PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

. Podstawa prawna

przeprowadzenia kontroli | Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 24 lipca 2018 r.,

VII W 0850-3/18

. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okrggowego w Rzeszowie

- Kontrolowany sekretariat | ]I Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie

. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
kontrole

inspektor ds. biurowosci Kataryna Czelu$niak

. Termin przeprowadzenia

kontroli 6 -10 sierpnia 2018 r.

. Zakres/przedmiot kontroli

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

wykonywanie zarzadzen,

terminowos¢ przekazywania rachunkéw biegtych do oddziatu finansowego celem wyptaty,
prowadzenie akt sagdowych,

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 o biurowosci,

sprawnos¢ postepowania migdzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg Lata 2015-2017

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I.1.

Termin przeprowadzenia | 18 —22 sierpnia 2014r.

poprzedniej kontroli

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

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

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

wykonywanie zarzadzen,

prowadzenie akt sadowych,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, w tym przy wykorzystaniu systemu informatycznego oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w oparciu o ww. system, zakres wprowadzanych do systemu
danych, realizacja obowiazku wynikajacego z § 82a instrukcji o biurowosci,

sprawnos$ci postgpowania mi¢dzyinstancyjnego,

obstuga interesantéw.

I1.4. Okres objety poprzednia | y 545 5012 — 1 pétrocze 2014

kontrolg

Ne



11.5. Wykonanie wydanych zarzadzeri nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r. dotyczyly prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych z uwzglednieniem uwag poczynionych w sprawozdaniu, odnotowywania na wokandach, ktory
prokurator brat udziat w rozprawach czy posiedzeniach (o ile bral udziat) oraz liczbg przestuchanych oséb,
dorgczania sedziom akt wraz z wnioskiem o sporzadzenie uzasadnienia s¢dziom zgodnie z wytycznymi Prezesa
Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie z dnia 27 lipca 2010r., przesylania stronom odpiséw wyrokéw wraz
z uzasadnieniami w terminie do 7 dni od zwrotu akt przez sedziego, rzetelnego uzupetniania kart wykazu

wydatkéw.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli czesciowo zostaly wykonane. Niemniej jednak w dalszym
ciagu zdarzaly sie wokandy, w ktérych nie odnotowywano liczby przestuchanych stron, §wiadk6w czy biegtych.
Zdarzaly si¢ réwniez nieliczne przypadki, kiedy w kontrolce uzasadnien data wptywu wniosku o sporzadzenie
uzasadnienia nie byla tozsama z datg dor¢czenia akt sedziemu. Odnotowano réwniez przypadki kiedy odpisy
wyrokéw wraz z uzasadnieniem przystane byly w terminie powyzej 7 dni od daty zwrotu akt przez sedziego.
Nadto nie zawsze rzetelnie uzupehiano karty wydatkéw, odnotowano takze nieliczne sprawy, w ktérych karty
wydatkéw nie byly dolgczone do akt. W zakresie prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie
informatycznym SAWA, nadal wystepowaty przypadki nieodnotowywania w systemie wszystkich wymaganych
informacji, czy tez btednego odnotowywania danych.

11.6. Wspbtpraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym

sekretariatem w okresie | Swietoniowska - Zastepca Kierownik sekretariatu. Wsp6tpraca z nig przebiegata
po poprzedniej kontroli ¢ P poip ap jot

Osobg z ktérg kontaktowalam sie¢ we wszystkich sprawach byla Pani Jolanta

bez zastrzezen.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

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

Kierownikiem sekretariatu II Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Sylwia

Tryba-Lewicka. Pani Kierownik w kontrolowanym Wydziale pracuje od 01.01.2010 r. i od tego dnia peini
funkcje kierownika.

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

W kontrolowanym okresie w sekretariacie zatrudnieni byli:
Pani Jolanta Swigtoniowska - od dnia 1.03.2010 r. Zastepca Kierownika Sekretariatu — w Wydziale
zatrudniona od 3.01.2005r.

Pani — starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 1.05.2005 r.
Pani — starszy sekretarz sgdowy — zatrudniona od 1.05.2010 r.
Pani —starszy sekretarz sagdowych — zatrudniona od 24.06.2010 r.




Pani | —starszy sekretarz sadowy —zatrudniona od 1.01.2000 r.

Pani — starszy sekretarz sagdowy —zatrudniona od 18.08.2008 r.

Pani — sekretarz sagdowy — zatrudniona od 7.10.2011 r.

Pani — sekretarz sgdowy —zatrudniona od 21.05.2010 r.

Pani -starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona od 2.04.2007 r.

Pani - sekretarz sadowy- zatrudniona od 15.05.2015 r.

Pani . ¢ — sekretarz sagdowych — zatrudniona od 26.05.2015 r.

Pani - protokolant - zatrudniona do 15.05.2015 r. do 17.01.2016 r.

Pani - protokolant — umowa na zastepstwo za Panig Jolante Swigtoniowska w 2016 r.

Pan | —umowa na zastgpstwo w 2016 r. za woZnego sadowego.  Nastepie w okresie

0d 01.12.2017 r. do 18.02.2018 r. zatrudniony jako sekretarz sagdowy

Wszyscy pracownicy zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

I11.3. Obsada $redniookresowa pracownikéw sekretariatu w okresie objetym kontrolg

W roku 2015 limit etatow urz¢dniczych wynosit 11,230; za$ obsada redniookresowa — 8,955
W roku 2016 limit etatéw urzedniczych wynosit 11,000, za$ obsada sredniookresowa — 9,796
W roku 2017 limit etatéw urzedniczych wynosit 12,000; za$ obsada $redniookresowa — 9,788

I11.4. Osoby $wiadczace pracg na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzedéw pracy
(imig i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).

W okresie objetym kontrolg prace na rzecz Wydziatu §wiadczyli stazy$ci z urzedu pracy, a to:

Pani . (0d-17.02.2015 r. do 25.05.2015 1.)
Pani . (0d 01.03.2015 r. do 24.05.2015 1.)
Pani (0d 01.07.2015r. do 14.07.2015r.)

ktérym zostaly powierzone obowiazki w zakresie przygotowywania pism i kontroli terminowo$ci udzielenia
odpowiedzi na pisma, ekspediowanie poczty, szycie i numerowanie akt, przygotowywanie orzeczen i kserokopii
do BOI, wykonywanie zarzadzen zwigzanych z kierowaniem spraw na rozprawy i posiedzenia, sporzadzenie

odpiséw orzeczen i dorgczanie ich stronom, przekazywanie akt do biegtych celem wydania opinii.

I11.5, Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady éredniookresowe;j
sedziow i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia liczbe etatéw urzedniczych w powigzaniu z liczbg sedziéw (w okresie
statystycznym)

lata liczba sedziéw liczba urzgdnikow 32
1 2 3 2
2015 7,518 11,230 1,49
2016 7,111 11,000 1,55
2017 7,000 12,000 1,71

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaZnik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych

na sedziego systematycznie wzrastal z poziomu 1,49 w 2015 r. do poziomu 1,71 w 2017 1.




Ponizsza tabela przedstawia obsade kadry urzedniczej w powigzaniu z obsadg sedziowsksa (w okresie
statystycznym).

lata obsada sedziéw obsada urzednikéw 312
1 2 3 4
2015 6,434 8,955 1,39
2016 5,842 9,796 1,68
2017 6,105 9,788 1,60

Z powyzszego wynika, Ze wskaznik obrazujacy liczbg urzednikéw przypadajacych na sedziego obliczony
wedtug obsady Sredniookresowej najnizszy byt w 2015 r. gdy osiagnat poziom 1,39. W kolejnym roku wzrést

do poziomu 1,68, natomiast w 2017 r. ulegt nieznacznemu zmniejszeniu i uksztaltowat si¢ na poziomie 1,60.

l11.6. Liczba asystentéw sedziéw
W 2015 r. w Wydziale II Karnym zatrudnionych byto 2,901 asystentéw
W 2016 r. w Wydziale II Karnym zatrudnionych byto 3,000 asystentow.
W 2017 r. w Wydziale II Karnym zatrudnionych bylo 2,540 asystentow.

11l.7. Obsada
$redniookresowa
asystentéw sedziéw

“’("O‘r’"t‘r";sqie objetym Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2016 r. — 2,400

Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2015 r. — 2,753

Obsada $redniookresowa asystentéw sedziéw w 2017 r. —2,272

111.8. Opis warunkéw pracy

II Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie dysponuje 12 pokojami, z czego 6 zajmuja sedziowie.
Urzgdnicy korzystaja z 6 pokoi. Wydziat korzysta z 7 sal rozpraw wyposazonych w komputery oraz monitory

dla s¢dziéw. Jedna z sal rozpraw pozostaje réwniez do dyspozycji X Wydziatu Karnego.

111.9. Wnioski

Wigkszo$¢ pracownikéw sekretariatu 11 Wydziatu Karnego posiada staz pracy pozwalajacy twierdzi¢,
iz posiadaja niezbg¢dng wiedz¢ oraz umiejetnoéci do prawidtowego wykonywania powierzonych im czynnosci.
Na czas dluzszych nieobecno$ci pracownikéw przydzielano do pracy osoby na zastepstwo. W wydziale
zatrudniano réwniez stazystéw, ktérzy pomagali w pacy sekretariatu poprzez wykonywanie niezbednych,
prostych, aczkolwiek czasochtonnych czynnoéci.

Kierownikiem sekretariatu jest osoba o duzym do§wiadczeniu zawodowym w pracy w sadzie
i w Wydziale Karnym.

Sekretariat posiada liczbg pomieszczen dostosowang do liczby zatrudnionych urzednikéw.

