PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI
SEKRETARIATU VI Wydziatu Gospodarczego

Sagdu Okregowego w Rzeszowie

Dziat 1
Podstawa i zakres kontroli

11 Podstawa prawna Zarzadzenie Nr 169/19 Prezesa Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie, z dnia 8
przeprowadzenia kontroli listopada 2019 r.
12 Prezes sadu Prezes Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie

odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli
13 Kontrolowany sekretariat ~ Sekretariat VI Wydzialu Gospodarczego Sagdu Okregowego

w Rzeszowie
14. Osoba/osoby

or ¥ mHuroWI'Sic” SSSSkSTItociF

15. Termin przeprowadzenia 26, 27,28 listopada 2019 r. -it
kontroli

16 zakres/przedmiot kontroli

Kontrola catoksztattu dziatalnosci sekretariatu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

1 badanie funkcjonowania programdéw informatycznych zastepujacych biurowo$” papieroy”™g oraz ...., g
wywigzywania sie przez pracownikow sekretariatdw z zadan przewidzianych w f.zarzadzi;
MS w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sagdowych oraz innych dziatow administracj

sadowej ( Dz. Urz. MS z 2003 r., Nr 5 poz. 22 ze zm..).

2. ocena kultury urzedowania kadry urzedniczej. i A
17. Okres objety kontrolg Lata 2015-2018
Dziatll
Poprzednia kontrola i jej wyniki
111 Termin 26, 27 i 30 listopada 2015 r.

przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajacale Starszy inspektor ds. biurowosci Halina Kaczor o:? “Tb

poprzednig kontrole
11.3 Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

Kontrola catoksztattu dziatalnosci sekretariatu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

2. badanie funkcjonowania programéw informatycznych; tRBSfc '. “'om

3. wywigzywania sie przez kierownikdw sekretariatow z obowigzku wynikajacego z § 82a zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sadowych orejjf
innych dziatéw administracji sadowej, obowigzku monitorowania systeméw informatycznych,

4. kontroli prawidtowos$ci sposobu zamieszczania w systemie informatycznym tre$rtMMfinrTrfii i pisa. . 1

ocena kultury urzedowania oraz racjonalnosci rozmieszczenia podziatu czynr*»rtwdry urzedniczej, -f

>

114 Okres objety poprzednia  Lata 2012-2014
kontrolg



115 Wykonanie wydanych zarzadzen nadzorczych
Przy poprzedniej kontroli nie byly wydawane zarzgdzenia pokontrolne, a stwierdzone uwagi i spostrzezenia byly na

biezaco omawiane z Kierownikiem i pracownikami Sekretariatu z zaleceniem ich wykorzystania w dalszej pracy.

116 Wspétpraca inspektora

ds. biurowosci
z kontrolowanym

sekretariatem w okresie

po poprzedniej kontroli

Dziat llI
Dane podstawowe sekretariatu

111 Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko i data objecia funkciji)

W okresie objetym kontrola, funkcje Kierownika Sekretariatu petnita Pani Barbara Dziopak - starszy

sekretarz sadow

lll.2. Urzednicy sgdowi, w tym stazysSci, i inni pracownicy
(imie i nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy, okres pracy w kontrolowanym sekretariacie)

W Sekretariacie zatrudnieni sa;

informacje jw.,
starszy sekretarz sgdowy, w Wydziale pracuje od dnia 16.01.2012r. i od tego dnia
petni funkcje Zastepcy Kierownika Sekretariatu, w Sadzie zostata zatrudniona
od 14.07.2008 r., w petnym wymiarze czasu pracy,
starszy sekretarz sgdowy - zatrudniona od 12.06.2000 r., w petnym wymiarze
czasu pracy, w Wydziale pracuje od 1.04.2007 r.,
starszy sekretarz sgdowy - zatrudniona od 1.07.1994 r., w petnym wymiarze
czasu pracy, w Wydziale pracuje od 1.01.2003 r.,
starszy sekretarz sgdowy - zatrudniona od 2.06.2003 r., w petnym wymiarze
czasu pracy, w Wydziale pracuje od 1.05.2006 r.,
starszy sekretarz sgdowy - zatrudniona od 5.01.2001 r., w petnym wymiarze
czasu pracy, w Wydziale pracuje od 1.04.2007 r.,
starszy sekretarz sadowy - zatrudniona od 1.11.1990 r., w petnym wymiarze
czasu pracy; w Wydziale pracuje od 1.0.1.1991 r.,
sekretarz sgdowy- zatrudniona od 4.03.2015 r., w petnym wymiarze
czasu pracy,
protokolant sadowy- zatrudniona w Sadzie od 27.01.2015 r. , w Wydziale
15.11.2016 r. w pelnym wymiarze czasu pracy,

- protokolant sadowy - zatrudniona od 7.11.2016 r. ,w petnym wymiarze czasu pracy,
stazysta - zatrudniona w Sadzie od 9.05.2019 r., w Wydziale od 1.09.2019 r.
do 29.02.2020 r. ,w petnym wymiarze czasu pracy,
pracownik gospodarczy - zatrudniona w Sadzie od 3.01.1994 r., w Wydziale od



15.01.2018 r., w petnym wymiarze czasu pracy.

“inspektor - zatrudniona od 1.07.2015 r., w petnym wymiarze czasu pracy
('w okresie od 8.03.2010 r. do 30.06.2015 r. zatrudniona byta w SR w Debicy),
,- starszy sekretarz sgdowy - zatrudniona w Sadzie od 28.06.1996 r., w Wydziale
pracowata w od 29.04.2011 r) w pelnym wymiarze czasu pracy |,
w Wyadziale nie pracuje od 15.11.2016 r. ( przeniesiona od innego Wydziatu ),
r-wozny sgdowy - zatrudniona od 2.02.2009 r., w petnym wymiarze
czasu pracy, nie pracuje od 12.01.2018 r.

1113 Obsada sredniookresowa pracownikow sekretariatu w okresie objetym kontrolg

W roku 2015 limit etatdbw urzedniczych wynosit 10, za$ obsada Sredniookresowa —8,757
W roku 2016 limit etatow urzedniczych wynosit 10, za$ obsada Sredniookresowa - 8,928
W roku 2017 limit etatow urzedniczych wynosit 10, za$ obsada $redniookresowa-9,146
W roku 2018 limit etatéw urzedniczych wynosit 10, za$ obsada sredniookresowa - 9,184

W analizowanym okresie limit etatdw urzedniczych ksztattowat sie na jednakowym poziome tj. 10 osob.
Przy tym limicie etatow obsada Sredniookresowa byta na zréznicowanym poziomic tj. od 8,757 w 2015 r.
(' najnizsza warto$¢ ) do 9,184 w 2018 r. ( najwyzsza wartos¢ ), co moze Swiadczy¢ o wahajacych sie
nieobecnos$ciach urzednikéw w pracy.
111.4. Osoby $wiadczace prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzedéw pracy (imie
i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy)

W Sekretariacie VI Wydzialu Gospodarczego SO w Rzeszowie nie byto takich osob, w kontrolowanym

okresie.

II1.5. Liczba etatow urzedniczych przypadajgca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady Sredniookresowej sedziow
i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia liczbe etatow urzedniczych przypadajacy etat orzeczniczy

lata liczba sedziow liczba urzednikéw 32
t 4

2015 6,5 10 15

2016 7 10 14

2017 7 10 14

2018 6 10 16

W kontrolowanym okresie liczba sedzidw ksztattowata sie od 6 do 7 etatéw, natomiast urzednikow byta
na jednakowym poziomie tj. 10 oséb. Ta sytuacja miata wptyw na to, ze liczba urzednikéw przypadajaca na
etat orzeczniczy uksztattowata sie na zréznicowanym poziomie od 1,4 (w roku 2016 i 2017 - najnizsza

warto$¢ ) do 1,5 w2015 r. i 1,6 w2018 r. ( najwyzsza warto$¢ w kontrolowanym okresie ).

