000089

PROTOKOt KONTROLI DZIAtALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

- Podstawa prawna | Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 27 lutego

przeprowadzenia kontroli | 5419 v znak VII W 0850-1/19

.2. Prezes sadu Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli
1.3. Kontrolowany sekretariat | XI1I Wydziat Gospodarczy Krejowego Rejestru Sadowego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie
1.4. Osoba/osoby
Eg}e:g%wadzajqca/e inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelugniak

1.5. Termin przeprowadzenia 13—-15i 18 marca2019r.

kontroli

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatu czynnosci, obciazenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urzedowania,

wykonywanie zarzadzen,

prowadzenie akt sgdowych,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,

sprawnosci postgpowania mig¢dzyinstancyjnego,

obstuga interesant6w.

1.7. Okres objety kontrolg Lata2016 -2018

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I1.1.

Termin przeprowadzenia | 27, 30, 31 marca 2015 r. i 1 kwietnia 2015 r.

poprzedniej kontroli

1.2,

Osoba/osoby

przeprowadzajaca/e inspektor ds. biurowosci Marzena Knap

poprzednig kontrolg

11.3.

Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$ci rozmieszczenia i podziatu czynnoéci pracownikéw
administracyjnych, obcigzenie praca i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura
urzedowania,

wykonywanie zarzadzen,

prowadzenie akt sgdowych,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,

sprawnosci postgpowania migdzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

11.4. Okres objety poprzednig

kontrolg Lata 2012-2014

11.5. Wykonanie wydanych zarzadzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2015 r. dotyczyly prawidtowego wypemhiania

prezentat, przestrzegania zapiséw § 16 ust. 3 instrukcji o biurowosci, prowadzenia kontrolki skarg zgodnie




z § 448° ust. 2 instrukeji o biurowosci. Nadto zalecono podjecie dziatan majgcych na celu wygospodarowanie
dodatkowego miejsca w archiwum na przechowywanie akt lub przeznaczenie innego pomieszczenia, w ktérym
przechowywane beda akta, do ktérych sigga si¢ najrzadziej, np. podmiotéw wykreslonych z KRS.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli nie zostaly w pelni zrealizowane. Nadal wystgpuja
przypadki nieprzestrzegania zapisow § 16 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci jak réwniez odnotowano przypadki

nieuzupetniania lub niewlaciwego uzupelniania prezentat.

I1.6. Wspdipraca inspektora

ds, biurowoscl Osoba, z kt6rg kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach byla Pani Kierownik
z kontrolowanym

sekretariatem w okresie | sekretariatu, Wsp6lpraca z nig przebiegata bez zastrzezen.
po poprzedniej kontroli

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

II1.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko i data objecia funkcji)

Kierownikiem sekretariatu XII Wydziatu Gospodarczego Krajowego Rejestru Sadowego Sadu
Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Grazyna Gubernat. Pani Kierownik w sekretariacie Wydziatu XII
Gospodarczego KRS zatrudniona jest od 18.12.2000 r., natomiast od dnia 01.01.2001 r. pelni funkcj¢
Kierownika Sekretariatu Wydziatu.

I11.2. Urzednicy sadowi, w tym stazysci, i inni pracownicy
(imi¢ i nazwisko, stanowisko, wymiar czasu pracy, okres pracy w kontrolowanym sekretariacie)

W sekretariacie zatrudnieni sa/byli:

Pani — Starszy sekretarz sgdowych — w sekretariacie zatrudniona od 1.05.2001r. Od dnia
01.08.2015r. - Zastepca Kierownika Sekretariatu Wydziatu,
Pani — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona

od 18.12.2000 r. Do dnia 31.03.2018 r. p.o. Kierownika Sekretariatu Sekcji I,

Pani — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od dnia
26.08.2017r.,

Pani ~ Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
0d 02.05.2001 r.,

Pani - Sekretarz sgdowy - w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 06.10.2014 r.,

Pani — Starszy sekretarz sadowy - w kontrolowanym sekretariacie zatrudniony
0d 01,02.2012 r.,

Pani . — Sekretarz sgdowy - w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
0d 16.01.2017 r.,

Pani’ — Starszy sekretarz sgdowy - w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 02.04.2002 r.,

Pan — Starszy sekretarz sadowy - w kontrolowanym sekretariacie zatrudniony

0d 01.02.2017 r,,
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Pani - Starszy sekretarz sadowy - w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
© 0d01.05.2001 r,

Pani — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona

 0d02.05.2017r.,

Pani ' — Starszy sekretarz sgdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
0d 02.05.2004 r.,

Pan — Protokolant sagdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniony od 18.06.2018 r.