Odnoszac si¢ do przedstawionych wskaznikéw obrazujacych liczbe urzednik6éw na jeden etat orzeczniczy,
zauwazy¢ mozna systematyczny wzrastat przedmiotowego wskaznika z 1,49 w 2015 r. do poziomu 1,71
w2017 r.

Miemikiem petniej odzwierciedlajacym stan faktyczny, odnoszacy sie¢ do liczby kadry urzedniczej
przypadajacej na 1 sedziego jest wskaznik obliczony wedtug obsady $redniookresowej. Wskaznik ten
w kontrolowanym okresie najnizszy byt w 2015 r. kiedy osiagnat poziom 1,39. W 2016 r. warto$¢ wskaznika

wzrosta do poziomu 1,68. W roku 2017 r. wskaznik uksztattowat si¢ na podobnym poziomie tj. 1,60.




Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie podlegajacym kontroli :

1.

Pani Sylwia Tryba — Lewicka brala udzial w szkoleniach: - z zakresu
ochrony informacji niejawnych; - nowelizacji przepiséw od dnia
01.01.2016 r. w obszarze sadéw powszechnych — wplyw zmian na prace
sekretariatéw sadowych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; -
sekretariaty sadowe — biurowos¢ po nowelizacji  przepiséw
0d 01.01.2016r.; - bezpieczenstwa informacji, ochrony danych
osobowych w sadzie; - technik radzenie sobie z trudnym, agresywnym
klientem; - istotnych zmian w Regulaminie urzedowania sadow
powszechnych zwigzanych z wejéciem w zycie ustawy o zmianie ustawy
- prawo o ustroju sagdéw powszechnych oraz niektérych innych ustaw
dotyczace losowego iréwnomiernego przydziatu spraw  oraz
niezmiennosci skladu orzekajacego; - biurowosci sadowej po nowelizacji
przepiséw; - obshugi systemu informacji prawnej Legalis; -
bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
przeciwdzialania negatywnym skutkom stresu oraz innych zagrozen
psychospotecznych w pracy,

Pani Jolanta Swigtoniowska brala udziat w szkoleniach z zakresu: -
technik radzenia sobie 2z trudnym, agresywnym klientem; -
przeciwdziatania negatywnym skutkom stresu oraz innych zagrozen
psychospofecznych w pracy,

Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - obstugi systemu
informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony danych
osobowych w sadzie; - sekretariaty sadowe — biurowo$é po nowelizacji
przepisow od 01.01.2016 r.; - zarzadzania stresem i asertywnosci; -
biurowosci sagdowej po nowelizacji przepiséw; - technik radzenia sobie
z trudnym, agresywnym klientem,

Pani « brala udziat w szkoleniach z zakresu: - obstugi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych sadzie; - moduilu SPIS dla potrzeb komérek
organizacyjnych w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie; - technik radzenia
sobie z trudnym, agresywnym klientem,

Pani brafa udzial w szkoleniach z zakresu: - obshigi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych w sadzie; - zarzadzania stresem i asertywnoéci; -
technik radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem;

Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - obstugi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji ochrony

danych osobowych w sadzie; - sekretariaty sadowe — biurowoéé




po nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r.; - modutu SPIS dla potrzeb
komoérek organizacyjnych w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie; -
biurowosci sadowej po nowelizacji przepiséw,

7. Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: - obshgi
systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych w Sadzie; - biurowosci sadowej po nowelizacji
przepiséw; - przeciwdziatania negatywnym skutkom stresu oraz innych
zagrozen psychospotecznych w pracy,

8. Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu przeciwdzialania
negatywnym skutkom stresu oraz innych zagrozen psychospotecznych
W pracy,

9. Pani. brata udziat w szkoleniach z zakresu: -
obshugi systemu informacji prawnej Legalis; - bezpieczenstwa informacji,
ochrony danych osobowych w sadzie; - sekretariaty sadowe — biurowo$é
sadowa po nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r.,

10. Pani . brala udziat w szkoleniach z zakresu: -
bezpieczefistwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
sekretariaty sadowe — biurowo$¢ po nowelizacji przepiséw
0d 01.01.2016 r.; - biurowosci sadowej po nowelizacji przepiséw; -
technik radzenia sobie z trudnym agresywnym klientem,

11. Pani brata udzial w szkoleniach z zakresu: -
bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych w sadzie; -
zarzadzania stresem i asertywnosci; - przeciwdzialania negatywnym

skutkom stresu oraz innych zagrozen psychospotecznych w pracy.

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

W okresie podlegajacym kontroli:

. Pani Sylwia Tryba — Lewicka brata udzial w szkoleniach z zakresu: -

czynno$ci podejmowanych w sekretariatach sadéw w $wietle zmian kpk, kk
ikkw; - komunikatywnosci (warsztat na zlecenie KS w ramach projektu
Nowoczesne metody zarzadzania sagdami); - zarzadzania informacja (warsztat
na zlecenie MS w ramach projektu Nowoczesne metody zarzadzania sagdami);
- nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w sadach powszechnych — wplyw
zmian na pracg sekretariatbw sadowych; - przeciwdzialanie korupcji
w administracji publicznej; - wybranych zagadnien z zakresu czynnosci
kancelaryjno — biurowych dla urzednikéw sadow powszechnych wydziatéw

karnych; - ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publiczne;j,

. Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych w $wietle zmian kpk, kk, kkw; -
nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw powszechnych —
wplywu zmian na prace sekretariatéw sadowych; - przeciwdziatania korupcji
w administracji publicznej; - postepowania z dowodami rzeczowymi; -

wybranych zagadnien z zakresu czynno$ci kancelaryjno — biurowych dla




urzgdnikéw sadéw powszechnych wydziatléw karnych; - ochrony danych

osobowych i dostgpu do informacii publicznej,

. Pani brafa udziat w szkoleniach z zakresu: - platnosci;

- doskonalenia kompetencji spolecznych i organizacyjnych (warsztaty); -
nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw powszechnych —
wplywu zmian na prace sekretariatow sagdowych; - przeciwdziatania korupcji
W administracji publicznej; - postgpowania z dowodami rzeczowymi; -
wybranych zagadnien z zakresu czynnosci kancelaryjno — biurowych dla
urzgdnikéw sadéw powszechnych wydziatow karnych; - ochrony danych
osobowych i dostgpu do informacji publiczne;j,

. Pani brala udzial w szkoleniu z zakresu czynno$ci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw,

. Pani ) brata udziat w szkoleniach z zakresu: - czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw; -
e platnoéci; wybranych zagadnien z zakresu czynnosci kancelaryjno

biurowych dla urzednikéw sadéw powszechnych wydziatéw karnych,

. Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw; -
e platnodci; - nowelizacji przepiséw od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw
powszechnych — wplywu zmian na prace sekretariatow sadowych; -
przeciwdziafania korupcji w administracji publicznej; -  postepowania
z dowodami rzeczowymi; - wybranych zagadnien z zakresu czynnosci
kancelaryjno biurowych dla urzednikéw sadéw powszechnych wydzialow

karnych,

. Pani brata udzial w szkoleniach z zakresu: -

czynnosci podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk
ikkw; - nowelizacji przepisow od 01.01.2016 r. w obszarze sadéw

powszechnych — wptywu zmian na prace sekretariatéw sagdowych,

. Pani brala udziat w szkoleniach z zakresu: - czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw; -

ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publicznej,

. Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu czynnosci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw,
Pani brala udziat w szkoleniu z zakresu czynnogci

podejmowanych w sekretariatach sadowych $wietle zmian kpk, kk i kkw.

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw komputerowy z zainstalowanym

systemem repertoryjno - biurowym SAWA wspierajacym prace Wydziatu. Ksiggi biurowe w kontrolowanym

okresie prowadzone byly wylacznie przy pomocy systemu informatycznego, w ktérym rejestrowano wszystkie

wplywajace sprawy. System ten wykorzystywany byt réwniez do realizowania zadan, o ktérych mowa w § 82g
1 § 82ga ust. 1 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r. (Dz.Urz.MS.03.5.22 ze zm.) oraz




sporzadzania sprawozdan. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych wylacznie w systemie informatycznym wynika
z § 59 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci oraz zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego z dnia 30 listopada 2012 r. ,
znak A-011/18-12 moca ktérego kontrolki: terminowego sporzadzania uzasadnien, kar porzadkowych, spraw
zawieszonych, WAB, badan psychiatrycznych, spraw zagrozonych przedawnieniem, wypozyczonych akt,
zatrzymanych praw jazdy, skarg oraz wykazy aresztow i MED w II Wydziale Karnym Sadu Rejonowego
w Rzeszowie prowadzone sa wylacznie w systemie informatycznym SAWA Currenda. Zarzadzenie powyzsze,
poza wskazaniem systemu informatycznego oraz danych (tu urzadzen ewidencyjnych) ktére nalezy wprowadza¢
do systemu, nie okre$la pozostatych wymaganych przepisem § 82 ust. 3 instrukcji o biurowosci element6w.
Pracownicy sekretariatu majg zapewniony dostep do Internetu, poczty e-mail oraz systemu prawniczego
LEX.
Sekretariat wyposazony jest w faks, skaner, kserokopiarke, drukarke do akt oraz niszczarki do papieru.

Wydziat systematycznie zaopatrywany jest w materiaty biurowe.

IV.4. Wnioski
W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach, podnoszac swoje

kwalifikacje. Nadto wszyscy pracownicy maja dostep do systemu informacji prawnej LEX , co umozliwia im
zaznajamianie si¢ ze zmieniajacymi si¢ przepisami.
Stanowiska pracy sg nalezycie wyposazone. Nie ma problem6w z zaopatrzeniem wydzialu w materiaty

biurowe.

