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Streszczenie. W artykule dokonano identyfikacji czynno$ci sekretarskich
wspolnych i odrebnych dla poszczegdlnych wydzialow sadow powszechnych oraz
zaproponowano ustalenie miary obcigzenia pracownikéw biurowych. W tresci
artykutu zawarto rowniez zalecenia dotyczace standaryzacji pracy sekretariatow.
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STANDARIZATION OF COURT SECRETARIATS” OPERATIONS
AS AN ELEMENT OF LEAN CONCEPT IN INTERNAL LOGISTICS
OF COMMON COURTS

Abstract. The article presents the identification of joint and distinct secretarial
operations for each department of common courts and the proposal of the measure
of the workers workload. The content of the article also contains the recommen-
dations for the standardization of secretariats' work.

Keywords: Lean thinking, standardization of work, the secretariats of the
court, common courts, the workload of office workers



368 M. Odlanicka-Poczobutt

1. Wprowadzenie

Standaryzacja jest jedng z podstawowych zasad Lean thinking'?, a jej wprowadzenie jest
warunkiem uzyskania kontroli nad parametrami procesu, jak roéwniez mozliwosci jego
usprawniania. Bledne kojarzenie standaryzacji z usztywnieniem metod pracy, zamrozeniem
zmian oraz biurokracja jest bezposrednim skutkiem doswiadczen wynikajacych z przyktadow
traktowania standaryzacji jako celu samego w sobie. Implementacja koncepcji Lean, ze
wzgledu na mozliwos$¢ jej zastosowania w kazdym typie procesu, jest widoczna w wielu
branzach i stata sie atrakcyjna rowniez wérdd organizacji sektora publicznego®, jako sposob
na poszukiwanie globalnych dziatan oszczednosciowych i1 proba ograniczenia kosztow
operacyjnych®. Istotne jest nakierowane na przejécie od narzedzi analitycznych do orientacji
strategicznej’. Dzieki standaryzacji pracy, stanowiacej istotny element koncepcji Lean, mozna
fatwiej obserwowacé procesy, mierzy¢ je, zauwaza¢ rozbiezno$ci 1 naswietlaé problemy.
W typowych organizacjach aktywnosci administracyjne i biurowe, realizowane przez pryzmat
Lean Office®, obejmuja zarzadzanie procesami biurowymi (np. ztozenie oferty, rozpatrzenie
reklamacji, zaopatrzenie w materialy biurowe), ktorych cel to odchudzenie procesu,
eliminacja nieefektywnosci i1 nieustanne doskonalenie umiej¢tnos$ci zaspokajania potrzeb
zarébwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych klientéw’. Przyktady zastosowania tej koncepcji
stanowia potwierdzenie, ze jej filozofia i narz¢dzia moga by¢ z sukcesem implementowane
w obszarach administracyjnych organizacji r6znych branz.

Standaryzacja zastosowana jako metoda organizacji pracy, umozliwiajaca wprowadzanie
zmian, jest niewatpliwie procesem dynamicznym. Czasami pojawia si¢ przekonanie, ze
warunek powtarzalno$ci dyskwalifikuje procesy, ktore nie odbywaja si¢ w czgstych cyklach,
czyli ze standaryzacja bedzie miata sens raczej dla prac krétkich, ktorych efektem sg dtugie
serie tego samego produktu. W praktyce trudno sobie wyobrazi¢ proces, ktory nie jest
w jakim$ stopniu powtarzalny, dotyczy to rowniez procesOw realizowanych w sekretariatach

sadow powszechnych. Badania dotyczace wplywu stanu sagdownictwa na ogdlny dobrobyt

! Womack J.P., Jones D.T.: Lean Thinking: Banish Waste and Create Wealth in Your Corporation. Simon &
Schuster, Free Press, New York 1996, p. 6.

2 Womack J.P.: Lean Think: Where Have We Been and Where Are We Going? “Forming and Fabricating”,
Vol. 9(9), 2002, p. 2-6.

3 Grycuk A.: Lean Government, czyli koncepcja szczuplego zarzadzania w administracji publicznej, [w:] Analizy
BAS [on-line]. Biuro Analiz Sejmowych, 4 lutego 2011.

