PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

. Podstawa prawna

przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 4 wrzeénia
2019 r. znak VII W - 0850-10/19

. Prezes sadu

odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

I.3. Kontrolowany sekretariat | VII Wydzial Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie
1.4. Osoba/osoby ;

E;?J%wadzajacal 9 inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelusniak
1.5. Termin przeprowadzenia 16 — 19 wrzeénia 2019 r.

kontroli

1.6.

Zakres/przedmiot kontroli

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

— wykonywanie zarzadzen,

— prowadzenie akt i urzadzen ewidencyjnych,

— sprawno$¢ postepowania miedzyinstancyjnego,

— ocena stopnia znajomo$ci i praktycznego stosowania przepiséw rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie zakladania i prowadzenia ksigg wieczystych
w systemie teleinformatycznym (Dz.U.2016 r., poz. 312 ze zm.).

— ocena kultury urzgdowania kadry urzednicze,

— obsluga interesant6w.

. Okres objety kontrolg

Lata 2017 — I pétrocze 2019 1.

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

1.1,

Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

26 sierpnia oraz 7-9 wrzeé$nia 2015r.

11.2. Osoba/osoby
plzepiowadzalacae Starszy inspektor ds. biurowosci Marzena Knap
poprzednig kontrole

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

— organizacja i warunki pracy, racjonalno$é rozmieszczenia i podziatu czynnosci, obcigzenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urzedowania,

— wykonywanie zarzadzen,

— prowadzenie akt i urzadzen ewidencyjnych,

— sprawno$¢ postgpowania migdzyinstancyjnego,

— obstuga interesantow.

11.4.

Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2013 - I péirocze 2015




I1.5. Wykonanie wydanych zarzadzeri nadzorczych

Zastrzezenia w wyniku przeprowadzonej w 2015 roku kontroli dotyczyty: terminowosci wykonywania
zarzadzen, nieprawidlowosci przy prowadzeniu urzadzen ewidencyjnych, niewla$ciwego kasowania znakéw
oplaty sadowej, nieprzestrzegania zapisow § 16 ust. 3 instrukcji, nie zamieszczania prezentat na wnioskach
o wydanie odpisu oraz niewtaéciwej praktyki doszywania dokumentéw do akt zszywkami.

Zalecenia wydane podczas ostatniej kontroli nie zostaly w peini wykonane. Nadal bowiem wiele
zarzadzenn wykonywanych bylo nieterminowo, wcigz zdarzaly si¢ przypadki niestosowania § 16 ust. 3
instrukcji o biurowosci (obecnie § 16 ust. 4 instrukcji o biurowosci), jak réwniez niewlasciwie doszywano
dokumenty do akt tj. za pomoca zszywek. Stwierdzono réwniez nieliczne nieprawidtowosci w zakre$laniu

spraw w dzienniku odpiséw.

11.6. Wspétpraca inspektora

ds. biurowosci : . sy :
2 Kontrolowanym Osobg, z ktéra kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach byta Pani Kierownik

sekretariatem w okresie | Sekretariatu, Wspdlpraca z nig przebiegala bez zastrzezen.
po poprzedniej kontroli

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

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

Kierownikiem sekretariatu VII Wydzialu Ksiagg Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest
Pani Iwona Jablonska. Pani Kierownik swoja funkcj¢ peli od 1 kwietnia 2008r.

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

Ponadto w sekretariacie zatrudnieni sa:

Pani Bogumila Krél — Zastepca Kierownika Sekretariatu, ktéra funkcje t¢ pehi od 8 kwietnia 2008 r.

Pani - Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.01.2018 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.

Pani « - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2000 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.

Pani - Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.04.2019 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1997 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2000 r.

