PROTOKOL KONTROLI DZIAtALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

- Podstawa prawna Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 29 pazdziernika

przeprowadzenia kontroli 2018 r., VII W-0850-10/18

. Prezes sadu Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie
odpowiedzialny za

przeprowadzenie kontroli

- Kontrolowany sekretariat | Sekcja ds. Restrukturyzacyjnych i Upadlosciowych Wydziatu V Gospodarczego

Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

inspektor ds. biurowoéci Katarzyna Czelugniak

1.5. Termin przeprowadzenia 13 — 16 listopada 2018 r.

kontroli

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$é rozmieszczenia i podziatu czynnosci, obciazenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kulture urzgdowania,

wykonywanie zarzgdzen,

terminowo$¢ przekazywania rachunkéw bieglych do oddziatu finansowego celem wyplaty,
prowadzenie akt sagdowych,

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

sprawnos¢ postgpowania migdzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg Lata 2015 -2017

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

1.1,

Termin przeprowadzenia | 28 - 31 pazdziernika 2014 r.

poprzedniej kontroli

11.2. Osoba/osoby
P{zeprowadzajaca/e inspektor ds. biurowosci Marzena Knap
poprzednig kontrolg

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalnosci podziatu czynnosci, obcigZenie praca, kwalifikacje
i kultura urzedowania pracownikéw administracyjnych,

wykonywanie zarzadzen,

prowadzenie akt sadowych,

prowadzenie urzadzef ewidencyjnych, w tym przy wykorzystaniu systemu informatycznego oraz

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w oparciu o ww. system, zakres wprowadzanych do systemu

Al




danych, realizacja obowiazku wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci,
—  sprawno$ci postgpowania miedzyinstancyjnego,

— obstuga interesantow.

11.4. Okres objety poprzednig
ooty Lata 2012- 1 péirocze 2014

I1.5. Wykonanie wydanych zarzadzeri nadzorczych

Zalecenia wydane po przeprowadzonej kontroli dotyczyly:

- wykonywania zarzadzen sedziéw w terminie do 7 dni od daty ich wydania,

- terminowego przesylania odpiséw orzeczen wraz uzasadnieniami,

- umieszczania w systemie informatycznym wszystkich dokumentéw wychodzacych na zewnatrz lub
istotnych dla przebiegu postgpowania, w tym wszystkich orzeczen wraz z uzasadnieniami, takze
o charakterze uzupetniajacym - zgodnie z § 82ga ust. 1 zarzagdzenia o biurowosci,

- wprowadzania do systemu SAWA wszystkich wokand

- prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie SAWA z uwzglednieniem uwag poczynionych
w protokole kontroli,

- dokonania przegladu konfiguracji systemu SAWA i dostosowania go odpowiednio do wymagan
i specyfiki Sekcji.

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r. w duzej mierze zostaly wykonane. W 2016 r.
dokonano zmiany systemu informatycznego celem umozliwienia odnotowywania w nim danych wymaganych
przepisami instrukcji o biurowosci, jednak pomimo tej zmiany nie wszystkie wymagane informacje
odnotowywane s3 w poszczeg6lnych urzadzeniach ewidencyjnych. W systemie informatycznym umieszczane
sg wszystkie dokumenty wychodzace na zewnatrz, wszystkie orzeczenia wraz z uzasadnieniami, odnotowana
Jest takze korespondencja wplywajaca do danej sprawy.

Podczas kontroli zwrécitam uwage, ze w dalszym ciggu zdarzaja si¢ liczne przypadki op6Znien
w wykonywaniu zarzadzen, jak réwniez przypadki nieprzestrzegania przepisu § 16 ust. 3 zarzadzenia

o biurowosci.

11.6. Wspétpraca inspektora

ds. biurowosci : . Rars .
2 Kontrolowanym Osoba, z ktéra kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach byla Pani Kierownik

sekretariatem w okresie | sekretariatu Sekcji. Wspélpraca z nig przebiegala bez zastrzezen.
po poprzedniej kontroli

Dziat Ill
Dane podstawowe sekretariatu

II.1. Kierownik sekretariatu
(imig i nazwisko, stanowisko i data objecia funkcji)

Kierownikiem sekretariatu Sekcji ds. Upadtosciowych i Naprawczych Wydziatu V Gospodarczego
Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Sabina Banat - Duda. Pani Kierownik w kontrolowanym
sekretariacie zatrudniona jest od 1.09.2003 r. i od tego dnia peni funkcje kierownika sekretariatu Sekcji.