Ponizsza tabela przedstawia obsade kadry urzedniczej w powigzaniu z obsadg sedziowska wg obsady

Sredniookresowej:



obsada Sredniookresowa obsada $redniookresowa
lata sedziow urzednikéw 312
| 2 [ 3 4 ffc- |
2015 5,372 8,75 T 1,6
2016 5,968 8,928
2017 5,358 % 9,146 1,7
2018 5,988 9,184 15

Z powyzszego wynika, zc wskaznik urzednika na sedziego, wedlug obsady S$redniookresowej, by!
najwyzszy w roku 2017 (1,7 ), w roku 2016 byta to wartos¢ 1,6, a na jednakowym poziomie uksztattowat sie
w roku 2016 i w roku 2018 ( 1,5 - najnizsza warto$¢ w kontrolowanym okresie).

Obsada $redniookresowa sedziéw najwyzszy wskaznik miata miejsce w roku 2018 ( 5,988 ), natomiast
najnizszy w roku 2017 ( 5,358 ), co moze $wiadczy¢ o zwiekszonej absencji sedziow w pracy ( zwolnienia,
urlopy ). Obsada Sredniookresowa urzednikdw najwyzszy wskaznik miata miejsce w roku 2018 ( 9,184 )
natomiast najnizszy w roku 2015 (8,757 ).

Wedtug wskaznikéw obsady S$redniookresowej najkorzystniej obsada etatdw urzedniczych na etat
orzeczniczy przedstawiata sie w roku 2017 ( 1,7 ), a w roku 2016 i 2018 byta to wartos¢ 1,5 ( najnizszy
wskaznik ).

1116 Liczba asystentow sedziow

W VI Wyadziale Gospodarczym liczba zatrudnionych asystentdw, w kontrolowanym okresie, przedstawia
sie nastepujgco:

2015r. - 3
2016r. - 3
2017r. - 3
2018r. - 3

Liczba asystentdw w kontrolowanym Wyadziale, w badanym okresie, uksztattowata sie na jednakowym
poziomie tj. 3 0s6b .

H 7. Obsada

Sredniookresowa 2015r. - 2828

asystentéw sedziow ' !

w okresie objetym kontrolg 2016r. - 2,698
2017 r. - 2,813
2018 r. - 2,625

Obsada Sredniookresowa asystentdw w tym okresie byta nieco zréznicowana, na
co wptyw miaty nieobecnosci w pracy, przy czym w roku 2015 wskaznik ten byt
najwyzszy - 2,828, co moze Swiadczy¢ o mniejszej absencji asystentdw w pracy.

118 Opis warunkéw pracy

Sekretariat VI Wydziatlu Gospodarczego zajmuje 5 pokoi ( na Il pietrze budynku ) ,w ktérych pracuje 10
0s6b ( po 2 osoby w jednym pokoju) + 2 pokoje asystentow, w ktorych pracuje 3 osoby. Obok Sekretariatu
urzeduje w osobnym pokoju Przewodniczacy Wydziatu, petnigcy jednocze$nie funkcje wizytatora ds.
gospodarczych.

Pokoje sg wysokie , w miare jasne, po przeprowadzonym remoncie, na podtodze potozone sg parkiety
i dywany. Praca w pokojach odbywa sie generalnie przy sztucznym S$wietle. Gtéwny Sekretariat wyposazony
zostat w nowe meble, natomiast w pozostatych pokojach zostaly wykorzystane meble dotychczasowe. Na
oknach zostaty zamontowane wertikale.

Kazdy pracownik ma do swojej dyspozycji komputer, na ktérym zainstalowany jest system SAWA.



Udostepniony jest program Lex ( petnym zakresie) oraz internet ( petnym zakresie- dla osob obstugujacych
portale zwigzane z wykonywang pracg; w ograniczonym zakresie pozostate osoby, co jednak pozwala
prawidtowo wykonywa¢ codzienne obo\fi»nkM. « AsyJUIWEdodatkowo zostali wyposazeni w sprzet do
odstuchiwania nagran z rozpraw.

Wydziat ma do swojej dyspozycji 4 sale rozpraw, ktore zostaty wyposazone w zestawy komputerowe dla
protokolanta oraz monitory dla sedzi6~"g fHystbsowanc  nagrywania przebiegu rozpraw. W przypadku
awarii ( ktore zdarzajg sie sporadycznie ), wzywani sg informatycy, ktérzy usuwajg je na biezaco.
W przypadku powazniejszych probleméw z*PkcjortoWifnffe® programéw komputerowych sg one zgtaszane
przez informatykéw do firmy odpowiedzialnej za udostepnione programy. Kierownik Sekretariatu nie zgtosita
uwag do wspotpracy z informatykami ( ew. problemy zagine z dziataniem programéw komputerowych
Kierownik Sekr. zgtasza ustnie).

W Sekretariacie dostepne sg nastepujace urzadzenia wspomagajace jego prace: 2 telefony w gt. pokoju ipo |
aparacie telefonicznym w pozostatych pokojach, 3 urzadzenia wielofunkcyjne ( drukarka, skaner,
kserokopiarka), w kazdym pokoju dostepnajest niszczarka, 2 drukarki do oktadek.

Sekretariat nie ma tzw. pokoju socjalnego.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe odbywa sie na biezaco, sktadane jest zapotrzebowanie przez Kierownika
Sekretariatu. Jako$¢ materiatdw biurowych w poréwnaniu do przedniej kontroli ( kiedy to byly zglaszane
uwagi) poprawita sie.

Wspdtpraca z Biurem Obstugi Interesanta w ocenie Kierownika Sekretariatu jest bardzo dobra. W razie
watpliwosci, osoby pracujgce w nim, zwracaja sie do Kierownika Sekretariatu o wyjasnienie spraw (sytuacji)
budzacych watpliwosci. Zmniejszyta sie znacznie ilos¢ telefondw, jednak strony zgtaszajg sie do Sekretariatu
w przypadkach gdy chcg uzyskac bezposrednie informacje.

W trakcie czynnosci kontrolnych ustalitam, ze w Sekretariacie stosowane sg tzw. ,,kalendarze "w formie
elektronicznej , co daje Kierownikowi mozliwos¢ petnego nadzoru nad sprawami, w ktdérych toczy sie
postepowanie w Wydziale. W szafach wydzielone zostaty kalendarze tematyczne dot. uzasadnien i biegtych,
a w kolejnym pokoju kalendarze tematyczne dot. prawomocnosci, postepowania miedzyinstancyjnego czy
terminéw sesyjnych. W szafach wydzielone sg takze pdtki dla sedziow o charakterze tematycznym np.:
celem wydania zarzadzenia, do podpisu, do rozpisania, a takze dot. np. spraw zawieszonych , do
wyznaczenia, celem sporzadzenia uzasadnienia itp. Taka orgmSa8a*pr/.echowywania akt, zwigzana z tokiem
postepowania pozwala na biezace kontrolowanie miejsca ztozenia akt sprawy i nie zaktoca ptynnosci pracy.
Szafy w Sekretariacie sa zamykane na klucze.

III'9 Whnioski
Analizujac powyzsze uwazam, ze obsada Sekretariatu zap®Wfa wtniare ptyrinlfprace i utrzymywata sie na

poziomie 10 oséb, w kontrolowanym okresie. Kazdy pracownik ma zapewnione warunki do prawidtowego
wykonywania swoich obowigzkdéw, ktére sg odpowiednio dostosowane do posiadanego wyksztatcenia, stazu
pracy i doswiadczenia zawodowego. Praca w poszczegoOlnych pokojach Sekretariatu odbywa sie przy

sztucznym Swietle.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

M1 Szkolenia wewnetrzne  Pracownicy Sekretariatu  w  kontrolowanym  okresie uczestniczyli



odbyte przez pracownikéw
sekretarialu w okresie
objetym kontrolg

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

w nastepujacych w szkoleniach wewnetrznych:

-9.04. 2015 r. - Zarzadzanie ryzykiem , SO Rzeszéw
Zastepca Kierwonika,
- starszy sekretarz sadowy:
- 30.10.2017 r. - Obrdt prawny z zagranicg w sprawach cywilnych i karnych dla
urzednikobw  sadoéw  powszechnych, SO  Rzeszow
btarszy sekretarz sgdowy,
1- starszy sekretarz sagdowy.
- 26.09.2018 r. - Korupcja w Administracji Publicznej, SO RzeszOw -
starszy sekretarz sagdowy.
Udziat w szkoleniach zewnetrznych pracownikéw kontrolowanego Sekretariatu
w latach 2015-2018 przedstawia! sie nastepujaco:

