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
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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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