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

W sekretariacie zatrudnieni sa;
Pani Katarzyna Malnowicz — od 18.09.2018 r. Zastgpca kierownika sekretariatu Sekcji — w sekji
zatrudniona od 19.09.2005 r.

Pani . - starszy sekretarz sgdowych — w sekcji zatrudniona od 01.01.2008 r. do 30.06.2015 r.
Pani (wczedniej Orzechowska) - sekretarz sadowy — w sekcji zatrudniona
od 01.07.2015 r.

Pani 1 — starszy sekretarz sadowy — w sekeji zatrudniona od 12.10.2015 r. do 31.12.2016 1.
i0d:01.03.2017 r. do 16.08.2018 r.

Pani m - sekretarz sgdowy — w sekcji zatrudniona od 18.01.2016 r.

Pani - starszy sekretarz sadowy — w sekcji zatrudniona od 25.01.2016 r. do 25.05.2018 r.

Pani - sekretarz sadowy — w sekcji zatrudniona od 24.06.2016 r. do 23.09.2016 r.

Pani (wczeéniej Augustyn) - sekretarz sadowy — w sekcji zatrudniona od 19.09.2016 r.
Pan sekretarz sgdowy — w sekcji zatrudniony od 27.02.2017 r.

Pani - starszy sekretarz sgdowy — w sekcji zatrudniona od 01.11.2017 r.

Pan protokolant — w sekcji zatrudniony w okresie od 09.06.2017 r. do 31.11.2017 r. (umowa
na zastgpstwo za Panig

Pani atokolant — w sekcji zatrudniona w okresie od 01.12.2017 r. do 25.05.2018 r. (umowa
na zastgpstwo za Panig ), a nastepnie od 11.06.2018 r,

w k:ontrolowanej Sekcji nie zatrudniono woznego sadowego.

Panie : ’ ., z uwagi na orzeczenie lekarskie, zatrudnione byly
w skréconym wymiarze czasu pracy tj. 7 godzin.
Pozostali pracownicy w okresie podlegajacym kontroli zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

I11.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrolg

W roku 2015 liczba etatéw urzgdniczych wynosita 3,219, za$ obsada sredniookresowa — 2,705
W roku 2016 liczba etatéw urz¢dniczych wynosita 6,17, za$ obsada §redniookresowa — 5,278
W roku 2017 liczba etatéw urzgdniczych wynosita 7,525, za$ obsada $redniookresowa — 6,391

111.4. Osoby $§wiadczace prace na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzedéw pracy
(imig i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).
W okresie objetym kontrolg prace na rzecz Sekcji §wiadezyli stazyéci, a to:

;. Pani w okresie od 15.12.2014 r. do 14.04.2015 1.
Pani w okresie od 13.04.2015 r. do 30.06.2015 r.
Pani w okresie od 01.10.2015 r. do 29.02.2016 1.
Pani w okresie 0d 01.09.2016 r. do 28.02.2017 1. i od 04.05.2017 r. do 08.06.2017 r.
Pani w okresie od 01.03.2017 r. do 15.11.2017 r.




Pani w okresie od 19.07.2017 r. do 31.08.2017 r.