- Kierownik Sekretariatu:

- Szkolenie e-lcamingowe Komunikacja interpersonalna -
3.03.2015 r,, KSSiP,

- Wybrane zagadnienia z zakresu dostepu do informacji
w praktyce urzednika sagdowego - 3.06.2015 r.,

KSSiP,

- Szkolenie dla urzednikéw sadéw w zakresie
postepowania z dowodami rzeczowymi i archiwizacji -
10.06.2015 r,, KSSiP,

- Delegowanie i egzekwowanie wykonania zadan -
10.11.2016 r., MS,

- Bezpieczenstwo informacji, Ochrona danych osobowych
w Sadzie -16.03.2017 r., Sad Okregowy w Rzeszowie/
Abidata s.c. w Dabrowie Gorniczej,

- Ochrona danych osobowych i dostepu do informacji
Publicznej - 11.04.2017 r., KSSiP,

- Czynnosci podejmowane w sekretariatach sadowych
wydziatéw cywilnych -4.09.2017 r,, KSSIiP,

- Szkolenie dla urzednikéw sadéw powszechnych
z zakresu archiwizacji - 12.10.2017 r., KSSiP,

- Korupcja w administracji publicznej —27.06.2018 r.,
CBA,

- System losowego przydziatu spraw - 3.09.2018 r,,
KSSiP,

- Wdrozenie protokotu elektronicznego w sprawach
cywilnych i wykroczcniowych - 10.10.2018 r., MS
Fundusze Europejskie,

W astepca Kierownika:

- Bezpieczenstwo informacji, Ochrona danych osobowych
w Sadzie -16.03.2017 r., Sad Okregowy w Rzeszowie /
Abidata s.c. w Dabrowie Gorniczej,

- Korupcja w administracji publicznej - 27.06.2018r.,
CBA,
starszy sekretarz sagdowy:

- Zarzadzanie Finansami - Budzet zadaniowy jako

instrument zarzadzania finansami publicznymi -
26.01.2016 r., Konsorcjum Firm WYG PSDB (lider
konsorcjum), WYG International i WYG Consulting
na zlecenie Ministerstwa Sprawiedliwosci,

Szkolenia z ZSRK - ZSRK oraz SAP szkolenie dla

gtéwnych ksiegowych - 8.032016 r., Konsorcjum Firm
WYG PSDB (lider konsorcjum), WYG International
i WYG Consulting na zlecenie Ministerstwa Sprawiedli-
wosci,
- Zarzadzanie finansami - sprawozdawczo$¢

i rachunkowos¢ finansowa - 2 4,03. 2016 r., Konsorcjum



Firm WYG PSDB (lider konsorcjum), WYG
International i WYG Consulting na zlecenie Ministerstwa
Sprawiedliwosci,

- Specjalista ds. ptac - kurs certyfikowany - 12.11.2016 r.,
Niepubliczne Centrum Ksztatcenia Ustawicznego - SPD
Szkolenia,

- Bezpieczenstwo informacji, Ochrona danych oscbowych
w Sadzie -17.03.2017 r., Abidata s.c.,

W HR®S®E®®®YV *- starszy sekretarz sgdowy:

- Bezpieczenstwo informacji, Ochrona danych oscbowych
w Sadzie -16.03.2017 r., Sagd Okregowy w Rzeszowie/
Abidata s.c. w Dabrowie Gdrniczej,

- Szkolenie dla urzednikoéw sadéw powszechnych w zakresie
ochrony danych osobowych i dostepu do informacji

Publicznej  11.04.2017 r,, KSSIiP,

- Czynnosci podejmowane w sekretariatach sgdowych
wydziatow cywilnych -4.09.2017 r., KSSIiP,

- Szkolenie dla urzednikéw sadéw powszechnych
z zakresu archiwizacji - 12.10.2017 r., KSSiP,

- Korupcja w administracji publicznej - 28.06.2018 r.,
CBA,

- Wdrozenie protokotu elektronicznego w sprawach
cywilnych i wykroczeniowych - 5.10.2018 r., MS -
Fundusze Europejskie,

- szkolenie dla urzednikow sadéw powszechnych
i powszechnych jednostek organizacyjnych prok.

w zakresie ochrony danych osob. idostep - 9.10.2018 r.,
KSSiP,
starszy sekretarz sagdowy:

- Korupcja w administracji publicznej - 6.09.2018 r.,

CBA,
starszy sekretarz sgdowy:

- Korupcja w administracji publicznej - 6.09.2018 r.,

CBA,

- Korupcja w administracji publicznej -28.09.2018 .,

CBA,
K m m m p - starszy sekretarz sgdowy:
- Korupcja w administracji publicznej -28.09.2018 r.,
CBA,
protokolant:

- Korupcja w administracji publicznej -25.09.2018 r.,

CBA,

OIHIHHHHIIHH fc protokolant:
- Korupcja w administracji publicznej - 13.07.2018 r.,

CBA.
IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw posiada do swojej dyspozycji komputer z zainstalowanym systemem
komputerowym SAWA, wspierajagcym prace Wydziatu. Ksiegi biurowe prowadzone sg przy pomocy systemu
informatycznego, w ktoérym rejestrowane sg wszystkie sprawy wplywajgce do Wydziatu. System ten
wykorzystywany jest réwniez do realizowania zadan, o ktérych mowa w § 82ga zarzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. ( Dz.Urz.MS.,03.5.22 ) oraz do spo™*MfaSa* sprawozdali
Pracownicy, majg zapewniony dostep do systemu prawniczego LEX i do internetu ( w ograniczonym
zakresie, niezbednym do wiasciwej pracy - dostep do adreséw, nr telefondéw itp. Kierownik, Zastepca

Kierownika i osoby obstugujace portale majg petny dostep do internetu). Sekretariat w miare systamatycznie



zaopatrywany jest w materiaty biurowe, stosownie do ztozonego zapotrzebowania .
W Wydziale dziata wokanda elektroniczna. Na rozprawach protokotowanie odbywa sie w systemie
elektronicznym.
Dodatkowe urzadzenia wspomagajace prace Sekretariatu zostaty wymienione w Dziale 111.8.
IV 4. Wnioski
Z powyzszego wynika, ze w kontrolowanym okresi*p”~”jjey Sekretgriuczestniczyli
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych z w/w tematow.
W codziennej pracy dostep do programu LEX, zapewnia mozliwo$¢ korzystania na biezaco z potrzebnych
W pracy przepisow ,.instrukcyjnych” czy ,regulaminowych”. W razie watpliwos$ci zwigzanych z interpretacjg
przepisow, urzednicy zwracajg si¢ do Przewodniczacego lub innych sedzidw z prosbg o ich wyjasnienie.

Dziat V

Obcigzenie praca pracownikOéw i organizacja pracy sekretariatu
V.1. Ruch spraw | obcigzenie praca pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wptyw, zalatwienie i pozostatos¢ spraw tgcznie z nastepujacych
ksiag biurowych: ,,GC”, ,,GNc”, ,,GNs”, GCo”, ,,Ga”, ,,Gz", ,,WSC”, ,,S” w latach 2015-2018.

wplyw na zatatwienie na pozostato$¢ na
Okres/ wplyw 1 pracownika 1 pracownika pozostato$¢ 1 pracownika liczba obsada
lala wedtug obsady wedtug obsady wedtug obsady urzednikow $redniookresowa
$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej
2015 1826 182,6 1781 1781 408 40,8 10 8,757
2016 1856 185,6 1798 1798 466 46,6 10 8,928
2017 2001 200,1 1793 1793 10 9,146
2018 2202 220,2 1981 1981 89,5 10 9.184

Wplyw spraw ,,GC”, ,,GNc”, ,,GNs", GCo”, ,,Ga”, ,,Gz”, ,WSC”, ,S” w latach 2015 - 2018 ksztattowat
sie na zr6znicowanym poziomie, a najwyzszy jego pozioifW *H~In6/'20d""- 2202 spraw i byt 0 201
spraw wyzszy niz w 2017 r. (2001), o 345 spraw wyzszy niz w 2016 r. i 0 376 spraw wyzszy niz w 2015 r.