- do31.12.2018r,,
Pani I — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
. od 18.12.2000 r.,

Pan ~ Starszy sekretarz sagdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 23.02.2015r.,

Pani ‘ — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona

| 0d 01.06.2009 ., !

Pani — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
0d 06.12.2018 r.,

Pani — Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
0d20.02.2017 r. do 07.01.2018 r.,

Pani - — stazysta — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 16.07.2015 r.
do 18.01.2016r.,

Pani . iy Protokolant sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 01.12.2016 r.
do 10.03.2017 r.,

Pani . — Sekretarz sagdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 20.07.2017 r.,

Pani Starszy sekretarz sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 01.08.2005 r.
do 28.02.2017 r.,

Pani ‘| Protokolant sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 13.06.2017 r.
do 15.11.2017 r,,

Pani ; — Protokolant sgdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 02.05.2016 r.
do 26.07.2016r.,

Pani | — Protokolant sadowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona
0d 01.02.2017 r. do 30.04.2017 r.,

Pani - Starszy sekretarz sagdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 01.05.2011 r.
do 11.09.2017 r.,

Pani - Sekretarz sagdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniona od 15.10.2017 r.
do 31.03.2015 r., nastgpnie od 18.01.2016 r. do 31.01.2016 r. i od 15.11.2016 r.
do 6.12,2016r.,

Pan!= © ' — Sekretarz sagdowy — w kontrolowanym sekretariacie zatrudniony od 08.08.2016 r.
do 19.04.2017 r.

111.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrola

W roku 2016 liczba etatéw urzedniczych wynosita 16,000 zas obsada sredniookresowa — 11,820.




W roku 2017 liczba etatéw urz¢dniczych wynosila 15,500, za$ obsada $redniookresowa — 12,015,
W roku 2018 liczba etatéw urzedniczych wynosila 14,000 za$ obsada éredniookresowa — 10,239,

Liczba etatéw urzgdniczych i obsada $redniookresowa — pion pozaorzeczniczy KRS

Brak danych za rok 2016 r. Dane statystyczne w przedmiotowym zakresie sporzadzane sg od 2017 r.

W roku 2017 liczba etatéw urzedniczych pionu pozaorzeczniczego KRS wynosita 2,500, za$ obsada
$redniookresowa — 3,021

W roku 2018 liczba etatéw urzedniczych pionu pozaorzeczniczego KRS wynosita 4,000, za$ obsada

$redniookresowa — 3,358

I11.4. Osoby $wiadczace pracg na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzgd6w pracy
(imi¢ i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).
W okresie objetym kontrola prace na rzecz Wydziatu $wiadczylo trzech stazystéw z urzedu pracy, a to:

Pan Piotr Sieczkowski - w okresie od 21.03.2016 r. do 30.11.2016 .
Pani Sylwia Musial — w okresie od 15.06.2016 r. do 14.10.2016 r.
Pani Aleksandra Lyszczek — w okresie od 15.07.2016 r. do 14.01.2017 r.
Pani Agnieszka Bundyra — w okresie od 27.02.2017 r. do 26.08.2017 .

Do zakresu obowigzk6w stazystow nalezaty proste, aczkolwiek czasochtonne czynnosci, a mianowicie: -
dotaczanie z archiwum akt rejestrowych; - dofgczanie do wnioskéw pism, przelewéw i zwrotek; - szycie
i numerowanie akt; - kserowanie wnioskow i akt (pomoc w Centralnej Informacii); - ukladanie w archiwum akt

po prawomocnosci; - wyszukiwanie zaméwionych akt do czytelni (pomoc woznemu sagdowemu).

I1L.5. Liczba etatéw urz¢dniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedlug obsady sredniookresowej
sedzi6w i referendarzy sagdowych w okresie objetym kontrola.

Wsréd pracownikéw administracyjnych Wydzialu KRS wyrézni¢ nalezy urzednikéw pionu orzeczniczego
i urzgdnikéw wspierajacych posrednio wydzialy KRS (pion pozaorzeczniczy - tj. pracownicy biura

podawczego KRS, Oddziatu Centralnej Informacji KRS i biura obstugi MSiG).

