PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 9 sierpnia 2023 r.,
znak VII W-0850-5/23

I.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat V Wydziatu Gospodarczego Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgcal/e
kontrole

Starszy inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czeluéniak

1.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

I — 29 wrzesnia 2023 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Catoksztalt pracy sekretariatu, ze szczegélnym uwzglednieniem:

— organizacji i warunkéw pracy, racjonalno$ci rozmieszczenia i podziatu czynnosci,
obciazenia praca i kulture urzedowania,

— terminowosci wykonywania zarzadzen, w tym terminowosci przesylania tytulow
wykonawczych oraz przekazywania rachunkéw bieglych do oddziatu finansowego
celem wyplaty oraz terminowosci przesylania odpiséw orzeczen wraz
z uzasadnieniami,

— prowadzenia akt sadowych,

— funkcjonowania programéw teleinformatycznych zastepujacych biurowosé
papierows, w szczegolnosci realizacje przez pracownikéw obowiazkow
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. (dalej jako: ,,Instrukcja™),

— obstugi interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg

Lata 2021 — 2022 i I pétrocze 2023 r.

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

11.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

24 — 28 wrzesnia 2018 r.

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
poprzednig kontrole

Inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelusniak

11.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

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

— wykonywanie zarzadzen,




— terminowo$¢ przesylania tytulow wykonawczych oraz przekazywania rachunkow
bieglych do oddziatu finansowego celem wypflaty,

— prowadzenie akt sadowych,

— funkcjonowanie programu informatycznego ,SAWA”, a w szczeg6lnosci
prowadzenie  urzadzen ewidencyjnych  przy  wykorzystaniu  systemu
informatycznego, zakres wprowadzanych do systemu danych, realizacja
obowiazku wynikajacego z § 82a Instrukcji,

— sprawno$¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

— obstuga interesantow.

11.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2015 -2017

11.5. Wykonanie wydanych
zarzgdzen nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2018 r. dotyczyly:

— prowadzenia urzadzen ewidencyjnych zgodnie z przepisami Instrukcji oraz
Regulaminu,

— przesytania odpisow orzeczen wraz z uzasadnieniami bez zbgdnej zwioki
w terminie nieprzekraczajacym 7 dni,

— wykonywania zarzadzen orzecznikéw bez zbgdnej zwloki,

— kierowania  rachunkéw  bieglych/thumaczy do  wyplaty niezwlocznie
po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,

— przestrzegania zapiséw § 16 ust. 2 i 3 (obecnie § 16 ust. 3 i 4), § 20 (obecnie § 23
ust. 1), § 37 ust. 2 i 3 (obecnie § 44 ust. 2 i 3) Instrukcji.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli w duzym stopniu zostaly
wykonane, niemniej jednak w dalszym ciagu wystepuja uchybienia w zakresie
prowadzenia urzadzen ewidencyjnych, przy prowadzeniu akt nadal nie zawsze
przestrzegane sg zapisy § 16 ust. 3 i 4, § 23 ust. 1 Instrukcji. Ponadto w dalszym
ciggu wystepuja op6znienia w zakresie wykonywania zarzadzen, w tym kierowania
rachunkéw bieglych/tlumaczy do wyplaty, jak réwniez wysytania tytulow

wykonawczych.

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

Osoba, z ktéra kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach zwiazanych z kontrola
byta Pani Kierownik Sekretariatu V Wydziatu Gospodarczego Sadu Rejonowego

w Rzeszowie. Wspolpraca z Pania Kierownik przebiegata bez zastrzezen.

Dziat llI
Dane podstawowe sekretariatu

111.1. Kierownik sekretariatu
(imieg i nazwisko,
stanowisko i data objgcia
funkcji)

Kierownikiem Sekretariatu V Wydziatu Gospodarczego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie jest Pani Krystyna Hawrylo. Pani Kierownik w sekretariacie
kontrolowanego Wydzialu zatrudniona jest od 15.04.2002 r., natomiast funkcje
Kierownika Sekretariatu Wydziatu peini od 29.04.2015 r.
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I11.2. Urzednicy sadowi, w tym
stazysci, i inni pracownicy
(imig i nazwisko,
stanowisko, wymiar czasu
pracy, okres pracy w
kontrolowanym
sekretariacie)