Podobnie sytuacja przedstawiata w zakresie wptywWW$$H ot$nrklil$|ff®ady Sredniookresoweyj,
kiedy to w 2018 r. byta to warto$¢ zdecydowanie najwieksza (220,2) zaréwno w odniesieniu do roku 2017
(200,1), do roku 2016 (185,6) jak i w odniesieniu do 2015 m as& flf

Najwyzszy wskaznik zatatwien wg obsady $redniookresowej na 1pracownika odnotowano réwniez

w 2018 r. (198,11) i byt wyzszy od zatatwieni: w 2017 r. (17$!'1"WB1WI"®N1”780 ) iw 2015 r. ( 178,2 -

najnizszy wskaznik zatatwien w kontrolowanym okresie).
Najwieksza liczba pozostatosci wg obsady SredirMANMAW ANPPASEANM ka miata miejsce w 2018 r.

(89,5) - i byta wieksza w odniesieniu do: 2017 r. (67,4 ),2016r. (46,6) i2015r. (40,8 - najnizszy
wskaznik pozostatosci w kontrolowanym okresie).

Liczba urzednikow w badanym okresie 2015-2018 uksztattowata sie najednakowym poziomie ( 10),
a na osiggane wyniki wptyw miat niewatpliwie rosnacy z roku na rok wptyw spraw.

V.2. Opis organizacji pracy

mKierownik Sekretariatu, w zakresie swoich czynnosci:
- organizuje i nadzoruje prace Sekretariatu,

- prowadzi repertoria w wersji elektronicznej GC, GNc, GCo oraz wszelkiego rodzaju

kontrolki i wykazy,



- sporzadza sprawozdania statystyczne z zakresu pracy Wydziatu,

- przyjmuje interesantow i udziela im informacje, udostepnia akta do przejrzenia lub

samodzielnego utrwalenia ich obrazu pod swojg kontrolg osobom do tego
uprawnionym oraz udziela pisemnych informaciji,

- wspdipracuje z osoba Kierujgcg czynnosciami zwigzanymi z transkrypcja,

- udostepnia akta spraw osobom do tego uprawnionym, a w szczeg6lnosci protokoty
sporzadzone za pomocg urzadzen rejestrujgcych dzwiek albo obraz i dzwiek oraz
udziela informacji osobie kierujgcej transkrypcja w sprawach wymagajacych
dokonania transkrypcji odpowiedniej czesci protokotu sporzadzonego za pomoca
urzadzenia rejestrujgcego dzwiek albo obraz i dzwigk,

- wydaje innym sagdom akta spraw zakoriczonych, sporzadza wezwania, zawiadomienia,
zaswiadczenia, wydaje kserokopie odpisow, wyciggow, zaswiadczen oraz innych
dokumentdw z akt przeznaczonych dla stron,

- uwierzytelnia odpisy pism, orzeczen lub innych dokumentéw wydawanych z akt,

- sporzagdza: pisma o uiszczenie grzywien /kar pienieznych/ i kosztéw sadowych,
pisma w sprawie egzekucji naleznosci sadowych, pisma kierowane na podstawie
zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydziatu/posiedzenia, sedziego
sprawozdawcy do oddz. finansowego w zwigzku z wyptata wynagrodzeri biegtych ,
thumaczy i Swiadkow, zaliczek, zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyptaty
czy przeksiegowania kwot stanowiacych zabezpieczenie majgtkowe lub depozyt
warto$ciowy oraz innych naleznosci,

- przenosi pliki z EWD do systemu SAWA,

- wykonuje inne czynnosci ziScone przez przewodniczacego Wydziatu.

t- Zastepca Kierownika Sekretariatu- w zakresie czynnosci:

- zastepuje Kierownika Sekretariatu,

- prowadzi repertoria w wersji elektronicznej Ga, Gz oraz kontrolki i wykazy dot.
N instancji,

- sprawdza optaty sadowenj. pobiera i dotgcza do wihasciwych akt sgdowych ( optaty
sadowe i zaliczki),

- prowadzi reklamacje w systemie §OP,

- przyjmuje interesantéw i udziela im informacje, udostepnia akta do przejrzenia lub
samodzielnego utrwalenia ich obrazu pod swojg kontrolg osobom do tego
uprawnionym oraz udziela informacji pisemnych,

W razie potrzeby:

- rozpisuje posiedzenia sadowe, pisze pod dyktando,

- sporzadza wezwania, zawiadomienia, zaswiadczenia, wydaje kserokopie odpisow,

wyciagéw, zaswiadczen oraz innych dokumentow z akt przeznaczonych dla stron,

uwierzytelnia odpisy pism, orzeczen iub inne dokumenty wydawane z akt,

- sporzadza pisma o uiszczenie grzywien /kar pienieznych/ i kosztow sadowych,
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pism w sprawie egzekucji naleznosci sadowych, pisma kierowane na podstawie
zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydziatu/posiedzenia, sedziego
sprawozdawcy do oddz. finansowego w zwigzku z wyptatg wynagrodzen biegtych,
thumaczy i Swiadkow, zaliczek, zwrotem optat od pism procesowych, poleceri wyptaty
czy przeksiegowania kwot stanowiacych zabezpieczenie majatkowe lub depozyt
wartosciowy oraz innych naleznosci,

- dotgcza do akt zwrotne poswiadczenia odbioru, dowody wptat wpiséw , zaliczek,

- przenosi pliki z EWD do systemu SAWA,

- wykonuje inne czynnosci zlecone przez Kierownika Wydziatu.

W odniesieniu do pozostatych pracownikow ograniczytam sie do og6lnego opisu zakresow czynnosci

( ze wzgledu na ilos¢ urzednikow i obszerno$¢ zakresow ) i stwierdzitam, ze sa one sporzadzone bardzo
szczegotowo i zapewniajg wiasciwg obstuge kazdej dziedziny funkcjonowania Sekretariatu zaréwno
w sprawach I-szo jak i ll-go instancyjnych poprzez: przygotowywanie pism, zawiadomien, wezwan,
wydawanie kserokopii, odpiséw, wyciagéw, zaswiadczen i innych dokumentéw dla stron, ekspedycji
korespondenciji, rozpisywania sesji, protokotowanie na rozprawach | i Il instancji, kompletowanie i zszywanie
akt, przygotowywanie i przekazywanie ich do archiwum sgadowego oraz zwrot akt do sadu | instancji,
wiasciwe wprowadzanie danych do systemu komputerowego, przygotowywanie i przekazywanie akt ze
Srodkiem odwotawczym do sadu Il instancji, przygotowywanie i doreczanie odpiséw orzeczen i uzasadnien,
orzeczen z klauzulg wykonalnosci i prawomocnosci, realizacje faktur i rachunkéw przedktadanych przez
biegtych, pisanie pod dyktando, obstuge portalu transkrypcji itp.
Kazdy z pracownikéw ma takze zaznaczone w zakresie obowigzkéw wykonywanie polecen przetozonych.
W zakresach czynno$ci nie ma wskazanych zastepstw miedzy pracownikami ( poza w/w ) - ustalane sg one na
biezaco, w zaleznosci od potrzeb i zaistniatej sytuacji kadrowej, ktdra ma zapewnia¢ ptynng prace Wydziatu.
W zakresach czynno$ci wskazane sg podstawowe obowigzki pracownika, zakres jeg"BflBwwirtetrH’ zakres*,
odpowiedzialnosci.

W Sekretariacie obstugiwane sg nastepujace oprogramowania zwigzane z zakresem dziatalnosci Wydziatu:
PESEL-SAD, Portal Informacyjny, Portal Orzeczen, Centralna Ewidencja i Inf. o Dziatalnosci gospodarczej,
Naleznosci Sagdowe OrCom, E-ptatnosci, Losowy Przydziat Spraw, Transkrypcje ( wspotpraca z Osrodkiem

w Nisku, do ktdrej nie zgtoszono uwag).