Poniisza tabela przedstawia liczbg etatéw urzedniczych (z pionu orzeczniczego) w powigzaniu z liczbg

sedzi6w i referendarzy (na limit na ostatni dzier okresu statystycznego)

liczba sedziowie liczba wskaznik
lata liczba sedzi6w .
referendarzy | + referendarze urzednikéw 5/4
1 2 3 4 N 6
2016 . 0,490 11,000 11,490 16,000 1,393
2017 r. 0,150 11,000 11,150 15,500 1,390
2018 r. 0,000 13,000 13,000 14,000 1,077

Z powyzszego zestawienia wynika, ze

wskaznik obrazujgcy liczbg urz¢dnikéw przypadajacych
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na s¢dziego i referendarza (na limit na ostatni dzieri okresu sprawozdawczego) systematycznie zmniejszat sie
z poziomu 1,393 w 2016 r., poprzez 1,390 w roku 2017 do poziomu 1,077 w roku 2018.

Ponizsza tabela przedstawia obsad¢ kadry urzedniczej (z pionu orzeczniczego) w powigzaniu z obsadg

orzecznicza

obsada s¢dziowie obsada wskaznik
lata obsada sedziow
referendarzy + referendarze urzednikéw 5/4
i 2 3 2 5 6
2016 r. 0,439 6,490 6,929 11,820 1,706
2017 r. 0,126 8,012 8,138 12,015 1,476
2018 r. 0,071 7,413 7,484 10,239 1,368

Réwniez w przypadku wskaznika urzednika na sedziego obliczanego wedlug obsady $redniookresowe;j
zauwazy¢ mozna systematyczny spadek jego wartosci. I tak, w 2016 r. warto$é wskaznika wyniosta 1,706,
w roku 2017 odnotowano spadek warto$ci wskaznika do poziomu 1,476. W kolejnym 2018 r. odnotowano

dalszy spadek wartoéci wskaznika do poziomu 1,368.

Ponizsza tabela przedstawia liczbe etatéw urzedniczych i obsade $redniookresowa pracownikéw z pionu
pozaorzeczniczego wspierajacych posrednio wydzial KRS (tj. pracownicy biura podawczego KRS,
Oddzialu Centralnej Informacji KRS ibiura obstugi MSiG) w latach 2017 — 2018. (w 2016 r. dane

statystyczne w powyzszym zakresie nie byly sporzadzane).

liczba Obsada
lata
urzednikéw $redniookresowa
| 2 3
2016 r. Brak danych Brak danych
2017 r. 2,5 3,021
2018 r. 4 3,358

Z powyzszego zestawienia wynika, ze liczba pracownikéw z pionu pozaorzeczniczego KRS w 2018 r.
ulegla zwigkszeniu w stosunku do roku 2017, niemniej jednak obsada $redniookresowa w latach 2017 — 2018

uksztattowata si¢ na podobnym poziomie.

liL.6. Liczba asystentéw sedziéw

W latach 2016 — 2018 w kontrolowanym Wydziale nie zatrudniono asystentéw sedzidw.

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

W latach 2016 — 2018 w kontrolowanym Wydziale nie zatrudniono asystentow sedziow.

I11.8. Opis warunkdéw pracy

Urzgdnicy sekretariatu X1 Wydziatu Gospodarczego KRS Sadu Rejonowego w Rzeszowie maja




do swojej dyspozycji 8 pokoi, z czego dwa pokoje to pokoje jednoosobowe. Pokoje te zajmujg Kierownik
Sekretariatu i Zastgpca Kierownika. Dwa pokoje, to pokoje dwuosobowe. W pokojach tych warunki pracy
sq dobre. Natomiast w pozostatych pokojach pracuje po 3 i4 urzgdnikéw. W pokojach tych jest bardzo mato
miejsca, szczegblnie w pokoju, w ktérym obecnie pracuje 4 urzednikéw. Kazde stanowisko pracy wyposazone
jest zestaw komputerowy i drukarke. Drukarki sg duze i bardzo glosne. Niestety umieszczenie takiej ilosci
niezbednego do pracy sprzgtu na ograniczonej powierzchni (4 zestawy komputerowe z drukarkami w jednym
pokoju) sprawia, ze warunki pracy sa bardzo ucigzliwe. W przypadku jednego stanowiska pracy, z uwagi
na brak miejsca w pokoju, drukarka umieszczona jest na wysokosci i w odlegtosei zaledwie kilku centymetréw
od glowy pracownika.

