PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okrggowego w Rzeszowie z 21 maja 2021 r., znak
VII W-0850-7/21

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okrggowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat XI Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

Inspektor ds. biurowos$ci Katarzyna Czelusniak

I.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

7—11 czerwca 2021 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Caloksztalt pracy Sekretariatu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

organizacji i warunkéw pracy, racjonalnosci rozmieszczenia i podzialu

czynnosci, obciazenia praca i kulture urzedowania,

— terminowosci wykonywania zarzadzen, w tym terminowosci przesylania
tytuléw wykonawczych oraz przekazywania rachunk6w biegtych do Oddzialu
Finansowego celem wyplaty oraz terminowosci przesylania odpiséw orzeczen
wraz z uzasadnieniem,

— prowadzenia akt sadowych,

— funkcjonowania programéw informatycznych zastepujacych biurowosé
papierowa, w szczegélnosci realizacje przez pracownikow obowigzkéw

wynikajacych z § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie

organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sadowej Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm. (przed dniem 22 czerwca

2019r. - § 82aa - 82j zarzadzenia - Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.),

— obshugi interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg

Lata 2018 — 2020

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

11.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

25 —29 wrzesnia 2017 r.

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajaca/e
poprzednia kontrole

Inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelusniak

11.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

— organizacja i warunki pracy, racjonalno$é rozmieszczenia i podziatu czynnosci,
obciazenie praca ikwalifikacje pracownikdéw administracyjnych, kultura

urzedowania,
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— wykonywanie zarzadzen,

— terminowo$¢ przesylania tytutéw wykonawczych oraz przekazywania rachunkéw
biegtych do oddzialu finansowego celem wyplaty,

— prowadzenie akt sadowych,

— funkcjonowanie programu informatycznego Sedzia2, a w szczegélnosci
prowadzenie  urzadzen ewidencyjnych przy  wykorzystaniu  systemu
informatycznego, zakres wprowadzanych do systemu danych, realizacja obowiazku
wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci,

— sprawnos¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

— obstuga interesantow.

11.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2015 - 1 p6trocze 2017

11.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2017 r. dotyczyly:

— niezwlocznego wykonywania zarzadzen, w szczeg6lnosci zarzadzen dotyczacych
przesylania tytuléw wykonawczych,

— niezwlocznego kierowania rachunkéw bieglych/ttumaczy do oddziatu
finansowego celem wyplaty,

— niezwlocznego przesylania akt do Sadu II instancji wraz ze $rodkami
odwolawczymi,

— odnotowywania w urzadzeniach ewidencyjnych wszystkich informacji
wymaganych przepisami instrukcji o biurowosci oraz regulaminu urzedowania
sadoéw powszechnych oraz odnotowywania tych informacji w odpowiednich
przeznaczonych do tego miejscach w systemie informatycznym,

—  przestrzegania wymogow zapisow § 16 ust. 3, § 20, § 24 ust. 3, § 25 ust. 211 3,
§37ust. 113, § 38, § 41 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 12 grudnia
2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sgdowych oraz

innych dziatéw administracji sadowej (Dz.Urz.2003.5.22 ze zm.).

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli nie zostaty w pelni wykonane, gdyz

w dalszym ciagu wystepuja (cho¢ nieliczne) nieprawidtowosci w prowadzeniu
urzadzefi ewidencyjnych. Ponadto nadal wystepuja opdznienia w zakresie
wykonywania zarzadzen, w tym przesylania tytuléw wykonawczych i odpiséw
orzeczen z uzasadnieniami, jak réwniez wystepuja przypadki zbyt dlugich terminéw
pomigdzy data wydania postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia
biegtemu/ttumaczowi, a data skierowania rachunku do wyptaty.

Nadto w dalszym ciagu nie zawsze przestrzegane byly zapisy:

— § 16 ust. 4 (przed dniem 22.06.2019 r. - § 16 ust. 3) zarzadzenia o biurowosci
dot. umieszczania przy zarzadzeniach oraz adnotacjach o ich wykonaniu
czytelnego podpisu lub skréconego podpisu i pieczeci z imieniem i nazwiskiem
podpisujacego,

— § 30 ust. 3 (przed dniem 22.06.2019 r. - 25 ust 3) zarzadzenia o biurowosci

mowigcego, ze na oryginalach orzeczen mozna czyni¢ tylko adnotacje
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wynikajace z przepisu ustawy oraz wzmianki o stwierdzeniu prawomocnosci
orzeczenia i o wydaniu tytulu wykonawczego,

§ 23 (przed dniem 22.06.2019 r. — § 20) zarzadzenia o biurowosci dotyczacego
pozostawiania w aktach spraw kopii wystanego przez sad pisma, umieszczajgc
na niej adnotacj¢ o dacie wystania pisma,

§ 44 ust. 1 (przed dniem 22.06.2019 r. - 37 ust. 1) zarzadzenia o biurowosci
gdyz dowody dorgczenia wezwai/zawiadomien nadal nie zawsze wszywane byly
bezposrednio przed protokotem rozprawy,

§ 45 (przed dniem 22.06.2019 r. - § 38) zarzadzenia o biurowosci, gdyz nadal
wystepuja sytuacje kiedy koperty, w ktérych mieszcza si¢ przedmioty
przechowywane w aktach sprawy nie sg zaklejane i opieczgtowane w miejscu

sklejenia.

11.6. Wspéipraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym
sekretariatem w okresie
po poprzedniej kontroli

Osoba, z ktérg kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z kontrola
byla Pani Kierownik Sekretariatu XI Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego

w Rzeszowie. Wspolpraca z Pania Kierownik przebiegata bez zastrzezen.

Dziat llI
Dane podstawowe sekretariatu

111.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko,
stanowisko i data objecia
funkgiji)

Kierownikiem Sekretariatu XI Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie
jest Pani Marzena Surowiec, ktora funkcje Kierownika Sekretariatu kontrolowanego
Wydziatu pei od dnia utworzenia Wydziatu tj. od 1 stycznia 2014 r., natomiast

w sadzie Pani Kierownik zatrudniona jest od 01.04.1998 r.

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

W okresie objetym kontrola w sekretariacie zatrudnieni byli/sg:

Imig i Nazwisko Stanowisko Wymiar Okres pracy w
czasu kontrolowanym
pracy sekretariacie
Marzena Surowiec Kierownik pelny etat | 0od 01.01.2014 r. -
Sekretariatu Wydziatu nadal
Bl Regla Zastgpca Kierownika | pelnyetat | od 01.01.2014 —
Sekretariatu Wydziatu nadal
pelnyetat | 0d 01.01.2014 —
St. sekretarz sagdowy 31.07.2019 r.
St. sekretarz sadowy pelny etat | od 01.01.2014 —
nadal
St. sekretarz sagdowy 7 godz. 0d 01.01.2014 -
nadal
] pelny etat | od 01.10.2015r. —
sekretarz sagdowy nadal
sckretarz sadowy pelny etat | od 21.09.2015 . —
nadal
pelny etat [ od 29.10.2018 r.
sekretarz sadowy do 02.02.2019 r.
St. sekretarz sgdowy 7 godz. 0d 01.01.2014 -
nadal
St. sekretarz sagdowy pelny etat | od 01.01.2014 —
nadal
St. sekretarz sgdowy pelny etat | od 01.01.2014 r. -
nadal

|



pelnyetat | od 01.05.2015 r.
do 30.08.2018 r.
St. sekretarz sadowy pelny etat | od 01.01.2014 r.

w okresie od 6.10.17 r. do do 22.07.2020 r.
24.4.19 r. - p.o. Zastgpcy
Kierownika Sekretariatu
Wydzialu

Sekretarz sgdowy

pelny etat | od 24.07.2017 r.
do 01.08.2018 r.
7 godz. od 30.09.2017 r. -
nadal
pelny etat | od 27.08.2018 r.
do31.12.2018 r.
0d 01.08.2019 .
- nadal
pelnyetat | od 13.01.2020 r. —
nadal
pelny etat | od 20.05.2019 r. —
nadal
pelnyetat | od 21.05.2019 .
do 20.12.2019r.
0d 02.01.2020 r.
do 15.03.2020 r.
pelny etat [ 0d 09.01.2019 r.
do 17.10.2019r.
petny etat | od 16.01.2019 1.
do 30.06.2020 r.
pelny etat | od 06.07.2020 r. -
nadal
pelny etat | od 25.06.2019 . -
nadal
pelny etat | od 09.05.2020 r.
do 26.06.2020 r.

] pelny etat [ od 17.11.2020 r.
i Protokolant sadowy do 30.04.2021 r.

protokolant sadowy

' St. sekretarz sadowy

protokolant sgdowy

Sekretarka

Sekretarka

Protokolant sadowy

Protokolant sagdowy

Protokolant sadowy

Sekretarz sagdowy

Sekretarz sgdowy

Protokolant sgdowy

Wszyscy ww. pracownicy sekretariatu XI Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie, za wyjatkiem Pan .
ktére wykonywaly prace w wymiarze 7 godzin dziennie,

zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.
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111.3. Obsada $redniookresowa
pracownikoéw sekretariatu
w okresie objetym kontrolg

W roku 2018 obsada $redniookresowa urzednikow wyniosta — 8,448
W roku 2019 obsada $redniookresowa urzednikow wyniosta — 12,087
W roku 2020 obsada éredniookresowa urzednikéw wyniosta — 10,843

11.4. Osoby $wiadczace prace
na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz
stazysci z urzeddw pracy
(imie i nazwisko, rodzaj,
wymiar i okres pracy).

W okresie od 16.12.2019 r. do 01.01.2020 r. pracg na rzecz Wydzialu $wiadczyt

stazysta z urzgdu pracy - Pani

111.5. Liczba etatéw
urzedniczych
przypadajgca na jeden
etat orzeczniczy wedlug
obsady $redniookresowe;j
sedziéw i referendarzy
sgdowych w okresie
objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia dane statystyczne w zakresie obsady
$redniookresowej kadry urzedniczej w powiazaniu z obsada $redniookresowa

orzecznicza.
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2018 r. 9,5 2 11,5 12 5313 1,427 6,740 8,448 1,043 1,253
2019 r. 9,5 2 11,5 14 4,927 1,877 6,804 12,087 1,217 1,776
2020 r. 8,0 2 10,0 14 6,689 1,829 8,518 10,843 1,400 1,273

Z powyzszego zestawienia wynika, ze w okresie objetym kontrola liczba
etatdow urzedniczych na ostatni dzien okresu statystycznego zwigkszyla sie z 12
(w2018 r.) do 14 (w latach 2019 12020). Wraz ze wzrostem liczby etatéw zwigkszyta
si¢ obsada $redniookresowa urzgdnikéw. I tak w 2018 r. obsada $redniookresowa
uksztaltowala si¢ na najnizszym poziomie tj. — 8,448. W 2019 odnotowano znaczy
wzrost obsady 12,087, po czym w 2020 r. obsada zmniejszyta si¢ do poziomu 10,843.

W 2018 r. odnotowano najnizsza warto$¢ wskaznika obrazujacego liczbe
urzgdnikdéw przypadajacych na orzecznika (wedtug limitu), tj. na poziomie 1,043.
W latach 2019 — 2020 zauwazalny jest znaczny wzrost wartosci przedmiotowego
wskaznika do poziomu odpowiednio 1,217 i 1,400.

Natomiast warto$¢ wskaznika obrazujacego liczbg urzgdnikéw przypadajacych
na orzeczenia wedlug obsady $redniookresowej najwyzsza byta w 2019 r. — 1,776,
natomiast w latach 2018 i 2019 warto$¢ wskaznika uksztaltowala si¢ na poziomie

odpowiednio 1,253 1 1,273.

111.6. Liczba asystentéw
sedziow

W roku 2018 liczba asystentéw sedziego wyniosta — 3.
W roku 2019 liczba asystentéw sedziego wyniosta — 3.°
W roku 2020 liczba asystentéw sedziego wyniosta — 3.

111.7. Obsada $redniookresowa
asystentoéw sedzidw
w okresie objetym kontrolg

W roku 2018 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 2,425.
W roku 2019 obsada sredniookresowa asystentéw sgdziego wyniosta — 2,318.
W roku 2020 obsada sredniookresowa asystentéw sgdziego wyniosta — 2.515.

111.8. Opis warunkéw pracy

XI Wydzial Cywilny Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje 14 pokojami,
z czego 6 pokoi zajmuja sedziowie. Urzednicy korzystaja z 6 pokoi, asystenci
zajmuja 1 pokdj, referendarze zajmuja réwniez 1 pokéj. W pokojach przeznaczonych
dla urzednikéw pracuje po 2, 3 i 5 oséb.