4 Waterman J., McCue C.: Lean Thinking Within Public Sector Purchasing Department: The Case Of The U.K
Public Service. ,,Journal Of Public Procurement”, Vol. 12, Iss. 4, 2012, p. 505-527.

5 Schiele J.J., McCue C.P.: Professional service acquisition in public sector procurement: A conceptual model of
meaningful involvement. ,,International Journal of Operations and Production Management”, Vol. 26(3), 2006,
p. 300-325.

¢ Keyte B., Locher D.: The Complete Lean Enterprise. Productivity Press, New York 2004.

7 Womack I.P.: op.cit., p. 2-6.
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gospodarczy i spoleczny sa prowadzone w zasadzie dopiero od dziesieciu lat®, wskazuja
jednak, ze prawidlowy rozwdj gospodarczy kazdego kraju w znacznej mierze zalezy od
sprawnego systemu sadownictwa’. Zgodnie z Konstytucja RP sady powszechne sprawuja
wymiar sprawiedliwosci we wszystkich sprawach, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
wiasciwosci innych sadow!®. W polskim sadownictwie powszechnym funkcjonuje blisko 400
jednostek organizacyjnych sadownictwa (11 sagdoéw apelacyjnych, 45 sadoéw okregowych oraz
321 sadow rejonowych)!!. Istotnym problemem polskiego sadownictwa powszechnego jest
przewlekltosé prowadzonych postepowan sadowych!?, co potwierdzaja wyniki badan zawarte
w raporcie ,,Doing Business” w odniesieniu do czasu dochodzenia naleznosci umownych!?.
Postepowanie w sprawach gospodarczych w Polsce trwa $rednio 830 dni, uwzgledniajac
wszystkie czynnos$ci zwigzane ze sktadaniem pism procesowych, obstuga administracyjnag,
postgpowaniem sadowym i egzekucyjnym. Istotng kwestia byloby okreslenie poziomu
obcigzenia praca kadry orzeczniczej (sedziowskiej)'* oraz pracownikéw personelu wspomaga-
jacego, zatrudnionych w sagdach powszechnych, poniewaz w decydujacy sposdb wptywa on na
sprawno$¢ prowadzonych postgpowan. Przeprowadzenie analiz pozwoliloby ponadto na
likwidacje znaczacych dysproporcji w obcigzeniu praca, co w konsekwencji przetozytoby sig¢
rowniez na wigksza dostepnos¢ obywateli do sagdu 1 zmiang postrzegania sgdownictwa.
Struktur¢ organizacyjng sadownictwa jako instytucji panstwowej okresla minister
sprawiedliwos$ci w drodze zarzadzenia, w ktorym zawarte sa wytyczne dotyczace organizacji
1 zakresu dziatania sadow powszechnych, jak réwniez zakresu dziatania i1 organizacji
sekretariatow sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej. Wskazuje rowniez
szczegotowo obowigzki kierownikow sekretariatow, kompetencje w zakresie nadzoru nad
praca sekretariatow, organizacje i zakres dziatania poszczegodlnych komorek organizacyjnych
powotanych do wykonywania czynnos$ci z zakresu administracji sagdowej, a takze zakres prac
biurowych w sprawach sagdowych oraz w sprawach z obszaru administracji i nadzoru.
Wdrozenie pracy standaryzowanej w organizacji miatoby zauwazalny wplyw na jej

dziatanie, gdyz pozwoliloby na monitorowanie najwazniejszego elementu dziatalnosci —

8 Ramello G.B., Voigt S.: The economics of efficiency and the judicial system. Introduction. ,,International
Review of Law and Economics”, Vol. 32, 2012, p. 1-2.

% Pojecie to pojawia si¢ w literaturze anglojezycznej jako judicial system. W polskim tlumaczeniu uzywane jest
zamiennie z pojeciem system sgdowniczy. System sagdowniczy stanowig sady powszechne i sady szczegdlne.
Sadownictwo powszechne jest trdjszczeblowe; na jego strukturg sktadaja sie sady rejonowe, okregowe
i apelacyjne.

19K onstytucja RP, art. 56, ust. 1.

' www.ms.gov.pl, grudzien 2016.