Ponadto w okresie objetym kontrola w sekretariacie zatrudnieni byli/sg:

Imi¢ i Nazwisko: ; :Stanowisko - - | Wymiar Okres pracy w kontrolowanym
% o G n ey _| czasupracy | sekretariacie’ :
: “yob | (wgodzinach) . %

St. sekretarz sagdowy

Agnieszka Janik Zastgpca 8 d 2.19
Kicrowiila od 08.02.1999 r. — nadal
sckretariatu
Stackstuzegdony | 5 0d 23.02.2006 r. — nadal
St. sckretarz sadowy | g 0d 27.04.2006 r. — nadal
St. sckretarz sagdowy | g od 03.09.2007 r. - nadal
St. sekretarz sadowy | g od 15.01.2007 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | g od 18.06.2012 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | g 0d 26.10.2015 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | g od 12.02.2018 r. — nadal
St. sekretarz sadowy | 7 0d 21.08.2013 r. do 24.02.2023 r.
Sekretarz sagdowy 8 0d 19.05.2014 r. do 31.01.2021 r.
Sekretarz sadowy 8 0d 21.04.2020 r. do 31.05.2021 .
Sekretarz sadowy 8 od 10.01.2005 r. do 17.10.2021 r.

'_ Wozny sadowy 7 od 21.01.2005 r. — nadal

111.3. Obsada $redniookresowa
pracownikéw sekretariatu
w okresie objetym kontrolg

W roku 2021 obsada sredniookresowa urzednikéw wyniosta — 9,980,
W roku 2022 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 8,378,
W I pétroczu 2023 r. obsada sredniookresowa urzednikéw wyniosta — 8,280.

1.4, Osoby $wiadczace prace
na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz
stazysci z urzeddéw pracy
(imig i nazwisko, rodzaj,
wymiar i okres pracy).

W okresie od 15.10.2020 r. do 14.04.2021 r. prace na rzecz Wydziatu
Swiadezyt stazysta z Urzedu Pracy, do ktérego obowiazkéw nalezato wysylanie
orzeczen, wezwan i tytutdw wykonawczych.

W okresie od 11.07.2022 r. do 12.09.2022 r. prace na rzecz Wydziatu
Swiadczyt stazysta na podstawie umowy z Wyzsza Szkola Prawa i Administracji
w Rzeszowie, do kt6rego obowiazkéw nalezalo: pomoc w rozdzielaniu poczty,

ukfadanie akt w archiwum, szycie i numerowanie akt.

lI.5. Liczba etatow
urzedniczych
przypadajgca na jeden
etat orzeczniczy wediug
obsady $redniookresowej
sedziéw i referendarzy
sadowych w okresie
objetym kontrolg.

Ponizsza tabela przedstawia dane statystyczne w zakresie obsady
sredniookresowej kadry urzedniczej w powigzaniu z obsada $redniookresowg
orzeczniczg — sporzadzone na podstawie sprawozdan statystycznych dotyczacych
etatyzacji MS-S19r. Dla celéw poréwnawczy w tabeli przedstawiono réwniez dane

za 2020 r., ktéry nie jest objety kontrolg.
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Liczba etatéw urzedniczych w latach 2020 — 2022 i I pétroczu 2023 r.
zmniejszyla si¢ lacznie o 5 etatéw. 1 tak, w 2021 r. liczba etatéw zmniejszyla sig
z 14 do 10. Kolejne zmniejszenie liczby etatow miato miejsce w I potroczu 2023 r.
Na koniec I pétrocza 2023 r. liczba etatéw wyniosta 9. Konsekwencja zmniejszania
sie liczby etatéw bylo systematyczne zmniejszanie si¢ obsady $redniookresowe;j.

Zmniejszeniu liczby etatéw urzedniczych towarzyszyto zmniejszenie liczby
etatéw sedziowskich z 7 etatéw w 2020 r. do 4 etatéw na koniec I poirocza 2023 r.

W 2021 r. widoczny jest znaczny spadek wartosci wskaznika urzgdnika
na orzecznika wedtug limitu na ostatni dzief okresu statystycznego (z 1,56 na koniec
2020 r. do 1,11 na koniec 2021 r.) Jednak juz w kolejnych latach wskaznik ten
systematycznie zwigkszat si¢ osiggajac na koniec 1 potrocza 2023 r. warto$¢ 1,50.