Warunki pracy w Wydziale generalnie sa dobre, ztym zastrzezeniem,

Ze w jednym najwiekszym pokoju pracuje czterech urzednikdw oraz wozny sadowy
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co sprawia, ze warunki i komfort pracy w tym przypadku nie sg najlepsze. Ponadto
w pokojach  jest zbyt malo miejsca na wstawienie odpowiedniej ilosci szaf
do przechowywania akt.

Pomieszczenia sekretariatu wyposazone sa w niezbedny sprzet biurowy
umozliwiajacy sprawne wykonywanie powierzonych pracownikom zadan.

Kazdy pracownik posiada stanowisko pracy wyposazone w zestaw
komputerowy.

Na wyposazeniu Wydziatlu znajduja si¢ dwie kasy pancerne, w ktérych
przechowywane sa testamenty i weksle.

Dla potrzeb XI Wydzialu Cywilnego przydzielonych zostato 6 sal rozpraw.
Wszystkie sale rozpraw pozostaja réwniez do dyspozycji I Wydziatu Cywilnego,
nadto jedna sala pozostaje do dyspozycji Sekcji ds. Egzekucyjnych I Wydziatu
Cywilnego.

111.9. Wnioski

Kierownikiem sekretariatu XI Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie jest osoba o bardzo duzym do$wiadczeniu zawodowym w pracy
w Sadzie i Wydziale Cywilnym, a tym samym posiadajaca bardzo duza wiedze
w zakresie funkcjonowania Wydziatu.

Roéwniez znaczna czg§¢ pracownikoéw Wydzialu, to osoby posiadajace
dlugoletni staz pracy i szeroka wiedze w zakresie funkcjonowania kontrolowanego
Wydziatu.

W okresie objetym kontrola widoczne sa czgste zmiany kadrowe w Wydziale.
Liczba etatéw urzedniczych w latach 2018 - 2020 zwigkszyla sie z 12 do 14 etatow.
Wraz ze wzrostem liczby etatéw zwigkszyla si¢ rowniez obsada sredniookresowa
urzednikéw. I tak w 2018 r. obsada sredniookresowa uksztattowata sie na najnizszym
poziomie tj. — 8,448. W 2019 odnotowano znaczy wzrost obsady do poziomu 12,087,
po czym w 2020 r. obsada zmniejszyla si¢ do poziomu 10,843.

Celem uzupelnienia brakéw kadrowych, w okresie objetym Kkontrola,
do Wydzialu przydzielano nowych pracownikéw. Ponadto sekretariat wspomagano
poprzez czasowe skierowanie do pracy w Wydziale stazysty.

Powyzsze stanowilo niewatpliwie duze wsparcie dla sekretariatu, niemniej
jednak wymagato poswigcenia nowym pracownikom znacznej ilosci czasu i uwagi
celem przekazania wiedzy niezbednej do wykonywania zleconych zadan. Podkresli¢
przy tym nalezy, ze czgste zmiany kadrowe nie wplywaja korzystnie na organizacje
pracy iefektywno$¢ wykonywanych czynnosci. Nowi pracownicy musza by¢
sukcesywnie przyuczani przez doswiadczonych pracownikéw do wlasciwego
wykonywania powierzonych im czynno$ci, co niewatpliwie dezorganizuje
i spowalnia prace.

Warunki pracy w Wydziale generalnie oceni¢ mozna jako dobre,
z wylaczeniem pokoju, w ktérym pracuje az pie¢ os6b. Ponadto w pokojach jest zbyt

malo miejsc a na wstawienie odpowiedniej ilosci szaf do przechowywania akt.
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Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie objetym kontrolg pracownicy sekretariatu XI Wydziatu Cywilnego Sadu

Rejonowego w Rzeszowie nie uczestniczyli w szkoleniach wewnetrznych.

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

W okresie objgtym kontrola pracownicy sekretariatu XI Wydziatu Cywilnego Sadu

Rejonowego w Rzeszowie nie uczestniczyli w szkoleniach zewnetrznych.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw
komputerowy oraz drukarke ztym, ze w jednym przypadku jedna drukarka obstuguje
2 stanowiska komputerowe. Ponadto, jak wskazala Pani Kierownik, sprzet
komputerowy znajdujacy si¢ na wyposazeniu Wydziatu jest stary, wolno pracuje
i czgsto si¢ psuje, co znacznie utrudnia prace.

Ksiggi biurowe w kontrolowanym okresie prowadzone byly wylacznie przy
pomocy informatycznego systemu repertoryjno - biurowymi Sedzia2 firmy ZETO
Swidnica.

System informatyczny wykorzystywany jest rowniez do realizowania zadan,
o ktérych mowa w § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci w sprawie
organizacji izakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw
administracji sadowej Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm. (przed dniem 22.06.2019 r. -
§ 82g i § 82ga ust. 1 zarzadzenia - (Dz.Urz.MS.03.5.22 ze zm.) oraz sporzadzania
sprawozdan.

Nadto pracownicy sekretariatu korzystaja z programéw: e-platnosci, ReCurt,
Word, Portalu Orzeczen, Portalu Informacyjnego, PESEL SAD, SLPS, ESS
Samoobstuga Pracownicza, Krajowy Rejestr Notarialny, transkrypcje, EPU, SAP,
ogloszenia, statystyki oraz portalu wyjasnien.

Wszyscy pracownicy maja  zapewniony dostgp do Internetu (dostep
ograniczony), poczty e-mail oraz do systemu prawnego LEX.

Sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy
tj.. 1 kserokopiarke, 14 niszczarek do papieru, 20 drukarek, 1 faks, 1 skaner,
1 drukarke do akt (sprzet uzytkowany zaréwno przez urzednikéw, jak i orzecznikow
i asystentow).

Wydzial systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe z tym, jednak
Jak wskazata Pani Kierownik, materialy biurowe sa kiepskiej jakosci, w szczegélnosci

dotyczy to duzych kopert, zszywaczy, tasm oraz toneréw do drukarek.
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IV.4. Whnioski Sekretariat XI Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie wyposazony
jest w niezbedny sprzet biurowy umozliwiajacy pracownikom wykonywanie
powierzonych obowiazkéw stuzbowych. Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada
do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z zainstalowanym systemem repertoryjno
—biurowym Sedzia2 oraz drukarka. Z tym, ze w jednym przypadku jedna drukarka
obstuguje dwa stanowiska komputerowe. Nadto, jak wskazata Pani Kierownik, sprzet
komputerowy znajdujacy si¢ na wyposazeniu Wydziatu jest stary, wolno pracuje
i czesto si¢ psuje, co znacznie utrudnia prace.

Pracownicy maja zapewniony dostep do Internetu (dostep ograniczony) oraz
sytemu prawnego LEX. Sekretariat systematycznie zaopatrywany jest w materiaty
biurowe, z tym ze jakos¢ tych materialéw w wielu przypadkach budzi zastrzezenia.

W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu nie uczestniczyli

w szkoleniach.

Dziat V
Obcigzenie praca pracownikoéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw
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Z przedstawionych danych statystycznych wynika, ze w kontrolowanym okresie obciazenie praca
pracownikéw administracyjnych mierzone sredniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedtug obsady
sredniookresowej systematycznie spadato z poziomu 74 spraw w roku 2018 r., poprzez 42 sprawy w 2019 1., do 41
spraw w roku 2020.

W przypadku danych statystycznych w zakresie obcigzenia pracownikéw wplywem i pozostatoscia spraw
z poprzedniego okresu, to réwniez w tym przypadku widoczny jest systematyczny spadek obciazenia z poziomu
103 spraw w 2018 r., poprzez 64 sprawy w roku 2019, do 58 spraw w roku 2020.

Jesli chodzi o obcigzenie praca pracownikéw administracyjnych mierzone $redniomiesiecznymi
zalatwieniami na jednego pracownika wedtug obsady sredniookresowej, widoczny jest tu systematyczny spadek

obciazenia z poziomu 73 spraw w 2018 r. do 40 spraw w roku 2020.
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V.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im zadania wykonuja na podstawie opracowanych zakreséw
czynnosci i tak:

Do zakresu obowigzkéw Pani Marzeny Surowiec - Kierownika Sekretariatu Wydziatu naleza czynnosci
okreslone w § 5 ust. 2 orazw § 9 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci. Ponadto do zakresu obowigzkéw Pani Kierownik
nalezy m.in.:

—  rejestrowanie spraw wplywajacych do Wydzialu w odpowiednich repertoriach systemu informatycznego,

— prowadzenie w systemie informatycznym przewidzianych przepisami kontrolek (dokonywanie wpiséw,

aktualizacja wpiséw, kontrola obiegu akt) oraz biezacy nadzor,

— wydawanie innym sagdom akt spraw zakonczonych, wydawanie kopii, odpisow, wyciggdw, zaswiadczen,

uwierzytelnionych odpiséw pism lub dokumentéw wydawanych z akt znajdujacych si¢ w sekretariacie, jak

réwniez przekazanych do archiwum zakladowego.

Do zakresu obowigzk6w Pani Eweliny Raguly i Pani nalezy m.in.:

— zastgpowanie Kierownika Sekretariatu w razie jego nieobecnosci,

— przyjmowanie nadchodzacych do wydziatu pism oraz przedstawiane ich Przewodniczagcemu Wydziatu,

— przyjmowanie interesantdw i udzielanie im informacji, udostgpnianie akt do przejrzenia pod kontrolg
pracownikéw czytelni sadu, ‘

— rejestrowanie spraw wplywajacych do Wydzialu w odpowiednich repertoriach systemu informatycznego,

— prowadzenie w systemie informatycznym przewidzianych przepisami kontrolek (dokonywanie wpisow,
aktualizacja wpiséw, kontrola obiegu akt) oraz biezacy nadzor,

— opracowywanie sprawozdan statystycznych,

— biezace sprawdzanie prawidlowo$ci prowadzenia akt i urzadzen ewidencyjnych oraz kontrolowanie
wykonywania innych czynno$ci przez pracownikéw sekretariatu,

— wydawanie innym sadom akt spraw zakonczonych, wydawanie kopii, odpiséw, wyciagéw, zaswiadczen,
uwierzytelnionych odpiséw pism lub dokumentéw wydawanych z akt znajdujacych si¢ w sekretariacie, jak
réwniez przekazanych do archiwum zaktadowego,

— pisemne przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

Do zakresu obowiazkow pozostalych pracownikéw nalezy/nalezalo m.in.:

— obstuga przydzielonych referentéw oraz pomoc w obstudze referatéw innych sedziow i referendarzy,

— sporzadzanie pism o dostarczanie dokumentéw oraz wykonywanie innych zarzadzen wydawanych przez
sedziéw i referendarzy, przedstawianie pism s¢dziom i referendarzom, jezeli z powodu uptywu terminu
nalezy wyda¢ orzeczenie lub zarzadzenie,

— protokotowanie przebiegu rozpraw i posiedzen jawnych,

— sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz wokand,

— sprawdzanie odpowiednio wczeéniej przed terminem posiedzenia, czy w sprawie wyznaczonej
na posiedzenie zostaly doreczone wezwania i zawiadomienia, a w przypadku braku dowodu doreczenia lub
stwierdzenia, ze adresat nie otrzymat przesyiki, albo ze ktdrakolwiek z os6b wezwanych nie stawi sig

na posiedzenie - przedstawianie akt sedziemu lub Przewodniczacemu Wydzialu w celu wydania




dodatkowych zarzadzen, ktére zapobiegatyby odroczeniu posiedzenia,

dofaczanie do akt spraw pism, zwrotnych potwierdzen odbioru oraz dowodéw wplat,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wysylka i rozdzielaniem poczty,

sporzadzanie odpisow orzeczen, zarzadzen i uzasadnien oraz ich dorgczanie stronom zgodnie
z zarzadzeniami s¢dziego referenta,

szycie i numerowanie akt,

przedkladanie akt spraw po wydaniu orzeczen podlegajacych zakresleniu Kierownikowi Sekretariatu,
odnotowywanie w systemie informatycznym czynnosci, wklejanie protokotéw rozpraw i orzeczen oraz
odnotowywanie miejsca potozenia akt,

przygotowanie i przekazanie akt sadowi okregowemu celem rozpatrzenia apelacji lub zazalenia,

pisemne przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

Ponad powyzsze do zakresu obowigzkéw:

Pani nalezy:
— obsluga akt archiwalnych, odszukiwanie sygnatur w skorowidzach papierowych i w systemie
komputerowym,
—  wysylanie korespondencji w ramach dziennika L.dz..
Pani ‘nalezy:
— pelnienie dyzuréw aresztowych.
Do zakresu obowigzkow Pani i nalezy m.in:

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu i znakowanie jej pieczecia wplywu,

rozdzielanie przyjetej korespondencji — wpltyw (pozwy, wnioski) — Kierownikowi Sekretariatu, natomiast
pisma dotyczace spraw — sekretarzom poszczegdlnych referentow,

przyjmowanie korespondencji do wystania i jej ekspedycja,

wydawanie odpiséw orzeczen na zarzadzenie Przewodniczacego Wydziatu, sedziego lub i Kierownika
Sekretariatu, a takze kserokopii dokumentéw z akt znajdujacych sie w sekretariacie, jak réwniez
przekazanych do archiwum zakladowego,

odnotowywanie w systemie informatycznym czynnoéci oraz miejsca potozenia akt,

biezaca obstuga wnioskéw Biura Obstugi Interesantéw Sadu oraz czytelni w zakresie udostepniania akt
oraz wydawania odpis6w orzeczen i kserokopii,

biezaca obstuga archiwum podrgcznego Wydziatu (wynoszenie, przynoszenie i ukiadanie akt)

Pracownicy w zakresach czynnosci maja ustalone zastgpstwa innych pracownikéw w razie ich nieobecnosci.