12 Dokument programowy rzadu i Ministerstwa Sprawiedliwosci: Strategia Polska 2030. Wyzwania rozwojowe,
cze$¢ 9. Sprawne panstwo.

13 Betdowski J., Safjan-Kaczorowska M.: Kierunki reformy wymiaru sprawiedliwo$ci w Polsce wedlug Banku
Swiatowego. ,Monitor Prawniczy”, nr 26, 2006, s. 1322-1330.

4 Blank J., van der Ende M., van Hulst B., Jagtenberg R.: Bench Marking in an International Perspective.
An International Comparison of the Mechanisms and Performance of the Judiciary System. ECORYS-NEI,
Rotterdam 2004.


http://pl.wikipedia.org/wiki/S%C4%85d_rejonowy
http://pl.wikipedia.org/wiki/S%C4%85d_okr%C4%99gowy
http://pl.wikipedia.org/wiki/S%C4%85d_apelacyjny
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codziennej pracy sekretariatow. Standaryzacja procesOw moze pomodc w zwiekszaniu
elastycznosci organizacyjnej. Kiedy wszystkie jednostki operacyjne wykonuja jaki§ proces
w ten sam sposoOb, organizacja moze fatwiej przesuwac¢ pracownikow miedzy departamentami,
reagujgc na zmiany w zapotrzebowaniu'’.

Przy doborze rozwigzan szczegodlne znaczenie ma specyfika badanej organizacji, ktéra
z jednej strony dziata jak typowy system produkcyjny — sprawy przeplywaja w ramach
procesu z jednej komorki ,,produkcyjnej” do drugiej, oczekujac w kolejkach 1 tworzac
klasyczne ,,waskie gardta” — z drugiej otrzymywany rezultat/wytwor (bo przeciez nie produkt)
jest niejako ,,wyrabiany recznie” przez wysoko wykwalifikowanych, niezaleznie pracujacych
profesjonalistow!S. Tradycyjne praktyki sa trudne do zastosowania, pozostawiaja jednak pole
do zastosowania dla koncepcji Lean w zakresie kontrolowania procesow, operacji i dzialan
personelu pozaorzeczniczego, czyli pracownikéw biurowych. W tym obszarze procesy moga
by¢ analizowane zgodnie z koncepcja zarzadzania przeptywami'”:!8,

Ustalenie zasad standaryzacji pracy na poszczegoélnych stanowiskach pozwolitoby na
zwigkszenie pewnos$ci, ze organizacja utrzymuje odpowiednie zapasy w postaci zasobow
ludzkich, gwarantujace sprawnos¢ realizowanych procesow. Problemy to brak wypracowanej
metody pomiaru obcigzenia pracownikdéw sekretariatow sadowych oraz brak standardéw,
ktore pozwolityby na wyréwnanie obcigzenia pracg i dokonywanie porownan.

Celem artykutu byla identyfikacja czynnosci sekretarskich wspolnych i odrebnych dla
poszczegdlnych wydziatow sadow powszechnych, propozycja ustalenia miary obcigzenia
pracownikow biurowych oraz sformulowanie zalecen dotyczacych standaryzacji pracy

sekretariatOw.

2. Obciazenie sekretariatow sagdowych — identyfikacja czynnosci

Obcigzenie sekretariatow sadowych jest najczeSciej blednie utozsamiane z dwoma
warto$ciami: liczbg s¢dziow orzekajagcych w wydziale oraz liczba wplywajacych spraw.
Liczba sg¢dziow nie powinna by¢ miernikiem obcigzenia sekretariatu a ustalanie liczby
pracownikow sekretariatu w odniesieniu do liczby sedziow jest nieprawidtowe. W tabeli 1

przedstawiono arkusz kalkulacyjny wskazujacy dysproporcje w obcigzeniu poszczegolnych

15 Stabryla A. (red.): Innowacyjno$¢ we wspotczesnych organizacjach. Akademia Ekonomiczna, Krakow 2005,
s. 231.

16 Odlanicka-Poczobutt M.: Modele proceséw logistycznych w sadownictwie powszechnym. Wydawnictwo
Politechniki Slaskiej, Gliwice 2016, s. 223-224.