Wskaznik urzednika na  orzecznika  (liczony ~wedlug  obsady
éredniookresowej) na koniec 2020 r. osiagnat wartos¢ 1,38. Nastgpnie w 2021 .
widoczny jest znaczny wzrost warto$ci wskaznika bo az do poziomu 1,79, po czym
w kolejnych okresach statystycznych wskaznik ten ulegt juz stopniowemu

zmniejszeniu osiagajac na koniec I potrocza 2023 r. wartos¢ 1,59.

111.6. Liczba asystentow
sedziéw

W roku 2021 liczba asystentoéw sedziego wyniosta — 1,5.
W roku 2022 liczba asystentow sedziego wyniosta — 1,5.

W I péiroczu 2023 r. liczba asystentéw sedziego wyniosta — 2.

111.7. Obsada $redniookresowa
asystentéw sedziow
w okresie objetym kontrolg

W roku 2021 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 1,856.
W roku 2022 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 1,673.

W I pélroczu 2023 r. obsada $redniookresowa asystentow s¢dziego wyniosta- 1,425.




11.8. Opis warunkéw pracy V Wydziat Gospodarczy Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje tacznie
jedenastoma pokojami.

Referendarze zajmuja jeden pokdj, asystenci zajmuja rowniez jeden pokoj,
natomiast sedziowie zajmuja cztery pokoje. Do dyspozycji pracownikow
administracyjnych Wydzialu pozostaje pig¢ pokoi, w kazdym z nich pracuje
po dwéch urzednikow.

Akta spraw na biegu przechowywane sa w szafach znajdujacych sie w pokojach
sekretariatu. Duza ilo§¢, niezbednych do przechowywania akt, szaf sprawia,
ze w pokojach jest bardzo mato miejsca.

Do dyspozycji Wydziatu pozostaja réwniez trzy pomieszczenia przy salach
rozpraw (pokoje narad), oraz jedno pomieszczenie gospodarcze, ktore
przystosowane zostaly do przechowywania akt przygotowanych do zlozenia
do archiwum zaktadowego. Powierzchnia ta jest jednak niewystarczajaca.

Na potrzeby V Wydziatu Gospodarczego przydzielone zostaly dwie sale
rozpraw z tym, ze jedna z nich raz w tygodniu pozostaje rowniez do dyspozycji
IV Wydziatu Pracy i Ubezpieczen Spotecznych.

Na podstawie informacji przedstawionych przez Panig Kierownik ogolnie
warunki pracy w Wydziale oceni¢ mozna jako dobre. Pokoje wymagajg jednak
od$wiezenia tj. pomalowania i wyczyszczenia wyktadzin. Odpowiednie wnioski
w tym zakresie zostaly skierowane do Oddzialu Gospodarczego Sgdu Rejonowego
w Rzeszowie. Problemem jest natomiast brak powierzchni do przechowywania akt
archiwalnych. Z uwagi na bardzo duza ilo§¢ wniosk6w o nadanie klauzuli
wykonalnosci obecnie w Wydziale przechowywane sa cate roczniki akt od 2021 r.

oraz akta spraw starszych, ktére uprawomocnily si¢ w p6Zniejszym terminie.

111.9. Whnioski

Kierownikiem Sekretariatu V Wydzialu Gospodarczego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest osoba
0 duzym do$wiadczeniu w pracy w kontrolowanym Wydziale i posiadajaca szeroka wiedz¢ w zakresie
funkcjonowania tego Wydzialu. Réwniez pozostali pracownicy Wydziatu, to osoby z wieloletnim stazem pracy
w Wydziale Gospodarczym, a tym samym posiadajace odpowiednig wiedz¢ i umiej¢tnosci pozwalajace
na sprawne wykonywanie powierzonych im czynnoéci 's}uzbowych.