Dziat V
Obcigzenie pracag pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wplyw, zalatwienie i pozostato$¢ tacznie z repertoriéw ,,K”, ,,
,»Ko0”, ,Kp” i, W” wlatach 2015 —2017.

$redniomiesigczny $redniomiesieczne $redniomiesigczna

Okres/ wplyw wplyw na zalatwienie fatwienie na pozostato$é pozostato$¢ na liczba obsada
lata 1 pracownika 1 pracownika 1 pracownika urzednikéw $redniookresowa
wedtug obsady wedlug obsady wedlug obsady

$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej
2015 | 4.907 547,96 5.056 564,60 1.368 152,76 11,230 8,955
2016 | 3.692 376,89 3.928 400,98 1.132 115,90 11,000 9,796
2017 | 4.280 437,27 4.102 419,08 1.310 133,84 12,000 9,788

W 2016 r. widoczny jest znaczny spadek obciazenia praca pracownikéw administracyjnych mierzony
$redniomiesiecznym wplywem jak i zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowe;.
Powyzsze spowodowane bylo znacznym zmniejszeniem si¢ wpltywu i zalatwien spraw przy nieznacznym
wzrosnie obsady $redniookresowej urzednikow.

Natomiast juz w 2017 r. zauwazy¢ mozna wzrost obciazania pracg pracownikéw administracyjnych
mierzony $redniomiesigcznym wpltywem i zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady
$redniookresowej. Co spowodowane byto zwigkszeniem sie liczby wptywajacych spraw oraz zatatwien przy
utrzymujacej si¢ na podobnym poziomie co w 2016 r. obsadzie $redniookresowe;.

W kontrolowanym okresie jedynie w 2017 r. nie udato si¢ opanowaé wptywu spraw.




lV.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonujg na podstawie zakreséw czynnosci
i tak:
Pani Kierownik Sylwia Tryba — Lewicka wykonuje obowigzki okre§lone w § 5 ust. 2 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 12 grudnia 2003 r. sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej, a nadto prowadzi repertorium , K”, kontrolke akt
zwracanych z Wydzialu Wykonawczego ,,KP zwroty”, kontrolk¢ uzasadnien ,,K”, wykaz spraw aresztowych
»Ar”, wykonuje czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydzialu i Prezesa Sadu Rejonowego,
kontroluje ,,prawomocnos¢”, prowadzeni zbior wokand ,K” i  kontrolke¢  spraw zagrozonych
przedawnieniem,
Do zakresu obowigzkéw Zastepcy Kierownika Pani Jolanty Swigtoniowskiej nalezy:
prowadzenie: repertorium ,,W”, wykazéw ,Kp” i ,Ko”, wykazu alfabetycznego w formie wydrukéw
z programu SAWA, kontrolki uzasadnien ,,W”, kontrolki spraw zagrozonych przedawnieniem ,,W”, zbioru
wokand wspélnych dla spraw o wykroczenia ,W” a takze kontrolki ,,Widzenia”, przyjmowanie stron,
udzielanie informacji osobom uprawnionym, zastgpowanie kierownika sekretariatu w okresie nieobecnosci,
przyjmowanie wptywajacych do Wydziatu pism i przedstawianie ich bezzwlocznie poszczegélnym sedziom
referentom lub Przewodniczacemu Wydziatu, protokotowanie na posiedzeniach zwiazanych ze stosowaniem
aresztow tymczasowych, zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcéw, jak réwniez zastepstwo
w razie koniecznosci na innych posiedzeniach lub rozprawach, wykonywanie innych czynnosci zleconych
przez Kierownika Sekretariatu, Przewodniczacego Wydziatu i Prezesa Sadu Rejonowego. Nadto z dniem
11 pazdziernika 2013 r. Pani Jolancie Swigtoniowskiej zostaly powierzone obowiazki zwigzane
z zastgpowaniem Kierownika Oddziatu Kancelarii Tajnej w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie podczas jego
nieobecnosci.
Do zakresu obowigzkéw
- nalezy:
-wykonywanie czynnosci sekretarskich w ramach referatu wyznaczonego sedziego,
- sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wysytaniem pism w systemie informatycznym
SAWA Currenda,
- korzystanie na salach rozpraw z systemu SWOR,
- protokolowanie na posiedzeniach zwigzanych ze stosowaniem aresztéw tymczasowych,
zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcéw, jak réwniez zastepstwo w razie koniecznosci
na innych posiedzeniach lub rozprawach,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego

Wydzialu

Do zakresu czynno$ci Pani ' nalezg czynno$ci jak wyzej nadto prowadzenie
kontrolki WAB

Do zakresu czynno$ci Pani naleza czynnos$ci jak wyzej, a nadto prowadzenie

i staty nadzor kontroli prawa jazdy
Do zakresu czynno$ci Pani ¢ oraz Pani nalezy:

prowadzenie i kontrolowanie spraw zwiazanych z apelacja, prowadzenie kontrolki spraw zawieszonych,




sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA
Currenda,

- korzystanie na salach rozpraw z systemu SWOR,

- protokotowanie na posiedzeniach zwigzanych ze stosowaniem aresztéw tymczasowych,
zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcéw, jak réwniez zastepstwo w razie koniecznodci
na innych posiedzeniach lub rozprawach,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego
Wydziatu

Do zakresu czynnosci Pani nalezy rejestrowanie spraw w repertorium ,,W”,
obstuga punktu KRK przy Sadzie Rejonowym w Rzeszowie, sporzadzanie wszelkiej korespondencji
zwigzanej wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA Currenda, zastgpowanie protokolanta
w przypadku, gdy sedzia referent ma wigcej niz 3 wokandy w tygodniu, korzystanie na salach rozpraw
z systemu SWOR, - protokotowanie na posiedzeniach zwiazanych ze stosowaniem aresztéw tymczasowych,
zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemcéw, jak réwniez zastepstwo w razie konieczno$ci
na innych posiedzeniach lub rozprawach, wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika
Sekretariatu i Przewodniczacego Wydziatu

Do zakresu czynno$ci Pani nalezy rejestracja pism i prowadzenie
dziennika L.dz. nadzorowanie kontrolki akt wypozyczonych, sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
wysylaniem pism w systemie informatycznym SAWA Currenda, chodzeni na sesje za protokolanta
w przypadku, gdy sedzia referent ma wigcej niz 3 wokandy w tygodniu, korzystanie na salach rozpraw
z systemu SWOR, - protokotowanie na posiedzeniach zwiazanych ze stosowaniem aresztow tymczasowych,
zazaleniem na zatrzymanie, zatrzyman cudzoziemc6w, wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez
Kierownika Sekretariatu i Przewodniczacego Wydziatu

Do zakresu czynno$ci Pana nalezy: wykonywanie czynno$ci sekretarskich
w ramach referatu sedziéw, sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wysylaniem pism w systemie
informatycznym SAWA Currenda, korzystanie na salach rozpraw z systemu SWOR oraz innych dostepnych
systeméw np. PREATOR, Arch. i in., protokolowanie na posiedzeniach lub rozprawach, przyjmowanie
wnioskéw o wglad do akt i wydawanie akt do czytelni, przyjmowanie korespondencji wydzialowej
i posredniczenia migdzy pracownikami a Biurem Podawczym w innymi Wydzialami w obrocie
korespondencji wewnetrznej, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu
i Przewodniczacego Wydziatu, wykonywanie czynnosci zleconych przez Dyrektora i Prezesa Sadu

w zakresie Ksiegi Dowod6w Rzeczowych,

V.3. Whioski

W kontrolowanym okresie obcigzenie praca pracownikéw administracyjnych mierzone

Sredniomiesigcznym wplywem i zatatwieniami na jednego pracownika najwyzsze bylo w 2015 r., najnizsze za$

W 2016 r. Spadek obcigzenia pracg pracownikéw administracyjnych w 2016 r. spowodowany byt znacznym

zmniejszeniem sig wptywu i zatatwien spraw przy nieznacznym wzroénie obsady éredniookresowej urzednikéw.

Liczba pracownikéw wykonujgcych czynno$ci zwigzane z bezposrednia obstugg referatow zapewniala
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nalezyta obsadg¢ dla orzekajacych sedziow.

Powierzone pracownikom, a opisane w zakresach czynnosci, zadania zostaly podzielone w spos6b
pozwalajacy na rownomierne obcigzenie obowigzkami poszczeg6lnych os6b. Organizacja pracy i podziat zadan
pomiedzy pracownikami nie budzi zastrzezen.

W Wydziale nie jest zatrudniony woZzny sadowy. Obowiazki woZnego wykonywane sg przez

pracownikéw administracyjnych wydziatu.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria

W ramach kontroli sprawdzitam prawidlowos$¢ prowadzenia repertoriow: , K i,,W” na podstawie losowo
wybranych spraw zarejestrowanych w latach 2015 —2017.

Repertoria w kontrolowanym Wydziale prowadzone byty wylacznie w systemie informatycznym SAWA,
co wynika z § 59 ust. 2 instrukcji o biurowosci.

Repertoria prowadzone sa systemem rocznikéw, z numeracja od poczatku roku. Sprawy rejestrowane
sg zgodnie z wptywem. W okresie objetym kontrolg wpisy dokonywane byly niezwlocznie po zaistnieniu do tego
podstawy, sprawy zakreslano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci. Zatatwienie sprawy uwidaczniano
przy numerze porzagdkowym. Repertoria prowadzone byly generalnie prawidlowo, w systemie informatycznym
odnotowywano wigkszo$§¢ wymaganych przepisami instrukcji o biurowosci informacji, w tym nazwe gminy,
z obszaru ktérej wptyneta sprawa, informacje dot. przekazania akt do archiwum, daty przedawnienia karalno$ci
oraz daty prawomocnosci.