W pokojach brak jest miejsca na wstawienie odpowiedniej iloci szaf do przechowywania akt.

Dodatkowy jeden pok6j zajmowany jest przez woznego sagdowego.

Wydzial do whasnej dyspozycji nie posiada sali rozpraw, za$ w razie koniecznosci korzysta z sali rozpraw
innego wydziatu.

Referendarze majg do swojej dyspozycji 8 pokoi, z czego 5 pokoi to pokoje dwuosobowe.

I1.9. Whnioski

Kierownikiem sekretariatu XII Wydzialu Gospodarczego Krajowego Rejestru Sadowego Sadu
Rejonowego w Rzeszowie jest osoba o bardzo duzym do$wiadczeniu zawodowym w pracy w kontrolowanym
Wydziale i posiadajaca bardzo duza wiedzg w zakresie funkcjonowania Wydziatu KRS.

Obecnie wigkszoéé pracownikéw Wydzialu to osoby z duzym do$wiadczeniem zawodowym w pracy
w kontrolowanym Wydziale. Celem uzupehienia brakéw kadrowych w okresie objetym kontrolag do Wydziatu
przydzielano nowych pracownikéw. Na przetomie 2016 — 2018 r. widoczna jest duza rotacja pracownikéw
w Wydziale. Podkre§li¢ nalezy, ze cz¢ste zmiany kadrowe nie wplywaja korzystnie na pracg wydziatu. Nalezy
mieé bowiem na uwadze, Zze nowo przyjeci pracownicy w poczatkowym okresie zatrudnienia nie posiadaja
odpowiedniego do$wiadczenia i umiejetnosci niezbgdnych do sprawnego i samodzielnego wykonywanie
zleconych im zadan. W poczatkowym okresie zatrudnienia konieczne jest po§wigcenie im znacznej ilosci czasu
i uwagi celem przekazania wiedzy niezb¢dnej do wykonywania powierzonych czynno$ci. Obowigzujace
w Wydziale KRS informatyczne systemy biurowe, a takze rodzaj wykonywanych czynno$ci powoduja,
ze nawet pracownik z wieloletnim stazem pracy w wydziatach orzeczniczych sadu skierowany do pracy
w Wydziale KRS nie bedzie w stanie w poczatkowym okresie pracy samodzielnie i sprawnie wykonywaé
powierzonych mu zadar. Przeszkolenie pracownikéw do pracy w systemach informatycznych obowigzujacych
w Wydziale KRS tj. w systemie Biurowos¢, Systemie Wpiséw, Centralnej Informacji, Repozytorium
Dokumentéw Finansowych (RDF), czy nawet RFID — tagowanie akt, a takze przekazanie wiedzy w zakresie
czynnoéci wykonywanych w Wydziale wymaga czasu i duzego zaangazowania ze strony pracownikéw
Wydziatu.

W okresie objetym kontrola w Wydziale zatrudniano stazystéw, ktérzy pomagali w pacy sekretariatu
poprzez wykonywanie prostych, aczkolwiek niezbgdnych i czasochtonnych 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 wiedzy niezbgdnej
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do wykonywania zleconych zadan,

Liczba pokoi pozostajacych do dyspozycji sekretariatu nie pozwala na zorganizowanie pracy w sposob
zapewniajacy odpowiedni komfort pracy, W czg$ei pokoi, tj. w pokojach, w ktérych pracuje po 3 — 4
urzgdnikow jest bardzo mato miejsca. Kazde stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny do pracy zestaw
komputerowy 1drukarke; Drukarki sg duze i bardzo glosne. Powyzsze sprawia, Ze warunki pracy sg bardzo
ucigzliwe, W przypadku Jjednego stanowiska pracy, z uwagi na brak miejsca w pokoju, drukarka umieszczona
jest na wysokosci i w odlegtosci zaledwie kilku centymetréw od glowy pracownika. W pokojach brak jest
miejsca na wstawneme odpowiedniej ilosci szaf do przechowywania akt.

Odnoszac si¢ natomiast do przedstawionych wskaznikéw obrazujacych liczbe urzgdnikéw (pion
orzeczniczy KRS) przypadajacych na jeden etat orzeczniczy w okresie objetym kontrola zauwazy¢ mozna,
ze wskaznik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych na s¢dziego i referendarza (na limit na ostatni dzier:
okresu sprawozdawczego) systematycznie zmniejszat si¢ z poziomu 1,393 w 2016 r., poprzez 1,390 w roku
2017 do poziomu 1,077 w roku 2018.