Liczba etatéw urz¢dniczych w latach 2020 — 2022 i I pétroczu 2023 r. zmniejszyta si¢ tacznie o 5 etatow.
[ tak, w 2021 r. liczba etatdw zmniejszyla si¢ z 14 do 10. Kolejne zmniejszenie liczby etatéw mialo miejsce
w I pétroczu 2023 r. Na koniec I péirocza 2023 r. liczba etatéw wyniosta 9. Konsekwencja zmniejszania sig liczby
etatéw bylo systematyczne zmniejszanie si¢ obsady sredniookresowej.

Zmniejszeniu liczby etatéw urzedniczych towarzyszyto zmniejszenie liczby etatow sedziowskich z 7 etatow
na koniec 2020 r. do 4 etatéw na koniec I potrocza 2023 r.

Warunki pracy w Wydziale generalnie oceni¢ mozna jako dobre, jednak duzym problemem jest brak

przestrzeni w pokojach (duza ilo$¢, niezbednych do pfzechowywania akt, szaf sprawia, ze w pokojach jest bardzo
malo miejsca), jak réwniez brak powierzchni do przechowywania akt archiwalnych.

Pokoje sekretariatu wymagaja od$wiezenia tj. pomalowania i wyczyszczenia wyktadzin.
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Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie podlegajacym kontroli pracownicy sekretariatu V Wydziatu
Gospodarczego Sadu Rejonowego w Rzeszowie nie uczestniczyli w szkoleniach

wewnetrznych.

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

W okresie podlegajacym kontroli:
Pani Krystyna Hawrylo uczestniczyla w nastepujacych szkoleniach:- Zadania
operatoréw SLPS w sadach powszechnych (dwa szkolenia); - Bezpieczenstwo
informacji — SECURITY AWERENESS; - Problematyka ochrony danych
osobowych przez urzednikéw sadow powszechnych (dwa szkolenia); - Mobbing
oraz molestowanie — przeciwdzialanie i zwigkszenie $wiadomodci; -
Funkcjonowanie sekretariatow wydzialéw cywilnych sadéw powszechnych (dwa
szkolenia); - Szkolenie z zakresu cyberbezpieczefistwa; - Zapewnienie dostgpu
do wymiaru sprawiedliwosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami.
brata udziat w szkoleniach: - Bezpieczenstwo
informacji — SECURITY  AWERENESS; - Szkolenie z  zakresu
cyberbezpieczenstwa.
brata udziat w szkoleniach: - Bezpieczenstwo informacji
— SECURITY AWERENESS; - Problematyka ochrony danych osobowych w pracy
urzednikéw sagdéw powszechnych; - Mobbing oraz molestowanie — przeciwdziatanie
i zwiekszanie $wiadomosci; - Funkcjonowanie sekretariatow wydziatéw cywilnych
sadéw powszechnych; - Wspoétpraca migdzynarodowa w sprawach cywilnych dla
urzednikéw sgdowych; - Szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa.
brata udziat w szkoleniach: - JITSI i jego wykorzystanie
do wideokonferencji w Systemie Nagrywania Rozpraw ReCourt; - Bezpieczenstwo
informacji — SECURITY AWERENESS; - Wspétpraca migdzynarodowa
w sprawach cywilnych dla urzgdnikéw sadowych; - Szkolenie z zakresu
cyberbezpieczenstwa.
brata udzial w szkoleniach: Bezpieczefistwo informacji —
SECURITY AWERENESS; - Mobbing oraz molestowanie — przeciwdziatanie
i zwiekszanie $wiadomosci; - Problematyka ochrony danych osobowych w pracy
urzednikéw sadow powszechnych;- Szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa.
brata udziat w szkoleniach: JITSI i jego wykorzystanie
do wideokonferencji w Systemie Nagrywania Rozpraw ReCourt; - Bezpieczenstwo
informacji — SECURITY AWERENESS; - Mobbing oraz molestowanie —
przeciwdziatanie i zwiekszanie $wiadomosci; - Wspolpraca migdzynarodowa
w sprawach cywilnych dla urzgdnikéw sadowych; - Szkolenie z zakresu
cyberbezpieczenstwa.