W celu kontroli obiegu akt i terminowosci podejmowania czynno$ci w systemie informatycznym
odnotowywane byly dane wskazane w § 82 aa zarzadzenia o biurowosci.

Zastrzezenia odnositam co do spraw:

— wspawach IT W 876/15, I1 W 405/15 nie odnotowano na wyroku umieszczonym w systemie SAWA
wzmianki o sprostowaniu wyroku, nadto w sprawie II W 876/15 nie dodano w systemie wyroku po
sprostowaniu - co jest niezgodnie z § 96 ust. 2 Regulaminu urzgdowania sagdéw powszechnych,

— wsprawie II K 10/15 brak na wydruku repertorium daty przestania akt z apelacj¢ do sadu II instancji

— we wszystkich skontrolowanych sprawach z rep. ,,W”, w ktérych wydano postanowienie/zarzadzenie
konczace postgpowanie, na wydruku repertorium tre$¢ takiego orzeczenia widnieje w rubryce ,,wyrok”
zamiast w rubryce ,,inne zatatwienie”,

— we wszystkich skontrolowanych sprawach w rep. ,,K” brak na wydruku repertorium skrdéconej tresci
wyroku lub ,,innego zalatwienia” pomimo odnotowania takich danych w systemie. Nadto w sprawach,
w ktorych wydano postanowienie/zarzadzenie konczace postgpowanie, na wydruku repertorium data

postanowienia/zarzadzenia widnieje w rubryce wyrok.

VI.2. Wykazy

29

W ramach kontroli sprawdzilam sposéb prowadzenia wykazéw: ,Ko”, ,Kp”, ,MED” i Ar’ -

na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w ww. wykazach w latach 2015 — 2017.
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Wykazy w kontrolowanym Wydziale prowadzone sa wylacznie w systemie SAWA - co wynika z § 59
ust. 2 instrukcji o biurowosci.

W kontrolowanym okresie wykazy prowadzone byly systemem rocznikéw, z numeracjg od poczatku roku.
Wpisy dokonywane byty niezwlocznie po zaistnieniu do tego podstawy, sprawy zakreslano zgodnie z przepisami
instrukcji o biurowosci. Sprawy rejestrowano chronologicznie, zgodnie z wplywem. Zatatwienie sprawy
uwidaczniano przy numerze porzadkowym. Wykazy prowadzone byly w wigkszosci prawidlowo i w wigkszosci

zawieraly wymagane przepisami instrukcji o biurowosci informacje.

Wykaz Ko i Kp

Wykazy prowadzone byty prawidtowo, odnotowywano w nich informacji zgodnie z § 384a zarzadzenia
o biurowosci. Jedyne zastrzezenia w prowadzeniu wykazéw odniostam co do spraw zarejestrowanych w wykazie
Ko pod pozycjami.: II Ko 6/16, II Ko 16/16, 1I Ko 27/17, II Ko 32/17, 1I Ko 33/17, 1I Ko 35/17 i in., gdyz
na wydruku wykazu w rubryce ,,zatatwienia” jako spos6b zalatwienia wniosku o zatrzymanie prawa jazdy
wpisano ,,czynno$ci i pisma prawa jazdy”, podczas gdy w rubryce tej nalezy odnotowa¢ zwigzla informacje

0 sposobie zatatwienia.

Wykaz MED.

W trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazono, ze we wszystkich sprawach zarejestrowanych w wykazie
,Med” w latach 2015 — 2016 brak na wydruku wykazu ,,dat przestana stosownych dokumentéw do postgpowania
mediacyjnego” oraz daty, do ktérej mediacja ma by¢ zakoniczona. Wykaz ,Med” za 2017 r. prowadzony byt juz

prawidiowo.

Wykaz ,,Ar”

W wiekszo$ci spraw zarejestrowanych w wykazie dane odnotowywane byly zgodnie z § 417 ust. 2
zarzadzenia o biurowoéci. W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono jednak, ze w sprawie zarejestrowane;j
w wykazie pod nr 8/15 odnotowano w wykazie date zwolnienia skazanego, brak natomiast daty postanowienia
o uchyleniu tymczasowego aresztowania oraz daty wystania nakazu zwolnienia.

Nadto w sprawach zarejestrowanych w wykazie Ar pod poz.: 1/17, 5/17, 11/17, 5/15, 11/15, 16/15, 2/16,
7/16 brak daty i tre$ci wyroku oraz daty uprawomocnienia wyroku oraz daty przekazania akt do wykonania.

Sprawy zarejestrowane w wykazie Ar pod poz. m.in. : 2/17 i 13/17, 17/15 zostaly zakre$lone w wykazie
po przestaniu akt do Sadu II instancji z apelacja — co jest niezgodne z zapisem § 417 ust. 3 pkt 2 zarzadzenia
o biurowosci.

W trakcie czynnoéci kontrolnych zauwazono réwniez, ze w sprawie zarejestrowanej w wykazie pod poz.
2/15 nakaz zwolnienia wystany zostat 4 dni po wydaniu postanowienia w przedmiocie uchylenia tymczasowego

aresztowania, a ktéra to czynno$ci powinna by¢ wykonana niezwlocznie po wydaniu postanowienia.

VI.3. Kontrolki

Kontrolg objeto kontrolki: wystanych akt, terminowego sporzadzania uzasadnien, WAB, ,,Zpk”, ,,.Bp”,
zatrzymanych praw jazdy, natozonych kar porzadkowych, spraw zagrozonych przedawnieniem oraz skarg

i sprawdzono na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w latach 2015 —2017.
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Kontrolki w II Wydziale Karnym Sadu Rejonowego w Rzeszowie prowadzone sa wylacznie w systemie
informatycznym SAWA. W dniu 30 listopada 2013 r. Prezes Sadu Rejonowego w Rzeszowie wydat zarzadzenie
(A-011-18/12), mocg ktérego kontrolki: terminowego sporzadzania uzasadnien, kar porzadkowych, spraw
zawieszonych, WAB, badan psychiatrycznych, spraw zagrozonych przedawnieniem, wypozyczonych akt,
zatrzymanych praw jazdy, skarg oraz wykazy aresztéw i MED w II Wydziale Karnym Sadu Rejonowego w
Rzeszowie prowadzone s3 wylacznie w systemie informatycznym SAWA Currenda

Ksiggi prowadzone byly systemem rocznikéw z numeracja od poczatku roku. Wpisy dokonywane byty
niezwlocznie po zaistnieniu do tego podstawy, sprawy zakre$lano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci.

Zalatwienie sprawy uwidaczniano przy numerze porzadkowym.

Kontrolka WAB

W trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazono, na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych
w kontrolce WAB , ze kontrolka ta zawiera braki, a mianowicie:

- w wigkszodci zarejestrowanych w kontrolce WAB spraw nie odnotowano daty prawomocnosci
postanowienia o przyznaniu naleznosci bieglemu/ttumaczowi — co jest niezgodnie z §123 ust. 1 pkt 12 instrukcji
o biurowosci,

- W sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 10/17a-c kazdorazowo, kiedy biegli odsylali akta
z informacja, ze oskarzony nie stawit si¢ na badanie, akta byly odsylane do biegtych z wyznaczonym nowym
terminem badania i wéwczas kazdorazowo ponownie rejestrowano sprawe w kontrolce WAB pod tym samym
numerem tj. 10/17a-c co spowodowato, ze w kontrolce trzykrotnie zarejestrowana jest sprawa pod tym samym
numerem tj. 10/17a, 10/17b i 10/17c,

- w wielu przypadkach brak w kontrolce informacji odno$nie przedtuzenia terminu do sporzadzenia opinii,

- odnotowano réwniez sprawy, w ktérych pomimo uptywu terminu do przedtozenia opinii nie wysytano
ponaglen do biegtych (np. WAB: 24/17, 32/17,42/17, 63/17, 86/17),

- w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 63/17c data skierowania rachunku do wyptaty
(15.05.2018 r.) jest weczesniejsza anizeli data wydania postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia dla biegltego
(17.05.2018r.) Podobnie w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 115/17b data skierowania rachunku
do wyptaty (01.11.2017 r.), jest wczesniejsza anizeli data postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia dla
biegtego (01.12.2017 r.)

- w sprawach zarejestrowanych w kontrolce WAB pod nr 132/17a, 132/17b oraz 134/17 brak daty zwrotu akt
przez bieglego,

- w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod poz. 143/17a — 143/17¢ termin na sporzadzenie opinii uptynat
14.09.2017 r. — w kontrolce brak zapiséw odno$nie zwrotu akt przez biegtego, brak ponaglen o zwrot akt, sprawa
do dnia kontroli niezakre$lona w kontrolce WAB.

Nadto zauwazono, ze w kontrolce znajduja si¢ niezakre§lone sprawy pomimo, iz skierowano rachunki
do wyptaty np. WAB nr: 113/17a-113/17¢, 121/17a-121/17¢, 128/17, 157/17, 162/17a—162/17¢, 129/16, 145/17,
153/17, 156/17, 162/17a- 162/17¢c, 169/17, 251/17a —251/17¢.