V.3. Whnioski W kontrolowanym Wydziale w latach 2018 — 2020 widoczny jest

systematyczny spadek wplywu spraw, co przelozylo si¢ na mniejsze
$redniomiesigczne obcigzenie pracownikéw administracyjnych.

Obcigzenie praca pracownikow administracyjnych mierzone
$redniomiesigcznym  wplywem na jednego pracownika wedlug obsady

$redniookresowej najwyzsze bylo w 2018 (74 sprawy). W 2019 r. odnotowano
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znaczny spadek obciazenia pracownikéw do 42 spraw. W roku 2020 w obciazenie
wplywem uksztaltowato si¢ na niemal identycznym poziomie jak w 2019 r. tj. 41
spaw.

Jesli chodzi o obcigzenie praca pracownikéw administracyjnych mierzone
sredniomiesigcznymi  zafatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady
sredniookresowej, réwniez tu widoczny jest systematyczny spadek obciazenia
z poziomu 73 spraw w 2018 r., poprzez 48 spraw w roku 2019 do 40 spraw w roku
2020.

Zakresy czynnosci dla poszczeg6Inych os6b zostaty ustalone tak, aby zapewnié¢
stala obstuge referatéw sedziow i sa adekwatne do obowiazkéw pracownikow

okreslonych w przepisach zarzadzenia o biurowosci.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria
(prawidtowos¢, terminowos$c)

Repertoria w XI Wydziale Cywilnym Sadu Rejonowego w Rzeszowie
prowadzone sa wylacznie w formie elektronicznej w systemie repertoryjno —
biurowym Sedzia2.

W ramach kontroli dokonalam sprawdzenia repertoriow: C, Ns, Nc
na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w latach 2018 — 2020, jak
réwniez napodstawie spraw, ktérych akta skontrolowalam w ramach
przeprowadzanej czynnosci nadzorcze;j.

Repertoria prowadzone sa systemem rocznikéw z numeracja od poczatku
roku. Sprawy rejestrowane byly zgodnie z wplywem, wpisy dokonywane byly
prawidlowo. Sprawy zakreslano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci.
Repertoria prowadzone byly prawidlowo, w tym zawieraly adnotacje o poprzednich
lub nastepnych sygnaturach, daty prawomocnosci orzeczen. Sprawy podlegajace
wpisaniu do repertoriéw oznaczano stosownymi symbolami zgodnie z wykazem
spraw podlegajacych symbolizacji, stanowiacym zalacznik do zarzadzenia
o biurowosci oraz odnotowywano nazwe gminy z obszaru ktérej wplynela sprawa.
Po wydaniu orzeczenia w sprawie, orzeczenia takie zamieszczane byly w systemie.
W sprawach, w ktérych wydane zostalo postanowienie o sprostowaniu orzeczenia,
po uprawomocnieniu si¢ takiego postanowienia, na tresci odnotowanego w systemie
informatycznym orzeczenia umieszczano stosowna wzmianke o sprostowaniu, jak
réwniez zamieszczano w systemie tekst orzeczenia uwzgledniajacy sprostowanie.

W repertoriach odnotowywano dane i informacje wymagane przepisami
instrukcji o biurowosci oraz Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych, brak
jest jednak mozliwosci sporzadzenia wydrukéw poszczegdlnych repertoriow
zgodnych z ustalonymi wzorami dla biurowosci tradycyjne;.

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze w sprawach:
— XIC1167/18 nie odnotowano w systemie daty prawomocnosci, a 31 maja 2021 r.

zwrécono akta z Sadu Okregowego w Rzeszowie (oddalono apelacjg),
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—  XIC438/19 nie odnotowano w systemie daty prawomocnosci, a 8 grudnia 2020 r.

zwrécono akta z Sadu Okrggowego w Rzeszowie (oddalono apelacje).

VI.2. Wykazy
(prawidtowos¢, terminowosc)

Wykazy w XI Wydziale Cywilnym Sadu Rejonowego w Rzeszowie prowadzone
sa wylacznie w formie elektroniczne;.
W ramach kontroli sprawdzitam sposob prowadzenia wykazé6w WSC, WSNc,
Med. i Cps.
W okresie objetym kontrola w wykazach WSC i WSNc¢ nie zarejestrowano
zadnej sprawy.

Prawidlowos$¢ prowadzenia wykazu Med sprawdzilam na podstawie spraw
zarejestrowanych w wykazie w 2018 r. W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazylam,
ze w wykazie brak jest odpowiednich zakfadek/p6l umozliwiajacych odnotowywanie
wszystkich informacji wymaganych przepisami instrukcji o biurowosci.
I tak np. w wykazie nie odnotowywano daty zlozenia rachunku przez mediatora oraz
daty postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia i daty skierowania rachunku
do wyplaty. Ponadto w wykazie brak jest zakladki/komérki umozliwiajacej
odnotowanie daty postanowienia sadu o skierowaniu stron do mediacji. Nadto brak
Jjest mozliwosci wydruku wykazu zgodnego z ustalonym wzorem dla biurowosci
tradycyjne;j.

Zauwazono réwniez, ze zbyt wczes$nie zakre§lono sprawy zarejestrowane
w wykazie pod poz.: 3/18, 8/18, 9/18 i 13/18. I tak np. sprawy zarejestrowane
w wykazie po doz.:
- 3/18 zakreslono z dniem 11.05.2018 r, natomiast rachunek zostal skierowany
do wyptaty w dniu 23.07.2018 r.
- 8/18 — zakreslono z dniem 18.05.2018 r., natomiast rachunek zostat skierowany
do wyptaty w dniu 5.10.2018 r.
- 9/18 — zakreélona z dniem 24.05.2018 r., natomiast rachunek zostal skierowany
do wyptaty w dniu 19.02.2019 .
13/18 — zakre$lono z dniem 24.09.2018 r., natomiast rachunek zostat skierowany
do wyptlaty w dniu 29.10.2018 r.
Z dniem 1 stycznia 2018 r. zmianie ulegl przepis § 120d ust. 4 zarzadzenia
o biurowosci (Dz.Urz.MS.2003.5.22), obecnie § 124 ust. 5 zarzadzenia o biurowosci,
zgodnie z ktérym numer porzadkowy w wykazie Med. zakres$la sie z data ztozenia

protokotu, a w przypadku zlozenia rachunku po odnotowaniu skierowania rachunku

do wlasciwej komdrki organizacyjnej sadowej celem realizacji.

Prawidlowo$¢ prowadzenia wykazu Cps w systemie informatycznym
sprawdzilam na podstawie spraw zarejestrowanych w latach 2018 — 2020.
W wykazie odnotowywane s3 dane, o ktéorych mowa w § 112 zarzadzenia
o biurowosci. W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazylam, ze w wykazie brak jest

odpowiednich zakladek/p6l umozliwiajacych odnotowywanie wszystkich informacji
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wymaganych przepisami instrukcji o biurowosci. Informacje te uzyskaé¢ mozna
na podstawie zapiséw odnotwanych w terminarzu czynnosci i na podstawie zapisow
odnosnie aktualnego ,,Miejsca akt” (informacje odno$nie daty zwrotu kat sadowi
wzywajacemu lub daty przestania akt bezposrednio sadowi wlasciwemu do udzielenia
pomocy sadowej, czy tez daty zwrotu akt bez wykonania).

Brak jest mozliwosci wydruku wykazu zgodnego z ustalonym wzorem dla

biurowosci tradycyjne;j.

VI.3. Kontrolki
(prawidtowosé, terminowo$¢)

Kontrolki w XI Wydziale Cywilnym Sadu Rejonowego w Rzeszowie
prowadzone sg wylacznie w systemie informatycznym.

Kontrola objeto kontrolki: WAB, wystanych akt, terminowego sporzadzania
uzasadnien orzeczen i zalatwiania $rodkéw odwotawczych i $rodkéw zaskarzenia,

spraw zawieszonych, skarg oraz kar porzadkowych.

Kontrolka skarg

Prawidlowo$¢ prowadzenia kontrolki skarg sprawdzitam na podstawie spraw
zarejestrowanych w kontrolce w latach 2018 — 2020.

Dane w kontrolce generalnie odnotowywane byly zgodnie z § 462 (przed
dniem 22.06.2019 r. - § 448°) zarzadzenia o biurowosci. Zauwazylam jedynie,
ze w sprawach, w ktérych stwierdzona zostala przewleklo$¢ postepowania
nie odnotowywano w kontrolce informacji o podjetych czynno$ciach nadzoru,
o ktérych mowa w art. 13 usnps.

Brak mozliwosci wydruku kontrolki odpowiadajacej ustalonemu wzorowi dla

biurowosci tradycyjne;.

Kontrolka spraw zawieszonych

Prawidlowo$¢ prowadzenia kontrolki sprawdzilam na podstawie losowo
wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce w 2019 r. Dane w kontrolce
odnotowywane byly zgodnie z § 130 instrukcji o biurowosci. Nie zglaszam uwag

co do sposobu i prawidtowo$ci prowadzenia kontrolki.

Kontrolka wystanych akt
Prawidlowo$¢ prowadzenia kontrolki sprawdzilam na podstawie spraw
zarejestrowanych w kontrolce w latach 2018 —2020. W trakcie czynno$ci kontrolnych
zauwazylam, ze:
— po numerze 101/19 kolejnym numerem w kontrolce jest numer 520/19,
— nie zawsze odnotowywano w kontrolce przewidywany czas zwrotu akt,
— pomimo dlugiego terminu niezwracania akt nie zawsze wysylano ponaglenia
o ich zwrot (brak informacji w tym przedmiocie na wydruku kontrolki). W tym
miejscu zaznaczy¢ nalezy, ze zgodnie z § 86 ust. 3 instrukcji o biurowosci

kierownik sekretariatu dokonuje przegladu wpiséw dokonanych w kontrolce
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w odstgpach miesigcznych i wysyta w miare potrzeby ponaglenia o zwrot akt.

Kontrolka kar porzadkowych

W wyniku zmiany przepiséw zarzadzenia o biurowosci, ktore weszly w zycie
z dniem 01.07.2020 r. wprowadzono w obrebie przepisow wspolnych dla wszystkich
wydzialéw obowiazek prowadzenia kontrolki nalozonych kar porzadkowych.
Wczesniej regulacja ta dotyczyla jedynie wydzialéw, w ktérych prowadzone
sa sprawy o wykroczenia.

W okresie od 01.07.2020 r. do 31.12.2020 r. w kontrolce nie zarejestrowano
zadnej sprawy, a np. w sprawie XI C 418/19 postanowieniem z dnia 15.09.2020 r.,
k. 96 nalozono grzywne na biegtego.

Kontrolka WAB

Prawidtowo$¢ prowadzenia kontrolki WAB sprawdzitam na podstawie losowo
wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce w latach 2018 — 2020.

W trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazylam, ze zdarzaly sie przypadki, kiedy
sprawy byly niewlasciwie rejestrowane w kontrolce, tj. niewlasciwie nadawano
dodatkowe oznaczenia literowe i liczbowe. Wytyczne dotyczace nadawania
dodatkowych oznaczen w kontrolce Wab uregulowane zostaty w § 86b (przed dniem
22.06.2019 r. - § 123) zarzadzenia o biurowosci. I tak np.:

— sprawa XI Ns 233/17, w ktorej zostaly wydane dwa odrebne postanowienia
w przedmiocie dopuszczenia dowodu z opinii bieglych zostala blednie
zarejestrowana w kontrolce pod wspdlnym numerem porzadkowym Wab 30/1 8A
i 30/18. W tym przypadku postanowienia powinny zosta¢ zarejestrowane
w kontrolce pod dwoma odrebnymi numerami porzadkowymi,

— w spawie XI Ns 30/17 zostala sporzadzona opinia uzupehniajaca. W sprawie
blednie nadane zostaly dodatkowe oznaczenia literowe, tj. wielka liter¢ alfabetu
dodano tylko do jednego wspolnego numeru (33/18 i 33/18B). Zgodnie z § 86a
ust. 3 instrukcji o biurowosci, jezeli w wykonaniu postanowienia sporzadzono
wiecej niz jedna opinie, nalezy wpisaé kazda opinie¢ w odrebnym wierszu
kontrolki Wab pod wspdélnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru

wielki litery alfabetu przy kazdej z nich. Ustep 3 instrukcji stosuje sig

odpowiednio, kiedy dopuszczony zostal dowdd z opinii uzupekiajacej (§ 86a
ust. 4 instrukcji) Tak wigc sprawa powinna zostaé zarejestrowana w kontrolce
Wab pod nr 33/18A i 33/18B,

— w sprawach XI C 1467/16 (Wab 55/18d) , XI C 1428/17 (Wab 65A/18) —
niepotrzebnie nadano dodatkowe oznaczenie literowe. W sprawach tych
sporzadzona zostala tylko jedna opinia przez jednego biegtego.