V.3. Whnioski

W kontrolowanym Sekretariacie obsada kadrowa ,w tym okresie, byta najednakowym poziomie -
tj. 10 os6b. Obsada Sredniookresowa najwyzszy wskaznik osiagneta w roku 2018 ( 9,184), natomiast najnizszy
byt w roku w roku 2015 (8,757 ). R6znice w obsadzie Sredniookresowej nie byty bardzo duze jednak
$wiadczg o zroznicowanej absencji urzednikow w pracy, w kontrolowanym okresie. Stata obsada kadrowa
powoduje wzrastajace obcigzenie urzednikéw czynnosciami nalezacymi do zakresu dziatania Sekretariatu,
€0 zwigzane jest zwiekszajacym sie wptywem spraw, a takze dodatkowymi obowigzkami naktadanymi na
Sekretariat ( np. obstuga nowych dodatkowych oprogramowan, ktérych jest coraz wiecej, a ktdre wskazano

przy zakresach obowigzkow ).
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Poziom pozostatosci ,wg obsady $redniookresowej na 1 pracownika, najgorszy wynik osiggnat w 2018 r.
(89,5 sprawy ) i byt wyzszy od pozostatosci zaréwno w roku 2017 ( 67,4), w roku 2016 (46,6) jak iw roku
2015 (40,8).

Pracownicy wykonuja swoje obowigzki na podstawie zakreséw czynnosci, ktore dostosowane sg
odpowiednio do stazu pracy, doswiadczenia zawodowego i posiadanego wyksztatcenia, co wptywa na
prawidtowe wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania kontrolowanego Sekretariatu. W zakresie

podpisywania pism powotujg sie oni na stosowne upowaznienia w tym zakresie.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria

Od dnia | stycznia 2013 r. repertoria prowadzone sg w systemie elektronicznym, przy wykorzystaniu
programu ,Sawa” i w tym zakresie Zarzadzenie Prezesa SO reguluje zasady prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych w systemie elektronicznym, sposob wprowadzania danych, sposdb ich zabezpieczenia.

Sposob prowadzenia repertoridw w systemie elektronicznym przeprowadzitam w sposob wyiywkowy,
na podstawie wpiséw dokonanych w 2017 r. i 2018 r. w zakresie spraw: GC, GNc, Ga, Gz, GCo.

Wydruki komputerowe spraw losowo wybranych pozwalajg na stwierdzenie, ze ksiegi biurowe
odpowiadajg wymogom przepisow w zakresie biurowosci sadowej. Wprowadzane sg informacje
w takim zakresie, aby mozna byto ustali¢ np.: wptyw sprawy, date rejestracji , sedziego referenta, czynnosci
podejmowane w sprawie, protokoty, orzeczenia, ztozone $rodki odwotawcze czy dane o prawomocnosci
orzeczenia, potaczeniu spraw, przekazaniu akt do archiwum sadowego i in. Informacje wprowadzane sg do
komputera na biezaco, doktadnie, zamieszczane sg we wiasciwych zakfadkach, a uzyskanie potrzebnej
w danym momencie informacji nie sprawia pracownikom Sekretariatu zadnych trudnosci. Sprawy
rejestrowane sg chronologicznie, a wptyw dla kolejnego roku rozpoczyna sie bezposrednio pod ostatnim
wpisem dotyczacym danego roku. W miare mozliwosci zamieszczane sq dodatkowe oznaczenia wymagane
zarzadzeniem o biurowosci sadowej. Nie ma problemdw z uzyskaniem wydruku komputerowego dotyczacego
danego zakresu spraw lub nawet okresu statystycznego. Jezeli wystepuje problem w zamieszczeniu danych
informacji np. w zwigzku z brakiem odpowiedniej zaktadki - to ten fakt zglaszany jest na biezaco przez
Kierownika Sekretariatu informatykom, ktérzy starajg sie takie braki uzupeinia¢ na biezgco lub zgtaszajg
wystepujacy problem do Firmy odpowiedzialnej za ten program. Wprowadzane dane sg coraz bardziej
szczegdtowe, co jest uzasadnione rozbudowg programu, ktory na biezaco jest uzupetniany kolejnymi
mozliwosciami wprowadzania danych.

Dane wprowadzane do komputera pozwalajg na generowanie zawiadomien , wezwan, sporzadzanie
protokotow, orzeczen i innych pism zwigzanych ze sprawami prowadzonymi w tym Wydziale. Nie wystepuje
takze problem z tworzeniem wokand, a takze ich ewentualnym uzupetnianiem. Na podstawie danych mozna
takze uzyska¢ informacje o toku postepowania w sprawie, w pewnej grupie spraw, mozna ustali¢ ile spraw
zakatwiono lub ile pozostaje w toku.

V1.2 Wykazy

W ramach kontroli dokonatam sprawdzenia wykazoéw prowadzonych w kontrolowanym Sekretariacie,
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ato: WSC, S.

Wykazy w systemie elektronicznym prowadzi sie systemem rocznikéw z numeracjg od poczatku roku, co
tym samym odpowiada wymogowi zarzadzenia o biurowosci w tym zakresie. Wplyw z danego roku
w systemie komputerowym rozpoczyna sie od nr I, a wpisy dotyczace kolejnego roku rozpoczynajg sie
bezposrednio po ostatnim wpisie dla roku poprzedniego. Zatatwienie sprawy uwidocznione jest przez
odpowiednie zakreslenie.

Sprawy rejestrowane sg zgodnie z wptywem. Wpisy sa zgodne z zarzadzeniami, dokonywane sg na biezaco,
chronologicznie, wedtug odpowiednich zaktadek. Dokonywane wpisy sg szczeg6towe, pozwalajg na
zapoznanie si¢ ze sprawg w kazdym momencie, a takze na ustalenie, najakim etapie postepowania sagdowego
ona jest. Wpisy pozwalajg takze na ustalenie - kto jest referentem w danej sprawie. Poszczegdlne rubryki
urzadzen ewidencyjnych byty systematycznie i doktadnie wypetniane. Sprawy podlegajace wpisaniu do
wykazdéw oznaczone sg dodatkowymi oznaczeniami zgodnie z zarzadzeniem o biurowosci. Sg doktadne

i szczegdtowe i nie stwierdzono rozbieznosci z danymi wynikajgcym z akt spraw.

Rubryki wykazéw w systemie komputerowym odpowiadajg przepisom o biurowosci w tym zakresie.
Powyzsze analizowatam na podstawie danych wprowadzanych do systemu komputerowego przy udziale
Kierownika Sekretariatu i wydrukéw komputerowych z2017 r. 12018 r.

V1.3 Kontrolki:

W trakcie czynnosci kontrolnych zbadatam poprawnos¢ prowadzenia kontrolki WAB, wyrywkowo
na podstawie zapisbw w komputerze, przy udziale Kierownika Sekretariatu i na podstawie wydruku
komputerowego 2017 r. i 2018 r.

Kontrolka, zawiera kolumny odpowiadajace tradycyjnej kontrolce WAB i jest we wilasciwy sposob
wypetniana. Na podstawie zapisow mozna zorientowac sie jakie akta spraw sg u biegtego/ttumacza , kiedy
i do kogo zostaly przekazane, kiedy zostaty zwrdcone, z opinig czy bez opinii i czy w przypadku
przekroczenia terminu dokonywane byly ponaglenia. Zakreslany jest tennin do ztozenia opinii przez biegtego.
Zamieszczane sg informacje w przedmiocie wydania postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia biegtemu,

a takze dotyczace daty przekazania rachunku do oddz. finansowego. Na biezagco wprowadzane byty zmiany
w zakresie jej prowadzenia, stosownie do wymogow zarzadzenia o biurowosci

Kontrolka uzasadnien nie wzbudza zastrzezenh zaréwno w sprawach 1-szo jak i li-go instancyjnych.
Whpisywane sg informacje wymagane przepisami zarzadzenia o biurowosci . Zachowywany jest wymog
w zakresie bezposredniego przekazywania sedziom wnioskow o sporzadzenie uzasadnienia i czynnos¢ ta
wykonywana jest w dniu wplywu takiego wniosku. Zaznaczane sg informacje o przedtuzeniu terminu do
sporzadzenia uzasadnienia. Mozna uzyska¢ wydruki komputerowe dot. uzasadnieri sporzadzonych przez
danego sedziego , co odpowiada zarzadzeniu o biurowosci. Wpisy dokonywane sg chronologicznie, na
biezaco i doktadnie - analizy dokonatam na podstawie wydrukéw komputerowych dotyczacych 2 losowo
wybranych sedziow z 2017 i2018.