Pani w okresie od 01.09.2017 r. do 28.02.2018 r.
Pani w okresie od 15.07.2015 r. do 30.09.2015 r.
Wszystkie ww. osoby, za wyjatkiem Pani . ktéra zatrudniona byla w wymiarze

7 godzin, zatrudnione byly w pemym wymiarze czasu pracy, a do ich obowigzkéw nalezato m.in.:

- przyjmowanie i wpisywanie do programu wplywajacej do Sekeji korespondencii, jej dekretacja i dolaczanie
do wiasciwych akt, przygotowywanie pism przewodnich w sprawach zakoriczonych, w ktérych Kierownik
Sekeji zarzadzit wydanie odpisu orzeczenia lub innego dokumentu, szycie i numerowanie akt, sporzadzanie
i wysylanie odpiséw orzeczen i wyciagéw, przygotowywanie odpiséw zgloszen dla syndykéw, udzielanie
na zarzadzenie Sgdziego pisemnych informacji o toku postgpowania, przygotowywanie dla sgdziéw projektéw
zarzadzen, udzielanie podstawowych informacji telefonicznych, wykonywanie na zarzadzenie Sedziego
odpowiednich kserokopii i odpiséw, rejestrowanie i wykonywanie zarzadzen dot. zgloszen wierzytelnosci,
przygotowywanie i odbieranie akt z BOI, spisywanie akt do archiwum, podejmowanie akt z archiwum,
rozpisywanie rozpraw, protokolowanie na posiedzeniach Jawnych i niejawnych oraz wykonywanie innych
zarzadzen wydanych przez sedziow.

Natomiast do obowigzkéw Pani . nalezato: przyjmowanie wplywajacej do sekcji
korespondencji (sprawdzanie adresata, otwieranie listow i paczek, liczenie kart, wpisywanie do programu
»Wydziat Upadto$ciowy™). Odznaczanie wplywajacych do Sekcji zwrotnych potwierdzen odbioru, ustalanie
na podstawie programu miejsca polozenia akt, szycie i numerowanie akt. Wykonywanie kserokopii akt,
przygotowywanie zastawnikow i podejmowanie akt z archiwum oraz archiwéw podrecznych,
przygotowywanie (szycie, numerowanie) akt oraz ich przekazywanie i odbieranie z czytelni, przekazywanie

(spisywanie) akt do archiwum i odznaczanie tego faktu w repertoriach.

1IL5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajgca na jeden etat orzeczniczy wedlug obsady $redniookresowe;j
sedzi6w i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia liczbe etatéw urzedniczych w powigzaniu z liczbg sedziéw i referendarzy

i liczba sedziéw liczba urzednikéw wskaznik
ata
w okresie statystycznym w okresie statystycznym 312
1 2 3 4
2015r. 2,450 3,219 1,314
2016r. 3,093 7,17 1,995
2017r. 2,900 7,525 2,595
I pétrocze 2018 . 3,022 9,028 2,988

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych
na sedziego systematycznie wzrastat z poziomu 1,314 w 2015 r., poprzez 1,995 w roku 2016, do poziomu
2,595 w roku 2017. W I pétroczu 2018 r. (okres nieobjety kontrolg) odnotowano dalszy wzrost wartosci
wskaznika do poziomu 2,988.




Poniisza tabela przedstawia obsadg kadry urzgdniczej w powiazaniu z obsadg orzeczniczg

i obsada sedzi6w obsada urzednik6w wskaznik
ata
w okresie statystycznym w okresie statystycznym 32
1 2 3 4
2015 1,305 2,705 2,073
2016 2,024 5,278 2,608
2017 2,427 6,391 2,634
I pétrocze 2018 r. 2,216 7,485 3,378

Na podstawie powyzszych danych zauwazyé mozna systematyczny wzrost warto$ci wskaznika
obrazujgcego liczbe urzednikéw przypadajacych na sedziego obliczonego wedtug obsady $redniookresowe;j
z poziomu 2,073 w roku 2015 do poziomu 2,634 w roku 2017 r. W I péiroczu 2018 r. (okres nieobjety
kontrola) widoczny jest dalszy wzrost warto$ci wskaznika do poziomu 3,378.

li1.6. Liczba asystentéw sedzi6w

W 2015 r. w Sekcji zatrudniony byt 1,00 asystent.
W 2016 r. w Sekcji zatrudnionych byto 0,825 asystenta.
W 2017 r. w Sekcji zatrudniony byt 1,00 asystent.

lll.7. Obsada $redniookresowa asystentéw sedziéw w okresie objetym kontrolg

Obsada $redniookresowa asystentéw w 2015 r. wyniosta — 0,855.
Obsada $redniookresowa asystentéw w 2016 r. wyniosta — 0,720.
Obsada $redniookresowa asystentéw w 2017 r. wyniosta — 0,775.