. brata udzial w szkoleniach: Bezpieczenstwo informacji —




SECURITY AWERENESS; - Funkcjonowanie sekretariatow wydziatéw cywilnych
sagdéw powszechnych; - Szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa.
brata udziat w szkoleniach: Bezpieczenstwo informacji —
SECURITY AWERENESS; - Szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa.
brata udzial w szkoleniach: Bezpieczenstwo informacji —
SECURITY AWERENESS; - Szkolenie z zakresu cyberbezpieczenstwa.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw kontrolowanego Sekretariatu posiada odrebne
stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy z zainstalowanym systemem
repertoryjno -biurowym SAWA firmy Currenda — modut wiasciwy dla pionu
gospodarczego, przy pomocy ktérego prowadzone sa urzadzenia ewidencyjne
w Wydziale.

Na co dzief pracownicy sekretariatu V Wydziatu Gospodarczego korzystaja
réwniez z programow i portali takich jak: SLPS, e-KRS - z ktérego do kazdej nowe;j
sprawy drukowany jest aktualny odpis zKRS lub z bazy CEIDG wydruk
z informacjg dotyczaca osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza,
PESEL-SAD, ReCourt, ReCourt Client, SWOR —do obstugi wokand, EPUAP, SAP
FIORI - m.in. do sprawdzania optat, ROBUS - do ustalenia nr PESEL pelnomocnika
i powigzania go ze sprawag w Portalu Informacyjnym, program do wysylania
przesytek przez COD, E Sprawiedliwo$¢, Word, Excel. Nadto w systemie JtsiMeet
pracownicy generujg linki do rozpraw i posiedzen zdalnych.

Kazdy pracownik sekretariatu ma zapewniony dostep do systemu informacji
prawnej Lex. Pracownicy sekretariatu maja natomiast ograniczony dostep
do Internetu. Od czasu wprowadzenia stopnia alarmowego BRAVO dostep ten zostat
niemal catkowicie zablokowany, co znacznie utrudnia pracg, szczegélnie
w sytuacjach, kiedy istnieje pilna potrzeba ustalenia np. danych kontaktowych
kancelarii prawnej, czy strony postgpowania. Jak wskazata Pani Kierownik
wystapity réwniez przypadki, kiedy pracownicy nie mogli wzigé udziatu
w szkoleniach zorganizowanych przez KSSiP, poniewaz wskazany link z uwagi
na natozong blokade nie mogt zosta¢ otworzony.

Sekretariat Wydziatlu wyposazony jest w niezbgdny sprzet biurowy
umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych im =zadan. I tak
na wyposazeniu Wydziatu znajduje si¢: urzadzenie wielofunkcyjne Konica Minolta
C458 (kopiarka z dupleksem i skanerem podigczonym sieciowo), faks, niszczarki
znajdujgce si¢ w kazdym pokoju, dwie drukarki do okladek, z czego jedna starszego
typu wykorzystywana jedynie awaryjnie.

Jak wskazata Pani Kierownik sprzet komputerowy pozostajacy na wyposazeniu
Wydziatu zasadniczo dziata poprawnie. Niestety dos¢ czgsto pojawiaja si¢ problemy
z drukarkami, czego przyczyna jest zta jako$¢ toneré6w. Roéwniez dos¢ czesto
wystepuja problemy z praca drukarki do oktadek. Drukarka czgsto zacina okfadki lub

przepuszcza je bez wydruku. Dlatego tez drukowanie oktadek nastrgcza czgsto duzo
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trudnosci i pochtania duzo czasu. Przyczyna probleméw z drukowaniem oktadek jest
najprawdopodobniej niedostosowanie jakosci oktadek do typu drukarki.

Wydziat systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe.

IV.4. Wnioski

Kazdy z pracownik6éw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z zainstalowanym
systemem repertoryjno — biurowym SAWA firmy Currenda —modut gospodarczy. Pracownicy sekretariatu na co
dzien korzystaja rowniez z szeregu portali i programéw wspierajacych prace Wydziatu.

Sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy umozliwiajacy pracownikom
wykonywanie powierzonych obowigzkéw stuzbowych z tym, ze dos¢ czgsto pojawiaja si¢ problemy
z prawidtowym dziataniem drukarek, czego przyczyna jest zla jakos¢ toneréw. Réwniez dosé czgsto wystepuja
problemy z praca drukarki do ok}adek, co wynika najprawdopodobniej z niedostosowania jakosci okladek do typu
drukarki. Jak ustalono jest to problem, z ktérym boryka si¢ wiékszosé’ Wydziatéw w Sadzie Rejonowym
w Rzeszowie.