Miernikiem petniej odzwierciedlajacym stan faktyczny odnoszacy si¢ do liczby kadry urzedniczej
(z pionu orzeczniczego KRS) przypadajacej na jednego sedziego i referendarza Jest wskaznik obliczony wedtug
obsady éredmookresowej Tu réwniez zauwazyé mozna systematyczny spadek jego wartoéci. I tak, w 2016 r.

warto$¢ wskaznika wyniosta 1,706, w roku 2017 odnotowano spadek wartosci wskaznika do poziomu 1,476.

W kolejnym, 2018 r., odnotowano dalszy spadek wartoéci wskaznika do poziomu 1,368.

Liczba pracownikéw posrednio wspierajacych Wydzial KRS (pion pozaorzeczniczy KRS) w latach
2017 - 2018 ulegla ' zwigkszeniu, niemniej jednak obsada éredniookresowa utrzymywata si¢ na podobnym
poziomie tj. 3,021 w 2017 r. i 3,358 w roku 2018.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy
IV.1. Szkolenia wewngtrzne W okresie podlegajacym kontroli :
;g:gagi’::; sekretariaty | Pani Grazyna Gubernat brata udzial w szkoleniach z zakresu: - bezpieczenstwo
;voz‘t(rgzie objetym | | informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - wdrozenie protokotu
elektronicznego w sprawach cywilnych i wykroczeniowych,
Pani * brafa udziat w szkoleniach z zakresu: - bezpieczenstwo
informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - przygotowywanie

i przekazywanie przez komérki merytoryczne spiséw zdawczo — odbiorczych
do archiwum zakiadowego, modut SPIS; - wdrozenie protokoh elektronicznego

w sprawach cywilnych i wykroczeniowych,

Pani brafa udzial w szkoleniu z zakresu — Wdrozenie
protokolu elektronicznego w sprawach cywilnych i wykroczeniowych,

w sadzie,

Pani . brala udziat w szkoleniach z zakresu: - bezpieczenstwo

informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - wdrozenie protokotu




elektronicznego w sprawach cywilnych i wykroczeniowych,

Pani « brala udziat w szkoleniach z zakresu: - bezpieczeiistwo
informacji, ochrona danych osobowych w sadzie; - przygotowywanie
i przekazywanie przez komérki merytoryczne spiséw zdawczo — odbiorczych
do archiwum zakladowego, modut SPIS; - biurowo$¢ po nowelizacji przepiséw,

Pani Zofia Cyran, |

— brali udzial w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa informacji

i ochrony danych osobowych w sadzie.

IV.2. Szkolenia zewngtrzne W okresie podlegajacym kontroli :

db: ¢ i . g
;raggazif:; sekretariaty | Pani brafa udziat w szkoleniu z zakresu - zarzadzania stresem

w oKresie objetym i asertywnosci,

kontrolg
Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu — mediacje
w o$wiacie,
Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu — Sekretariaty

sadowe — biurowos¢ sadowa po nowelizacji przepis6w od dnia 1 stycznia 2016 r.,
Pani — studnia podyplomowe z zakresu Rachunkowosci,
finanséw i systemu podatkowego,

Pani brata udzial w szkoleniu z zakresu — Sekretariaty sadowe —
biurowos¢ po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 .,

Pani brata udziat w szkoleniu z zakresu — sekretariaty
sadowe — biurowo$¢ sadowa po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 1.,
Pani . brata udziat w szkoleniu z zakresu — zarzgdzanie stresem

i asertywno$é.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z drukarka, niemniej jednak
czg$¢ komputerdw jest stara i praca na nich jest ucigzliwa, gdyz komputery te sa bardzo »powolne”. Ksiegi
biurowe, w ktorych rejestrowano wszystkie wptywajace do Wydziatu sprawy prowadzone byty czesciowo przy
pomocy systeméw informatycznych, a czgsciowo w spos6b tradycyjny, bowiem aplikacja do biurowosci dla
wydzialéw KRS nie przewiduje mozliwoéci prowadzenia wszystkich urzadzedi ewidencyjnych w systemie
informatycznym. Podkreélié réwniez nalezy, ze obowigzujacy w Wydziale system informatyczny , Biurowo$¢”
posiada liczne bledy i nie jest w peini przystosowany do potrzeb Wydziatu. Pani Kierownik dokonywata
licznych zgloszeti na portalu Help Desk odnoénie nieprawidiowosci w funkcjonowaniu systemu Biurowosé,
niemniej jédnak nieprawidtowosci te w duzej mierze nie zostaly usuniete.