17 Coolsen J.P.: From the benches and trenches, case management innovation in a large Urban Trial Court: the
critical importance of legal stakeholder attitudes. ,,The Justice System Journal”, Vol. 30(1), 2008, p. 70-90.

18 Steelman D.C., Fabri M.: Can an Italian Court use the American approach to delay reduction. ,,The Justice
System Journal”, Vol. 29(1), 2008, p. 1-23.
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wydziatow w kilku sadach wojewddztwa $laskiego, na podstawie danych udostepnionych

przez prezesow tych sadow. Widoczne rozbiezno$ci wskazujg nawet na trzykrotne rdznice

w dziennym obcigzeniu pracownikow.

Tabela 1
Zestawienie obcigzenia w wybranych wydziatach sadow wojewddztwa §laskiego
Réznica
miedzy liczba
. Liczba dni pracy Srednie
Lacznie . . . . .
. Liczba dni a Srednia dzienne
. Liczba etaty . . e Wysylana s .
Wydzial . . sesji/etaty pracy liczba sesji obciazenie
Sad sesji (urze¢dnicy ) . poczta ik
+ obstuga) (2/3) w przypadajaca pracownika
miesigcu na jednego (7/6/3)
pracownika
(5-4)
1 2 3 4 5 6 7 8
SR Wydziat
w CH Cywilny I 42 17 2,47 20 17,53 5543 18,60
SRwS | Wydzal 32 8 4,00 20 16,00 3329 26,01
Cywilny I
SRwM | Wydzial |, 14,75 1,97 20 18,03 3921 14,74
Cywilny I
SR Wydziat
w CH Karny 11 14 13 1,08 20 18,92 3845 15,63
SRwS | Wydzal 31 9 3,44 20 16,56 2072 13,91
Karny I1
SRwM Wydziat
Karny II
i Samo-
dzielna 41 9 4,56 20 15,44 1055 7,59
Sekcja ds.
Wykro-
czen
SR Wydziat
w CH Karny IX 19 6 3,17 20 16,83 1300 12,87
SRwsS | Wydzial |0 10 4,80 20 15,20 3375 22,20
Karny VII
SRwM Wydziat
Kamy VIL'1 oy 6 4,00 20 16,00 1140 11,88
Zamiej-
scowy
SRwS Wydziat
Rodzinny 5 3 1,67 20 18,33 571 10,38
1 Nie-
letnich I11
SRwS Wydziat
Gospodar- 4 3 1,33 20 18,67 935 16,70
czy V

Zrédto: Opracowanie na podstawie: Hajduk W.: Analiza obciazenia sekretariatow. Materiaty szkole-
niowe. Ministerstwo Sprawiedliwo$ci, Warszawa 12-14 grudnia 2011, udostepnione przez
autora.

W kolumnie 3 widoczna jest znaczna rozbiezno$¢ w liczbie pracownikow. Sytuacja ta

dotyczy rowniez sedzidéw — wystepuje bowiem czesto sytuacja, ze do wydzialu, w ktérym

pracuje tylko 5 sedzi6w ma miejsce wplyw spraw dla 15 sedzidw.
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Obcigzenie pracownika biurowego jest zwigzane przede wszystkim z iloscig czynnos$ci
wynikajacych z rodzaju spraw, a nie z ich liczby. Naktad pracy sekretariatow — cywilnego
1 karnego, zwigzany z odnotowaniem spraw w repertoriach i ich dalszym prowadzeniem —
bedzie zblizony do przypadku 100 spraw o nadanie klauzuli wykonalno$ci bankowym tytutom
egzekucyjnym wplywajacych do Wydziatu Cywilnego — i 2 spraw w Wydziale Karnym, gdzie
jest 10 oskarzonych i 100 $wiadkéw. Liczba wptywajacych spraw nie jest zatem miarodajna
do obliczania obcigzenia sekretariatu.

Punktem wyjscia do rozwazan byto ustalenie, czy praca poszczegdlnych sekretariatow —
cywilnych, karnych i pozostatych moze by¢é ze soba porownana'®. Analizie podlegaly rowniez
specyficzne uwarunkowania pracy poszczegdlnych wydziatéw. Dla dokonania poroéwnan
konieczne byto ustalenie:

e czynnosci sekretarskich wspdlnych 1 odrebnych dla poszczegolnych wydziatdéw,

e czynno$ci decydujacych o terminowej realizacji zadah w ramach czynnosci sekre-

tariatu,

e wspdlnej miary obcigzenia dla wszystkich sekretariatow wydzialow sadu?’.