W okresie objetym kontrola pracownicy kontrolowanego Sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszac

swoje kwalifikacje.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw
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* bez wnioskow o nadanie klauzuli wykonalno$ci

W 2021 roku odnotowano znaczny spadek wptywu spraw w poréwnaniu z rokiem 2020, bo az o 20 %.
Spadkowi wplywu spraw towarzyszyto zmniejszenie liczby etatéw urzedniczych z 14 do 10. Jednak juz w 2022 r.
wplyw spraw ulegt znacznemu zwigkszeniu (wzrost 0 2.529 spraw, tj. ok. 51%). W I péiroczu 2023 r. zauwazalny
jest dalszy wzrost wptywu spraw — $redniomiesigczny wplyw w 2022 r. wyniést 622 sprawy, natomiast
$redniomiesieczny wpltyw w I poiroczu 2023 r. uksztaltowat si¢ na poziomie 671 spraw.

Zaznaczyé jednak nalezy, ze wzrost wptywu spraw spowodowany by} przede wszystkim zmiang, z dniem

1 stycznia 2022 r,. brzmienia § 106 ust. 2 Instrukcji, zgodnie z ktérym wnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci




tytutowi egzekucyjnemu rejestruje si¢ w rep. Co (odpowiednio GCo), z wylaczeniem spraw o nadanie z urzedu
klauzuli wykonalnosci tytutowi egzekucyjnemu. W okresie wczesniejszym wnioski o nadanie klauzuli
wykonalnosci tutowi egzekucyjnemu rejestrowane byly w rep. GCo tylko wtedy, gdy klauzula miata by¢ nadana
na rzecz osoby lub przeciwko osobom, ktére nie sg wymienione w tytule egzekucyjnym jako uprawnione lub
zobowigzane. Pozostale wnioski o nadanie klauzuli wykonalnosci dotaczane byly do wilasciwych akt bez
ich odrebnej rejestracii. : : :

Powyzsza zmiana, jak wspominano wyzej, skutkowata zwigkszeniem wp}ywﬁ spraw. I tak w 2021 r. w rep.
GCo zarejestrowano lacznie 43 wnioski o nadanie klauzuli ‘wykonalnosci, w 2022 r. — 2.559 wnioskéw,
w Ipéiroczu 2023 r. - 1570 wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci. Tak wigc rzeczywisty wplyw spraw nie
zwigkszyt sig, a wzrost wptywu wynika z konieczno$ci rejestrowahia w rep. GCo wnioskow, ktore wczesniej nie
podlegaly takiej rejestracji. Niewatpliwie jednak zwigkszylo sie obcigzenie pracownikéw wynikajgce
zkoniecznosci wykonywania szeregu czynnosci zwiazanych rejestracja i odnotowywaniem informacji

w repetytorium GCo.

V.2. Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie opracowanych zakreséw
czynnosci i tak:

Pani Krystyna Hawrylo Kierownik Sekretariatu Wydziatu wykonuje czynnosci administracyjne okreslone

w § 5 Instrukcji, a nadto do zakresu obowigzkéw Pani Kierownik naleiy m.in;

—  prowadzenie zbioru wokand,

~ nadzér i kontrola prawidtowosci wpiséw w kontrolce WAB,

— przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie skiadanych wraz z aktami oryginatéw weksli,
a po zakonczeniu sprawy przedkladanie akt sedziemu ref'erentowi, Przewodniczacemu Wydzialu celem
podjecia decyzji co do przechowywanego weksla. W}qczahie do akt - weksli w sposéb okreslony przepisami
po wydaniu stosownego zarzadzenia przez Przewodniczacego Wydziah,

— odnotowywanie w systemie SAWA Currenda orzeczef po odbytych rozprawach i posiedzeniach,

~  prowadzenie repertorium GC poprzez przerejestrowywanie spraw z repertorium GNc na skutek ztozonego
sprzeciwu i zarzutéw, a takze w sprawach gdzfe brak jest podstaw do wydania nakazu,

— odnotowywanie $rodkéw zaskarzenia we wszystkich repertoriach: apelacje, zazalenia, sprzeciwy, zarzuty,
skargi,

