem grupy zawodowe sadéw powszechnych. Osoba na
tym stanowisku, wspdlnie z Konsultantem ds. Zarzadzania Organizacja, bedzie brata czynny
udziat w dziataniach dotyczacych standaryzacji pracy.

Osoba na stanowisku Konsultanta ds. Prawnych powinna posiada¢ wyksztalcenie prawnicze
i czynnie prowadzi¢ praktyke prawniczg oraz dysponowaé zapleczem specjalistow z réznych
dziedzin prawa, aby $wiadczyé wsparcie na kazdym etapie bez wzgledu na specyfike

badanego pionu.

Realizacja projektu moze przebiega¢ wedtug jednego z dwdch modeli:

o MODEL 1 - na zasadzie catkowitego outsourcingu, gdzie wszystkie osoby
przewidziane w strukturze projektu bedg pochodzity ze zrédet zewnetrznych — firmy
(firm) realizujgcej projekt;

0 MODEL 2 - na zasadzie wspotuczestnictwa, gdzie do zespotu projektowego firmy
(firm) realizujgcej projekt dotaczg przedstawiciele Zleceniodawcy (Ministerstwa
Sprawiedliwosci i/lub sadow powszechnych). Powinni to by¢ eksperci znajacy
specyfike pracy w poszczegolnych grupach zawodowych oraz posiadajacy dobrg
orientacje w przeptywie pracy miedzy grupami zawodowymi. Osoby te bylyby
partnerami Konsultanta ds. Zarzadzania Organizacjg w zakresie standardow pracy i
jako eksperci i obserwatorzy tworzyliby Zespot reprezentujacy Zleceniodawce w

projekcie..

Realizacja projektu dostarczy bardzo duzo materialu analitycznego, mozliwego do
wykorzystania w przysztosci do wielu dziatan racjonalizatorskich, dlatego rekomendowanym
modelem wdrozenia jest model 2. Wigczenie w prace projektowe zasobdéw Zleceniodawcy
pozwoli w pelni wykorzysta¢ zgromadzony materiat i nawet po zakonczeniu tego projektu
kontynuowa¢ prace racjonalizatorskie w ramach kolejnym projektow, sitami whkasnymi

organizacji.

Bez wzgledu na model wdrozenia, w badanie aktywnie powinni zosta¢ wigczeni
przedstawiciele grup zawodowych nim objetych. Dlatego realizacja projektu zaklada
bezposrednie kontakty analitykow z pracownikami i dlatego rowniez zaplanowane zostaty
warsztaty poswiecone standaryzacji zadan w ktorych przewidziane jest uczestnictwo

przedstawicieli poszczegollnych grup zawodowych. W warsztatach powinni bra¢ udziat
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przedstawiciele grup zawodowych wywodzacy sie z sgqdow grupy pilotazowej, bedacy

bezposrednio zaangazowani w badanie, znajacy jego cel i przebieg.
3.4.WYMAGANE NARZEDZIA ANALITYCZNE

Planowany projekt: ,Analiza obci gzenia prac g i opracowanie standardéw pracy dla
wszystkich grup zawodowych w s  gdownictwie” , wykazuje duzg zlozono$é od strony
merytorycznej - stawia wysokie wymagania wobec analitykéw. Zeby im sprosta¢ powinni oni

posiada¢ odpowiednie narzedzia analityczne.

W poczatkowej fazie badania, polegajacej na mapowaniu zadan, wymagane bedzie od
Zleceniobiorcy  posiadanie  specjalistycznego  oprogramowania = wspomagajacego
Zarzgdzanie Procesami Biznesowymi (BPM — Business Process Management)
wykorzystujgce notacje modelowania proceséw biznesowych (BPMN - Business Process
Modeling Notation). Oprogramowanie klasy BPM jest dos¢ powszechnie dostepne na rynku.
Programy tego typu pozwalajg w prosty sposob, w formie graficznej zobrazowac przebieg
zadania, uwzgledniajgc w nim:

0 podziat na role — grupy zawodowe zaangazowane w realizacje zadania;