111.8. Opis warunkéw pracy

Pracownicy administracyjni sekretariatu Sekcji ds. Restrukturyzacyjnych i Upadio$ciowych V Wydziatu
Gospodarczego Sadu Rejonowego w Rzeszowie majg do swojej dyspozycji 4 pokoje, z czego jeden pokdj
zajmuje Kierownik Sekretariatu Sekcji. W pozostatych pokojach pracuje odpowiednio 2, 3 i 4 urzednikéw.
Jeden pokdj, w ktérym pracuje 4 pracownikéw jest wzglednie duzy, natomiast pozostale pokoje sa male,
co sprawia, ze bark jest w nich miejsca na wstawienie odpowiedniej ilo$ci szaf do przechowywania akt.
W zwigzku z duzg iloscig akt znajdujacych si¢ w Sekcji, do dyspozycji Sekcji udostgpniono 3 pokoje narad
przy salach rozpraw innych wydziatéw, w ktérych Sekcja dodatkowo przechowuje swoje akta w ramach tzw.
archiwum podrgcznego. Od lipca 2018 r. przydzielono Sekcji kolejne dwa pokoje przy sali rozpraw celem
umozliwienia przechowywania akt.

Sedziowie orzekajacy w sekcji maja do swojej dyspozycji trzy pojedyncze pokoje. Jednoosobowy pokéj

pozostaje réwniez do dyspozycji asystenta sedziego zatrudnionego w sekcji.

Sekcja nie posiada sali rozpraw do wlasnej dyspozycji, w razie koniecznosci korzysta z sali
rozpraw, ktéra nalezy do VI Wydzialu Kamego Wykonawczego. Nadto w razie potrzeby, np. w przypadku

wieloosobowych zgromadzen wierzycieli, sale rozpraw wypozyczane s3 od innych wydziatéw.




111.9. Wnioski

Kierownikiem sekretariatu Sekcji jest osoba o duzym doswiadczeniu zawodowym w pracy w Sekcji
ds. Restrukturyzacyjnych i Upadio$ciowych. Za wyjatkiem Kierownika Sekretariatu i jego zastgpcy, pozostali
pracownicy zatrudnieni w Sekcji w latach 2015 — 2017, to osoby nieposiadajace do§wiadczenia W pracy
w kontrolowanym sekretariacie. Celem uzupeienia brakéw kadrowych w ww. okresie do Sekcji przydzielano
nowych pracownikéw. Pomimo systematycznego wzrostu liczby zatrudnionych pracownikéw, praca w Sekcji
nie mogla by¢ wykonywana w spos6b sprawy i efektywny. Nalezy mie¢ bowiem na uwadze, ze nowo przyjeci
pracownicy w poczatkowym okresie zatrudnienia nie posiadali odpowiedniego do$wiadczenia i umiejetnosci
niezb¢dnych do sprawnego i samodzielnego wykonywanie zleconych im zadah. W poczatkowym okresie
zatrudnienia koniecznym bylo wigc poswigcenie im znacznej iloSci czasu i uwagi celem przekazania wiedzy
niezb¢dnej do wykonywania powierzonych czynnosci. Przekazanie wiedzy dotyczacej specyfiki pracy sekcji
(np. zaleznosci pomigdzy sprawami z rep. Gup, ktére sa powigzane ze zgloszeniami wierzytelnosci, rep. GU,
GUu i kontrolek Guk, Guz) niewatpliwie spowalniato i dezorganizowato prace pozostatych pracownikéw.

W okresie objetym kontrolg na diugotrwalym zwolnieniu przebywat jeden z pracownikéw, na czas
nieobecnosci ktdrego przydzielano do pracy osoby na zastgpstwo. W Sekcji zatrudniano réwniez stazystow,
ktérzy pomagali w pacy sekretariatu poprzez wykonywanie prostych, aczkolwiek niezbednych
i czasochlonnych czynnosci. Powyzsze stanowito niewatpliwie duze wsparcie dla sekretariatu, niemniej
jednak, podobnie jak w przypadku zatrudniania nowych pracownikéw, réwniez wymagalo po$wigcenia
im czasu i uwagi celem przekazania niezb¢dnej wiedzy potrzebnej do wykonywania zleconych zadan.