— wsprawie XI C 1303/17 biegly zwroécit akta bez opinii, po czym akta skierowano
do innego bieglego, ktéry sporzadzit opinie gléwna i dwie opinie uzupeiniajace.

Sprawa zostala blednie zarejestrowana w kontrolce pod nr 91/18A, 91/18B,




91/18C, 91/18D). W tym przypadku zastosowanie mial przepis § 86b ust. 2 i4
zarzadzenia o biurowos$ci méwiacy, ze jezeli akta sprawy zostaly zwrdcone przez
biegltego sadowego, bieglego, opiniodawczy zesp6t sadowych specjalistow,
instytut naukowy lub naukowo-badawczy, zaklad leczniczy lub inna wiasciwa
placowke bez wydania opinii albo tlumacza bez thumaczenia, przekazanie akt

sprawy innemu podmiotowi w celu wydaniu opinii nalezy wpisaé w odrebnym

wierszu pod tym samym numerem porzadkowym. dodajac do numeru cyfre

rzymska przy kolejnym podmiocie, ktéremu przestano akta sprawy. Tak wiec

sprawg¢ nalezalo zarejestrowa¢ w kontrolce pod nr 91/18, 91/181A, 91/18IB,
91/18IC.

w sprawie np. XI C 1523/17 (Wab 39/18 Aai39/18 Ab) sporzadzona zostata jedna
opinia przez dwéch biegtych. W kontrolce niewlasciwie dodano przy kazdym
z bieglych dodatkowe oznaczenie literowe tj. wielkie litery alfabetu. W tym
przypadku zastosowanie miat § 86b ust. 5 zarzadzenia o biurowosci mowiacy,
ze jezeli opinie sporzadzilo wspdlnie dwa lub wiecej podmiotéw nalezy

odnotowa¢ oznaczenie kazdego z nich w odrgbnym wierszu kontrolki Wab pod

wspolnym numerem porzadkowym dodajac do numeru male litery alfabetu przy
kazdym z nich. tak wigc opini¢ nalezalo zarejestrowa¢ pod numerami 39/18a
139/18b.

Ponadto, na podstawie wydruku kontrolki - zawierajacym kolumny zgodne

z ustalonym wzorem dla biurowosci tradycyjnej, zauwazono ze:

w wigkszosci zarejestrowanych w kontrolce spraw nie odnotowywano daty
uprawomochienia si¢ postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,

w sprawach np. XI C 47/18 (101/18), XI Ns 431/17 (26/18), IX Ns 233/17
(30/18A), XI Ns 30/17 (33/18B), XI Ns 981/15 (43/18A), XI Ns 995/15 (50/18),
XIC 1910/17 (56/18b), XI C 5/18 (62/18), XI C 1978/17 (81/18), XI Ns 556/17
(113/18), X1 C 1234/17 (122/18), XI C 1351/18 (7/19), X1 C 1525/18 (56/19), X1
C 1167/18 (101/19), XI Ns 335/17 (121/19A), IX Ns 337/19 (410/20B) i in.
ostatni zapis w kontrolce dotyczy daty i kwoty rachunku, brak natomiast zapiséw
odno$nie daty postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia i daty skierowania

do wyplaty, a_sprawy te zostaly zakreslone w kontrolce. Zgodnie z § 86b ust 6

numer porzadkowy w kontrolce Wab zakre$la si¢ po odnotowaniu skierowania
rachunku, a jesli w sprawie zgloszono wiecej niz jeden rachunek — wszystkich
rachunkéw do wiasciwej komorki organizacyjnej administracji sadowej celem
realizacji,

w sprawie np. XI Ns 404/19 (382/20A) ostatni zapis w kontrolce dotyczy daty
i wysokosci przedtozonego rachunku (05.06.2020 r.) - brak informacji odno$nie
wydanego postanowienia i skierowania rachunku do wyplaty — sprawa

niezakreslona w kontrolce,




— w sprawie XI Ns 889/17 (Wab123/18) — data skierowania rachunku do wyptaty
(05.03.2019 r.) jest wczedniejsza anizeli data wydania postanowienia
0 przyznaniu wynagrodzenia (16.01.2020 r.),

— w sprawach XI Ns 668/17 (Wab 66/19), XI C 379/18 (Wab 236/19) ostatnie
zapisy w kontrolce dotycza daty ostatniego przedluzenia terminu na sporzadzenie
opinii odpowiednio 05.05.2020 r. i 21.11.2019 r. Do dnia kontroli biegli nie
zlozyli opinii (brak w kontrolce zapiséw w tym przedmiocie), brak na wydruku

kontrolki informacji o ewentualnych wysylanych ponagleniach.

Nadto w trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze w wielu sprawach
zarejestrowanych w kontrolce brak jest na wydruku kontrolki informacji odnosnie
daty skierowania rachunku do wyplaty, a jak wynika z zapiséw widniejacych
na wydruku kontrolki rachunki takie zostaly przekazane do oddzialu finansowego
(wskazana jest liczba dni od daty wydania postanowienia do daty przekazania
rachunku do wyplaty). W wigkszosci tych spraw w kontrolce Wab odnotowywana
byla data skierowania rachunku do wyptaty, jednak funkcjonalno$é systemu Sedzia2
wymusza odnotowanie m.in. daty skierowania zarzadzenia do oddziatu finansowego
w dodatkowym polu w kontrolce Wab ,,Daty Bieglego”, tak aby dane te widoczne
byly na wydruku kontrolki.

Kontrolka terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen i zalatwiania
Srodkéw odwolawczych i Srodkéw zaskarzenia
Prawidlowo$¢ odnotowywania danych w kontrolce sprawdzitam na podstawie
losowo wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce w latach 2018 — 2020.
Na podstawie wydruku kontrolki, zawierajacym kolumny zgodne z ustalonym
wzorem dla biurowosci tradycyjnej, z wyjatkiem braku mozliwosci wydruku

informacji odnosnie daty innego zalatwienia, ustalono ze:

akta spraw wraz z wnioskami o sporzadzenie uzasadnienia przedstawiane byly

sedziom w dniu wpltywu wniosku,

— w licznych sprawach zarejestrowanych w kontrolce nie odnotowano daty
przestania odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem,

— wsprawach np.: XI C 1878/18, XI C 1740/18, XI C 1638/16, X1 C 237/20, X1 C
875/20, XI C 235/19, XI C 1541/18 nie odnotowano w kontrolce informacji
odnosnie daty przekazania akt do Sadu II instancji, czy tez daty zwrotu akt, czy
informacji o rozstrzygnigciu sadu odwotawczego — brak powyzszych informacji
na wydruku kontrolki,

- sprawynp.: XI Ns 3/15, XI Ns 877/18, XI C 235/19 XI Ns 632/19, XI Ns 456/19,

XI Ns 165/19, XI Ns 293/19, XI C 1750/18, XI C 959/20, XI Ns 980/15, XI Ns

160/17 - nie zostaly zakreslone w kontrolce pomimo dokonania ostatniego

przewidzianego dla nich zapisu w kontrolce, ponadto sprawa XI C 72/16 nie

zostata zakreslona w kontrolce, a zostala prawomocnie zakonczona,




sprawy XI C 1638/16, XI C 877/20 zostaly zakreslone w kontrolce pomimo
niezwrodcenia akt z Sadu II instancji,

w sprawach np. XI C 1205/15 XI C 408/20, XI Ns 43/10, XI Ns 1272/16, XI C
975/20, XI C 283/19, XI C 407/20, XI Ns 482/20 ostatnie zapisy w kontrolce
dotycza dat wplywu zazalenia. Jaku ustalono postanowieniami Sadu Rejonowego
w Rzeszowie oddalono zazalenia — brak zapisow w tym przedmiocie w kontrolce
uzasadnien, sprawy nie zostaly zakre$lone kontrolce. Podkresli¢ nalezy,
Ze zgodnie z § 88 ust. 2 pkt 16) w kontrolce odnotowywaé nalezy datg oraz
zwigzlg informacje o tresci innego zatatwienia. Natomiast zgodnie z § 70 ust. 5
zarzadzenia o biurowosci jezeli dla czynno$ci sadu podejmowanych w sprawie
w okreSlonym urzadzeniu ewidencyjnym brak odpowiedniej pozycji,
ewidencjonuje si¢ je w pozycji ,,Uwagi”.

Nadto na wydruku kontrolki widnieja sprawy, w ktérych ostatnie zapisy dotycza

daty wplywu apelacji lub zazalenia np.:

XIC 64/18 - wptyw apelacji 15.04.2019 .
XIC 2152/17 - wplyw zazalenia 08.11.2019 r.
XIC 1593/18 - wplyw apelacji 19.04.2019 r.
XINs 1280/16 - wplyw zazalenia 30.07.2018 r.
XI C 408//20 - wptyw zazalenia 24.06.2020 r.
XI Ns 253/19 - wplyw zazalenia 21.11.2019.
XI C 1033/19 — wplyw zazalenia 01.12.2020 r.

w sprawie np. XI Ns 447/18 ostatni zapis w kontrolce dotyczy daty przestania
stronie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem. W sprawie zostala zlozona apelacja,
a postanowieniem Sadu Rejonowego z dnia 14 lutego 2020 r. (XI Ns 781/19)
umorzono postgpowanie apelacyjne. Sprawa zarejestrowana pod nowym
numerem w wyniku podjecia zawieszonego postepowania. Sprawa niezakre$lona
w kontrolce,

w sprawie np. XI Ns 467/19 ostatni zapis na wydruku kontrolki dotyczy daty
przestania odpisu orzeczenia z uzasadnieniem w dniu 08.09.2020 r. - sprawa
niezakreslona w kontrolce,

w sprawie XI C 821/19 ostatni dokonany zapis w kontrolce dotyczy daty
przekazania akt sedziemu wraz z wnioskiem o sporzadzenie uzasadnienia w dniu

24.09.2020 r.

VI.4. Pozostate urzagdzenia
ewidencyjne
(prawidtowos¢ i terminowos¢)

Z rozpraw i posiedzen odbywajacych si¢ w Wydziale sporzadzane sa wokandy.

Wokandy sa sporzadzane i przechowywane w systemie Sedzia2. Sposéb sporzadzania

i uzupelniania wokand sprawdzilam na podstawie losowo wybranych wokand

z 2019 r. Wokandy sporzadzane i uzupeiane byly prawidtowo.

W celu kontroli obiegu akt i terminowosci podejmowanych czynnosci

w systemie informatycznym prowadzony jest terminarz ,,Czynnosci”, w ktérym




odnotowywane sa dane i informacje, o ktéorych mowa w § 63 zarzadzenia
o biurowosci.

Na dzien 08.06.2021 r. pozostaje 590 niewykonanych czynnoéci urzednikéw,

z czego 458 to czynnosci przeterminowane, w tym:

—  czynnosci przeterminowane niewykonane do 30 dni - 264,

— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 30 do 60 dni -129,
— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 60 do 90 dni — 8,

— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 90 do 180 dni — 50,

— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 180 dni - 7.

Analiza terminarza niewykonanych czynnos$ci wykazata réwniez, ze na dzien

8.06.2021 r. pozostaje 81 niewykonanych czynnosci orzecznikdw, z czego 74

to czynnosci przeterminowane, w tym:

— czynnosci przeterminowane niewykonane do 30 dni - 16,

—  czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 30 do 60 dni - 4,

— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 60 do 90 dni — 1,

— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 90 do 180 dni — 15,

— czynnosci przeterminowane niewykonane pow. 180 dni — 38 (w tym czynnosci

przeterminowane pow. 300 dni).

Majac na uwadze przedstawione powyzej dane koniecznym jest dokonanie
wnikliwej analizy terminarza niewykonanych czynnosci pod katem aktualnosci
zapiséw, zakre$lenia czynnosci wykonanych, a w przypadku potwierdzenia

niewykonania przeterminowanych czynnosci, niezwlocznego ich wykonania.