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono réwniez, ze sprawy np. WAB nr: 276/15, 26/16, 61/17, 135/17,
136/17 pozostaja niezakreslone w kontrolce WAB, a informacji odnotowanych w systemie wynika, ze sprawy

te zostaly juz prawomocnie zakonczone i przekazane do archiwum wydzialowego.
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Rachunki dla biegtych/thumaczy wyptacane byly zazwyczaj w dniu wydania postanowienia o przyznaniu
wynagrodzenia dla bieglego/thumacza lub w terminie do 7 dni. Niemniej jednak odnotowano nieliczne przypadki,
kiedy rachunki kierowane byty do wyptaty z opdznieniem, i tak:

- w sprawach zarejestrowanych w kontrolce WAB pod nr 15/17 i 112/17 rachunki zostaty skierowane do wyptaty
dopiero po uplywie miesigca od daty wydania postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,

- w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 32/17 postanowienie o przyznaniu wynagrodzenia wydano
26.07.2017 r., natomiast rachunek zostat skierowany do wyptaty dopiero w dniu 11.09.2017 r. - tj. po 47 dniach
- w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 146/171a— 145/171c postanowienie o przyznaniu wynagrodzenia
biegtym wydano 06.04.2018 r., natomiast rachunki zostaly skierowane do wyptaty dopiero w dniu 06.07.2018 r.
- tj. po 90 dniach,

- w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 35/17 postanowienie o przyznaniu wynagrodzenia wydano

07.06.2018 r., natomiast rachunek zostat skierowany do wyptaty dopiero w dniu 06.08.2017r. - tj. po 59 dniach

Kontrolka spraw zawieszonych Zpk
Na postawie kontrolki Zpk za lata 2015 — 2017 r. stwierdzono, iz kontrolka ta zawiera braki, bowiem na
wydruku kontroli w wielu przypadkach brak danych w kolumnie ,Nazwisko i imig¢ osoby, co do ktdrej
postepowanie zawieszono”. Dane powyzsze odnotowane byly w kolumnie ,,przyczyna zawieszenia”.
W sprawach zarejestrowanych w kontrolce pod poz.: 12/15, 13/15, 4/15, 5/15, 7/15, 3/16, 4/16, 2/17 brak daty
kontroli przez Przewodniczacego — patrz § 418 ust. 5 instrukcji o biurowo$ci. Ponadto w kontrolce za 2017 r.

zarejestrowano dwdch oskarzonych pod tym samym numerem w kontrolce —2/17.

Kontrolka skarg

Sposob prowadzenia kontrolki skarg w systemie informatycznym sprawdzilam na podstawie spraw
zarejestrowanych w latach 2015 —2017. Dane w kontrolce odnotowywane byly zgodnie z § 448° ust. 2
zarzadzenia o biurowos$ci. Jedynie w sprawach zarejestrowanych w kontrolce pod poz. 1/16 i 2/16, w ktérych
stwierdzono przewlekto$¢ postepowania, brak informacji odno$nie podjetych czynnosci nadzorczych z art. 13

usnps.

Kontrolka uzasadnien

Na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce uzasadniefi w latach 2015 — 2017
stwierdzié nalezy, ze w wigkszosci zarejestrowanych w kontrolce uzasadnien spraw dane odnotowywane byty
zgodnie z § 74 zarzadzenia o biurowosci. Akta generalnie dorgczane byly sedziom w dniu wptywu do sadu
wniosku o sporzadzenie uzasadnienia. Niemniej jednak odnotowano nieliczne sprawy, w ktérych data
doreczenia akt sedziemu nie byla tozsama z datg wptywu do sadu wniosku o sporzadzenie uzasadnienia np.:

- 4/16 (11 K 642/14) — jako date doreczenia akt sedziemu wpisano date uzupeinienia brakéw formalnych,

- 10/17 (11 K 500/16) — wniosek o sporzadzenie uzasadnienia wptynat w dniu 3.04.2017 r. data dorgczenia
akt sedziemu to 4.04.2017 r.

- 11/17 (I1 K 902/17) - wniosek o sporzadzenie uzasadnienia wptynat w dniu 21.03.2017 r. data dorgczenia
akt sedziemu to 22.03.2017 r.
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- 23/15 (I K 1041/14) - wniosek o sporzadzenie uzasadnienia wptynagt w dniu 11.09.2015 r. data
dorgczenia akt sedziemu to 22.09.2015 r. Nadto w sprawie tej brak na wydruku kontrolki adnotacji odnosnie
daty przestania akt do Sadu II instancji, daty zwrotu akt z Sadu II instancji oraz zwiezlej informacji odno$nie
tresci orzeczenia. Sprawa powyzsza wplyneta do Sadu Okregowego w Rzeszowie z apelacja w dniu
16.12.2015 r., a po rozpoznaniu apelacji wyrok zostat uchylony do ponownego rozpoznania.

- 16/16 (II K 458/17 ) - wniosek o sporzadzenie uzasadnienia wptyngt w dniu 12.02.2016 r. data
dorgczenia akt sedziemu to 23.02.2016 r.

W tym miejscu przypomnieé nalezy tre$¢ pism Prezesa Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie z dnia
27.07.2010r., znak W-5110-13/10 oraz z dnia 21 wrzeénia 2015 r., znak W-5110-36/15 wskazujacego,
iz ,,w kontrolce uzasadnien wiosek o sporzadzenie uzasadnienia winien zosta¢ wpisany z chwila jego wptywu
do sadu i z tg datg winien zosta¢ przekazany sedziemu. Jezeli wniosek o sporzadzenie uzasadnienia wptynie
wdniu, w ktérym sedzia przebywa na zwolnieniu lekarskim lub na urlopie — to termin przewidziany
do sporzadzenia uzasadnienia biegnie takze od momentu wptywu tego wniosku do sadu. W takiej sytuacji
uzasadnienie powinno zosta¢ sporzadzone po ustaniu przeszkody (tj. po zakoficzeniu zwolnienia lekarskiego lub
urlopu), a uzasadnienia sporzadzone po uptywie ustawowego terminu, bgdg uzasadnieniami sporzadzonymi po
terminie, ale z przyczyn usprawiedliwionych”.

Nadto zgodnie z tre$cia pisma Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 20 lutego 2017 r., znak VII
W 0545-11/16 ,,z datg wplywu w rozumieniu § 2 ust. 7 zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sagdowej z dnia 12
grudnia 2003 r. (Dz.Urz. MS Nr 5 poz. 22 ze zm.) nalezy tez odnotowywac wnioski o sporzadzenie uzasadnienia
niespetniajace warunkéw formalnych. Nie mozna bowiem zapomnie¢, Ze w kontrolce uzasadnieni odnotowuje
si¢ ,,date wptywu” ale tez dat¢ wezwania strony do uzupeinienia brakéw formalnych oraz date ich uzupehienia.
Ponadto automatyczne generowanie przez system informatyczny terminu do sporzadzenia uzasadnienia,
liczonego od ,,daty wplywu”, nie neguje zapatrywania, Zze termin do sporzadzenia uzasadnienia powinien by¢
liczony od daty skutecznego wniesienia wniosku (uzupelionego). Tym samym w systemie informatycznym
taka kwestic nalezy wyraznie odzwierciedli¢ wykorzystujac mozliwo$é ,recznego ustawienia” daty
do sporzadzenia uzasadnienia, liczonej od daty skutecznie wniesionego wniosku”.

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono réwniez, ze w przypadku zakre$lenia sprawy w kontrolce
w wyniku ,,innego zatatwienia” w odpowiedniej komérce w systemie SAWA odnotowywano datg ,,innego
zalatwienia”, natomiast ,,zwi¢zla informacj¢ innego zatatwienia” odnotowywano w komérce uwagi. Informacije
taka nalezy odnotowywaé w kontrolce uzasadnien w komorce ,,zwig¢zta informacja innego zatatwienia”.

Zauwazono réwniez, ze na dzien kontroli w kontrolce uzasadnien pozostaja niezakre$lone sprawy, pomimo
spetnienia warunkéw okres$lonych w § 74 ust. 9 instrukcji o biurowosci (sprawy, ktére wrécity z Sadu
Okregowego w Rzeszowie po rozpoznaniu apelacji) np. sprawy zarejestrowane w kontrolce pod nr: 8/16 (II K
341/15), 4/16 (11 W 1725/14), 7/15 (11 W 442/14), 10/15 (11 W 1827/14), 11/15 (II W 919/14), 12/15 (I K
1165/14), 17/15 (Il K 703/14), 18/15 (II K 112/14), 19/15 (Il W 840/14), 32/15 (II W 592/15), 34/15 (Il K
893/14),36/15 (I K 74/15), 46/15 (11 K 439/14), 2/16 (Il K 644/15), 4/16 (11 K 652/15), 8/16 (11 K 34/15), 15/16
(IT K 458/12), 15/16 (I K 679/15),21/16 (Il W 1785/15), 28/16 (11 K 139/16), 45/16 (11 K 407/15), 50/16 (Il K
210/16), 8/17 (I K 494/15), 12/17 (1l W 2397/15), 14/17 (11 K 438/15),25/17 (11 K 383/16),26/17 (11 K 1190/14),
31/17 (11K 414/17), 32/17 (11 K 392/17), 34/17 (11 K 248/17), 40/17 (11 K 605/17), 46/17 (I K 561/17).
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Nadto w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod nr 7/16 (Il W 2078/16) — brak daty przestania stronie

odpisu orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

Kontrolka wystanych akt

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono (na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych
w kontrolce w latach 2015 — 2017), ze w wielu sprawach zarejestrowanych w kontrolce wystanych akt nie
odnotowywano przewidywanego czasu zwrotu akt — co jest niezgodne z § 72 ust. 1 pkt 5 instrukcji o biurowosci.
Odnotowano réwniez przypadki nieodnotowania daty zwrotu akt, a sprawy takie zostaly zakreslone w kontrolce
np. sprawy zarejestrowane w kontrolce pod nr: : 16/16 30/16, 32/16, 35/16, 50/16, 57/16, 60/16. Natomiast
sprawy zarejestrowane w kontrolce pod nr 47/17 i 53/17 nie zostaly zakre$lone pomimo zwrotu akt.