0 podziat na etapy jezeli zadanie jest diugotrwate, a rozpoczecie nastepnego etapu
moze sie zaczg¢ po zakonczeniu poprzedniego;

0 wystepowanie w zadaniu co najmniej elementow prezentowanych na rysunku 3.4. z
zachowaniem prezentowanej tam symboliki graficznej (zgodnej z notacjg
modelowania proceséw biznesowych):

- zdarzenie inicjujgce — zdarzenie ktére musi sie wydarzy¢ aby zadanie sie
rozpoczeto;

- zadanie (dokladnie: zadanie czastkowe lub czynnos¢) czyli kolejny krok,
stanowigcych integralng catosc¢, jaki musi by¢é wykonany aby zrealizowac
cale zadanie;

- decyzja (inaczej: bramka decyzyjna) etap w realizacji zadania, w ktorym
podejmowana jest decyzja co do dalszego jego przebiegu; w tym miejscu
zadanie rozgatezia sie i moze przebiegac alternatywnymi sciezkami;

- zdarzenie — czynno$¢ ktora musi by¢ wykonana przez osobe nie
zaangazowang bezposrednio w realizacje zadania, a od wykonania ktorej
zalezy dalszy bieg zadania;

- zdarzenie konczace — produkt (materialny lub niematerialny) ktérego
powstanie konczy realizacje zadania;

- kierunek przeptywu — sciezka oznaczajaca przebieg realizacji zadania.
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Rysunek 3.4. Elementy map procesow zgodne z Notacjg Mapowania Procesow
Biznesowych (BPMN).

O Zdarzenie inicjujace
E Zadanie
Decyzja
© Zdarzenie
O Zdarzenie korficzace
[ Kierunek przeplywu

Glowna faza badania, polegajgca na parametryzacji zadan, w szczegollnosci pomiarze
czasochtonnosci zadan, przewiduje w grupach zawodowych referendarzy i urzednikow
obligatoryjne, a w pozostatych opcjonalne, wykorzystanie analitycznych metod pomiaru
czasochtonnosci bazujgcych na normach czasu czynnosci elementarnych. Podstawe tej
metody stanowi zbior czynnosci elementarnych takich jak: przejscie 1 metra, przeczytanie
stowa, napisanie cyfry, nacisniecie klawisza, ruch myszg komputerowa, itp., ktére majq
unormowany jednostkowy czas realizacji. Wymiarujgc zadanie nalezy rozpisac je w stopniu
szczegoOtowosci adekwatnym do zbioru czynnosci elementarnych, aby poszczegdinym
elementom przypisac czas wynikajacy z norm, ktéry po przemnozeniu przez liczbe wystgpien
poszczegoblnych czynnosci elementarnych i zsumowaniu daje czas realizacji catego zadania.
Metoda jest najdokifadniejsza gdyz jest niewrazliwa na przerwy w realizacji zadania, tempo
pracy osoby realizujgcej zadanie i inne czynniki zaklécajgce ciggltos¢ pracy. Analitycy
Zleceniobiorcy, jak to zostalo wczesniej wspomniane, powinni by¢ przeszkoleni w jej
stosowaniu, a Zleceniobiorca powinien wskaza¢ jakiej metody uzywa w badaniu. Stosowana
metoda musi znalez¢ swoje przelozenie na specjalistyczne oprogramowanie, z pomocg
ktérego analitycy bedg mogli opisa¢ zadania, obliczy¢ ich czasochtonno$¢ oraz wyznaczyé¢

parametry gtéwne.
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3.5.SZCZEGOLOWE WYMAGANIA WOBEC ZLECENIOBIORCY

Planowany projekt ,Analiza obci gzenia prac @ i opracowanie standardow pracy dla

wszystkich grup zawodowych w s agdownictwie”, pod wzgledem liczby objetych nim
pracownikéw, bedzie najprawdopodobniej najwiekszym projektem tego typu nie tylko w
Polsce, ale w calej Europie. Wobec powyzszego Wykonawca powinien posiada¢ wysoki
stopien specjalizacji w realizacji tego rodzaju projektow. Kwalifikacje wykonawcy, na etapie

wyboru, powinny zosta¢ zweryfikowane w oparciu o nastepujace warunki:

1 Zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy o udzielenie zamoéwienia mogq ubiegac sie Wykonawcy,

ktorzy:

1.1 Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy nakiladajg obowigzek posiadania takich uprawnien — Zamawiajgcy nie
wyznacza szczegotowego warunku w tym zakresie.