Pani i Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 25.09.2017 .
Pani ) - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
Pani Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
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[Pani — Sekretarz sgdowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.01.2019 r.
Pani — Sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.01.2019 r.
Pani - Sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 02.08.2018 r.
Pani ~ Starszy sekretarz sgdowy — w sekretariacie zatrudniona od 2009 r.
Pani — Sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 02.08.2018 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2006 r.
Pan : - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniony od 2009 r.
Pan - Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniony od 2006 r.
Pan — Stazysta/Sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniony od 01.01.2019 .
do 30.06.2019r.i0d 01.07.2019 r.
Pani - sekretarka — w sekretariacie zatrudniona od 02.04.2019 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2000 r.
do31.07.2019r.
Pani — Protokolant — w sekretariacie zatrudniona od 21.03.2017 r. do 30.04.2019 r.
Pani .- Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 1989 r.

Nadto w Wydziale od dnia 21.05.2019 r. zatrudniony jest wozZny sadowy - Pani

Wszyscy pracownicy w okresie podlegajacym kontroli zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

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

W roku 2017 liczba etatéw urzgdniczych (Yacznie pion orzeczniczy i pozaorzeczniczy) wynosita —22,000; za$
obsada $redniookresowa— 17,708
W roku 2018 liczba etatéw urzedniczych (tacznie pion orzeczniczy i pozaorzeczniczy) wynosita — 24,000 za$
obsada §redniookresowa — 20,745
W I pétroczu 2019 r. liczba etatéw urzedniczych (Yacznie pion orzeczniczy i pozaorzeczniczy) wynosita —

28,000; za$ obsada $redniookresowa — 24,239

I11.4. Osoby §wiadczace prace na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzed6w pracy
(imig¢ i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).

W okresie od 22.05.2017 r. do 14.11.2017 r. pracg na rzecz Wydziatu §wiadczyt stazysta z urzedu pracy

—Pani ktéra pomagata w biezacej pracy w biurze podawczym oraz w archiwum.

I1L.5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady $redniookresowej
sedziow i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia obsade¢ S$redniookresowa kadry urze¢dniczej pionu orzeczniczego
i pozaorzeczniczego KW w powigzaniu z obsadg Sredniookresowg orzeczniczg.

obsada sedziowie obsada wskaznik
lata obsada s¢dziow :
referendarzy + referendarze urzednikéw 5/4
1 2 3 4 5 6

2017 r. 0,591 6,535 7,126 17,708 2,485

2018 r. 0,417 7,756 8,173 20,745 2,538
Tporos 0,000 7,867 7,867 24,239 3,081

2019r.
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Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbg urzednikéw (tacznie pion
orzeczniczy i pozaorzeczniczy) przypadajacych na orzecznika obliczany wedlug obsady $redniookresowe;
systematycznie wzrastal z poziomu 2,485 w 2017 r., poprzez 2,538 w roku 2018, do poziomu 3,081

na koniec I p6trocza 2019 r.

111.6. Liczba asystentéw sedzidéw

W latach 2017 — I pétrocze 2019 w kontrolowanym Wydziale nie zatrudniono asystentéw sedzi6w.

1l.7. Obsada $redniookresowa asystentéw sedziéw w okresie objetym kontrolg

W latach 2017 — I pétrocze 2019 w kontrolowanym Wydziale nie zatrudniono asystentéw sedziéw.

111.8. Opis warunkéw pracy

Strukturg¢ Wydzialu stanowia: biuro podawcze, ekspozytura Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
archiwum, zesp6t pracownikéw zajmujacy si¢ wysylka oraz zespét pracownikéw obstugujacy orzecznikéw.
Sekretariat VII Wydzialu Ksiagg Wieczystych usytulowany jest na parterze i I pietrze budynku Sadu
Rejonowego w Rzeszowie. Obecnie trzydziestoosobowy sekretariat Wydziatu ma do dyspozycji 13 pokoi.
Na parterze budynku znajduje si¢ Biuro Podawcze, Ekspozytura Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
pokéj kierownika sekretariatu i jego zastgpcy oraz trzy pokoje pozostajace do dyspozycji sekretariatu.
Na I pigtrze budynku do dyspozycji sekretariatu pozostaje 7 pokoi.