Nadto zdarzatly si¢ przypadki, kiedy pomimo dtugiego okresu niezwracania akt nie wysytano ponaglen o ich

zwrot.

Kontrolka kar porzadkowych — kontrolka prowadzona byla generalnie prawidiowo. Informacje
zamieszczano we wiasciwych rubrykach. Zastrzezenia jakie wnosz¢ do prowadzenia tej ksiggi dotycza braku

na wydruku w niektérych sprawach daty ogloszenia/dor¢czenia postanowienia.

Kontrolka badan psychiatrycznych ,,Bp” - kontrolka generalnie prowadzona byla prawidtowo.
W trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazono jednak, ze jako datg wpltywu — rejestracji sprawy w kontrolce
odnotowywano date wptywu do Sadu sprawy K lub W dot. danego oskarzonego/obwinionego, a nie date
rejestracji sprawy w kontrolce.

Nadto sprawa zarejestrowana w kontrolce pod nr 8/17 (II K 190/17) nie zostala zakre§lona pomimo,

iz w dniu 16.05.2018 r. biegty zwrdcit akta z opinia.

Kontrolki spraw zagrozonych przedawnieniem i zatrzymanych praw jazdy - prowadzone byly
prawidtowo. Informacje zamieszczano we wiasciwych rubrykach. Nie wnosze zastrzezen do prowadzenia ww.

kontrolek.

VI.4. Pozostate urzadzenia ewidencyjne

Z rozpraw i posiedzen odbywajacych si¢ w Wydziale sporzadzane sa wokandy. Zbiér wokand
w Il Wydziale Karnym prowadzony jest wylacznie w systemie informatycznym, co wynika z tresci § 82i.
zarzadzenia o biurowosci.

Po dokonaniu weryfikacji losowo wybranych wokand z pazdziernika 2017 r. zwrécilam uwage,
ze na nielicznych wokandach znajdowalty si¢ braki w zakresie odnotowywania godzin rozpoczgcia i zakonczenia
posiedzenia/rozprawy, jak réwniez nie zawsze odnotowywano liczb¢ przestuchanych oséb — patrz § 24 ust. 3

zarzadzenia o biurowosci.

VI.5. Wnioski

Skontrolowane urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly generalnie poprawnie. Nieprawidlowos$ci na
ktére zwrécitam uwage wynikaly czesciowo ze zlej konfiguracji systemu, cze$ciowo zwiazane byly

zapisywaniem informacji w inne niz do tego przewidziane miejsce w systemie SAWA, a czg$ciowo zwiazane
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byly z niewprowadzeniem wszystkich wymaganych informacji do programu. Dlatego nalezy mie¢ na uwadze,
aby z najwyzsza starannoscig i rzetelnosciag odnotowywa¢ informacje w urzadzeniach ewidencyjnych,
szczegblnie w sytuacji kiedy system jest jedyna forma ewidencjonowania spraw, rejestrowania czynnosci sadu,
kontrolowania biegu spraw, czy wreszcie zwazywszy na fakt, ze na podstawie zamieszczanych tam informacji
sporzadzane sg sprawozdania statystyczne.

Wokandy co do zasady sporzadzane sg prawidlowo, pamigta¢ jednak nalezy o odnotowaniu na wokandach
godzin rozpoczecia i zakonczenia posiedzenia/rozprawy, jak réwniez liczby przestuchanych oséb.

W dalszej pracy, w zakresie prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, nalezy stosowaé si¢ do uwag
poczynionych w poprzedniej czgsci dziatu.

W celu kontroli obiegu akt i terminowosci podejmowania czynnosci w systemie informatycznym SAWA
odnotowywane sa dane wskazane w § 82 aa zarzadzenia o biurowosci. Na dzien 10 sierpnia 2018 r. w programie
SAWA odnotowano 816 przeterminowanych czynnosci (za okres 0d 01.01.2015r. do 10.08.2018 r.). Najdtuzszy
okres przeterminowania czynnosci wynosi 1053 dni (II K 322/05), 1020 dni (I Kp 911/15), 609 dni (Il K 664/15).
W zwigzku z powyzszym nalezy dokona¢ sprawdzenia wszystkich przeterminowanych czynnosci i podjaé

dziatania majace na celu niezwloczne ich wykonanie.

Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i prowadzenie akt sgdowych

W kontrolowanym okresie akta spraw zakladane byly na podstawie zarzadzenia w przedmiocie
zarejestrowania pisma wszczynajacego postgpowanie, ktére zamieszczane byto na oddzielnej karcie i dotgczane
do akt sprawy zgodnie z § 28 i § 29 instrukcji o biurowosci w brzmieniu obowigzujacym do dnia 31 grudnia
2017r.

Akta spraw rozpoznawanych w kontrolowanym Wydziale sa zszywane w sposéb zapewniajacy ich
trwato$¢ oraz kompletnosé, a tym samym spetniaja wymogi zarzadzenia o biurowosci w tym zakresie. Oktadki
akt oznaczone sg w sposOb prawidlowy izawieraja wszelkie elementy o jakich mowa w zarzadzeniu
o biurowosci. Akta prowadzone sg jako dalszy ciag postgpowania przygotowawczego z zachowaniem ciaglosci
numeracji kart, poszczeg6lne tomy nie przekraczaty 200 kart.

Do akt dotgczano wykazy wydatkéw o jakich mowa w § 430 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci. Brak wykazu
wydatk6w odnotowano w sprawach: I1 K 79/17 , I1 K 820/16, 11 W 345/16, I1 W 24/16 , 11 W 927/16. Dotaczane
do akt wykazy wydatk6w nie zawsze byly prawidlowo uzupelniane. W wielu przypadkach nie odnotowano
na kartach wykazu wydatkéw kwot przyznanym biegtym za sporzadzenie opinii, czy tez kwot przyznanych
$wiadkom tyt. zwrotu kosztoéw podrozy.

Pisma wysylane przez Sad byly prawidlowo redagowane, zawieraly wszystkie elementy o jakich mowa
w zarzadzeniu o biurowosci.

Pisma nadsytane w toku postepowania w danych sprawach dofaczane byly do akt w kolejnosci wptywu,
za§ dowody doreczen wezwan czy zawiadomien zamieszczane przed protokotami zgodnie z § 37 ust. 1 instrukcji

o biurowoéci. W przypadku kiedy osoby wezwane lub zawiadomione stawity si¢ na rozprawe lub posiedzenie
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dowody doreczenia wezwan/zawiadomien podlegaty zniszczeniu zgodnie § 37 ust. 3 instrukcji o biurowosci.
Niemniej jednak w trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono pojedyncze przypadki, kiedy dowody dorgczenia
wezwan dla $wiadkéw byly wszyte do akt pomimo, Ze osoby te stawity si¢ na rozprawe, a przewodniczacy nie
wydat zarzadzenia o pozostawieniu ich w aktach sprawy np.: II K 820/16 (protok¢t rozprawy k. 177), I W
1069/16 (protok6t rozprawy k. 130).

Prezentaty w wiekszosci przypadkéw uzupehiane byly zgodnie z § 14 instrukcji o biurowosci.
Nieprawidlowo uzupehione prezentaty odnotowano w sprawach II K 588/15 k. 299, II K 893/16 k. 93, I K
636/15 k. 105, I1 W 345/16 k. 98, Il W 927/16 k. 48, Il K 588/15 k. 340, iin. Zdarzaly si¢ réwniez przypadki,
géwnie dotyczylo to sktadanych wnioskéw o ukaranie oraz opinii bieglych, gdzie na wnioskach czy tez opiniach
brak bylo prezentaty sadu, dokumenty takie znakowane byly jedynie piecz¢cia wplywu do wydziatu.
Z informacji uzyskanej od Zastepcy Kierownika Sekretariatu wynika, ze praktyka przyjmowania wnioskéw
o ukaranie i innych pism bezposrednio w Wydziale zostata zaprzestana.

Brak zastrzezen do estetyki i wygladu protokoléw oraz orzeczen. Oryginaly orzeczen opatrzone byly

stosownymi adnotacjami stwierdzajacymi ich prawomocnos¢.

Kontrolujac prawidlowo$¢ prowadzenia akt zwrdcitam uwage, ze w sprawie II W 876/15 nie odnotowano
na oryginale wyroku k. 177 wzmianki o sprostowaniu wyroku — patrz § 96 ust. 1 Regulaminu urzgdowania
sadéw powszechnych.

W trakcie czynnosci kontrolnych odnotowano przypadki, kiedy zarzadzenia i adnotacje o ich wykonaniu
opatrzone byly nieczytelnym podpisem, a takze przypadki kiedy brak byto adnotacji o wykonaniu zarzadzen -
co jest niezgodne z § 16 ust. 2 i 3 zarzadzenia o biurowos$ci np.: II K 116/16 (k. 1145/2), II W 464/17 (k. 49),
I1 W 195/17 (k. 41, 42), 1 W 317/17 ( k.38/2), I1 K 79/17 (k. 283/2), Il W 660/17 (k. 66), Il K 355/16 (k. 101/2,
135), I1 K 588/15 (k. 303, 314/2), Il K 196/15 (k. 167), Il K 967/16 (k. 455), I W 927/16 (k. 24), 1I W 82/16
(k. 115).

Niemal na wszystkich kopiach wysylanych z Wydziatu pism brak bylo adnotacji o wystaniu pisma -

co jest niezgodne z § 20 instrukcji o biurowosci.