VI.5. Whioski

Urzadzenia ewidencyjne w XI Wydziale Cywilnym Sadu Rejonowego
w Rzeszowie prowadzone sa wylacznie w formie elektronicznej w systemie
repertoryjno — biurowym Sedzia2 firmy ZETO Swidnica.

W wyniku poczynionych w trakcie czynnosci kontrolnych ustalen stwierdzic
nalezy, ze urzadzenia ewidencyjne w znacznej czgéci prowadzone byly zgodnie
z wymogami wskazanymi w zarzadzeniu o biurowo$ci i Regulaminu urz¢gdowania
sadéw powszechnych. Niemniej jednak zauwazalne byly nieprawidlowosci, ktére
zostaly szczeg6lowo opisane we wczesniejszej czgéci protokotu.

Dlatego tez w dalszej pracy urzadzenia ewidencyjne prowadzi¢ nalezy

z uwzglednieniem uwag poczynionych we wcze$niejszej czesci protokotu. Pamigtaé

réwniez nalezy, ze zgodnie z § 70 ust. 5 zarzadzenia o biurowosci, jezeli dla czynnosci

sadu podejmowanych w sprawie w okres§lonym urzadzeniu ewidencyjnym brak
odpowiedniej pozycji, nalezy ewidencjonowac je w pozycji ,,Uwagi”.

Nadto koniecznym jest réwniez dokonanie wnikliwej analizy terminarza

niewykonanych i przeterminowanych czynnos$ci pod katem aktualno$ci zapisow,
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zakreslenia czynnosci wykonanych, a w przypadku potwierdzenia niewykonania

przeterminowanych czynnosci, niezwlocznego ich wykonania.

Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzgdzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i prowadzenie
akt sgdowych
(prawidtowos¢, terminowos$¢é)

Kontrola prawidlowo$ci prowadzenia akt wykazata, ze:

—  akta spraw zakladane s3 na podstawie zarzadzenia w przedmiocie zarejestrowania
pisma wszczynajacego postepowanie. Zarzadzenie dotyczace sposobu
zalatwienia pisma wszczynajacego postgpowanie oraz wydruk raportu
z losowania stanowig odrgbne karty, ktore dolaczane sa do akt bezposrednio
przed pismem wszczynajacym postepowanie

— akta kontrolowanych spraw nie przekraczaty 200 kart,

—  akta spraw faczone byly za pomoca plastikowych klipséw w sposéb zapewniajacy
trwato$¢, kompletno$¢ i integralnosé,

— karty akt byly ponumerowane, a w przypadku zmiany numeracji Kkart
umieszczano stosowng wzmianke zgodnie z § 37 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci.
W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono jednak, ze w sprawie XI C 17251/8
po k. 76 kilkadziesiat kart nie jest ponumerowanych, po czym numeracja jest
kontynuowana od k. 66,

—  pisma wplywajace do Wydzialu znakowane byly pieczecia wptywu do Sadu.
W trakcie czynnoéci kontrolnych  odnotowano liczne przypadki, kiedy
na pieczgci wplywu wpisywano adnotacje ,,plik” jako liczbe zalacznikéw, jak
réwniez pojedyncze przypadki, kiedy brak bylo na pieczeci wptywu adnotacji,
o ktérych mowa w § 14 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci. Nadto na prezentacie w
sprawie XI Cupr 105/20 (k. 3), XI Nc 256/19 (k. 3), XI Nc 1616/20 (k. 3) - brak
jest adnotacji, ze zatacznik do pozwu stanowi ztozony w oryginale weksel (patrz.
§ 14 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci),

— dokumenty w postaci weksli zgodnie z § 103 ust. 1 Regulaminu urzedowania
sadoéw powszechnych przechowywane sa w kasie pancernej, natomiast do akt
sprawy dofaczano uwierzytelnione kopie weksli, z adnotacja o miejscu
przechowywania oryginatu dokumentu zgodnie z § 103 ust. 2 Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych. Po zakonczeniu postepowania weksle,
na zarzadzenie przewodniczacego, podlegaly wiaczeniu do akt sprawy,
po umieszczeniu na nich adnotacji okreslajacej sad, w ktérym toczylo sie
postepowanie, sygnatury akt sprawy, zktorej je wydano, daty i sposobu
zakonczenia postgpowania, jak stanowi przepis § 127 ust. 1 Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych,

— W przypadku polaczenia spraw do wspélnego rozpoznania akta tych spraw byly

prawidlowo faczone i prowadzone pod sygnatura akt najwczesniej zatozonych,




pisma wysylane przez Sad byly prawidlowo redagowane, zawieraly wszystkie
elementy, o jakich mowa w zarzadzeniu o biurowosci. Niemniej jednak pomimo
uchylenia poprzedniego zarzadzenia o biurowosci oraz wejscie w zycie z dniem
22.06.2019 r. nowego, zastepujacego go zarzadzenia, nie zaktualizowano
na wzorach pism informacji odnoszacej si¢ do podania podstawy prawnej
umozliwiajacej przesylanie pism bez wlasnorecznego podpisu,

nieprzestrzegany byl zapis § 21 ust 3a instrukcji o biurowosci (obowiazujacy
od dnia 01.07.2020 r.) i w pierwszym pi$mie wysylanym w sprawie przez sad
do stron i uczestnikéw postepowania, nie podawano sygnatury, pod ktéra sprawe
zarejestrowano w SLPS,

na kopiach wysylanych przez Sad pism nie umieszczano adnotacji o dacie
wyslania pisma — co nie spetnia wymogu § 23 zarzadzenia o biurowosci,

w trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze liczne zarzadzenia, jak réwniez
adnotacje o wykonaniu zarzadzen opatrzone byly nieczytelnym podpisem
(parafka), jak réwniez przypadki braku adnotacji odno$nie wykonania
zarzadzenia, co nie spetnia wymogéw § 16 ust. 3 i4 instrukcji o biurowosci,
nie zawsze przestrzegany byl zapis § 18 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci
i na zwrotnych potwierdzeniach odbioru w polu ,,rodzaj pisma” odnotowywano
np. ,,odp. sprzeciwu” — XI C 1078/18 (k. 64), . dorgczenie odpisu nakazu zaplaty”
— XI C 418/19 (k. 20), ,,odp. pozwu z poucz” - XI C 30/19 (k.37), ,,pismo,
korespondencja dla pozwanych”, ,nakaz zaplaty” — XI N¢ 1616/10 (k. 33).
W mys$l ww. przepisu okreslenie rodzaju wysylanego pisma na potwierdzenia
odbioru nie moze zawiera¢ zadnych informacji o jego tresci merytorycznej,
odnotowano przypadki kiedy dowody doreczenia wezwan/zawiadomien nie byly
wszywane  bezposrednio  przed  protokolem  rozprawy/posiedzenia
(np. XI C 768/19, XI C 169/19, XI C 723/20, XI C 96/20, XI Ns 981/18,
XI'Ns 514/18, XI Ns 58/19, XI Ns 447/20. Przypomnie¢ nalezy, ze zgodnie z §
44 ust. 1 zdanie drugie zarzadzenia o biurowosci pisma ztozone na rozprawie lub

posiedzeniu sgdu oraz dowody doreczen wezwan i zawiadomieri zamieszcza sie

przed protokolem rozprawy lub posiedzenia, ktérego dotycza,

nie zawsze przestrzegany byl przepis § 30 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci
inaoryginalach orzeczen dokonywane byly zapisy w postaci zarzadzen
i adnotacje o odno$nie wykonania zarzadzenia np. w sprawach XI Cupr. 723/10
(k. 211), XI Ns 670/18 (k. 48), XI Ns 981/18 (k. 146), XI Ns 176/10 (k. 151),
XI Ns 447/20 (k. 155, 185, 200), XI Ns 196/20 (k. 36),

na oryginatlach orzecze umieszczano wzmianke o nadaniu klauzuli
wykonalnosci z tym, ze zdarzaly si¢ przypadki, kiedy jako date wydania tytutu
wykonawczego wpisywano dzien nadania przez Sad klauzuli wykonalnosci, nie
za$ date wydania tytulu wykonawczego osobie uprawnionej jak stanowi przepis

§ 226 ust. 1 Regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych,
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po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia o sprostowaniu prawidlowo na oryginale
sprostowanego orzeczenia umieszczano stosowna adnotacje o dokonanym
sprostowaniu zgodnie z §120 ust. 1  Regulaminu urzedowania sadéw
powszechnych,

w aktach kontrolowanych spraw napotkano koperty zawierajace dokumentacje,
ktére go koperty nie zawsze byly zaklejone i opieczgtowane jak stanowi przepis
§ 45 zarzadzenia o biurowosci. Zauwazono réwniez, ze znajdujace si¢ w aktach
sprawy ptyty CD/DVD przechowywane sa w zwyktych matych kopertach. Taki
sposob przechowywania akt moze sprzyja¢ uszkodzeniu plyty, dlatego tez
wskazanym byloby, aby plyty CD/DVD przechowywaé w aktach w kopertach
»bgbelkowych”. Nadto zwrécono uwage, ze w sprawie XI Ns 176/20 do akt
sprawy dotgczone zostaty nieodebrane przesytki (5 bardzo duzych kopert - format
A3). W takim przypadku przewodniczacy moze zarzadzié¢ zalozenie teczki
oznaczonej sygnatura akt, w ktorej po odnotowaniu na odpowiednich
potwierdzeniach odbioru umieszczana jest zawarto$¢ przesylek nieodebranych
przez adresatow (§ 18 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci),

w trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazono, ze w sprawie XI Ns 176/20
w systemie informatycznym odnotowano bledne adresy uczestnikéw
postepowania, co skutkowalo tym, ze korespondencja kilkukrotnie nie zostata
odebrana przez adresatéw z uwagi na wyslanie jej na niewlasciwy adres,

po zakonczeniu postgpowania dokonywano kwalifikacji akt do poszczegdlnych

kategorii archiwalnych.

VII.2. Wykonywanie zarzadzen
i orzeczen na
poszczeg6lnych etapach
postgpowania sgdowego
i po jego zakoriczeniu

(prawidtowos¢ i terminowosc)

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzen zbadalam na podstawie losowo

wybranych spraw i zaprezentowalam w ponizszym zestawieniu. W przypadku, gdy

przy zarzadzeniu brak bylo daty jego wydania, do celéw zbadania terminowosci

wykonywania zarzadzen za taka date przyjelam date wydania orzeczenia lub date

odbytej rozprawy/posiedzenia.

Sygnatura akt Nr karty Datg wydal_lia Data wykom'mia Liczba dni
zarzgdzenia zarzgdzenia
9 16.03.2018 r. 27.03.2018 r. 11
N 35 01.05.2018 r. 11.05.2018 r. 10
40 11.06.2018 . 2&?‘;622)1155- 9
48/2 11.10.2018 r. 11.10.2018 r. 0
95 19.03.2018 r. 19.03.2018 r. 0
109 17.04.2018 r. 18.04.2018 r. 1
BlGeoN1s 140 25.06.2018 1. 26.06.2018 r. 1
151 20.07.2018 r. 27.07.2018 r. 7
96/2 30.07.2018 r. 30.07.2018 r. 0
RICE0I18 99 22.02.2019r. 25.02.2019. 3
58 04.06.2018 r. 05.06.2018 1. 1
XI Cupr. 1078/18 65 26.06.2018 r. 28.06.2018 r. 2
72/2 28.06.2018 r. 02.07.2018 r. 4
10 27.02.2018 r. 05.03.2018 1. 6
XIC 358/18 22 03.04.2018 r. 04.04.2018 r. 1
59/2 05.06.2018 r. 11.06.2018 r. 6




69 11.07.2018 . 16.07.2018 . 5
76 03.082018 1. 11.09.2018 1. 39

23 28.042018 1. 04.05.2018 1. 6

25 15.05.2018 1. 17.05.2018 . 2

s 322 06.07.2018 r. 12072018 1. 6
36 19.11.2018 1. 21112018 r. 2
34/2 30.07.2018 1. 29.082018 1. 30
43 08.102018 1. 22102018 1. 14
472 22.102018 1. 15112018 1. 24
55 07.12.2018 1. ‘T9_-l lszngollgr' 12