Sposdb prowadzenia kontrolki spraw zawieszonych nie daje podstaw do negatywnej oceny pracy
Sekretariatu w tym zakresie. Zachowane sg wymogi zarzadzenia o biurowosci sadowej w zakresie jej
prowadzenia ( analizy dokonatam na podstawie wydrukéw komputerowych dotyczacych roku 2017 i2018 ).

VI 4 Pozostate urzadzenia ewidencyjne

Z rozpraw i posiedzen odbywajacych sie w Wydziale sporzadzane sg wokandy. Sposéb sporzadzania



i uzupetniania wokand sprawdzitam na podstawie wydrukéw komputerowych. Wokandy sporzadzane sa
komputerowo i spetniajg wymogi zarzadzenia o biurowosci okreslone przepisami § 23 oraz § 24 ( obecnie §8
28 - 29 w zw. ze zm.).

W Wyadziale funkcjonuje wokanda elektroniczna i do sposobu jej dziatania nie zgtaszano uwag.

Stosownie do przepisu zarzadzenia o biurowosci sgdowej, w wydziale gdzie dziata system

informatyczny, za pomoca ktdrego, przygotowuje sie wokandy, moga by¢ przechowywane w tym systemie.
V1.5, Whioski

Urzadzenia ewidencyjne w formie elektronicznej prowadzone sg poprawnie. System SAWA coraz
bardziej udoskonalany i uzupetniany, a tym samym dostosowywany do potrzeb wykonywanej przez
Sekretariat pracy.

Omawiajac spos6b prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie SAWA, nalezy podkreslié, iz
prowadzenie ksigg biurowych przy zastosowaniu systemu informatycznego nic zwalnia od stosowania
przepisow zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 roku (obecnie z 19 czerwca 2019 r.)
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych i kazda nieprawidtowos¢ w
dziataniu systemu informatycznego winna i jest zgtaszana informatykom - jak to stanowi przepis § 5 ust. 1
pkl 9 w/w zarzadzenia ( obecnie lak samo).

Pani Kierownik przedtozyta mi do wgladu wydruki zestawien spraw wpisanych do kontrolowanych ksiag
na dowod, ze informacje wprowadzane do systemu zamieszczane sg we wiasciwych ksiegach, ktére prowadzi
sie wedtug ustalonego wzoru .

Prowadzenie urzadzeri ewidencyjnych przy pomocy systemu informatycznego wskazuje na wiasciwag
kontrole nad wprowadzanymi do systemu danymi oraz wiasciwe reakcje ze strony Kierownika Sekretariatu na
pojawiajace sie nieprawidtowosci w jego funkcjonowaniu. Zwrdcono uwage na brak dotyczacy kontroli
urzadzen ewidencyjnych, o ktérym méwi § 66 ( obecnie § 85 ) zarzadzenia o biurowosci.

Nadmienié trzeba, ze poprawno$¢, terminowo$¢ i rzetelnos¢ wprowadzanych do systemu danych jest
szczegoOlnie istotna w sytuacji, gdy informacje na temat spraw udziela Biuro Obstugi Interesanta, gdyz
w gtdwnej mierze na zawartych w nim danych opierajg sie pracownicy tej komdrki, udzielajac informacji
interesantom. Nalezy tez zaznaczy¢, ze zaangazowanie wszystkich pracownikéw w prawidtowe wykonywanie
swoich zadan, w nowej, elektronicznej wersji, daje gwarancje ograniczenia ewentualnych pomytek do

minimum.

Dziat VI
Prowadzenie akt sagdowych
oraz wykonywanie zarzgdzen iorzeczen

VII.1. Zaktadanie i prowadzenie akt sgdowych
Akta spraw rozpoznawanych w VI Wydziale Gospodarczym spetniajg wymogi zarzadzenia o biurowosci
w tym zakresie. Oktadki akt oznaczone sg w sposéb prawidtowy i zawierajg wszelkie elementy
o0 jakich mowa w zarzadzeniu o biurowosci. W kontrolowanym Sekretariacie oktadki akt sg takze drukowane.
Akta kontrolowanych spraw nie przekraczaty 200 kart. Karty byty ponumerowane.
Pisma nadsytane w toku postepowania w danych sprawach dotgczane byty do akt w kolejnosci wptywu.

Karty przekazu akt sgdowi Il instancji wraz ze ztozonymi $rodkami odwotawczymi sporzadzane byty
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prawidtowo. Brak zastrzezen réwniez do estetyki i wygladu protokotéw oraz orzeczen. Sporzadzane sg one
komputerowo. Nie ma probleméw w uzyskaniu wydruku komputerowego protokotu Ilub orzeczenia
w dowolnej sprawie. Nie stwierdzono uchybien w postaci braku podpisébw. Na oryginatach orzeczen
czynione sg dodatkowe adnotacje, ktdre dopuszczone sg przepisami. Sporo pracy wymagajg od urzednikow
Sekretariatu stale wzrastajagca liczba wydawanych klauzul wykonalno$ci w sprawach rozpoznawanych
w Wyadziale - jednak nalezy tu zwrdci¢ uwage na wymog 8 198 ( obecnie : § 226 ) regulaminu urzedowania
sadow, ktory mowi , ze wzmianke o wydaniu tytutu podpisuje kierownik sekretariatu. Zarzadzenia o
charakterze ,, roboczym” zamieszczane sg generalnie na osobnych Kkartkach. Prawidlowo sg takze
zamieszczane pouczenia 0 ewentualnych S$rodkach odwotawczych. Do akt sprawy dotgczane sg raporty
z losowania spraw i przydziale sedziemu.

Pisma wysytane przez Sad byty prawidtowo redagowane, zawieraty wszystkie elementy o jakich mowa
w zarzadzeniu o biurowosci, rowniez podpisywane byty nalezycie - z reguly przez sedziego, kierownika lub
.» Z polecenia sedziego/kierownika ”. Na kopiach pism wysyfanych z sagdu jest generalnie zamieszczana
adnotacja o dacie jego wystania - 8 20 ( obecnie § 23 ) zarzadzenia o biurowosci (i odpowiada ona dacie
wykonania zarzadzenia ). Pisma wplywajace do Wydzialu znakowane sg prezentatq Sadu. W zakresie
uzupetniania prezentat nic stwierdzitam brakéw.

Nadto nalezy w dalszym ciggu zwraca¢ uwage ( cho¢ nie we wszystkich przypadkach ) na wymog §
16.3 (obecnie § 16.4 ) w zakresie zamieszczania petnych i czytelnych podpiséw pod zarzaazeniami (dot. ich
wydawania oraz wykonywania ) - nalezy tu jednak zaznaczy¢, ze w niektérych sprawach wymaog ten byt
w petni realizowany i nie mozna tu byto wnie$¢ uwag i zastrzezen.

Po zakonczeniu postepowania dokonywane jest kwalifikowanie akt do poszczeg6lnych kategorii
archiwalnych. Zamieszczane sg informacje poswiadczajgce liczbe kart zawartych w aktach, jednak nalezy
zwr6ci¢ uwage na wymog przepisu § 35 ust. 1 (obecnie § 42 ) zarzadzenia o biurowosci, ktory mowi
0 poswiadczaniu liczby kart w tomie akt ( w przypadku spraw wielotomowych to potwierdzenie winno by¢
dokonywane w kazdym tomie, a nie w ostatnim tomie dla catej sprawy).

Akta przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz. Stosowane sg tzw. sg  tzw. ,kalendarze”
tematyczne™ - w szafach wydzielone sg p6tki dla sedziow o charakterze tematycznym np,; celem wydania
zarzadzenia, po badaniu do wyznaczenia rozprawy, do podpisu, do rozpisania a takze dot. np. spraw
zawieszonych, do wyznaczenia, celem sporzadzenia uzasadnienia itp. Taka organizacja przechowywania akt
zwigzane z tokiem postepowania pozwala na biezace kontrolowanie miejsca ztozenia akt sprawy i nie zaktéca
ptynnosci pracy.

Zachowane s wymogi w zakresie dotaczania do akt spraw przebiegu rozprawy na nosniku
informatycznym, ktory zamieszczany jest w aktach za uproszczong wersjg protokotu. Tak samo zachowane sg
wymogi w zakresie przekazywania wersji elektronicznej uzasadnienia orzeczenia, w przypadku
przekazywania akt do sadu odwotawczego.