W wyniku przeprowadzonej analizy zidentyfikowano czynno$ci wykonywane przez
sekretariaty wydziatow sadow, takie jak: protokotowanie spraw, odnotowywanie w ksiggach
biurowych, przepisywanie, przenoszenie/wyszukiwanie akt, dotgczanie dokumentéow do akt,
kserowanie dokumentoéw, rozmowy telefoniczne, kopertowanie?!.

Drugi etap analizy pozwolit na ustalenie czynno$ci decydujacych o terminowej realizacji
zadah w ramach czynnoS$ci sekretariatu, okreslajacych sprawnos$¢ jego dziatania, mierzona
terminowos$cia wykonywania zarzagdzen w zakresie: odnotowywanie w ksiegach biurowych,
przepisywanie, przenoszenie/wyszukiwanie akt, dotaczanie dokumentéw do akt, kserowanie
dokumentoéw, przyjmowanie stron, rozmowy telefoniczne 1 kopertowanie (z wylgczeniem
protokotowania, gdyz pracownik protokolujacy nie wykonuje czynno$ci majacych wplyw na
sprawnos$¢ sekretariatu). Ostatni etap analizy — ustalenie wspdlnej miary obcigzenia dla
wszystkich sekretariatow wydziatéw sadu — pozwolit na wskazanie wspolnego miernika, ktory
pozostawatlby w odpowiedniej proporcji do wszystkich zidentyfikowanych czynnosci
wspolnych (z wyjatkiem protokolowania) 1 stanowit wypadkowa tych czynnosci,

odzwierciedlajac naktad pracy sekretariatu.

1 Hajduk W.: Analiza obcigzenia sekretariatow. Materialy szkoleniowe. Ministerstwo Sprawiedliwosci,
Warszawa 12-14 grudnia 2011, udostepnione przez autora.

20 Odlanicka-Poczobutt M.: Modele..., op.cit., s. 380.

2 Hajduk W.: Analiza..., op.cit.
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3. Ustalenie miary obcigzenia pracg — zalecenia dla standaryzacji czynnoSci

Glownym celem standaryzacji jest stworzenie podstawy dla procesu ciggltego doskonalenia.
W sytuacji braku ustanowionych standardow pracy, wszelkie zadania wykonywane sa w rozny
sposob przez roznych wykonawcow, co stwarza wrazenie niepowtarzalnosci i przypadkowosci,
a wprowadzane usprawnienia nie podlegaja ocenie w aspekcie ich przydatnosci, poniewaz
trudno jest okresli¢ ich punkt wyjscia. Brak metody powoduje narastajace nieporozumienia
pomiedzy pracownikami wydzialow. Stosowane ,,intuicyjne” rozmieszczanie kadry urzedniczej
jest niewtasciwe i prowadzi do znacznych dysproporcji w obcigzeniu.

Przeprowadzona analiza pozwolita na stwierdzenie, ze praca calego sekretariatu znajduje

koncowe odzwierciedlenie w liczbie wysytanej korespondencji*?

. Ocenie podlegal caty
sekretariat bez uwzgledniania podziatu obowigzkow, zatem naklad pracy sekretariatu zwigzany
z odnotowaniem spraw Ww repertorium, przygotowaniem zawiadomien i1 wezwan dla
uczestnikow postepowan oraz $wiadkoéw bedzie tego obrazem.