Pracownicy administracyjni majg zapewniony dost¢p do systemu prawniczego LEX. Niemniej jednak nie

jest to wersja online, : a jedynie wersja serwerowa wgrywana z ptyt CD na serwer i udostepniana na komputery
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w Wydziale KRS w ramach zamknigtej sieci co sprawia, ze nie zawsze zawarte w nim przepisy prawne
sg aktualne. W Wydziale znajdujg si¢ tylko dwa stanowiska komputerowe (u Kierownika Sekretariatu
i Zastgpcy Kierownika) z dostgpem do Internetu i poczty e-mail. Podkresli¢ nalezy, ze celem wykonania
zarzadzen orzecznikéw, pracownicy muszg niejednokrotnie np. ustalié adresy urzedéw, do ktérych nalezy
przestaé dokumentacjg¢ lub zwrécié si¢ o informacje, w zwigzku z czym zachodzi konieczno$¢ ustalenia takich
danych w wyszukiwarce internetowej. W takim przypadku pracownicy musza korzystaé z komputer6w
Kierownika lub jego Zastgpcy, co znacznie utrudnia prace. Wydziat wyposazony jest w dwie kserokopiarki
idwa urzadzenia wielofunkcyjne oraz niszczarki do papieru. Wydzial systematycznie zaopatrywany jest
w materialy biurowe, jednak od czasu wprowadzenia zakupéw centralnych jako$é materiatéw biurowych

w wielu przypadkach budzi zastrzezenia.

IV.4. Wnioski

W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszac swoje
kwalifikacje. Pracownicy administracyjni maja zapewniony dostep do systemu prawniczego LEX. Niemniej
jednak nie jest to wersja online, a jedynie wersja serwerowa wgrywana z plyt CD na serwer i udostepniana
na komputery w Wydziale KRS w ramach zamknietej sieci co sprawia, ze nie zawsze zawarte w nim przepisy
prawne s aktualne. W Wydziale znajduja sig tylko dwa stanowiska komputerowe (u Kierownika Sekretariatu
i Zastgpcy Kierownika) z dostgpem do Internetu i poczty e-mail, co w wielu przypadkach utrudnia prace.
Kazdy z pracownikéw posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z drukarka. Z uzyskanych w trakcie
czynnosci kontrolnych informacji wynika, ze czg$é komputeréw jest starych i ,,powolnych”, co znacznie
utrudnia i spowalnia pracg. Sekretariat systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe, jednak
od czasu wprowadzenia tzw. zakup6w centralnych jako$¢ tych materiatéw w wielu przypadkach budzi

zastrzezenia.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly: wplyw, zalatwienie i pozostatogé spraw zarejestrowanych

w wykazie NS-Rej KRS

$redniomiesigczny Sredniomiesigczne Sredniomiesigczna
Okres/ wplyw wplyw na zalatwienie zalatwienie na pozostatosé pozostalo$é na liczba obsada
Lata 1 pracownika pionu 1 pracownika pionu 1 pracownika pionu | urzednikéw | $rednicokresowa
. orzeczniczeqo orzeczniczeqo w pionie pracownikéw w
wedlug obsady wedlug obsady wedlug obsady orzeczniczy pionie
$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej m ol iczym
2016 r. 25.184 177,552 25.378 178,920 2.182 18,460 16,000 11,820
2017 r. 30.358 210,556 28.175 195415 4.365 30,275 15,500 12,015
2018 r. | 21.443 174,521 21.070 171,485 4.738 38,562 14,000 10,239

W 2017 r. widoczny jest znaczny wzrost obcigzenia pracg pracownikéw administracyjnych pionu
orzeczniczego mierzony $redniomiesiecznym wplywem jak i zatatwieniami na jednego pracownika wedtug
obsady Sredniookresowej. Powyzsze spowodowane bylo znacznym zwigkszeniem sie wplywu i zalatwien
spraw przy nieznacznym wzroénie obsady $redniookresowej urzednikéw.

W latach 2016 i 2018 obcigzenie pracownikéw administracyjnych pionu orzeczniczego




$redniomiesigcznym wplywem i zatatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady Sredniookresowej
ksztattowato si¢ na podobnym poziomie tj. odpowiednio 177,5 i 174, 5 spraw (obcigzenie wptywem) i 178,9
i 171,5 sprawy (obcigzenie zatatwieniami).