66/2 15.12019T. 16.01.2019 1. 1
73 0122019t 11.022019 1. 10

76 05.02.2019 1. 11.02.2019 . 6

T 80 11.042019 1. 12.04.2019 1. 1
115 10.05.2019 1. 13.052019 . 3

164 28.052019 1. 29.052019r. 1

184 10.07.2019 1. 12.07.2019 r. 2
202 16.07.2019 . 02.082019 . 17

206 12.09.2019 . 16092019 . 4

2018 1. 15.11.2019 1. 20.112019r. 5

225 28.11.2019r. 29.11.2019r. 1
271 25.03.2020 . 20.05.2020 . 56

54 03.032018 1. 05.032018 1. 2

6512 04.042018 1. 05.042018 1. 1

71 19.042018 1. 23.042018 1. 4

85 20.07.2018 1. 26.07.2018 1. 6

107 09.022019 1. 12.02.2019 1. 3

XIC 355/18 11772 10.04.2019 . 11.042019 . 1
130 15.10.2019 1. 04.112019 . 20

177 06.06.2020 r. 09.06.2020 . 3
1932 20.10.2020 . 12.112020 . 23

205 11.09.2020 1. 14.09.2020 . 3

211 08.01.2021 r. 12.01.2021 r. 4

34 09.05.2018 1. 14.05.2018 . 5

61 21.102019 . 22.102019 . 1

65 25.102019T. 28.102019 . 3

732 12.11.2019 1. 13.112019 1. 1

83 20.01.2020 . 21.012020 . 1
XIC 41819 84 22.01.2020t. 06.02.2020 1. 15
92 06.08.2020 r. 07.08.2020 . 1

122 10.11.2020 1. 17.112020 1. 7
127 01.122020 . 18.01.2021 r. 48
134 09.12.2020 1. 29.12.2020 1. 20

18 03.06.2019 . Bt n 31

24 26072019 1. 29.07.2019 1. 3

XI Cupr. 525/19 48 17.01.2020 r. 28.01.2020 r. 11
131 29.06.2020 1. 01.07.2020 1. 2
142 29.072020 1. 11.08.2020 1. 13

114 12.09.2019 . 13.09.2019 1. 1

1252 20.09.2019 1. 25.09.2019r. 5

X1C 768/19 12512 14.12.2020 . 04.012021 r. 21
132 25.092019 1. 26.09.2019 r. 1

163 02.12.2019 1. 09.12.2019 1. 7

12 19.12.2018 . 03.01.2019r. 15
XIC 169/19 19 21.022019r. oy 12
XINe 3507/18 1222 10.05.2019 1. 13.052019 1. 3
167 21.112019r. 25112019 1. 4

2 22032019 1. 27.032019r. 5

RIES019 41 16.04.2019 . 23.04.2019r. T
149 18.07.2019 1. 27.082019 1. 40

PG 162 13.11.2019 . 14.112019 1. 1

s



31 07.12.2018 . 28012019 52
35 29.012019r. 01.04.2019 . 62
§: g‘c‘%rbfz/“l’;g 49 16042019 1. 08.07.2019 1. 83
61 20082019 . 22082019 2
177 16.12.2019 1. 30.122019 . 14

14 06.03.2020 . 09.032020 . 3

2 30.03.2020 . 02.042020 . 3

HC 14920 31 24.062020 . 25.06.2020 1. 1
4212 20.112020 . 20.112020 . 0

24 09.03.2020 1. 12032020 . 3

XIC 15320 62 14.07.2020 1. 21.07.2020 . 7
6872 07.10.2020 1. 15.10.2020 1. 8
286 31.082020 . 16.09.2020 1. 16

XIC 75520 28672 08.10.2020 . 14.10.2020 1. 6
295 19.10.2020 1. 26.10.2020 . 7

43 19.02.2018 . 22022018 . 3

48 09.03.2018 . 12032018 . 3
91 20072018 . 01.082018 . 12

X1C 723720 9972 02.11.2019 . 05.112019r. 3
XINc 825/16 174 29.02.2020 1. 03.03.2020 . 3
182 19.06.2020 . 27.07.2020 . 38

19472 04.09.2020 . 04.09.2020 . 0

21172 18.11.2020 1. 19.11.2020 1. 1

13 07.01.2020 1. 08.012020 . 1

26 04.02.2020 . 07.02.2020 1. 3

Al 120 34 01.06.2020 . 02.06.2020 . 1
40 15.07.2020 1. 16.07.2020 1. 1
25 19.12.2019 1. 02.03.2020 . 74

XI C 262/20 71 01.04.2020 r. 18.06.2020 r. 78
IX Ne 3027/20 109 05.08.2020 1. 06.08.2020 . 1
119 16.09.2020 1. 16.09.2020 . 0

59 13.01.2020 1. 14.01.2020 1. 1

XI Cupr. 5/20 81 25032020 . 26.03.2020 . 1
10172 01.07.2020 . 02.07.2020 1. 1

5772 21.07.2020 . 27.07.2020 . 6

XIC 484/20 59 28.07.2020 1. 29.07.2020 . 1
107 14.09.2020 1. 16.09.2020 . 2
28 07.06.2018 . 16.07.2018 1. 39

82 24.08.2018 1. 022?-‘22%}5:- 13
126 30.11.2018 . 03.012019T. 34

179 01.02.2019 . 15.02.2019 . 14

XIC 96/20 259 17.052019 . 03.06.2019T. 17
X1C919/18 33872 12.03.2020 . 13.032020 . 1
34312 16.04.2020 1. 27.042020 . 1

427 05.06.2020 . 08.06.2020 . 3

432 26.06.2020 1. 29.062020 . 3

521 25.09.2020 1. 28.09.2020 . 3

25 18.06.2018 . 21062018 . 3

AN 1talas 30 29.06.2018 . 03.07.2018 . 4
XINc 160/18 27 13.02.2018 1. 22022018 . 9
27 12.12.2018 1. 20.122018 . 8

S48 i 3272 05.03.2019 . 08.032019r. 3
37 31.052019T. 03.062019T. 3

40 17.03.2020 1. 23.03.2020 1. 6
XINc 3170/18 103 18.02.2019 . 15.04.2019 . 56
XINc 3631/18 4072 24.012019r. 29.012019T. 5
20 06.12.2018 . 29.01.2019r. 54

FINe 337118 24 29.012019 1. 01.032019 1. 31
46 24.052019T. 31.052019r. 7
XINe 1528/19 50 31.052019T. 09.07.2019 . 39
53 02.082019r. 18.09.2019 . 47
X1 Nc 256/19 14 28.02.2019T. 05.04.2019 . 36




18 05.06.2019 . 10.06.2019 . 5
4172 05.06.2019 1. 10.06.2019 . 5
30 05.04.2019 1. 18.04.2019 . 13
XIN¢ 977/19 34 23042019t 03.06.2019 . 41
37 09.07.2019 . 31.07.2019r. 22
8 10.04.2019 . 06.06.2019 . 57
AL Ned 0212 42 28.06.2019 . 09.09.2019 r. 73
26 08.05.2019 . 21052019 r. 13
AlRedalul 31 21.05.2019 . 24062019t 34
XINc 970/19 2772 21.01.2019. 23012019t 2
25 29.09.2020 . 21102020t 22
Nl 31 14.12.2020 1. 13.01.2021 . 30
15 18.02.2020 1. 29.05.2020 r. 101
i 2 20.10.2020 1. 08.12.2020 r. 49
XINc 1255/20 52/2 29.06.2020 1. 22.09.2020 1. 85
XINc 2107/20 50/2 20.11.2020 . 27.012021 1. 68
12 08.07.2020 1. 29.07.2020 1. 21
RISalREa 38/2 28.08.2020 1. 08.12.2020 r. 102
28 28.08.2020 1. 13.11.2020 1. 77
S 31 14.12.2020 1. 13.01.2021 . 30
12 17.09.2018 1. 18.09.2018 1. 1
16 04.10.2018 1. 04.10.2018 1. 0
2212 11.10.2018 1. 15102018 1. 4
KINe 67018 36 06.12.2018 1. 10.12.2018 1. 4
48 02.01.2019 . 03.012019 1. 1
58 14.02.2019 . 11032019 1. 25
14 31.01.2019 . 01.022019 1. 1
23 04.10.2019 . 28102019 . 24
33 17.01.2020 1. 20 13
48 30.05.2020 1. 02.06.2020 1. 3
XI N 981/18 69 21.07.2020 1. 27.07.2020 1. 6
76 22.07.2020 1. 22.07.2020 1. 0
116 18.08.2020 1. 18.08.2020 1. 0
130 06.11.2020 1. 16.11.2020 1. 10
146 22.12.2020 1. 29.12.2020 1. 7
158 12.02.2020 1. 15.02.2020 1. 3
213 31.102018 1. 0l 92
Siile 552/ 276 15.05.2019 . 18.05.2019 1. 3
282 30.05.2019 . 21062019 1. 22
291 17122019 1. 17.02.2020 1. 62
49 15.02.2019 . 18.02.2019 . 3
117 28.02.2019 . 12.032019 . 12
149/2 03.07.2019 . gl 26
XINs 514/18 170 03.08.2019 r. 09.08.2019 . 6
199/2 01.02.2020 1. 17.02.2020 1. 16
200 01.02.2020 1. 17.02.2020 . 16
203 21.02.2020 1. 25022020t 4
15 15.04.2019 . 18.042019 1. 3
19 10.05.2019 . 15052019 1. 5
30 03.07.2019 . 08.07.2019 1. 5
XINs 225/19 48 25.10.2019 . 28.102019 . 3
59 09.12.2019 . 10122019 1. 1
67 21.01.2020 1. 29.01.2020 1. 8
81 21.02.2020 1. 24022020 t. 3
104 06.12.2019 . 09.122019 1. 3
SN GRS 11172 08.01.2020 1. 30.01.2020 1. 22
122/2 24022020 1. 24022020 t. 0
139 13.03.2020 1. 16.03.2020 . 3
472 30.01.2019 . 01022019t 2
XINs 58/19 483 05.03.2019 . 11032019 1. 6
51172 05.06.2019r. 06.06.2019 . 1

24




523 02.082019 . 07.082019 . 5
530 07.09.2019 . 19.092019 . 12

6 21.02.2020 1. 24022020, 3

26 19.03.2020 1. 25.032020 1. 6

34 14.052020 1. 20.052020 1. 6

STRNe 45 05.08.2020 . 05.08.2020 . 0

56/2 10.09.2020 1. 11.092020 1. 1

58 08.10.2020 1. 09.10.2020 1. 1

6 03.07.2020 1. 12.08.2020 . 40

i 10 31082020 . 01.09.2020 1. 1
55 07.042020 1. 07.052020 1. 30

76 20.05.2020 1. 25.052020 1. 5

105 28.052020 1. 01.062020 1. 4

108 03.06.2020 1. 04.06.2020 . 1

135 01.07.2020 . 02.072020 1. 1

SLNsli6=20 151 05.08.2020 . 06.08.2020 1. 1
152 03.07.2020 1. 06.082020 1. 34

193 21.09.2020 1. 22.092020 . 1

213 28.102020 1. 30.102020 1. 2
256 13.11.2020 r. 801 2021 . 56
- 10 05.05.2020 r. oy 66

36/2 06.10.2020 1. 07.10.2020 1. 1

42 03.082020 1. 03.082020 . 0

73 04.09.2020 1. 04.092020 1. 0

XI Ns 447/20 108 17.09.2020 1. 17.09.2020 1. 0
155 24.082020 1. 25092020 1. 32

178 09.112020 1. 10.11.2020 . 1
8 29.102019 . 24.092020 1. 331

43 14.102020 1. 14102020 1. 0

R 52 14.10.2020 1. 14.10.2020 1. 0
86 08.012021 . 04.022021 . 29

Na podstawie powyzszych danych ponizej przedstawione zostalo zestawienie

odnosnie terminowosci wykonywania zarzadzen.

Liczba dni od daty wydania zarzgdzenia do daty Liczba wykonanych %
wykonania zarzadzenia zarzadzen do ogélu
do 7 dni 145 63%
pow. 7 do 14 dni 24 10%
pow. 14 do 30 dni 25 11%
pow. 30 do 50 dni 17 7%
ow. 50 do 90 dni 16 7%
pow. 90 dni 4 2%
LACZNIE 231

Jak wynika z powyzszych zestawien zarzadzenia sedziow w wigkszosci
wykonywane byly bez zbednej zwloki, tj. tego samego dnia lub w terminie do 7 dni
od daty wydania zarzadzenia (63 % zarzadzen). Odnotowano jednak przypadki, kiedy
zarzadzenia wykonywane byly z opdznieniem, i tak w przedziale pow. 14 do 30 dni
wykonanych byto 11 % zarzadzen, w przedziale pow. 30 do 50 dni - 7% zarzadzen.
Réwniez 7% wykonanych zarzadzen stanowily zarzadzenia wykonane w przedziale
pow. 50 do 90 dni. W 9 sprawach (2 %) zarzadzenia wykonane zostaly po uptywie 90
dni od daty ich wydania, z czego w jednej sprawie po uptywie 331 dni, co skutkowalo

stwierdzeniem przewleklosci postgpowania w sprawie.




Zaznaczy¢ nalezy, ze w przypadku wyznaczenia posiedzenia/rozprawy

na odlegly termin zarzadzenia wykonywane byly dluzej, co jednak uznaé nalezy

za uzasadnione (facznie 5 takich zarzadzen).