Algorytm obliczania obcigzenia pracownika kazdego z sekretariatow w okre§lonym okresie
(bez rozrdznienia, ktéry z pracownikow jakie czynno$ci wykona) przedstawiono na rys. 1.
Zatozono, ze liczba dni sesyjnych (dni, w ktoérych pracownik protokoluje rozprawy)
przypadajacych na jednego pracownika jest rowna liczbie sesji/liczbie pracownikow. Liczba
dni pracy jednego pracownika poza salg rozpraw = liczbie dni pracujacych — liczba dni
sesyjnych przypadajacych na jednego pracownika. Zatem: obcigzenie = korespondencja/liczba
pracownikéw x liczba dni roboczych w miesigcu — liczba sesji w wydziale***,

Wspotczynnik  trudno$ci  generowania korespondencji (w) jest uzalezniony od
wykonywania czynno$ci w takich samych lub zblizonych warunkach, czyli czasochlonno$¢
wpisywania danych do repertoriow musi by¢ poréwnywalna. Podwojna biurowos¢ (w formach
papierowej 1 elektronicznej), ktéra ma miejsce w niektorych sadach, powoduje, Zze naktad
pracy zwigzany z wpisywaniem do repertoridw jest znacznie wigkszy, niz w przypadku
odnotowywania spraw w jednorodzajowych urzadzeniach. Istnieje rowniez trudno$é¢
z identyfikacjg liczby wysytanej korespondencji, jezeli sekretariat nie ma prawidlowo
prowadzonych wpisow w zaktadce funkcjonujacego programu SAWA. Elektroniczne

generowanie pism znacznie zmniejsza naktad pracy.

22 Odlanicka-Poczobutt M.: Modele..., op.cit.; Hajduk W.: op.cit.; Odlanicka-Poczobutt M.: Integration and
standardization of processes as a determinant of workload balancing in the court secretariats, [in:] Carpathian
Logistics Congress. CLC'2013, December, 9th-11th 2013, Cracow, Poland. Tanger Ltd. [et. al.]. [B.m.]: [b.w.],
2013, CD-ROM.

23 Odlanicka-Poczobutt M.: Modele..., op.cit., s. 382.

24 Odlanicka-Poczobutt M.: Integration. .., op.cit.
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obciazenie
pracownika
sekretariatu

sadowego

K — korespondencja wystana,

P — liczba pracownikéw sekretariatu wydziahu,

d — liczba dni roboczych w miesiacu (przyjmuje si¢ 20),

s — liczba sesji w wydziale,

w — wspotczynnik trudnosci generowania korespondencji.

Rys. 1. Algorytm obciazenia pracownika sekretariatu sadowego

Zrodto: Odlanicka-Poczobutt M.: Integration and standardization of processes as a determinant of
workload balancing in the court secretariats, [in:] Carpathian Logistics Congress. CLC'2013,
December, 9th-11th 2013, Cracow, Poland. Tanger Ltd. [et. al.]. [B.m.]: [b.w.], 2013, CD-
ROM.

Szerszym problemem jest nieprawidtowos$¢ miernikow stosowanych w sadownictwie
powszechnym do analizy obcigzenia praca pracownikow merytorycznych, tym zagadnieniom

poswiecono jednak odrebne opracowanie®.

4. Podsumowanie

Zaproponowane rozwigzanie nie wskazuje, jakie powinno by¢ optymalne obcigzenie
statystycznego pracownika, lecz pozwala na poréwnanie obcigzenia miedzy wydzialami
1 dokonywanie przesunie¢ kadrowych, stanowigc jednoczes$nie zalecenie w kierunku
standaryzacji pracy sekretariatow. Pozwala na ustalenie, na jakim poziomie powinno

ksztattowac si¢ pozadane obcigzenie, a kiedy jest ono nadmierne w stosunku do pozostatych

% Por. Odlanicka-Poczobutt M.: The analysis of the relationship between the organizational structure, the inflow
of cases and fixing the number of permanent posts within the common judiciary — A perspective of performance
measurement, [in:] Carpathian Logistics Congress. CLC'2015, November 4th-6th 2015. Jesenik, Czech
Republic. Tanger Ltd. [et. al.]. [B.m.]: [b.w.], 2015, CD-ROM oraz Odlanicka-Poczobutt M.: The reform of the
common judiciary in Poland — annexation or adaptation?, [in:] Malina A., Oczkowska R., Kaczmarek J. (eds.):
Knowledge, economy, society. Challenges and development trends of modern economy, finance and
information technology. Cracow University of Economics, Faculty of Management, Foundation of the Cracow
University of Economics, Cracow 2015, p. 439-450.