W kontrolowanym okresie jedynie w 2016 r. udato si¢ opanowa¢ wptyw spraw.

Zaznaczyé w tym miejscu nalezy, ze w ramach Wydzialu KRS zatrudnieni s3 nadto pracownicy pionu
pozaorzeczniczego tj. urzednicy wspierajacy posrednio Wydziat KRS, a wigc pracownicy oddziatu CI, biura
obstugi MSiG oraz biura podawczego KRS — obecnie 1acznie 4 pracownikéw, z czego 2 pracownikéw,
to pracownicy biura podawczego — zajmujacy si¢ m.in. rejestracja wstepng i szczegélowa wplywajacych
do Wydzialu wnioskéw, rejestracja pism i oplat. Pozostatych dwéch pracownikéw, to pracownicy oddziatu CI
i biura obstugi MSiG.

Wplyw pism i wnioskow (rejestrowanych w CI, MSiG oraz Dz.Kor) zatatwianych przez pracownikow
Oddziatu CI i biura obstugi MSiG w latach 2016 — 2018 ksztaltowat si¢ nast¢pujgco:

2016 — lacznie 4.445 (z czego: 770 - MSiG, 2.171 - CI, 1.504 - Dz.Kor.)

2017 r. —facznie 5.231 (z czego: 1327 - MSIG, 1.927 - CI, 1.977 - Dz.Kor.)

2018 r. —lacznie 4.982 (z czego: 1503 - MSiG, 1.302 — CI, 2.177 — Dz.Kor.)

Najmniejszy wptyw wnioskéw odnotowano w roku 2016. W kolejnym 2017 r. odnotowano znaczy
wzrost wptywu - o 786 wnioskdéw. W roku 2018 odnotowano spadek ogdlnego wplywu do poziomu 4.982
tj. spadek o 249 wnioskow. Zauwazy¢ jednak nalezy, ze w ww. okresie stale wzrastata liczba wptywajacych
wnioskéw rejestrowanych w Dz.Kor. Wnioski powyzsze w znacznej czgéci dotycza nadestania
uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw z akt rejestrowych, czy tez uwierzytelnionych odpiséw catych akt

rejestrowych co powoduje, ze realizacja takich wniosk6w jest bardzo czasochlonna,

V.2. Opis organizacji pracy

Zarzadzeniem Prezesa Sgdu Apelacyjnego w Rzeszowie nr 9/18 z dnia 23 lutego 2018 r. zniesiona
zostata z dniem 1 kwietnia 2018 r. Sekcja I Rejestru Przedsigbiorcéw oraz Sekcja III Rejestru Stowarzyszen
i Dluznikéw Niewyptacalnych w ramach XII Wydzialu Gospodarczego KRS. Obecnie strukture Wydziatu
stanowig: biuro podawcze, Oddzial Centralnej Informacji (i biuro obstugi MSiG), archiwum, zespot
pracownikow zajmujacy si¢ wpisami oraz zespoléw pracownikéw sekretariatu obstugujacy orzecznikéw.

Pracownicy administracyjni powierzone im obowigzki wykonujg (wykonywali) na podstawie
opracowanych zakreséw czynnoéci, ktére w zwigzku ze zniesieniem Sekeji I i III zostaty zmienione dla czgéci
pracownikow, i tak:

Pani Kierownik Grazyna Gubernat m. in. wykonuje obowigzki administracyjne okreslone w § 5
zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej, a nadto sporzadza sprawozdania
i statystyki, zajmuje si¢ obstuga wniosk6w elektronicznych S-24, przyjmuje strony i udzielanie telefonicznych
informacji, rozdziela sprawy po dekretacji na poszczegélnych orzecznikéw, sporzadza wydruki okladek
iraportéw, wyszukuje i drukuje z Systemu Wpiséw automatyczne wykreslenia z dzialu 4 rejestru