1.2 Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamowienia, tzn.:

1.2.1 zakorczyli w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania wnioskéw,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, co nhajmniej 3
ustugi doradcze (projekty) obejmujgce analize obcigzenia pracg z wykorzystaniem
analitycznych metod pomiaru czasochtonnosci zadar (proceséw) opartych na
normach czasu czynnosci elementarnych w wielooddziatowej instytucji bankowej lub
instytucji ubezpieczeniowej albo w jednostce administracji publicznej, w tym:

a. 1 ustuga doradcza (projekt) na warto$¢ minimum 2.000.000,00 ziotych brutto w
instytucji zatrudniajgcej co najmniej 8.000 0s0b;

b. 2 uslugi doradcze (projekty) na wartos¢ minimum 1.000.000,00 ziotych brutto
kazdy, w instytucji zatrudniajgcej co najmniej 4.000 os6b kazda;

Wykonawca zobowigzany jest przedstawic opis wykorzystywanej metody pomiaru
czasochtonnosci proceséw w oparciu o ktory wykonane zostaly powyzsze projekty i
ktory zamierza wykorzystac w realizacji przedmiotu zamdwienia.

1.2.2 dysponujg osobami do realizacji przedmiotu zamowienia, posiadajgcymi nastepujgce
kwalifikacje:

a. 1 osoba - kierownik projektu - legitymujgcy sie wyksztalceniem wyzszym,
minimum 3-letnim doswiadczeniem w zakresie zarzgdzania projektami,
ukoriczonym szkoleniem z zakresu zarzgdzania projektami, ktéry kierowat
przynajmniej dwoma projektami odpowiadajgcymi swoim rodzajem ustugom
stanowigcym przedmiot niniejszego zamowienia, tj. ustugi w zakresie pomiaru
obcigzenia pracg i/lub opracowania standardow pracy w wielooddziatowej
instytucji bankowej, instytucji ubezpieczeniowej lub jednostce administracii
publicznej zatrudniajgcej co najmniej 4.000 osGb,

b. 1 osoba - konsultant ds. zarzgdzania organizacjg - legitymujgcy sie
wyksztatceniem wyzszym lub podyplomowym z zakresu zarzgdzania
organizacjq, posiadajgcy doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 projektow
odpowiadajgcych swoim rodzajem ustugom stanowigcym przedmiot niniejszego
zamodwienia, tj. ustugi w zakresie pomiaru obcigzenia pracg i/lub opracowania
standardéw pracy w wielooddziatlowej instytucji bankowej, instytucji
ubezpieczeniowe] lub jednostce administracji publicznej zatrudniajgcej co
najmniej 4.000 oséb kazda, w tym co najmniej 1 projekt w jednostce
sgdownictwa powszechnego jednego z krajow cztonkowskich Unii Europejskiej.

c. 1 osoba - konsultant ds. zarzgdzania zmiang - legitymujgcy sie wyksztatceniem
wyzszym lub podyplomowym z zakresu nauk spotecznych (psychologia,
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socjologia lub pokrewne) lub zarzgdzania, ukoriczonym szkoleniem z zakresu
zarzgdzania zmiang (z ang. Change Management), posiadajgcy doswiadczenie
w realizacji co najmniej 2 projektéw odpowiadajgcych swoim rodzajem ustugom
stanowigcym przedmiot niniejszego zamowienia, tj. ustugi w zakresie pomiaru
obcigzenia pracg iflub opracowania standardéw pracy w instytucji bankowej,
instytucji ubezpieczeniowej lub jednostce administracji publicznej zatrudniajgcej
co najmniej 4.000 oséb kazda,