Dodatkowo Wydziat dysponuje jednym monitorowanym pomieszczeniem — czytelnia, usytuowanym
na parterze budynku, w ktérym znajduja si¢ dwa stanowiska komputerowe do przegladania ksiag, jak réwniez
udostepnia si¢ w nim akta ksiag wieczystych. Pomieszczenie to jest pod statym nadzorem pracownikéw
Wydziatu.

Archiwum Wydziali znajduje si¢ w pomieszczeniach na parterze budynku. Przechowywane w archiwum
ksiegi utozone sg na regatach chronologicznie w kolejnosci numeréw w repertorium. Podkresli¢ jednak nalezy,
ze pomieszczenie archiwum jest juz niemal w caloéci zapemione aktami, brak jest w nim regatow
do ukladania kolejnych akt ksigg wieczystych. Powyzsze skutkuje tym, ze nieprzestrzegany jest zapis § 17 ust.
3 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ksiag
wieczystych i zbioru dokumentéw (Dz.U.2001.102.1122 ze zm.), zgodnie z ktérym ksiegi wieczyste
zamknigte wraz z aktami przechowuje si¢ w archiwum w oddzielnej czgéci pomieszczenia przeznaczonego

do przechowywania ksiag wieczystych.

111.9. Whnioski

Kadre sekretariatu kontrolowanego Wydzialu stanowiag w wiekszoéci do$wiadczeni, wieloletni
pracownicy Wydzialu odznaczajacy si¢ duza wiedza z zakresu postgpowania w sprawach wieczystoksiegowych
pozwalajaca na prawidlowe i sprawne wykonywanie powierzonych im czynnosci.

W kontrolowanym okresie widoczny jest systematyczny wzrost liczby pracownikéw administracyjnych
Wydziatu, co skutkowalo wzrostem wskaznika obrazujacego liczbe urz¢dnikéw (facznie pion orzeczniczy
i pozaorzeczniczy)  przypadajacych na orzecznika wedlug obsady $redniookresowej z poziomu 2,485
w 2017 r., poprzez 2,538 w roku 2018, do poziomu 3,081 na koniec I pétrocza 2019 r.

Podkresli¢ jednak nalezy, Ze nowi pracownicy skierowani do pracy w kontrolowanym Wydziale,

w poczatkowym okresie zatrudnienia, nie posiadajg odpowiedniego do§wiadczenia i umieje¢tnosci niezbednych
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do sprawnego i samodzielnego wykonywanie zleconych im zadan. Obowigzujacy w Wydziale Ksiag
Wieczystych informatyczny systemy biurowy NKW, a takze rodzaj wykonywanych czynnoci
(np. przygotowywanie projektéw wpiséw) powoduja, Ze nawet pracownik z wieloletnim stazem pracy
w wydziatach orzeczniczych sadu skierowany do pracy w Wydziale Ksigg Wieczystych nie jest w stanie
w poczatkowym okresie samodzielnie i sprawnie wykonywaé powierzonych mu zadan, Przeszkolenie
pracownikéw do pracy w kontrolowanym Wydziale wymaga czasu i duzego zaangazowania ze strony
pozostatych pracownikéw Wydziatu,

Zaznaczy¢é réwniez nalezy, ze przy dalszym wazroécie liczby pracownikéw w Wydziale koniecznym
bedzie wygospodarowanie na potrzeby Wydziatu dodatkowych pokoi.