Standaryzacja czynnosci sekretariatow. .. 375

wydziatow, co pozwoli dokonaé¢ przesuni¢¢ pracownikow miedzy wydziatami (w razie
potrzeby). Stanowi to istotny krok w kierunku prawidlowej alokacji zasobow dzigki
standaryzacji czynnosci. Nie bez znaczenia pozostaje fakt, ze zaproponowane rozwigzanie
nadaje si¢ do zastosowania w sadach bez nakltadow finansowych i1 niezaleznie od
funkcjonujacych programow biurowych. Byloby to istotne réwniez z punktu widzenia
doskonalenia procesow.

Analiza pracy sekretariatbw oraz ustalenie czynno$ci sekretarskich pozwolily na
sformutowanie nast¢pujacych wnioskow:

e (Czynnosci wykonywane przez sekretariaty sa takie same, jednak w niektorych
sekretariatach pewne czynnosci nie wystepuja (np. w wydziale ksigg wieczystych nie
wystepuje czynno$¢ protokotowania rozpraw).

e Pracownik, ktory protokotuje rozprawy jest w tym czasie wylaczony z pracy
sekretariatu.

e Sprawno$¢ pracy sekretariatu (mierzona terminowoscia wykonywania zarzadzen)
zalezy od liczby pracownikéw sekretariatu, ktérzy w danym momencie pracujg
w sekretariacie (tzn. nie protokotuja rozpraw), a takze od wszystkich czynnosci
sekretarskich, przypadajacych na tych pracownikow.

e (Czasochtonno$¢ poszczegdlnych czynnosci ulega usrednieniu pomigdzy poszcze-
golnymi sekretariatami, przy duzej liczbie tych czynnosci (w kazdym wydziale
przepisuje si¢ pisma zaréwno krotkie, jak 1 dlugie, wpisuje si¢ do repertorium sprawy
gdzie jest np. 2 uczestnikOw postgpowania oraz sprawy, gdzie wystepuje ich kilku,
kilkunastu czy kilkudziesieciu itp.2%?7).

Ustalenie proponowanego miernika obcigzenia pracg sekretariatow sadowych otwiera
dalsze mozliwosci analizy elementow realizowanych proceséw. Prawidlowa analiza czynno$ci
kazdego realizowanego procesu wiaze si¢ z identyfikacja wszystkich dziatan, ktore sa
wykonywane, co wymaga wyjscia poza waskie ramy, definiujgce role funkcyjne
w organizacji. Zgodnie z koncepcja Lean przeptyw definiowany jest jako nieprzerwany postep
pracy w rOwnomiernym rytmie przez wszystkie zadania, bez zaktdcen 1 zbednych powtorek.
Wazne jest odpowiednie zdefiniowanie 1 rozdzielenie poszczegdlnych zadan, aby byty
dopasowane do wyznaczonego rytmu pracy. Istotne jest rOwniez proponowane dynamiczne
lokowanie zasobow niezbednych do wykonania danego zadania.

Zadania wyznaczone w okresach taktu powinny wykorzystywac zasade systemu ssgcego —
informacje powinny by¢ przekazane do nastgpnego zadania dopiero wtedy, gdy nastagpi taka
potrzeba. Prace powinny zosta¢ wykonane poprawnie za pierwszym razem, aby unikngé

zbednych iteracji.

26 Odlanicka-Poczobutt M.: Modele..., op.cit., s. 381.
2T Hajduk W.: op.cit.
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Znaczaca liczba zaleglosci sktania do przeprowadzenia glebokiej analizy sposobu
organizacji pracy sadu, kierowania ruchem spraw i tokiem postgpowan. Standaryzacja pracy
sprawia, ze zarzadzanie przestaje by¢ spontaniczng reakcjg na niespodziewane problemy, ale
staje si¢ stabilnym procesem eliminacji zrodet problemdéw, utrzymania zmian oraz ciaglego
doskonalenia.

Kolejnym krokiem powinno by¢ wykorzystanie stworzonej przez standaryzacj¢ podstawy
do okreslenia marnotrawstwa w procesie 1 doskonalenie procesu przez eliminacj¢ zidentyfiko-

wanych czynnosci nieprzynoszacych wartosci dodane;.
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