1 osoba - konsultant ds. analiz statystycznych - legitymujgcy sie
wyksztatceniem wyzszym w zakresie matematyki lub statystyki, posiadajgcy
doswiadczenie w realizacji co najmniej 2 projektéw odpowiadajgcych swoim
rodzajem ustugom stanowigcym przedmiot niniejszego zamowienia, tj. ustugi w
zakresie pomiaru obcigzenia pracg i/lub opracowania standardoéw pracy,

1 osoba - konsultant ds. prawnych - legitymujgcy sie wyksztalceniem wyzszym
prawniczym, posiadajgcy doswiadczenie w realizacji co najmniej 2 projektow
odpowiadajgcych swoim rodzajem ustugom stanowigcym przedmiot niniejszego
zamodwienia, tj. ustugi w zakresie pomiaru obcigzenia pracg i/lub opracowania
standarddéw pracy,

analitycy pracy (min. 12 oséb) legitymujgcy sie ukoriczonym szkoleniem z
zakresu analizy obcigzenia pracg z wykorzystaniem analitycznych metod
pomiaru czasochtonnosci zadan (proceséw) opartych na normach czasu
czynnosci elementarnych.

Zamawiajgcy nie dopuszcza, by jedna osoba tgczyta funkcje w/w konsultantow, w
szczegolnosci osoba wskazana jako kierownik projektu nie moze petni¢ dodatkowo
funkcji Zzadnego z w/w konsultantéw;

3.6.PRODUKTY KONCOWE PROJEKTU

Badanie zaplanowane zostato tak, aby dostarczy¢ maksymalnie duzo materiatu

analitycznego do okreslenia standardéw pracy i obcigzenia pracg w trakcie badania, na jego

zakonczenie oraz w przysziosci, a ponadto do przeprowadzenia dziatan racjonalizatorskich

majgcych wplyw na poprawe efektywnosci pracy w ramach kolejnych dziatan (projektow).

Aby tak sie stato wykonawca powinien przekaza¢ zamawiajgcemu nastepujace produkty:

1.

kompletne listy zadan poszczegdélnych jednostek organizacyjnych, z podzialem na

grupy zawodowe, dla kazdego szczebla oddzielnie;

mapy zadanh z punktu 1, ze szczegétowym opisem ich przebiegu;

dla kazdej czynnosci na mapie zadania: sredni czas realizacji i liczbe wystgpien, na

podstawie ktorych obliczony zostat sredni czas jednostkowy zadania,

dla kazdej jednostki organizacyjnej i wystepujacych w niej grup zawodowych

odrebnie:

liste parametrow gtéwnych niezbednych do cyklicznego monitorowania obcigzenia
praca,

czasy jednostkowe parametrow gtéwnych,

wskazanie zrédet pozyskiwania danych liczbowych na temat liczby wystgpien

parametrow gtobwnych;
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Analize obcigzenia pracg za ostatni okres sprawozdawczy poprzedzajacy
zakonczenie prac w danym pionie;

Raport koncowy na temat badania w danym pionie, ze szczegdélnym uwzglednieniem
wskazania zidentyfikowanych przyczyn nieefektywnosci i rekomendacjg dziatan

naprawczych.

Pakiet powyzszych produktow musi by¢é odrebny dla kazdej jednostki organizacyjnej na

kazdym szczeblu sgdow powszechnych, i tak:

1.
2.
3.

© ©® N o v

11.

Pionu Cywilnego na szczeblu sgddéw rejonowych, okregowych i apelacyjnych;

Pionu Karnego na szczeblu saddw rejonowych, okregowych i apelacyjnych;

Pionu Pracy i Ubezpieczen Spotecznych na szczeblu sgdow rejonowych, okregowych
i apelacyjnych — odrebnie w obszarze ,Pracy” i obszarze ,Ubezpieczen Spotecznych”
oraz tacznie dla obu obszaréw;

Pionu Gospodarczego na szczeblu sadéw rejonowych i okregowych, z
wyodrebnionym obszarem ,Naprawczym i Upadtosciowym”;

Pionu Rodzinnego i Nieletnich na szczeblu sadéw rejonowych i okregowych;

Pionu Wieczysto-Ksiegowego na szczeblu sadéw rejonowych;

Pionu KRS na szczeblu sadéw rejonowych;

Pionu Rejestru Zastawow na szczeblu sadéw rejonowych i okregowych;