Kontrolujac prawidtowosé prowadzenia akt zauwazytam réwniez, ze nie zawsze przestrzegany byt przepis
art. 148a § 1 kpk, zgonie z ktérym obowigzkowym jest utajnianie danych o miejscu zamieszkania i miejscu
pracy kazdego pokrzywdzonego ikazdego $wiadka 2z wyjatkiem danych o miejscu pracy zeznajacego
w charakterze $wiadka funkcjonariusza publicznego, jesli jego utajnienia nie wymaga dobro postgpowania
karnego. Odstepstwo od tej zasady mozliwe jest tylko w przypadku wydania stosownego zarzadzenia przez
prezesa sadu lub przewodniczacego sktadu orzekajacego, ewentualnie w przypadku o ktérym mowa w art. 148a
§ 5 kpk. Uchybienia w powyzszym zakresie odnotowano m.in. w sprawach II K 1116/16, II K 893/16, II W
82/16, 11 W 24/16.

Nadto odnotowano przypadki, kiedy dane $wiadkéw, czy pokrzywdzonych byly nieprawidiowo
anonimizowanie, co powodowalo, iz w rzeczywistosci bez wigkszego problemu mozna byto odczyta¢ dane
adresowe ww. os6b np. I K 759/15, I W 24/16.

Po zakonczeniu postepowania dokonywano kwalifikacji akt do poszczegélnych kategorii archiwalnych.
Na aktach spraw zakornczonych, przygotowywanych do archiwizacji, po§wiadczano liczbg kart zawartych
w poszczeg6lnych tomach.

Akta przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz.
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VII.2.Wykonywanie zarzadzer i orzeczen na poszczegdinych etapach postepowania sgdowego i po jego zakoriczeniu

Terminowos$¢ przekazywania spraw do. wykonania zbadalam na podstawie losowo wybranych akt

i przedstawitam w tabeli ponize;j.

Sygn. akt oejézzzl:;v/(;n‘;ggy :]i:lz Data przekazani.a akt
Sadul Okregoweso do wykonania
IIK
11K 253/17 22012008 r. 21.02.2018 r.
data zwrotu z SO 20.02.2018 r.
11K 251/17 26.05.2017 r. 05.06.2017 r.
11K 103/17 20.04.2017 r. 20.04.2017 r.
1K 41/17 i ligla: 18.12.2017 1.
data zwrotu z SO 15.12.2017 r.
11K 388/17 15.06.2017 r. 22.06.2017 r.
11K 355/16 26.05.2017 r. 30.05.2017 r.
I1 K 588/15 24.06.2016 . 30.06.2016 .
11K 196/15 002 21.07.2016 1.
data zwrotu z SO 20.07.2016 .
11K 967/16 07.07.2017 r. 14.07.2016 1.
11K 820/16 0108 20171, 23.08.2017 r.
data zwrotu z SO 22.08.2017r.
I1K 1086/16 19.05.2017 r. 29.05.2017 r.
I1 K 934/15 09.12.2016 r. 13.12.2016 r.
11K 796/15 13.02.2016 r. 17.02.2016 1.
I1 K 440/15 24.05.2016 r. 27.05.2016 1.
11 K 636/15 18.03.2016 r. 24.03.2016 1.
11K 534/16 S2:07 200 - 18.08.2017 .
data zwrotu z SO 18.08.2018
IIK 110/17 20.04.2017 r. 27.04.2017 r.
I1 K 372/16 22.09.2016 . 22.09.2017 r.
11K 722/17 01.11.2017r. 12.11.2017r.
11K 210/15 13012010, 03.12.2015 .
data zwrotu z SO 03.12.2015 r.
11K 521/15 18.09.2015 r. 30.09.2015 .
11K 540/15 Sy 21.04.2017r.
data zwrotu z SO 21.04.2017 r.
11K 954/17 13.04.2018 r. 16.04.2018 r.
11K 579/17 22.03.2018 r. 22.03.2018 .
11K 33/17 22.03.2017 r. 31.03.2017r.
11K 10/17 19.01.2017r. 25.01.2017 .
II K 600/16 23.11.2016r. 28.11.2016 r.
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IIw
11 W 464/17 19.07.2017 r. 24.07.2017 r.
11 W 195/17 SO0 10.07.2017 .
data zwrotu z SO 03.07.2017 r.
IIW317/17 20.05.2017 r. 25.05.2017 r.
IT W 660/17 05.07.2017 r. 14.07.2017 r.
IT W 345/16 s L0201 1 21.04.2017r.
data zwrotu z SO 20.04.2017 r.
11 W 702/16 22007 23.06.2017 1.
data zwrotu z SO 22.06.2017 r.
11 W 24/16 g2 200 x: 13.03.2017 .
data zwrotu z SO 13.03.2017 r.
11 W 876/15 (0220 . 05.06.2017r.
data zwrotu z SO 05.06.2017 r.
IT1 W 927/16 02.03.2017 r. 06.03.2017 r.
II W 82/16 25.02.2017 r. 31.03.2017 r.
19.02.2016 r.
II W 674/15 24.12.2015 . (rozpoznawane byto
zazalenie na koszty
bieglego)
IT W 405/15 25.03.2015 1. 27.03.2017 r.
IT W 1069/15 23.10.2015 . 28.10.2015 r.
II W 913/15 08.03.2017 r. 14.03.2017 r.
11 W 420/17 19.05.2017 r. 30.05.2017 r.
1IW 236/17 05.04.2018 r. 11.04.2018 r.
II W 228/17 4.04.2017 r. 14.04.2017 r.
IIW1231/16 12.01.2017r. 17.01.2017 r.
II W 844/16 15.09.2016 r. 28.09.2016 1.
ITI W 820/16 15.10.2016 r. 28.10.2016 r.
II W 745/15 27.08.2015 r. 01.09.2015 r.
II W 738/15 22.04.2015 . 28.04.2015 1.

Powyzsze wskazuje, ze akta prawomocnie zakonczonych spraw do wykonania przekazywane byly bez
zbednej zwloki. Niemniej jednak odnotowano pojedyncze sprawy, w ktérych akta przekazywane byly
do wykonania z op6znieniem np. II W 82/16 po 34 dniach, I1 W 674/15 po 56 dniach. W sprawie Il W 674/15
po prawomocno$ci orzeczenia konczacego postgpowanie rozpoznawane bylo zazalenie na postanowienie

o0 kosztach przyznanych biegtemu.

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzen zbadalam na podstawie losowo wybranych spraw
i zaprezentowalam w ponizszym zestawieniu. W przypadku, gdy pod zarzadzeniem brak bylo daty jego wydania,
dla celéw zbadania terminowosci wykonywania zarzadzen za takg date przyjetam dzien wydania orzeczenia badz

odbytego posiedzenia (rozprawy).
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Sygn. akt Nr karty Data wydania zarzadzenia Data wykonania zarzadzenia
276 28.03.2017 r. 29.03.2017 r.
317 31.03.2017 r. 31.03.2017 r.
335 04.04.2017 r. 04.04.2017 r.
358 14.04.2017 r. 14.04.2017 r.
361 14.04.2017 r. 14.04.2017 r.
37872 18.04.2017 r. 18.04.2017 r.
Brak daty wykonania zarzadzenia z
387 18.04.2017 r. dalszej czgéci akt wynika, ze
18.04.2017 r.
408 11.05.2017r. 11.05.2017 r.
IIK 253/17 424/2 12.05.2017 r. 15.05.2017 r.
45772 22.05.2017 r. 24.05.2017 r.
460 23.05.2017 r. 24.05.2017 r.
462 24.05.2017 r. 24.05.2017 r.
487 7.06.2017 r. 7.06.2017 r.
560 22.06.2017 r. 23.06.2017 r.
693 12.07.2017 r. 12.07.2017 r.
733 13.07.2017 r. 14.07.2017 r.
824 11.09.2017 . (pjegagzifs 211d7ni£;u'a)
827 11.09.2017 . 13.09.2017 r.
30.03.2017 r.
11K 251/17 38072 29.03.2017 r. (brak adnotacji o wykonaniu zarzadzenia
termin wykonania wynika dalszej czg¢sci akt)
I1K 103/17 207 15.02.2017 r. 15.02.2017 r.
127 19.01.2017 r. Brak adnotacji o wykonaniu zarzadzenia
128/2 23.01.2017 r. 24.01.2017 r.
137 10.02.2017 . 08'03-2‘)2%530(1‘;1‘;“ ey
T/ 13.042017 .
160 31.03.2017 r. (T:23.05.2017 r. - brak adnotacji o wykonaniu
zarzadzenia termin wykonania wynika dalszej
czgsei akt)
183 3.07.2017 r. 5.07.2017 r.
IT K 388/17 214 5.05.2017 r. 16.05.2017 r.
5172 13.04.2017 r. 13.04.2017 r.
60 10.05.2017 r. 18.05.2017 r.
TEWsoi] 61 10.05.2017 r. 18.05.2017 r.
7572 31.05.2017 r. 01.06.2017 r.
12 9.09.2015 . 11.09.2015 .
19 14.10.2015 r. 14.10.2015 1.
2172 26.10.2015 r. 26.10.2015 .
II W 195/17 43 9.02.2016 1. 10.02.2016 .
(1w 192515) 18.04.2016 1.
52/2 24.02.2016 r. (T: 5.07.2016 1)
64 12.07.2016 . 13.07.2016 .
13372 22.03.2017r. 22.03.2017 r.
29 4.04.2017 r. 10.04.2017 r.
WL 38/2 10.05.2017 r. Brak daty wykonania zarzadzenia
16 17.01.2017 r. 18.01.2017 r.
.02.2017 r.
W S1/17 27 6.02.2017 . (}710_04'20177 i
36/2 10.04.2017 r. 11.04.2017 r.
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4672 14062017 1. 16.06.2017 T.
26.06.2017T.
IIw 660/17 65/2 21 -06-2017 r. (brak adnotacji o wykonaniu zarzadzenia
termin wykonania wynika dalszej czg$ci akt)
7072 201220151, 20.12.2015r,
10372 6.062016T. 6.062016T.
14.092016T.
2&130?)2//115? 123 7.07.2016 1. (T:1.12.2016r.)
142 30.01.2017r. 3.022017t.
147 2.032017T. 8.032017T.
152 22032017, 22.032017.
305 24.092015 1. 6.102015T.
31412 41120151, 220
L (T: 15.012016 1)
322 15.01.2016 1. 18.01.2016 .
322 8022016, 16.02.2016 1.
331 8.04.2016T. 12.042016T.
176 3.09.2015r. 280920151,
(T:10.11.2015r.)
HIC196/15 225 10.112015 . 12.11.2015r,
266 7012016, 12.012016T.
23.12.2016T.
455 7.12.2016 . crlena
464 19.012017r. 20.012017r.
ILK967/16 494 2032017t 3.032017T.
505 25042017, 260420171,
512 24052017, 26052017,
124 16.04.2015 1. 210420151,
27.072015 .
143 29.052015 . e
15672 2.102015T. 13.102015 .
11K 820/16 159 6.102015T. 13.102015 .
(11K 1044/14) 162 16.10.2015 1. 22.102015 1.
- 7.012016 .
168 20.11.2015 . e
23.11.2016 T,
235 21.10.2016 1. e
171 16012017 . 18.01.2017 1.
11K 1086/16 22.022017,
181 16.02.2017 . e
9272 14122015 1. 21.12.2015T.
141 7042016t 8.042016T.
IR 893/16 155 22.042016 T, 27.042016T.
(II K 934/15)
18172 6.09.2016 . 7.092016 .
19972 10.11.2016 T 14112016,
205 21120151, 61120151,
216 3122015, 17.122015 1.
11K 769/15 17.12.2015 1.
217 25.11.2015 . e
248 20012016 1. 20012016,
10.08.2015r.
38 11.06.2015 r. D
SIS 4612 5.10.2015r, 9.10.2015r.
55 26102015, 26.102015 .
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64 14122015, 30.122015 .