Reasumujac, stwierdzi¢ nalezy, ze w kontrolowanym sekretariacie widoczne s czgste zmiany kadrowe,

co niewatpliwie nie wptywa korzystnie na prace sekretariatu.

Sekretariat Sekcji miesci si¢ w 8 pokojach. Do dyspozycji pracownikéw administracyjnych pozostaje
4 pokoje, z czego jeden zajmuje Kierownik Sekretariatu Sekcji. W pozostatych pokojach pracuje odpowiednio
2,3 i4 urzgdnikéw. Jeden pokdj, w ktérym pracuje 4 pracownikéw, jest wzglednie duzy, natomiast pozostate
pokoje s male. W sckretariacie Sekcji bark jest miejsca na wstawienie odpowiedniej iloci szaf
do przechowywania akt. W zwigzku z powyzszym do dyspozycji Sekcji udostepniono poczatkowo 3 pokoje
narad przy salach rozpraw innych wydzialéw, w ktérych Sekcja dodatkowo przechowuje swoje akta w ramach
tzw. archiwum podrgcznego. W zwigzku ze stale rosnacg iloscig akt i dokumentéw od lipca 2018 r.
przydzielono Sekeji kolejne dwa pokoje przy sali rozpraw celem umozliwienia przechowywania akt.

Odnoszac si¢ do przedstawionych wskaznikéw obrazujacych liczbe urzednikéw przypadajacych
na jeden etat orzeczniczy w okresie objetym kontrola, zauwazyé mozna systematyczny wzrost wartosci
przedmiotowego wskaznika zpoziomu 1,314 w 2015 r., poprzez 1,995 w roku 2016, do poziomu 2,595
w roku 2017. W I pétroczu 2018 r. (okres nie objety kontrolg) odnotowano dalszy wzrost wartosci wskaznika
do poziomu 2,988.

Miernikiem peiej odzwierciedlajacym stan faktyczny odnoszacy sie do liczby kadry urze¢dniczej
przypadajacej na jednego sgdziego jest wskaznik obliczony wedlug obsady $redniookresowej. Tu réwniez
zauwazyC mozna systematyczny wzrost warto$ci wskaznika z poziomu 2,073 w roku 2015, do poziomu 2,634
w roku 2017 r. W I p6lroczu 2018 r. (okres nieobjety kontrola) widoczny jest dalszy wzrost wartosci wskaznika
do poziomu 3,378.




Dziat IV
Szkolenia i narzgdzia pracy

IV.1. Szkolenia wewnetrzne
odbyte przez
pracownikdw sekretariatu
W okresie objetym
kontrolg

W okresie podlegajacym kontroli :
Pani Sabina Banat - Duda brala udzial w szkoleniach z zakresu: -

bezpieczenstwo informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - technik
radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem,

Pani Katarzyna Malnowicz brala udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych w sadzie,

Panie brala udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczenistwa
informacji, ochrony danych osobowych w sadzie

Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych w sadzie,

Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu:-
bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
przygotowywania i przekazywania przez komérki merytoryczne spiséw zdawczo
— odbiorczych do archiwum zakladowego, modut SPIS,

Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych w sadzie,

Pani (wczeéniej Augustyn) brata udzial w szkoleniach
z zakresu: - dostgpu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych
w sadach powszechnych; - przygotowywania i przekazywania przez komorki
merytoryczne sposéb zdawczo — odbiorczych do archiwum zakiadowego, modut
SPIS,

Pan bral udzial w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych w sadzie,

Pan brat udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa informacji,
ochrony danych osobowych w sadzie,

Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; - biurowosci sagdowej

po nowelizacji przepis6w.