Zespotow Kuratorskiej Stuzby Sadowej na szczeblu sadow rejonowych;

. Pozostalych dziatébw administracji na szczeblu sadéw rejonowych, okregowych i

apelacyjnych, z podziatem na obszar ,finanséw” i obszar ,administracji’;

innych jednostek organizacyjnych zidentyfikowanych w trakcie badania.
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4. BADANIE METODAMI OPCJONALNYMI

4.1. EMPIRYCZNE METODY OPCJONALNE

Trzonem empirycznych metod badania obcigzenia pracg w grupach zawodowych: sedziow,
asystentow i kuratoréw, zakwalifikowanych jako opcjonalne w cato$ciowym badaniu
wszystkich grup zawodowych, jest badanie ankietowe. Wzory ankiet opracowane zostaty i
przetestowane na etapie formutowania raportow metodologicznych dla wyzej wymienionych
grup zawodowych - w formie zatgcznikbw stanowig ich integralng cze$¢. W zwigzku z
powyzszym istotna czesS¢ pracochtonnosci badania zwigzana z opracowaniem ankiet nie
obcigzy wykonawcy, podobnie jak proces zbierania danych ankietowych. Ankiety
poprzedzone sa dokladnymi instrukcjami i mogg by¢ wypelniane przez przedstawicieli
wlasciwych grup zawodowych bez udzialu analitykébw wykonawcy. Pracochionnosé
wykonawcy badania wigzata sie bedzie jedynie z analizg wynikbw zebranych na podstawie
ankiet. Zadanie to z powodzeniem bedzie w stanie wykona¢ jedna osoba i moze to byé

Konsultant ds. Analiz Statystycznych wchodzacy w skiad zespotu projektowego.

Wobec faktu, ze dotaczenie empirycznych badan opcjonalnych w niewielkim stopniu wptynie
na wzrost pracochtonnosci badan obligatoryjnych, wskazane jest je zrealizowac. Niewatpliwg

zaletg metod ankietowych jest masowosc¢ badania.
4.2, WSKAZNIKOWE METODY OPCJONALNE

Wskaznikowe metody badania opracowane zostaly na bazie dostepnych danych, zbieranych
przez Ministerstwo Sprawiedliwosci w ramach potrocznych sprawozdan statystycznych i w
zakresie dostepnosci danych nie wymagajg zadnych dodatkowych dziatan. W przypadku
.Raportu metodologicznego cz  e$¢ 4. Analiza obci gzenia i standardy pracy urz ednikdw
sgdowych” poglebienie analizy etatyzacji w pozostatych dziatach administracji o analize
wewnetrznej struktury organizacyjnej tzn. podziat na oddzialy, sekcje i samodzielne
stanowiska, wymaga cyklicznego pozyskiwania danych na temat etatyzacji w
poszczegdblnych jednostkach organizacyjnych pozostatych dziatow administracji. W chwili

obecnej zbierane sg jedynie dane o etatyzacji ogotem w tych jednostkach organizacyjnych.

Metody:
o odchylenia od $redniej z ,Raportu metodologicznego cz  e$¢ 2. Analiza obci gzenia

i standardy pracy referendarzy s gdowych”
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o odchylenia od $redniej z ,Raportu metodologicznego cz  e$¢ 4. Analiza obci gzenia
i standardy pracy urz ednikow s gdowych” (dotyczaca urzednikbw z pionow
orzeczniczych),

o rbéwnania prostej korelacji z ,Raportu metodologicznego cz esé 4. Analiza
obci g@zenia i standardy pracy urz ednikow s gdowych” (dotyczaca urzednikéw z
pozostatych dziatbw administraciji),

mogg by¢ realizowane cyklicznie. Metody opisane zostaty w raportach krok po kroku, z
podaniem wymaganych wzorow i zilustrowane przyktadami praktycznymi. Ich zastosowanie
w praktyce moze sie odby¢ sitami wlasnymi Ministerstwa Sprawiedliwosci — wymaga to
jedynie zdefiniowania odpowiednich arkuszy kalkulacyjnych zgodnie z opisem raportow
metodologicznych. Na etapie realizacji badania wedlug metod obligatoryjnych, wsparciem w
realizacji opcjonalnych metod wskaznikowych powinien stuzyé Konsultant ds. Analiz
Statystycznych.