Ponadto konieczne jest wygospodarowanie dodatkowego miejsca na potrzeby archiwum Wydziatu, gdyz
pomieszczenie archiwum jest juz niemal w catoéci zapemione aktami, brak jest w nim regatéw do uktadania
kolejnych akt ksiag wieczystych. Nadto nieprzestrzegany jest zapis § 17 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ksigg wieczystych i zbioru dokumentéw
(Dz.U.2001.102.1122 ze zm.), zgodnie z ktérym ksiegi wieczyste zamknigte wraz z aktami przechowuje sie

w archiwum w oddzielnej czgéci pomieszczenia przeznaczonego do przechowywania ksiag wieczystych.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia wewnetrzne
odbyte przez
pracownikéw sekretariatu
w okresie objetym

kontrolg
IV.2. Szkolenia zewnetrzne W okresie podlegajacym kontroli:
odbyte przez
pracownikéw sekretariatu Panie Iwona Jablonska, Bogumila Krél i aczestniczyly
w okresie objetym . . ) . .
kontrolg w szkoleniu z zakresu techniki radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem,

Panie Iwona Jabloniska, Bogumila Krél,

_ ) uczestniczyly w szkoleniu
z zakresu: uzytkowanie wieczyste jako czasowe prawo rzeczowe i projekt ustawy
o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego,
Pani . brala udziat w szkoleniu w zakresie biurowosé
sadowa po nowelizacji przepisow,
Pani brata udzial w szkoleniu z zakresu:
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Nadto wszyscy pracownicy VII Wydzialu Ksigg Wieczystych (zatrudnieni
na dzien 19.04.2018 r.) uczestniczyli w szkoleniu z zakresu: Wplyw RODO

na ochron¢ danych osobowych w sadzie.
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IV.3. Narzedzia pracy

Pracownicy sekretariatu posiadaja do swojej dyspozycji komputery z zainstalowanym systemem Nowa
Ksiega Wieczysta. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczefistwa danych wprowadzanych do systemu
Nowa Ksiega Wieczysta komputery, na ktérych zainstalowany jest powyzszy system nie mogg by¢ podiaczone
do sieci Internet, w zwigzku z powyzszym w Wydziale znajduja si¢ dwa dodatkowe stanowisko komputerowe
z dostegpem do Internetu, systemu prawniczego LEX, poczty e-mali oraz systtmu SAP — samoobstuga
pracownicza, z ktérego moga korzystaé wszyscy pracownicy Wydziatu.
Na wyposazeniu sekretariatu znajduja si¢ faks, kserokopiarka, urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarki

do papieru, drukarki i 3 etykieciarki do drukowania prezentat, z czego jedna jest niesprawna.

1V.4. Whioski

W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszac swoje
kwalifikacje. Kazdy z pracownikéw posiada do swojej dyspozycji komputer z zainstalowanym systemem
NKW. Nadto w Wydziale znajduja si¢ dwa dodatkowe stanowiska komputerowe z dostgpem do Internetu,
poczty e-mail, systemu SAP - samoobstuga pracownicza i systemu prawniczego LEX, z ktérego moga
korzystaé wszyscy pracownicy Wydzialu. Na wyposazeniu sekretariatu znajdujg si¢ faks, kserokopiarka,
urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarki do papieru, drukarki i 3 etykieciarki do drukowania prezentat, z czego
jedna jest niesprawna.

Majac na uwadze liczbe wptywajacych do Wydziatu wniosk6w koniecznym jest niezwtoczne naprawienie
niesprawnej etykieciarki, jak rowniez zakup dodatkowych etykieciarek do drukowania prezentat, gdyz obecnie
pracownicy zajmujacy sie rejestracja wnioskéw i pism z uwagi na ograniczona liczbg etykieciarek zmuszeni
sg drukowaé etykiety na zwyklych kartkach papieru i dolacza¢ je oddzielnie do akt, lub wycina¢ i nakleja¢
na wnioski (w wielu przypadkach etykiety takie sa dopinane do wnioskéw zszywkami — co uznaé nalezy
za niewlaéciwe). Powyzsze znacznie utrudnia i spowalnia pracg. Nadto celem usprawnienia pracy zasadnym
bytoby doposazenie sekretariatu w dodatkowe drukarki.

Wydzial systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie praca pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly: wplyw, zatatwienie i pozostato$¢ spraw zarejestrowanych

w Dzienniku ksigg wieczystych, Dzienniku zbioru dokumentéw oraz Dzienniku odpiséw.