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

W okresie podlegajacym kontroli :
Pani Sabina Banat — Duda brala udzial w szkoleniach z zakresu: - sekretariaty

sadowe — biurowosé sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r,;
- komunikatywnosci,

Pani Katarzyna Malnowicz brala udziat w szkoleniu z zakresu sekretariaty
sadowe — biurowo$¢ sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r.,
Pani, brala udzial w szkoleniu z zakresu zarzadzania stresem

i asertywnosci.




IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji  zestaw komputerowy
z zainstalowanymi systemami repertoryjno— biurowymi SAWA i Sedzia 2 wspierajacymi prace Sekcji.
Od 1 stycznia 2016 r. urzadzenia ewidencyjne prowadzone s3 w systemie informatycznym Sedzia 2 (wezeséniej
urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly w formie tradycyjnych ksiag biurowych i pomocniczo przy pomocy
systemu informatycznego SAWA). Systemy informatyczne wykorzystywane byt réwniez do realizowania
zadani, o ktérych mowa w § 82g i § 82ga ust. 1 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r.
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych dziatéw administracji sagdowej
oraz sporzadzania sprawozdar.

Obecnie wszystkie urzadzenia ewidencyjne w Sekcji prowadzone s3 wylacznie w systemie
informatycznym Sedzia 2, co wynika z § 59 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci oraz zarzadzen Prezesa Sadu
Rejonowego z dnia 5 stycznia 2016 r., znak A-011-1/16, z dnia 26 stycznia 2016 r., znak A-011-6/16 oraz
z dnia 15 lutego 2017 r. znak A-015-88/17.

Pracownicy sekretariatu maja zapewniony ograniczony dostep do Internetu, ktéry pozwala otworzy¢
strony ,,gov.pl”, poczty e-mail oraz systemu prawniczego LEX. Pelny dostep do Internetu ma Kierownik
Sekretariatu Sekgji i jego zastepca.

Sekretariat Sekcji wyposazony jest w faks, skaner, jedng drukarke do drukowania okladek akt, niszczarki
do papieru oraz jedna kserokopiarkg. Niemniej jednak, Jjak wynika z informacji uzyskanej od Kierownika
sekretariatu, ksero jest juz stare, nie posiada automatycznego podajnika i funkcji dupleksu co znaczenie
i spowalnia pracg. Sekcja grzeczno$ciowo korzysta z kserokopiarki przydzielonej do XII Wydziatu KRS. Nadto
W sekretariacie sekcji znajduja sie dwa urzadzenia wielofunkcyjne, ktére zastepujg ksero. Jedno z tych
urzadzen podiaczone jest do komputera i petni réwniez funkeje drukarki i skanera. Kierownik sekretariatu
sekeji zwracat sie do kierownictwa Sadu o zakup nowej kserokopiarki, jak réwniez drugiej drukarki
do oktadek, niemniej jednak wniosek ten nie zostat zrealizowany.

Sekcja systematycznie Zaopatrywana jest w materialy biurowe, Niemniej jednak Pani Kierownik
wskazata na problemy z zaopatrzeniem Sekcji w waskie tasmy Kklejace i kleje. Kleje, ktére trafiajg
do sekretariatu czesto nie spetniajg swojej funkcji i nie nadajg si¢ do uzycia. Nadto od kilku lat zauwazalne jest
znaczne pogorszenie jakosci okladek do akt. Oktadki bardzo tatwo i szybko ulegajg zniszczeniu, rozdzierajg
si¢, co powoduje koniecznos§é czgstego zmieniania okladek i przeszywania akt lub klejenia oktadek ta$mg
celem ich zabezpieczenia, co znacznie utrudnia prace. Nadto zdarzaly si¢ sytuacje braku segregatorow

niezbednych do wpinania zgloszen wierzytelno$ci.