Do akt dotaczane sg karty wgladu do akt jako karta nienumerowana ( pismo Prezesa SA w
Rzeszowie, tym zakresie, zostalo przekazane do Sadu, do ewentualnego wykorzystania). Jako pierwsza karta
zamieszczane jest zarzadzenie w przedmiocie rejestracji sprawy, ktore odpowiada dacie wptywu sprawy,
dacie rejestracji w repertorium i dacie zatozenia akt.

W systemie komputerowym sprawy przekazane do archiwum oznaczone sg lit. ,,A” i informacja w tym
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zakrcsie zamieszczana jest przy sprawie w zaktadce ,,Opis-Archiwum” tgcznie z nr spisu.
W miesigcu pazdzierniku 2019 r. do archiwum zaktadowego przekazane zostaty akta spraw z rep. GC,

GNc, GCo oraz S i Ga - wszystkie zakoriczone prawomocnie wg stanu na dziert 1.10.2019 r.

VI12 Wykonywanle zarzadzen iorzeczen na poszczegdlnych etapach postepowania sagdowego i po jego zakonczeniu

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzenn zbadatam na podstawie losowo wybranych spraw
i zaprezentowatam w ponizszym zestawieniu. W przypadku, gdy pod zarzadzeniem brak byto daty jego
wydania, dla celéw zbadania terminowosci wykonywania zarzadzen za takg date przyjetam dzien wydania

orzeczenia badz odbytego posiedzenia:

Data wykonania

L-P- Sygn. akt Nr karty Data zarzadzenia zarzadzenia
1 VI GC 304/18 k.39 16.10.2018 . 16.10.2018 r.
k.44 16.10.2018 r. 16.10.2019r.
k51 7.11.2018 r. 7.11.2018r.
k.57 19.11.2018 r. 19.11.2018 r.
27.06.2019 .
k.77 13.06.2019 r. (i. rozpr. 7.08.20191.)
K79 (vert)  14,06.2019 r.(domyslInie) 27.06.2019 r.
2. VI GC 313/18 k. 75 23.11.2018 . 26.11.2018 .
(domyslnie)
k.76 26.11.2018 r. 26.11.2018 .
(pismo doi. K 75 )
k.96
8.03.2019 . 8.03.2019 r.
3. VI GC 232/18 k. 41 27.07.2018 r. 27.07.2018 r.
k.222 19.10.2018 r. 19.10.2018 r.
k.342 5.04.2019 . 5.04.2019
4, VI GC 233/17 k. 21 6.10.2017 r. 10.10.2017 r.
k. 81 6.03 2018 r. 6.03.2018 r.
k. 123 20.04.2018 r. 24.04.2018 r.
k. 155 15.05.2018 . 16.05.2018 r.
5. VI GC 413/18 k.74 3.12.2018 r. (domyslnie ) 3.12.2018'r.
k. 143 1.07.2019r. 1.07.2019r.
6. VI GNc 486/18 k.40 23.11.2018 r. (domysinie ) 27.11.2018 r.
k.46 19.12.2018 r. 19.12.2018 r.
7. VI GNc 414/18 k. 87 9.10.2018 r.( domysinie) 15.10.2018 r.
k. 92 14.11.2018 r. 15.11.2018 r.
k. 99 19.12.2018 r. 19.12.2018 r.
k. 108 29.01.2019r. 29.01.2019 .
8. VI GCo 29/18 k. 151 23.05.2018 r. 25.05.2018 r.
k. 163 22.06.2018 r. (domyslnie ) 25.06.2018 r.
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9. VI GCo 60/18 k. 212 19.10.2018 r. 23.10.2018 r.

10. VI GC 136/18 k.42 10.12.2018 . 12.12.2018 r.

Z przegladnietych akt spraw wybranych losowo wynika, iz zarzgdzenia sedziéw wykonywane sg w wielu
przypadkach bez wiekszej zwtoki. Przedtuzone terminy realizacji niektorych zarzadzen wynikaty
z koniecznosci wykonania innych, pilniejszych czynnosci lub odlegtych termindw rozpraw czy tez
oczekiwania na podpis sedziego. Nie stwierdzono przewleklosci w zakresie wysytania korespondencji. Pisma
sg wiasciwie podpisywane przez sedziego lub z powotaniem sie na odpowiednie upowaznienie osoby
przetozonej, cho¢ w dalszym ciggu nalezy zwraca¢ uwage na wymog § 16.3 ( obecnie § 16.4), ktéry dotyczy
wszystkich zarzadzen i ich wykonania. Stosowany jest przepis § 19.4 ( obecnie § 21.4 ) zarzadzenia
0 biurowosci, co zostato takze uregulowane Zarzadzeniem Prezesa SO w Rzeszowie Nr 56/16 z dnia 17
listopada 2016 r. Data wykonania zarzadzenia odpowiada dacie wykonania czynnosci np. wysiania
korespondencji. Nie wniesiono uwag do terminowosci wykonywania czynnosci w zakresie wydawania
klauzul wykonalnosci.

Nie wniostam uwag do sposobu przyznawania wynagrodzeri bieglym, adwokatom. Sg wydawane w tym
przedmiocie postanowienia oraz zarzadzenia, ktore sg podpisywane przez sedziego i na nich jest
zamieszczana adnotacja o wptywie do Oddz. Finansowego. W aktach zamieszczane sg kopie rachunkdéw, na
ktdrych brak jest adnotacji o koniroli pod wzgledem formalnym - takie sa zamieszczane na oryginatach, ktére
sg przekazane do Oddz. Finansowego.

VII.3. Wnioski e e ~~~ -

Sposdb prowadzenia akt w VI Wydziale Gospodarczym Sadu Okregowego w Rzeszowie oceni¢ nalezy
pozytywnie. Stwierdzone w tym zakresie nieliczne niedoktadnosci, nie miaty wptywu na bieg toczacych sie
spraw. Dobrze mozna oceni¢ terminowo$¢ wykonywania zarzadzen. CzynnosSci wykonywane przez
pracownikéw wykonywane sg terminowo, a przedtuzone terminy wynikajg z faktu oczekiwania na
uprawomocnienie orzeczenia, oczekiwania na podpis sedziego, odlegtych termindw rozpraw itp.

Dane wynikajace z akt odpowiadajg danym wprowadzanym do urzadzer ewidencyjnych prowadzonych
w systemie elektronicznym.

Obowigzek przesytania sgdowi odwotawczemu w wersji elektronicznej orzeczen z uzasadnieniami jest
realizowany.

W kontrolowanym okresie wprowadzone zostaty Zarzadzenia Prezesa SO w Rzeszowie regulujgce
zasady funkcjonowania Woydziatlu orzeczniczego ( takze podlegtych saddéw rejonowych) w zakresie
obowigzujacych przepisow m.in.:

Zarzadzenie Nr 12/15 Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 11 lutego 2015 r. w sprawie
odstapienia od nagrywania ptyt zawierajacych cyfrowy zapis z rozprawy.

Zarzadzenie Nr 56/16 Prezesa SO w Rzeszowie z dnia 17 listopada 2016 r. regulujgce sposob wysytania
pism sagdowych bez wiasnorecznego podpisu w Sadzie Okregowym i Sagdach Rejonowych w okregu Sadu
Okregowego w Rzeszowie.

Zarzadzenie Nr 61/16 Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 2 grudnia 2016 r. uchylajace
zarzadzenie Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 28 pazdziernika 2011, w sprawie zasad

udostepniania akt spraw i sporzadzania z nich fotokopii w Sadzie Okregowym w Rzeszowie.
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Zarzadzenie Nr 37/18 Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 6 czerwca 2018 r. w sprawie

wstrzymania brakowania akl spraw sagdowych Sadu Okregowego w Rzeszowie.