Terminowos¢ przesylania tytuléw wykonawczych zbadalam na podstawie

losowo wybranych spraw i przedstawilam w tabeli ponizej.

. . . . Liczba dni od daty nadania KL
Sygnatura akt Da::::mn?id\:;':::n;l::g;ma S;lt;‘a;i': tytulu wl;l:oﬂ;wczegc; "!'wyd;ni; (;:l:"y
wykonawczego
XIC 293/18 16.01.2019 . 18.01.2019 1. 2
XIC 899/18 02.08.2019 1. 05.08.2019 . 3
XI Cupr. 1078/18 09.08.2018 r. 10.08.2018 r. 1
XI1C 1004/18 03.07.2019 . 05.07.2019 1. 2
XIC 1725/18 23.04.2019r. 24.04.2019 1. 1
XI1C 355/18 22.01.2021 r. 26.01.2021 r. 4
XIC 30/19 03.06.2019 . 03.06.2019 1. 0
XIC 723/20 13.01.2021 r. 14.01.2021 r. 1
XIC 484/20 11.03.2021 r. 15.03.2021 r. 4
XINc 1191/19 27.08.2018 1. 30.08.2018 r. 3
XINc 160/18 25.01.2018 1. 28.01.2018 1. 3
XINc 1538/18 05.05.2020 r. 08.05.2020 r. 3
XINc 3170/18 31.10.2019 . 19.11.2019 . 19
XI'Nc 3631/18 15.03.2019. 19.03.2019r. 4
XINc 3371/18 30.08.2019 1. 16.09.2019 . 17
XINc 1528/19 04.09.2019 1. 19.09.2019 1. 15
XI'Nc 256/19 09.10.2019 . 16.10.2019 1. 7
XINc 977/19 29.07.2019 . 02.08.2019 1. 4
XI'Nc 1002/19 12.11.2019 . 22.11.2019r. 10
XINc 1307/19 11.10.2019 . 29.10.2019 1. 18
XI'Nc 70/19 29.05.2019 . 06.06.2019 . 8
XI'Nc 1616/20 12.05.2021 r. 12.05.2021 r. 0
XI'Nc 294/20 26.01.2021 1. 02.02.2021 r. 7
XI Nc 1255/20 04.12.2020 1. 12.01.2021 r. 39
XI'Ne 2107/20 07.05.2021 r. 31.05.2021 r. 24
XI'Nc 1328/20 21.01.2021 r. 23.02.2021 r. 33
XI'Nc 1572/20 25.05.2021 r. 07.06.2021 r. 13
XI Ns 447/20 28.12.2020 r. 04.01.2021 r. 7
XI'Nc 2653/19 09.04.2021 r. 12.04.2021 r. 3

Na podstawie danych zawartych w powyzszej tabeli stwierdzi¢ nalezy,

ze tytuly wykonawcze w czgéci skontrolowanych spraw przesylane byly bez zbednej
zwloki tj. w dniu nadania klauzuli wykonalnosci lub w terminie do 4 dni.
Odnotowano jednak przypadki, kiedy tytuly wykonawcze przesylane byly

z op6Znieniem tj. po uplywie np. 15, 24, czy nawet 39 dni.

Na podstawie zapiséw dokonanych w kontrolce terminowego sporzadzania
uzasadnien orzeczen i zalatwiania $rodkéw odwotawczych i $rodkéw zaskarzenia
ponizej przedstawione zostaly dane odnosnie terminowosci wysylania odpiséw
orzeczen wraz z uzasadnieniami w latach 2018 — 2020.

Zaznaczy¢ w tym miejscu nalezy, ze wydruk/zapis poszczegdlnych urzadzen

ewidencyjnych w systemie Sedzia2 oparty jest na arkuszu kalkulacyjnym Excel,




co umozliwia sortowanie i filtrowanie danych pod wzgledem réznych kryterium

wyszukiwania.

Liczba dni od daty zwrotu akt do daty Sa wyslan'): e °‘l"!s“‘." Orzccren wrkrz %
przeslan'ia .odpisu orzeczenia wraz z do ogoh
uzasadnieniem 2018 2019 | 2020 | LACZNIE
do 7 dni 300 338 396 1034 85%

ow. 7 do 14 dni 41 38 24 103 8%
pow. 14 do 30 dni 26 8 10 44 4%

ow. 30 do 60 dni 16 9 2 27 2%
pow. 60 dni 3 3 2 8 1%
LACZNIE 386 396 434 1216

Z przedstawionych danych wynika, ze odpisy orzeczen wraz z uzasadnieniami
w wiekszosci przesylane byly niezwlocznie po zwrocie akt przez referenta tj. tego
samego dnia lub w terminie do 7 dni (85 % spraw). W 27 sprawach (2 %) odpisy
orzeczefi z uzasadnieniem przestane zostal w przedziale pow. 30 do 60 dni.
W pojedynczych przypadkach (8 spraw, 1 %) odpisy orzeczen wraz z uzasadnieniem
przestane zostaly ze znacznym opéznieniem tj. po uptywie 60 dni od daty zwrotu akt,
w tym w sprawie np. XI C 144/19 po upltywie 93 dni, w sprawie XI C 1036/16
po uptywie 123 dni, a w sprawie XI Ns 223/18 po uplywie 335 dni.

Podkresli¢ nalezy, ze na wydtuzenie czasu wykonywania zarzadzen, w tym
przesylania odpiséw orzeczen wraz z uzasadnieniami niewatpliwe wplyw miaty
ograniczenia w funkcjonowaniu sadu zwiazane z ogloszonym stanem epidemii
zpowodu COVID-19. Zarzadzeniem Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego
w Rzeszowie z dnia 19 marca 2020 r., znak A-0212-5-20 wstrzymana zostata wysylka
wszystkich pism sadowych, z ktérymi zwiazane byly $rodki odwolawcze i inne
terminy  procesowe, z  wylaczeniem spraw  pilnych, egzekucyjnych
1 wieczystoksiegowych. Zarzadzenie to nie obejmowato spaw, w ktérych ww. pisma
zostaly juz wystane, jak rowniez wstrzymane zostato przekazywanie akt spraw wraz

ze srodkami odwotawczymi sadowi odwolawczemu, z wylaczeniem spraw pilnych.

Na podstawie zapisow dokonanych w kontrolce Wab za lata 2018 — 2020
ponizej przedstawione zostaly dane w zakresie terminowosci przekazywania

rachunkéw biegtych/tlumaczy do Oddziatu Finansowego celem wyplaty.

" ¢ ! s Liczba skierowanych rachunkéw bieglych/ti zy do Oddzialu
s s B M Finansowego - celem wyplaty
rachimalor diwyplaty 2018r.| 2019 2020r. | LACZNIE | o/g ol
do 30 dni 50 58 71 179 18%
pow. 30 do 60 dni 95 167 143 405 41%
ow. 60 do 90 dni 59 88 47 194 20%
| pow. 90 do 120 dni 29 39 16 84 8%
pow. 120 do 200 dni 30 44 16 90 9%
ow. 200 dni 21 14 i 42 4%
LACZNIE 284 410 300 994




Z przedstawionych danych wynika, ze zaledwie 18 % rachunkéw kierowanych

bylo do wyplaty w przedziale od 0 — 30 dni od daty wydania postanowienia.

Najwigcej, bo az 41 % rachunkéw kierowanych byto do wyplaty w przedziale pow.

30 do 60 dni. Odnotowano réwniez sprawy, w ktérych rachunki przekazywane byly

do wyplaty z opéznieniem tj. pow. 120, a nawet powyzej 200 dni (facznie 13 %)

od daty wydania postanowienia, i tak np.:

Sygn. akt Data postanowienia Data skit;rowania rachunku Licz!)a

o wyplaty dni
XIC 1192/18 Wab 243/29A 21.11.2019 . 17.02.2021 r. 454
XINs 910/17 Wab 61/18 12.09.2018 . 05.112019r. 419
XIC 596/14 Wab 215/18 25.04.2019 . 27.05.2020 . 398
XIC 1334/17 Wab 124/18B 18.07.2019 1. 23.07.2020 . 37
XINs 229/17 Wab 135/18A 24.06.2019 . 23.06.2020 1. 365
XIC 1467/16 Wab 55/18d 08.08.2018 . 05.08.2019 1. 362
XIC 1192/18 Wab 243/19A 13.12.2019 . 08.12.2020 1. 361
XIC 1336/17 Wab 242/19 13.12.2019 1. 17.11.2020 r. 340
XIC 1126/18 Wab 127/19B 23.01.2020 . 02.12.2020 1. 314
XINs 156/18 Wab 99/18 18.092018 r. 17.07.2019 1. 302
XINs 76/18 Wab 137/18b 27.06.2019 . 23.04.2020 1. 301
XINs 260/18 Wab 122/19A 03.07.2018 . 28.042019 r 299
XIC 1818/17 Wab 100/18 11.01.2019 1. 04.112019 1. 297
XINs 140/18 Wab 183/18 17.01.2019 1. 06.112019 1. 293
XIC 1846/18 Wab 26/19 03.06.2019 . 18.03.2020 r. 289
XIC 1250/17 Wab 91/19C 29.10.2019 1. 11.08.2020 1. 287
XIC 1325/17 Wab 234/19 B,C 18.02.2020 . 30.11.2020 r. 286
XINs 536/16 Wab 80/18 07.06.2018 . 19.03.2019 . 285
XINs 500/17 Wab 49/18 25.022020 . 25.11.2020 . 274
XINs 509/17 Wab 20/19B 03.07.2019 . 19.03.2020 . 260
XINs 557/18 Wab 148/18 20.09.2018 . 06.06.2019 . 259
XIC 1581/16 Wab 9/18 18.05.2018 r. 31.01.2019 1. 258
XINs 763/18 Wab 436/20 05.08.2020 r. 07.04.2021 r. 245
XINs 763/17 Wab 108/18 06.122018 . 01.8.2019r. 238
XIC 1101/16 Wab 60/19a 23.05.2019 . 14.1.2020 1. 236
XIC 884/17 Wab 48/18 08.052018 . 20.12.2018 . 226
XINs 525/17 Wab 102/18 16.10.2018 . 30.05.2019 . 226
XIC 1101/16 Wab 60/19¢ 12.11.2019 . 22.06.2020 r. 223
XINs 104/19 Wab 365/20A 04.03.2020 . 09.10.2020 . 219
XIC 1922/18 Wab 61/19B 24.092019r. 23.04.2020 1. 212
XIC 318/19 Wab 476/20 11.09.2020 r. 07.04.2021 r. 208
XIC 1291/17 Wab 486/20 09.10.2020 . 05.05.2021 1. 208
XIC 1177/19 Wab 497/20 16.10.2020 . 10.05.2021 r. 206
XIC 807/19 Wab 388/10A 06.05.2020 r. 25.11.2020 . 203
XIC 330/19 Wab 417/20 06.11.2020 r. 27.05.2021 r. 202

\O)



VII.3. Whnioski

Sposob prowadzenia akt generalnie oceni¢ nalezy pozytywnie, niemniej
jednak w dalszej pracy nalezy stosowaé si¢ do zapiséw § 14, § 21 ust. 3a, § 23, § 16
ust. 314, § 18 ust. 3, § 44 ust. 1 § 30 ust. 3, § 45 zarzadzenia o biurowosci § 226 ust.
1 Regulaminu urzedowania sadow powszechnych. Nadto zaktualizowa¢ nalezy
na wzorach pism informacje odno$nie podstawy prawnej umozliwiajacej przesylanie
pism bez podpisu wlasnorecznego.

Odnoszac si¢ natomiast do terminowo$ci wykonywania zarzadzen, stwierdzié
nalezy, ze wigkszo$¢ zarzadzen wykonywanych bylo niezwlocznie. Niemniej jednak
odnotowano przypadki, kiedy zarzadzenia wykonywane byly z op6znieniem w tym
powyzej 30, 50 a nawet 90 dni. W jednym przypadku zarzadzenie wykonane zostato
po uptywie 331 dni, co skutkowalo stwierdzeniem przewleklo$ci postepowania
W sprawie.

Niepokéj budza zdarzajace si¢ przypadki zbyt diugich terminéw przesylana
odpiséw orzeczen wraz z uzasadnieniami, ktére niekiedy wynosily 93, 123, a nawet
335 dni, jak réwniez odnotowano zbyt dlugie terminy przesylania tytuléw
wykonawczych. Odnotowano bowiem przypadki, kiedy tytuly wykonawcze
przesylane byly po uptywie 15, 24, 33 czy nawet 39 dni.

Krytyczne uwagi odnie§¢ nalezy réwniez do terminowosci wyplaty
wynagrodzenia dla biegtych/ttumaczy. Odnotowano bowiem sprawy, w ktérych
rachunki kierowane byly do wyplaty po uplywie 200, 300 a nawet w dwoéch
przypadkach 419 i 454 dniach.