IV.4. Whioski y . ' - S —

W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w ;zk“f)liehi‘ébh; ‘podrioszac swoje
kwalifikacje. Wszyscy pracownicy majg dostgp do systemu informacji prawnej LEX, co umoﬁivyia
im zaznajamianie si¢ ze zmieniajgcymi si¢ przepisami. \\\
Warunki lokalowe w sekretariacie sekcji nie sa najlepsze. W pokojach pracuje po trzech, czterech |

pracownikéw. Pokoje w wiekszosci sq bardzo mate, w zwiazku z czym brak jest miejsca na wsta,wiel%

e nowej kserokopiarki-oraz dodatkowej

\| odpowiedniej ilosci szaf do przechowywania “akt.-W--Sekeji_brakuj




~

| drukarki do drukowama oktadek akt. Kierownik sekretariatu sekcji zwracat sig-do klerowmctwa Sadu o zakup

' \kle_]ema okladek tasmg celem ich zabezpieczenia, co znacznie utrudnia pracg. Nadto zdarzaiy sie sytuac_|e braku

nowej kserokopiarki, jak réwniez drugiej drukarki do okladek, niemnie;j Jednak wmosek ten nie zostat
zrealizowany, :

W Sekceji wystepuja problemy z zaopatrzeniem w materialy takich jak kleje i tasmy klejace. KleJe
ktére trafiajg do sekretariatu czesto nie spelniaja swojej funkcji i nie nadaja sie do uzytku. Nadto od kilku l\ét
zauwazalne jest znaczne pogorszenie jakosci oktadek do akt. Oktadki bardzo fatwo i szybko ulegajq

zniszczeniu, rozdzieraja sie, co powoduje konieczno$¢ czestego zmieniania okladek i przeszywama akt lub

scgregatoréw niezbednych do wpinania zgloszen wierzytelnosci. ;e
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Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikow i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly: wplyw, zalatwienie i pozostatosé spraw z repertoriéw: ,,GU”,
»GUp”, ,,GN”, ,,Gzd”, ,,GUo”; wykazéw: ,,GUu”, WSC”; kontrolek »GUZ” i ,GUK” ” oraz poprzednich
wykazéw a to: ,,U” i ,Ukl w latach 2015 — I p6trocze 2018, nadto w latach 2016 — | pStrocze 2018
dodatkowo z rep.: ,,GR”, ,GRZ”, »GRp”, ,,GRu”, ,, GRs”, ,GRo”, wykazu ,,GReu” oraz kontrolki »GORez”.

Sredniomiesigczny Sredniomiesigczne Sredmomlesmczna

Okres/ wplyw wplyw na latwienie fatwienie na Pc §¢ pozc ¢ na liczba obsada
lata 1 pracownika 1 pracownika K pracownika urzednikéw | $redniookre

wedtug obsady wediug obsady wedlug obsady sowa

$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej
2015 229 7,055 188 5,792 157 4,837 3,219 2,705
2016 734 11,589 431 6,805 460 7,263 6,17 5,278
2017 1.033 13,470 701 9,141 792 10,327 7,525 6,391
1 S 14,296 465 10,355 970 21,599 9,028 | 7,485

W okresie objetym kontrolg widoczny jest systematyczny wzrost obcigzenia pracg pracownikéw
administracyjnych mierzony sredniomiesigcznym wplywem jak i zatatwieniami na Jednego pracownika wedtug
obsady $redniookresowej. Powyzsze spowodowane bylo znacznym zwigkszeniem si¢ wplywu i zalatwien
spraw  przy nieproporcjonalnym w stosunku do wzrostu wplywu i zalatwnien wzro$nie obsady
$redniookresowej urzednikéw.

W 2016 r. odnotowano niemal trzykrotnie wyzszy wplyw spraw do Sekcji, co spowodowane bylo
przekazaniem z dniem 01.01.2016 r. wszystkich spraw upadioSciowych i restrukturyzacyjnych z calego
Wojewd6dztwa Podkarpackiego do Sadu Rejonowego w Rzeszowie. W 2017 r. widoczny jest dalszy znaczny
wzrost wpltywu spraw. Nadto w 2016 r. weszia w zycie ustawa Prawo restrukturyzacyjne co réwniez
przyczynito si¢ do zwigkszenia wplywu spraw.

W latach 2015 — 2017 nie udato si¢ opanowaé wplywu spraw w Sekcji, co spowodowato systematyczny
wzrost pozostatosci. W konsekwencji na koniec 2017 r. pozostalos¢ spraw byla pieciokrotnie wyzsza
od pozostatosci na koniec 2015 r.