przedsigbiorcéw oraz za$wiadczenia o wykresleniu diuznikéw z RDN, kontroluje terminowos¢ skiadania
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sprawozdan finansowych oraz przygotowuje zaswiadczenia do wszezgeia postgpowa przymuszajacych z art,
69 ustawy o rachunkowosci oraz art. 25a o rozwigzanie podmiotu wpisanego do Rejestru bez przeprowadzania
postgpowania likwidacyjnego, prowadzi kontrolki: OG, skarg na orzeczenia referendarzy, grzywien,
zawiadomien MSW,! skarg na przewlekioéé postepowania, spraw zawieszonych oraz terminarz posiedzen,
zastgpuje nieobecnych pracownikéw w referatach orzecznikow tj. przygotowuje i odnotowuje projekty decyzji
W systemie Biurowos¢” oraz inne pisma, przygotowuje i wysyla korespondencj¢, sprawdza pisma, przelewy
oraz zwrotki wplywajace do poszczeg6lnych spraw oraz szyje i numeruje akta, przygotowuje w Systemie
Wpiséw na zarzqdzehia sedzi6w i referendarzy projekty postanowieri oraz dokonuje wpiséw do CBD, wydaje

odpisy z Centralnej Ihformacji, usuwa w Systemie Wpiséw bledy w postanowieniach.

Pani Zofia dyran Zastgpca Kierownika Sekretariatu Wydzialu zastepuje Kierownika Sekretariatu
Wydziatu podczas ﬁieobecnosci, ponadto m.in, prowadzi kontrolk¢ apelacji i zazalehi oraz przesyta akta
do Sadu II instancji, wyszukuje w Systemie Wpiséw automatycznych wykreélenn z Rejestru Diuznikéw
Niewyptacalnych oraz dotacza za§wiadczenia do akt rejestrowych, przyjmuje strony i udziela telefonicznych
informacji, udziela pisemnych odpowiedzi na pisma urzgdéw, policji oraz oséb fizycznych (tj. kseruje
i sporzadza odpisy = dokumentéw z akt rejestrowych stowarzyszefi oraz poswiadcza ich zgodnosci
z dokumentami znajaujqcymi si¢ w aktach), obstuguje referat Przewodniczacego Wydziatu lub w razie
potrzeby innego orzecznika tj. przygotowuje i odnotowuje projekty decyzji w Systemie Biurowos$¢ sprawdza
pisma, przelewy oraz zwrotki wplywajace do poszczegdlnych spraw oraz szyje i numeruje akta, przygotowuje
w Systemie Wpiséw na zarzadzenia sgdziéw i referendarzy projekty postanowien oraz dokonuje wpis6w

do CBD, wydaje odpisy z Centralnej Informacji, usuwa w Systemie Wpiséw biedy w postanowieniach.

Do zakresu obowigzkoéw Pani nalezy m.in.: realizowanie zadan Centralnej Informacji
w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z art. 4 do 8 a ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,
sprawdzanie w Repozytorium Dokumentéw Finansowych podmiotéw, ktére nie zlozyly sprawozdan
finansowych i zawiadamianie o tym fakcie Kierownika Sekretariatu (art. 9a ust. I i ust.2, w/w ustawy);
przyjmowanie stron i udzielanie informacji telefonicznych o podmiotach wpisanych do KRS oraz bezplatne
udostgpnianie dokumentéw finansowych z Repozytorium Dokumentéw Finansowych za posrednictwem
og6lnodostepnych si;eci teleinformatycznych (art. 9 ust. 3 i ust. 4 w/w ustawy), udzielanie pisemnych
odpowiedzi na pisma sadéw, policji, prokuratury i innych urzedéw oraz os6b fizycznych tj. kserowanie
i sporzadzanie odpiséw dokumentéw z akt rejestrowych przedsigbiorcow oraz poswiadczanie ich zgodnosci
z dokumentami znajdujacymi si¢ aktach, wydawanie odpiséw podmiotéw nie przerejestrowanych do KRS
(RHB, RS, PP) oraz lyprzygotowanie informacji do prokuratury o podmiotach dokonujacych przerejestrowania
zRHB do KRS wraz z odpisem wniosku i zatacznikami, przygotowywanie zawiadomien w przypadku
nieztozenia wniosku o wznowienie wykonywania dziatalnoéci gospodarczej (po uplywie 24 miesiecy
od zawieszenia dzialalno$ci), kontrola terminowosci sprawozdan finansowych, przygotowywanie zawiadomieri

o braku dokumentéw finansowych celem wszczgcia postgpowar przymuszajacych.

Pani m.in, zajmujg si¢ rejestracjg wstgpna i szczegétowa spraw

wplywajacych do Wydziatu droga papierowa i elektroniczna, rejestruja pisma i opfaty, obstuguja referaty
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