—  nanoszenie zmian referentow w przypadku zmiany trybu prowadzenia sprawy (po sprzeciwie, po zarzutach,
niemozliwos¢ wydania nakazu),

— przekazywanie akt innym sagdom lub wydziatom wedhig wiasciwosci,

— udzielanie akt do wgladu,

—  przekazywanie do archiwum akt z repertorium GNc,

— udostegpnianie na wniosek podgladu do- spraw stronom i pemmomocnikom za posrednictwem Portalu
Informacyjnego,

— wprowadzanie danych z Karty Orzeczen do Portalu Orzeczen, anonimizacja uzasadnien oraz przekazywanie

ich do publikacji w Portalu,




Do zakresu obowiazk6éw Pani Agnieszki Janik nalezy m.in.:
kontrola akt spraw ponad 3 letnich i przedktadanie ich co kwartat Przewodniczacemu Wydziatu oraz udzielanie
informacji do Prezesa Sadu w tych sprawach,
odbieranie poczty elektronicznej,
odbieranie pozwo6w elektronicznych i przekazywanie ich celem zarejestrowania sprawy,
udzielanie w miare potrzeb informacji telefonicznych,
przegladanie akt z czasokresu w sprawach z repertorium: GC, GNc, GCo, GNs, Gps,
odnotowywanie prawomocnosci w repertoriach GC, GNc, GCo,
przekazywanie do archiwum akt z repertorium GC i GCo,
przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i wszystkich miesigcznych informacji
dotyczacych sprawozdawczoéci, a wspélnie z kierownikiem sekretariatu sprawozdan kwartalnych,
péirocznych irocznych,
prowadzenie wykazu spraw zawieszonych, w tym w sprawach zawieszonych z powodu upadtosci, ustalanie
na poczatku kazdego roku kalendarzowego, czy postgpowanie upadto$ciowe dotyczace pozwanego zostato
prawomocnie umorzone lub zakonczone, a w razie istnienia takiego postanowienia przekazywanie akt
sedziemu referentowi,
przygotowywanie akt do I instancji i prowadzeni kontrolki terminowego sporzadzania uzasadnien orzeczen
i zatatwiania srodkéw odwotawczych,
zastepowanie kierownika sekretariatu podczas jego nieobecnosci,
udostepnianie na wniosek podgladu do spraw stronom i pelnomocnikom za pos$rednictwem Portalu
Informacyjnego,
wprowadzanie danych z Karty Orzeczen do Portalu Orzeczer, anonimizacja uzasadnief oraz przekazywanie

ich do publikacji w Portalu,

Do zakresu obowigzkéw nalezy m.in.:
rejestrowanie nowych pozwéw we wszystkich repertoriach tj.: nadawanie sygnatury, wpisywanie danych
do systemu, zaktadanie okladek, dolaczanie optat sadowych, wydrukéw z KRS. CEIDG i PESEL-SAD.
wprowadzanie sygnatur do systemu SLPS, pobieranie wnykéw (raportéw) z SLPS i wigczanie ich akt
wlasciwych sprawy,
przedktadanie wpisanych i kompletnych pozwéw poszczeg6lnym referentom,
udzielanie w miare potrzeb informacji telefonicznych,
wspolpraca z czytelnia w zakresie odbierania i przekazywania akt na wnioski stron i petnomocnikéw,
po uprzednim przedtozeniu celem wyrazenia zgodny na ich przegladanie, czy wykonywanie fotokopii,
przegladanie akt z czasokresu w okresach sprawozdawczych oraz w czasie pobytu na urlopie zajmujacego si¢
tym pracownika,
comiesieczne sporzadzanie wykazu spraw, w ktérych brak jest optat od petnomocnictwa,
prowadzenie kontrolki 1. dz., i 1.1.dz w tym udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace do Wydziatu, oraz
cykliczne (comiesigczne, kwartalne) udzielanie informacji dotyczacych wspétpracy z Poczta Polska,
prowadzenie kalendarza tytutéw wykonawczych: drukowanie zpo dorgczenia tytutu, archiwizowanie akt.

W przypadku braku zpo przedkladanie akt sekretarzom w celu dokonania reklamacji,
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