$redniomiesieczny Sredniomiesigczne Sredniomiesigczna
wplyw wplyw na latwienie latwienie na pC tosé pozostatos¢ na liczba obsada
Lata 1 pracownika_(pion 1 pracownika_(pion 1 pracownika_(pion urzednikéw $redniookreso
orzeczniczy i orzeczniczy i orzeczniczy i na koniec wa
pozaorzeczniczy) i pozaorzeczniczy) okresu
wediug obsady wedlug obsady wedtug obsady statystyczn
$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej ego
2017 36.954 173,904 34.003 160,017 11.350 53,413 22,000 17,708
2018 36.488 146,573 35.490 142,564 12.348 49,602 24,000 20,745
|
pélrocze | 25.263 173,708 19.637 135,024 17.973 123,582 28,000 24,239
2019r.
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W kontrolowanym okresie obciazenie praca pracownikéw administracyjnych (facznie pion orzeczniczy
i pozaorzeczniczy) mierzone $redniomiesigcznym wptywem na 1 pracownika wedtug obsady $redniookresowe;j
najmniejsze byto w 2018 r (ok. 147 spraw). W 2017 r. i I péiroczu 2019 r. $redniomiesieczne obcigzenie
pracownikéw wplywem uksztaltowalo si¢ na podobnym poziomie tj. ok. 174 spraw. Natomiast
éredniomiesieczne obcigZenie zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowej
najwicksze byto w 2017 r. (ok. 160 spraw). W kolejnych latach widoczny jest systematyczny spadek obciazenia
pracownikéw $redniomiesigcznymi zatatwieniami.

Zaznaczy¢ nalezy, ze powyzsze dane w zakresie wptywu nie uwzgledniaja wnioskéw o wydanie odpisu
ksiegi wieczystej ztozonych w Ekspozyturze Centralnej Informacji, jak réwniez pism rejestrowanych
w Dz. Ko.

I tak:

- w2017 r. do CI wptyneto 4.896 wnioskéw, natomiast w Dz. Ko zarejestrowano 1.870 pism,

- w2018 r. do Ci wptyneto 4.078 wnioskéw, natomiast w Dz. Ko zarejestrowano 1.562 pisma,

- w I pétroczu 2019 r. do CI wplyneto 1.712 wnioskéw , natomiast w Dz. Ko zarejestrowano 762 pisma.

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly dane w zakresie wplywu i zatatwien spraw zarejestrowanych
w Dz. Kw, Dz. Odp. oraz Dzienniku zbioru dokumentéw ogétem we wszystkich wydziatach ksiag wieczystych
w okregu Sadu Okregowego w Rzeszowie. Dane te przedstawiaja rzeczywisty ruch spraw, tym samym nie
sa tozsame z przedstawionymi w sprawozdaniach, bowiem podlegaly stosownej korekcie wynikajacej
z koniecznoéci przerejestrowywania spraw w zwiazku z przywréceniem z dniem 01.01.2016 r. Sadu
Rejonowego w Strzyzowie.

Ogolem wszystkie sady rejonowe w okregu rzeszowskim

$redniomiesigczny Sredniomiesieczne
Lata Wplyw wplywna 1 zalatwienie zalatwienie na 1 liczba obsada
pracownika pionu pracownika pionu urzednikéw $redniookresowa
orzeczniczego i orzeczniczego i (tgcznie pion
pozaorzeczniczego pozaorzeczniczego orzeczniczy i
Kw KW pozaorzeczniczy)
wedtug obsady wedtug obsady
$redniookresowej $redniookresowej
2017 r. 79.123 147,03 78.541 145,95 50,500 44,843
2018 r. 78.103 142,47 78.896 143,92 54,500 45,684
iece 56.484 192,65 42,113 143,63 55,500 48,867

Na podstawie powyzszych danych stwierdzi¢ nalezy, ze w 2017 r. obciazenie pracownikéow VII

Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie $redniomiesigcznym wplywem i zatwieniami
bylo wyzsze anizeli $rednia w okregu. W 2018 r. obcigzenie pracownikéw kontrolowanego wydziatu
$rednomiesigcznym wplywem i zalatwieniami zmniejszyto si¢ i uksztattowato si¢ na poziomie nieznacznie
wyzszym jak $rednia w okregu Sadu Okregowego w Rzeszowie. Natomiast w I péiroczu 2019 r. obcigzenie

$redniomiesigcznym wptywem i zalatwieniami bylo nizsze anizeli $rednia w okregu.
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V.2, Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonujg na podstawie opracowanych zakres6w
czynnodci i tak:

Pani Iwona Jabloniska m. in. wykonuje obowiazki administracyjne okre§lone w § 5 i § 9 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw
sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej, a nadto do jej obowigzkéw nalezy prowadzenie
dziennika korespondencji ogélnej i udzielanie pisemnych informacji.

Pani Bogumita Krél — do obowigzkéw ktérej nalezy m. in. rejestracja szczegbtowa wnioskéw i skarg
na orzeczenie referendarza, rozdziat dokumentéw, przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji
wieczystoksiegowych, sporzadzanie sprawozdan statystycznych, prowadzenie kontrolki postgpowania
odwolawczego i skargowego, nadzoér nad obiegiem spraw wszczynanych z urzedu, a dotyczacych sprostowania

w oznaczeniu nieruchomosci. Wykonywanie obowigzk6éw kierownika sekretariatu podczas jego nieobecnosci.

do obowigzkéw ktérych nalezy m.in. przygotowywanie projektéw wpiséw, wysylanie orzeczen wydanych
w toku postepowania, drukowanie zawiadomien o wpisie, prowadzenie biurowosci w systemie ksiggi
elektronicznej, wykonywanie czynnosci zleconych przez referendarza sadowego i Przewodniczacego Wydziat.

Ponad powyzsze do obowigzkéw Pani nalezy wspdipraca z sedziami rozpoznajacymi
skargi i przygotowywanie projektéw skarg.

Do obowiagzkéw )
(ponad wyzej opisane) nalezy wydawanie dokumentéw z akt ksigg wieczystych i innych dokumentéw na
wniosek strony, prowadzenie kontrolki udostgpnionych akt, obstuga komputeréw wsali przegladowej,
wspdlpraca z Centralng Informacja — kserowanie dokumentéw wydawanych w formie odpiséw, w zaleznosci
od potrzeb zastepstwo w komoérce Centralnej Infonﬁacji oraz ekspedycji korespondencji.

Ponad powyzsze do obowigzkéw Pana nalezy obstuga interesantéw w Biurze
Podawczym, rejestracja wstepna i szczegétowa wnioskéw wptywajacych do Wydziatu,

Do obowiazkow

nalezy ekspedycja korespondencji, potwierdzanie odbioru korespondencji, tworzenie

ksiazek nadawczych, wyszukiwanie ksiag wieczystych w archiwum, drukowanie zawiadomien, zastgpstwo

w archiwum.
Do obowigzkéw ~, nalezy obsluga
interesantéw w Biurze Podawczym, rejestracja wstepna i szczegétowa wnioskéw wpltywajacych do Wydziatu.
Do obowigzkéw Pani nalezy obstuga interesantéw Biura Odpiséw z Ksiag

Wieczystych tj. udzielanie informacji, wydawanie odpiséw z Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
wydawanie kserokopii i odpiséw z dokumentéw, prowadzenie ewidencji wptywajacych wnioskéw o odpisy,
rejestracja wstepna i szczeg6lowa wnioskéw i pism wptywajacych do Wydziatu, sporzadzanie miesigcznych

sprawozdan z wydanych odpisow.
Do obowigzkéw Pani = nalezy obsluga interesantéw Biura Podawczego

Ksigg Wieczystych tj. udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw, rejestracja wstgpna
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