Majac na uwadze powyzsze koniecznym jest podjecie dzialan zmierzajacych
do skrécenia czasu wykonywania zarzadzen, wyplaty naleznosci dla
bieglych/thumaczy, przesylania tytuléow wykonawczych, jak réwniez przesylania
odpiséw orzeczeni wraz z uzasadnieniami aby nie dopusci¢ do sytuacji, kiedy
to zarzadzania wykonywanie sa po uptywie kilku, a nawet kilkunastu miesiecy o daty
ich wydania, co skutkowa¢ moze stwierdzeniem przewleklo$ci postepowania, jak

to miato miejsce w sprawie XI Nc 2653/19.

Dziat VIII
Obstuga interesantow

VIII.1. Zakres obstugi
interesantéw

W Sadzie Rejonowym w Rzeszowie funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantéw
oraz czytelnia akt. Godziny pracy ww. komorek organizacyjnych ustalone byly
zgodnie z wymogami Regulaminu urzgdowania sadéow.

W zwiazku rozprzestrzenianiem si¢ na terenie kraju wirusa SARS CoV-2
i narastajacym zagrozeniem epidemiologicznym w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie
ograniczona zostata bezposrednia obstuga interesantow. I tak zarzadzeniem Prezesa
i Dyrektora Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 30 marca 2020 r., A-0212-6/20,
od dnia 1 kwietnia 2020 r. wstrzymano osobiste przyjmowanie interesantdw przez

Biuro Obstugi Interesantéw i Biuro Podawcze. Bezposrednia obstuga interesantéw
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w ww. komdrkach organizacyjnych zostala przywrécona od dnia 1 pazdziernika
2020r. (zarzadzenia Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 30
wrzesnia 2020 r., A-0212-14/20). Nadal jednak ograniczona zostata ilosci 0séb tam
przebywajacych. Ustalone zostaly réwniez godziny otwarcia Sadu Rejonowego
w Rzeszowie dla interesantéw od 8:00 do 14:00. Natomiast w zakresie wplywajacej
do Sadu korespondencji zarzadzono, ze korespondencje¢ kierowana do Sadu
Rejonowego w Rzeszowie nalezy wysyla¢ za posrednictwem poczty, jak réwniez
mozna wrzuca¢ ja do skrzynki znajdujacej sie przed wejsciem do Sadu. Nie mozna
natomiast sktada¢ zadnych dokumentéw w BOI, czytelni akt i Biurze Podawczym
Niezaleznie od funkcjonowania Biura Obstugi Interesantéw pracownicy

sekretariatu XI Wydzialu Cywilnego udzielaja licznych informacji telefonicznych.

VIIIL.2. Kultura obstugi
interesantow

Z poczynionych w trakcie kontroli spostrzezen wynika, ze pracownicy
w stosunku do interesantéw okazywali cierpliwosé i wyrozumiato$¢. Informacje

w zakresie nalezacym do pracownikéw sekretariatu udzielane sa rzetelnie.

VIII.3. Whnioski

Poczynione w trakcie kontroli spostrzezenia daja podstawe do pozytywnej oceny

poziomu obstugi interesantow.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu

Poczynione w trakcie kontroli spostrzezenia daja podstawe do twierdzenia,
ze praca w kontrolowanym Wydziale co do zasady przebiega sprawie i w znacznej
cze$ci wykonywana jest prawidlowo.

Kierownikiem Sekretariatu XI Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie jest osoba o bardzo duzym doswiadczeniu w pracy w sadownictwie
i posiadajaca bardzo duza wiedze w zakresie funkcjonowania Wydziatu Cywilnego.

Réwniez znaczna czgs¢ kadry urzedniczej wydziatu, to doswiadczeni
pracownicy z wieloletnim stazem pracy w kontrolowanym Wydziale, posiadajacy
odpowiednia wiedze i umiejetnosci umozliwiajagce sprawne i prawidlowe
wykonywanie zleconych zadan.

Celem uzupemnienia brakéw kadrowych, w okresie objetym kontrola,
do Wydziatu przydzielano nowych pracownikéw. Ponadto sekretariat wspomagano
poprzez czasowe skierowanie do pracy w Wydziale stazysty.

Powyzsze stanowito niewatpliwie duze wsparcie dla sekretariatu, niemniej
Jjednak wymagato po$wiecenia nowym pracownikom znacznej ilosci czasu i uwagi
celem przekazania wiedzy niezbednej do wykonywania zleconych zadan. Podkreslié
przy tym nalezy, ze czgste zmiany kadrowe nie wplywaja korzystnie na organizacje
pracy iefektywno$¢ wykonywanych czynnoéci. Nowi pracownicy musza by¢
sukcesywnie przyuczani przez do$wiadczonych pracownikow do wiasciwego

wykonywania powierzonych im czynnosci, co niewatpliwie dezorganizuje
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i spowalnia prace.

Sekretariat kontrolowanego Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet
biurowy umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych im zadan, jak
rowniez systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe. Kazdy
z pracownikow sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy oraz
drukarke z tym, ze w jednym przypadku jedna drukarka obstuguje 2 stanowiska
komputerowe. Jak wskazata Pani Kierownik, sprzet komputerowy znajdujacy sie na
wyposazeniu Wydziatu jest stary, wolno pracuje iczesto si¢ psuje, co znacznie
utrudnia prace.

Urzadzenia ewidencyjne w kontrolowanym Wydziale prowadzone
sa wylacznie w formie elektronicznej. W systemie informatycznym zamieszczane
sa dokumenty, o ktérych mowa w § 68 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci tj. wezwania,
zawiadomienia, pisma, orzeczenia, zarzadzenia i protokoty z tym, ze nie wszystkie
dokumenty sa publikowane. Przy sporzadzaniu pism pracownicy korzystaja
z opracowanych szablonoéw.

W zakresie prowadzenia biurowosci w systemie informatycznym, wyniki
przeprowadzonej kontroli pokazaly, ze urzadzenia ewidencyjne w kontrolowanym
wydziale w znacznej czgsci prowadzone byly prawidlowo, niemniej jednak zwrécono
uwage na nieprawidlowosci, ktore szczegblowo opisane zostaly w Dziale VI
niniejszego protokotu.

Odnosnie prowadzenia akt wyniki kontroli daja podstawe do twierdzenia,
ze akta kontrolowanych spraw w znacznej czesci prowadzone byly w sposdb
prawidlowy. Niemniej jednak zwrécono uwage m.in. na koniecznos¢: wilasciwego
uzupetniania pieczeci wplywu; umieszczania czytelnego podpisu, badz skréconego
podpisu iimiennej pieczeci przy zarzadzeniach i adnotacjach o ich wykonaniu;
dokonywania adnotacji odnosnie wykonania zarzadzenia; umieszczania adnotacji
odacie wyslania pisma na kopiach pism pozostawionych w aktach sprawy;
dofaczania do akt spawy dowodéw doreczen wezwan i zawiadomien bezposrednio
przed protokolem rozprawy lub posiedzenia, ktérego dotycza; nieumieszczania
na oryginalach orzeczen adnotacji innych anizeli wynikajacych z przepisu ustawy
oraz wzmianki o stwierdzeniu prawomocnosci i wydaniu tytutu wykonawczego;
stosowanie skroconego opisu rodzaju pisma na zwrotnych potwierdzeniach odbioru
niezawierajacego zadnych informacji o jego tresci merytorycznej; przechowywania
przedmiotéw i dokumentéw w aktach sprawy w opisanych i opieczgtowanych
kopertach. Szczegétowe informacje w zakresie prowadzenia akt przedstawione
zostaly w Dziale VII niniejszego protokotu.

Odnoszac si¢ natomiast do pracy sekretariatu w zakresie wykonywania
zarzadzen, w tym przesylania tytuléw wykonawczych i odpiséw orzeczen
z uzasadnieniami oraz przekazywania rachunkéw bieglych/thumaczy do Oddziatu
Finansowego stwierdzi¢ nalezy, ze znaczna cz¢$¢ zarzadzen wykonywana byia

niezwlocznie. Niemniej jednak odnotowane i szczegétowo opisane w Dziale VII
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protokofu uchybienia na tym odcinku pracy nakazuja podjecie dzialan zmierzajacych
do skrécenia czasu wykonywania zarzadzen, gdyz opéznienia w tym zakresie
bezposrednio wplywaja na czas toczacych sie spraw.

Celem niedopuszczenia do op6znienn w wykonywaniu zarzadzen wiasciwym
jest odnotowywanie wszystkich zarzadzen w terminarzu czynnosci z zakre$leniem
terminu wykonania zarzadzenia oraz zwiekszenie nadzoru kierownika nad
terminowoscia wykonywania zarzadzen poprzez systematyczne sprawdzanie
terminarza niewykonanych czynnosci pracownikéw, tak aby niedopusci¢ do sytuacji,

kiedy w terminarzu widnieja niewykonane przeterminowane czynnosci.

1X.2. Wnioski

Poczynione w czasie kontroli spostrzezenia daja podstawe do twierdzenia,
ze raca w kontrolowanym sekretariacie w znacznej czesci przebiega sprawie
iwykonywana jest prawidlowo. Niemniej jednak uwidocznione i szczegdtowo
opisane we wczesniejszej czesci protokotu  nieprawidtowosci, nakazuja
sformutowanie zalecen pokontrolnych. I tak w dalszej pracy nalezy:

— urzadzenia ewidencyjne prowadzi¢ z uwzglednieniem uwag poczynionych
w protokole i odnotowywa¢ w nich wszystkie informacje wymagane przepisami
instrukcji o biurowosci oraz Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych
w odpowiednich przeznaczonych do tego miejscach w systemie informatycznym,

— sprawy w kontrolce Wab rejestrowaé zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
nadawania dodatkowych oznaczen, ktére uregulowane zostaly w § 86b
zarzadzenia o biurowosci,

— rachunki bieglych/tumaczy kierowaé do wyplaty niezwlocznie po wydaniu
postanowienia,

—  zarzadzenia orzecznikéw wykonywac¢ bez zbednej zwloki,

—  przestrzega¢ zapisoéw § 14, § 21 ust. 3a, § 23, § 16 ust. 314, § 18 ust. 3, § 44 ust.
1 § 30 ust. 3, § 45 zarzadzenia o biurowosci § 226 ust. 1 Regulaminu urz¢dowania
sadéw powszechnych.

= zaktualizowa¢ nalezy na wzorach pism informacje odnosnie podstawy prawnej
umozliwiajacej przesylanie pism bez podpisu wlasnorecznego,

— dokona¢ wnikliwej analizy terminarza niewykonanych czynnosci pod katem
aktualnosci  zapisow, zakresli¢ czynnosci wykonane, a w przypadku
potwierdzenia niewykonania przeterminowanych czynnosci,  niezwloczne

ich wykonanie.

IX.3. Materiat Zzrédtowy,
na podstawie ktorego
dokonano ustalen

Protokét z kontroli opracowatam na podstawie uzyskanych informacji na temat
pracownikéw administracyjnych zatrudnionych w latach 2018 - 2020
w kontrolowanym sekretariacie. Ponadto podstawa dokonania ustalen byly:
informacje z programéw SAWA, zakresy czynnosci urzednikéw, sprawozdania
statystyczne MS-SIR oraz akta losowo wybranych spraw, a to: XI C 293/18,
XIC265/18, XI C 899/18, XI Cupr. 1078/18, XI C 358/18, XI Cupr 1004/18,
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XIC 1725/18, X1 X 355/18, XI C 418/19, XI Cupr 525/19, XI C768/19, XI C 169/19,
X1 C 30/19, XI C 699/19, XI Cupr. 874/19, XI C 149/20, XI C 149/20, XI C 153/20,
XI C 755/20 XI C 723/20,XI C 105/20, XI C 262/20, XI Cupr 5/20, XI C 484/20,
XI1C96/20, XI Nc 1191/18, XI Nc 160/18, XI Nc 1538/18, XI C3170/18,
XINc 3631/18, XI Nc 3371/18, XI Nc 1528/18, XI Nc 256/19, XI Nc 977/19,
XINc 1002/19, XI Nc 1307/19, XI Nc 970/19, XI Nc 1616/20, XI Nc 294/20,
XI'Nc 1255/20, XI Nc 2107/20, XI Nc 1328/20, XI Nc 1572/20, XI Ns 670/18,
XI'Ns 981/18, XI Ns 558/18, XI ns 514/18, XI Ns 225/19, XI Ns 898/19, XI Ns 58/19,
XI Ns 92/20, XI Ns 363/20, XI Ns 176/20, XI Ns 196/20, XI Ns 447/20,
XI Nc 2653/19.

Niezbednych informacji udzielata mi Pani Marzena Surowiec Kierownik Sekretariatu

XI Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Data sporzadzenia protokotu

Inspektpords, biurowosci
6 lipca 2021 . Boapls %m‘" .
KAierzyna Czelusniak
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