Metoda réwnania regresji z ,Raportu metodologicznego cz es$¢ 4. Analiza obci gzenia i
standardy pracy urz ednikow s gdowych” (dotyczaca urzednikbw z pozostatych dziatdw
administracji) jako jedyna ma ograniczone zastosowanie. Jak to juz zostato wspomniane
wczesnie] metoda pozwala wiasciwie roztozy¢ etaty wedtug ich stanu aktualnego na dzien
analizy, nie wykaze jednak nadwyzek i niedoborow w skali globalnej — catej organizacji. Tak
wiec ta metoda moze by¢ wykorzystana jako pierwsza w analizie grupy zawodowej
urzednikow z pozostatych dziatbw administracji w celu prawidtowego rozlokowania etatéw,
zwtaszcza zniwelowania najwiekszych dysproporcji (nadwyzek i niedoborow w konkretnych
placowkach), jednak pozniej powinna zostac¢ zastgpiona przez metode prostej korelacji, ktora

pozwala zidentyfikowac¢ nadwyzki lub niedobory na poziomie catej organizacji.
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5. PODSUMOWANIE

Raporty metodologiczne dla poszczegdlnych grup zawodowych opracowane zostaly z
zachowaniem spéjnosci metod badawczych. Dzieki temu zebranie ich w jedng calos¢ nie
nastrecza probleméw i pozwala sformutowa¢ podstawy dla realizacji docelowego projektu:
»Analiza obci azenia prac @ i opracowanie standardéw pracy dla wszystkich grup

zawodowych w s gdownictwie” . Kluczowa, dla osiggniecia celu projektu, bedzie
metodyczna realizacja badania wedtug metod obligatoryjnych. Zapewni¢ to moze rzetelny
partner — wykonawca, wybrany w oparciu o rygorystyczne kryteria, ktérych wymaga jeden z

najwiekszych projektow tego typu w Europie.

Wyniki wypracowane w efekcie realizacji projektu nie tylko dadzg odpowiedz na pytanie
Jakie jest aktualnie obcigzenie pracg w poszczegolnych grupach zawodowych?”, ale
zapewnig ,wktad” do wdrazanego wlasnie Centralnego Systemu Informatycznego
pozwalajacy stworzy¢é w nim modut automatycznie i cyklicznie raportujgcy o obcigzeniu
praca. Materiat zrédlowy z badania pozwoli réwniez kontynuowaé prace racjonalizatorskie w
zakresie organizacji pracy, optymalizacji zadan, zmian organizacyjnych, itp. Wyniki badania
dadzg sie wprost przetozy¢ na koszty pracownicze, w konsekwencji czego bedzie mozna
oszacowac znaczng czes¢ kosztéw poszczegdlnych rodzajow spraw, bedzie to stanowito
istotny element w planowanej przez Ministerstwo Sprawiedliwosci analizie catkowitych

kosztow zwigzanych z prowadzeniem spraw.

Powyzsze cele jest w stanie zapewni¢ realizacja projektu scisle wedtug wytycznych Raportu

koncowego i zgodnie z metodologig raportow dla poszczegolnych grup zawodowych.
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6. ZALACZNIKI

ZAL ACZNIK 1.
ZAL ACZNIK 2.
ZAL ACZNIK 3.
ZAL ACZNIK 4.
ZAL ACZNIK 5.
ZAL ACZNIK 6.

ZAL ACZNIK 7.

SADY OKREGOWE — PODGRUPA 1
SADY OKREGOWE — PODGRUPA 2
SADY REJONOWE - PODGRUPA 1
SADY REJONOWE — PODGRUPA 2
SADY REJONOWE - PODGRUPA 3

HARMONOGRAM PROJEKTU

ARKUSZE OBLICZENIOWE CZASU REALIZACJI KOLEIJNYCH ETAPOW

BADANIA | ZAPOTRZEBOWANIA NA ZASOBY ANALITYKOW
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