Wskazaé réwniez nalezy, ze w I péiroczu 2018 r. (okres nieobjety kontrolg) pomimo wzrostu obsady

Sredniookresowej odnotowano dalszy wzrost obcigzenia pracownikéw wplywem i zatatwieniami.




Niezaleznie od powyzszego zestawienia obrazujacego wptyw, zalatwienia i pozostato$¢ spraw w Sekcji
koniecznym jest przedstawienie danych statystycznych w zakresie wplywajacych do Sekcji zgloszen
wierzytelnoéci, ktére nie s ujmowane w sprawozdaniach statystycznych w zakresie wplywu, zalatwien
i pozostatosci spraw w Sekcji, a wskazaé nalezy ze kazde zgloszenie wierzytelnoéci musi by¢ zarejestrowane
w systemie w ramach toczacej si¢ sprawy zgodnie z § 208 zarzadzenia o biurowosci i podejmowane
sq czynnosci, o ktérych mowa w § 209 zarzadzenia o biurowosci.

Zgtoszenia wierzytelnosci

Sredniomiesigczny Sredniomiesigczne Sredniomiesigczna
Okres/ wplyw wplyw na zalatwienie zalatwienie na pozostalosé pozostalosé na obsada
lata 1 pracownika 1 pracownika 1 pracownika $rednlookreso
wediug obsady wedlug obsady wediug obsady wa
$redniookresows $redniookresowej $redniookresowej
2015 579 17,838 2.218 68,331 644 19,840 2,705
2016 1.760 27,789 704 11,116 1.700 26,841 5,278
2017 2.991 39,002 865 11,279 3.826 49,888 6,391
il BT 37,921 1667 | 37,119 | 3.862 85,995 7,485

W okresie objetym kontrola widoczny jest réwniez systematyczny wzrost obcigzenia praca
pracownikéw administracyjnych mierzony éredniomiesigcznym wplywem jak i zatatwieniami zgloszen

wierzytelnoci na jednego pracownika wedtug obsady $redniookresowe;j.

V.2. Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni zatrudnieni w sekcji w latach 2015 — 2017 powierzone im obowiazki
wykonywali (wykonujg) na podstawie opracowanych zakreséw czynnodci i tak:

Pani Kierownik sekretariatu Sabina Banat - Duda m. in. wykonuje obowiazki administracyjne
okreslone w § 5 1 § 9 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z 12 grudnia 2003r. w sprawie organizacji
izakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej, a nadto prowadzi
urzadzenia ewidencyjne wlasciwe dla spraw rozpoznawanych w Sekcji ds. Restrukturyzacyjnych
i Upadfo$ciowych, w tym repertoria, wykazy, zbiér wokand oraz kontrolki i ksiegi pomocnicze, prowadzi
ewidencj¢ oraz akta w sprawach z zakresu administracji i nadzoru wplywajacych do Kierownika Sekeji,
udziela informacji w tym telefonicznych, przedstawia pisma i akta Kierownikowi Sekeji, innemu sedziemu jesli
z powodu terminu nalezy wydaé orzeczenie lub zarzadzenie, wydaje na zarzadzenie Kierownika Sekcji
za$wiadczenia i inne pisma, a nadto wykonuje inne czynnosci zlecone przez Kierownika Sekcji.

Do zakresu obowiazkéw Pani Katarzyna Malnowicz,

nalezy (nalezato) m.in.:

- przyjmowanie nadchodzgcych do Sekcji pism, ich rejestrowanie oraz przedstawianie ich Kierownikowi
Sekcji wraz z aktami lub odpowiednia notatka,

- wykonywanie zarzadzen sedziéw, w tym rejestracja i wykonywanie zarzadzen dotyczacych zgloszen
wierzytelno$ci oraz zarzadzen zwigzanych z wywieszaniem odpiséw orzeczen i zarzadzen na tablicy ogloszen
w budynku Sadu,

- protokotowanie na posiedzeniach i rozprawa wach oraz sporzadzanie wokand z rozpraw i posiedzer,

gdy w sprawie wydane zostato orzeczenie lub zarzgdzenie powodujgce zakreélenie sprawy w repertorium lub
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