Dziat VIII
Obstuga interesantéw

VIII. 1L Zakres obstugi interesanta

Biuro Obstugi Interesanta funkcjonuje w ramach Oddziatu Administracyjnego stosownie do Zarzadzenia
Prezesa SO w tym zakresie . Godziny jego pracy dostosowane sg do godzin urzedowania Sadu Okregowego w
Rzeszowie, a na stronie internetowej Sadu zamieszczona jest informacja w tym zakresie, a takze nr telefonow
kontaktowych i nie mozna tu wnie$¢ uwag i zastrzezer. Strony przyjmowane sg uprzejmie i zyczliwie. Praca
Biura oraz wiasciwa informacja ze strony Policji Sadowej powodujg, ze praca Sekretariatu w zakresie
udzielania informacji stronom zostata odcigzona, cho¢ nie w pelnym zakresie ( strony zwracajg sie nadal o
informacje do Sekretariatu). Wspotpraca z Biurem jest dobra, a jego lokalizacja nie powinna stronom
sprawia¢ zadnych trudnosci w zakresie uzyskania wiasciwych informacji. Sposdb jego funkcjonowania
okresla Regulamin Biura Obstugi Interesanta Sadu Okregowego w Rzeszowie stanowigcy zatacznik Nr 1do
w/w Zarzadzenia.

Od 2 lutego 2015 r. w siedzibie Sadu Okregowego w Rzeszowie czynna jest czytelnia akt spraw
sgdowych. Czytanie i przegladanie akt odbywa sie wytgcznie w czytelni. Akta nalezy zamawia¢ bezposrednio
w czylelni, z uwzglednieniem czasu ich przygotowania, dzwonigc wczesniej, podajac numer sprawy i strony
postepowania. W przypadku spraw wielotomowych nalezy wskaza¢ rowniez numer tomu. Akta sg wydawane
po okazaniu dokumentu tozsamosci lub petnomocnictwa.

Do pracy w Biurze oddelegowani zostali urzednicy z doswiadczeniem zawodowym i odpowiednig wiedza.

W razie watpliwosci, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarczego, sg one
konsultowane i wyjasniane z Kierownikiem Sekretariatu lub sedziami orzekajgcymi w Wydziale.

Przepisy dotyczace dziatalnosci Biura i Czytelni sa w razie konieczno$ci aktualizowane i dostosowywane
do biezacych potrzeb lub zmian w przepisach np. :Aneks Nr 6 z dnia 31 stycznia 2019 r. do Zarzadzenia Nr
4/2015 Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie utworzenia Czytelni Akt
w Sadzie Okregowym w Rzeszowie.

V111.2. Kultura obstugi interesantow

Informacje w zakresie nalezacym do pracownikow sekretariatu udzielane sg rzetelnie. Z poczynionych
w trakcie kontroli spostrzezeri wynika, ze pracownicy Sekretariatu w stosunku do interesantéw sg uprzejmi
i we wiasciwym zakresie udzielajg informacji. Do stron odnoszono sie z szacunkiem, cho¢ w czasie czynnosci
kontrolnych byty to pojedyncze przypadki. ,

VIIL.3. Wnioski ...

Z poczynionych w trakcie kontroli spostrzezeri wynika, ze organizacja pracy Sekretariatu jest wiasciwa.
Wspdtpraca z Biurem Obstugi Interesanta uktada sie dobrze. Fakt, ze strony zwracajg sie o informacje
bezposrednio do Sekretariatu wynika z dotychczasowych przyzwyczajen. Informacje dotyczace spraw
nalezacych do zakresu dziatania tegoz Sekretariatu, sg dostepne w komputerze i nie ma problemu do ich

dostepu w Biurze . Czynnosci nalezace do Sekretariatu sg wykonywane rzetelnie i doktadnie, a informacje



doi. danej sprawy sg na biezgco wprowadzane do komputera.
Nad poprawnoscig funkcjonowania systemu komputerowego staty nadzér sprawuje Kierownik Sekretariatu

i w porozumieniu z informatykami Sgadu czuwa nad jego biezacg aktualizacjg i ewentualnym uzupetnieniem.

Dziat IX
Whnioski

IX. 1 Praca sekretariatu

Praca Sekretariatu planowana i organizowana jest z poszanowaniem zasady réwnomiernego obcigzenia
obowigzkami poszczegblnych osob. Kierownik Sekretariatu swojg wiedzg i doswiadczeniem wihasciwie
wptywa na poziom pracy i terminowos$¢ wykonywania zadan i obowigzkéw nalezacych do niego. Pracownicy
powierzone im czynnosci wykonujg z petnym zaangazowaniem, na podstawie opracowanych zakreséw
czynnosci, dostosowanych do posiadanego przez nich stazu pracy i doSwiadczenia zawodowego.

Praca w Sekretariacie oparta jest w gtéwnej mierze na wykorzystaniu mozliwosci systemu
informatycznego. Urzadzenia ewidencyjne, zestawienia statystyczne prowadzone sg w wersji elektroniczne;j.
W systemie sporzadzane sg takze protokoly, orzeczenia wezwania, zawiadomienia, pisma i wiele innych
€Zynnosci.

Realizacje wymogo6w zarzadzenia o biurowosci w zakresie jej prowadzenia w systemie informatycznym
mogtam stwierdzi¢ na podstawie poréwnania danych wprowadzonych do komputera z losowo wybranych
spraw przy udziale Kierownika Sekretariatu - co pozwala na stwierdzenie, ze sg one rzetelne i zgodne
z danymi zawartymi w tych aktach.

IX.2 Whnioski

Poczynione w czasie kontroli spostrzezenia dajg podstawe do twierdzenia, ze praca Sekretariatu przebiega
sprawnie i wykonywana jest prawidtowo. Na biezagco w pracy Sekretariatu wprowadzane sg zmiany
w -zakresie biurowosci sgdowej, a funkcjonowanie programéw informatycznych zastepujgcych biurowosé
papierowa oraz wywigzywanie sie przez pracownikow Sekretariatu z zadan przewidzianych w § 82a-8 82j
( obecnie § 60-§ 76 ) zarzadzenia MS w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatdw sadowych oraz
innych dziatéw administracji sagdowej daje pozytywny obraz pracy w tym zakresie. Nie bez znaczenia jest
wzrastajgce obcigzenie pracownikdw Sekretariatu w kontrolowanym okresie, na co zostata zwrécona uwaga
juz wczesniej w protokole. Sposob prowadzenia akt ocenitam pozytywnie.

Wszelkie uwagi i spostrzezenia zostaty przyjete ze zrozumieniem i zapewnieniem o ich wykorzystaniu
w dalszej pracy, co pozwala na to, ze catos¢ pracy kontrolowanego Sekretariatu oceniam pozytywnie.
1X 3 Materiat zZrédtowy, na podstawie ktérego dokonano ustalen

Protokét z kontroli opracowatam na podstawie uzyskanych informacji na temat urzednikéw sgdowych
(w tym stazystoéw), stazystdw z urzeddw pracy zatrudnionych w latach 2015-2018 w kontrolowanym
Sekretariacie oraz szkoler odbytych przez nich w w/w. okresie. Ponadto podstawg dokonania ustaleri byly:
zakresy czynnosci urzednikdw, urzadzenia ewidencyjne, sprawozdania statystyczne MS oraz akta losowo
wybranych spraw.

Analizowatam takze wydruki komputerowe z urzadzer ewidencyjnych, obejmujgce m.in.: - repertoria

prowadzone w Sekretariacie wyrywkowo z 2017 r. i 2018 r . (4acznie z historiami spraw i niektérymi

orzeczeniami z uzasadnieniami oraz protokolarni), kontrolki uzasadnien | i Il instancji ( wpisy dot. losowo
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wybranych 2 sedziow z 2017 i2018), kontrolke WAB (rok 2017 12018, kontrolke spraw zawieszonych ,
wokandy i orzeczenia ( wydruki) oraz wyrywkowo wydruki z pozostatych urzadzen ewidencyjnych wiw.
Dokonatam takze analizy sprawozdan miesiecznych za okres pazdziernik - grudzier /2017 i styczen -
marzec/2018 oraz sprawozdan statystycznych przekazywanych do MS za 2017 r. i za 2018 r. Do sposobu
sporzadzania tych sprawozdan i danych w nich wykazanych nie wniostam uwag. Sg sporzadzane
komputerowo przez Kierownika Sekretariatu.
Informacji udzielata Pani Barbara Dziopak Kierownik Sekretariatu VI Wydziatlu Gospodarczego

Sadu Okregowego w Rzeszowie.

Data sporzadzenia protokotu 20 stycznia 2020 Podpis Starszy inSpCI}‘_ir;ig;j<b;LérZ°(;"r’féCi sarfowe]