70 20012016, 26.01.2016r.

111 22.092015 1. 2.102015T.

11K 636/15 = e 20.012016r,
(T: 15.02.2016 1.)

2472 28.08.2015 1. 31.082015 1.

36 25.09.2015 1. 28092015,
83 8.04.2016 . 57225;6220‘166 :)

50820161,
11 W 345/16 93/2 24.06.2016 r. e
107 20.09.2016 1. 05:10. 20167

(T:9.112016 1)

119 9.112016 T, 15.11.2016r,

13972 12.12.2016 . 12.122016 1.

52 24062016, 28.062016 .

21092016,
I1'W 702/16 20 21092010 (T:17.11.2016 1.)
7 17112016 . 18.112016 .

30 11012017, 13.012017 1.

31 23.022016 . 24022016,

11 W 26/16 40 18.03.2016 1. 3.06.2016 .
(T: 16.08.2016 1.)

75 15092016 T, 16.092016 .

a1 250520151, 260520161,

52 1.07.2015 1. 21.07.2015,

(T: 6.10.2015r.)

66 6.102015 1. 6.102015T.

11 W 876/15 89 12.102015 1. 14102015,
117 14122015, 17.122015 1.

130 10.02.2016 T, 10022016,

15502 4.07.2016 . 15.07.2016r.
(T: 20.09.2016 1.)

1872 31.082016T. 01.092016 .

25 15092016 T. 16.092016 1.

32 15112016 T, 15.112016 .

W 22716 46 25112016 T, 251120161,
53 19.12.2016 T, 20122016,

56 20.12.2016 T, 231220161,

1146 2022017 r. 3.022017t.

1K 1116/16 1175 25.07.2017r. 14.08.2017 r.
(T: 23.10.2017 1)

1303 8.01.2017 r. Brak adnotacji o wykonaniu zarzadzenia

280 10.02.2015 . 17.02.2015 1.

376 25.09.2015 1, 1.102015T.

471 25.05.2016 T, 27.052016 .

491 6.092016T. 6.092016T.

ITK 307/16 542 13.042017T. 14.042017T.

(ILK 916/13)

551 200720171, 21072017,

557 8.08.2017r. 14082017,

568 31.082017 T, 6.092017T.

576 41020171, 9.102017 1.

11.05.2017 r.

11K 79/17 263 14.04.2017 . el
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27172 2.062017r. (ZT 12?)92200113 -
87 21.042017 1) 24042017,
26062017 .
11K 288/17 L M8l (T: 7.09.2017 r.)
165 7.09.2017r. 13.092017 .
195 10.07.2018 1. 9.082018 1.
22.042015 .
i 105 3.04.2015 . St
(I1 W 183/14) 108 9.04.2015 r. 22.04.2015 .
207 26112015 1. 261120151,
7072 8.022016 T, 9.02.2016r.
24.042016 .
81 15.03.2016 1. o
105 1.062016T. 3.062016T.
115 13.07.2016 . 14.07.2016r,
sz 145 3.102016 T, 7102016 1.
148 10.10.2016 T, 10.102016 1.
166 8.11.2016T. 9.112016 .
172 30.11.2016 1. 2.122016T.
176 16.12.2016 T. 20.122016 .
125 21.05.2015 . 31.07.2015 .
(T:2.09.2015r.)
11 W 1069/15 o R 18.09.2015 1.
(T: 8.10.2015 r.)
168 11220151, 9.12.2015r.
33 25.05.2015 1. 26052015,
49 7082015 . 17.082015 .
e 60 13112015, 251120151,
99 9.09.2016 . 19.0920161r.
(T: 8.11.2016r.)
139 5012017, 5012017t

Jak wynika z powyzszego zarzadzenia sedziéw w wigkszo$ci wykonywane byly bez zbednej zwloki
tj. tego samego dnia badZ w przedziale od 1 do kilku dni. W przypadku wyznaczenia rozprawy na odleglejszy
termin zarzadzenia wykonywane byly diuzej, co jednak uznaé nalezy za uzasadnione. Niemniej jednak zdarzaly
si¢ przypadki, gdy zarzadzenia wykonywane byly z op6znieniem np.: w sprawach II K 288/17 )k. 195) — po 30
dniach, IIK 253/17 (k. 824) - po 17 dniach, I1K 967/16 (k. 455), II K 440/15 (k. 64) —po 16 dniach, [T W 678/15
(k. 108) —po 13 dniach, II K 588/15 (k. 305), Il K 769/15 (k. 216), Il W 913/15 (k. 60) — po 12 dniach, Il K
388/17 (k. 214) po 11 dniach,

Zwrécitam uwage, ze w kilku sprawach brak byto adnotacji o wykonaniu zarzadzenia, co jest niezgodne
z § 16 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci.

Na podstawie zapisow dokonanych w losowo wybranych sprawach zarejestrowanych w kontrolce
terminowego sporzadzania uzasadnien w latach 2015 — 2017 ustalitam, ze odpisy orzeczen wraz

'z uzasadnieniami po zwrocie akt przez sedziego w wigkszosci przesylane byly stronom bezzwlocznie. Niemniej
jednak zdarzaty si¢ przypadki kiedy termin ten wynosit ponad 10 dni. Odnotowano réwniez przypadki kiedy
termin tan byt dtuzszy np. w sprawach : II K 1165/16 — 21 dni, II1 K 642/14 - 22 dni, IIK 91/15 — 20 dni, II K
703/14 — 18 dni, I K 112/17 — 16 dni.
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Na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce terminowego sporzadzania
uzasadnien ustalilam, ze czas trwania postgpowania miedzyinstancyjnego (liczac od daty wptywu wniosku
o dorgczenie orzeczenia z uzasadnieniem do przedstawienia akt do sadu II instancji) generalnie wahat sie
w przedziale od 1 od 3 miesigcy. Niemniej jednak zdarzaly si¢ przypadki kiedy czas trwania postgpowania
migdzyinstancyjnego byt dtuzszy, i tak np. w sprawach II W 2602/14, II K 230/12, 11 K 468/15 postepowanie
migdzyinstancyjne trwato powyzej 4 miesiecy.

VII.3. Wnioski

Spos6b prowadzenia akt, terminowos¢ wykonywania zarzadzen jak i czas trwania postepowania
migdzyinstancyjnego generalnie oceni¢ nalezy pozytywnie, niemniej jednak odnotowano pojedyncze przypadki
wykonywania zarzadzefi po uptywie 30 czy 12 dniach od ich wydania, jak réwniez przypadki przesylania
odpisow orzeczen wraz z uzasadnieniami po 22 dniach od daty zwrotu akt przez sedziego.

Dlatego tez w dalszej pracy pamieta¢ nalezy aby zarzadzenia sedziéw wykonywane byly niezwlocznie,
a odpisy wyrokéw wraz z uzasadnieniami we wszystkich sprawach przesytaé w terminie do 7 dni od zwrotu akt
przez sedziego.

W dalszej pracy nalezy stosowa¢ si¢ do zapiséw § 16 ust. 2 i 3 i § 20 zarzadzenia o biurowosci, karty
wykazu wydatkéw wypelnia¢ zgodnie z zapisami § 430 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci. Zwréci¢ nalezy takze
uwage na poprawnos¢ wypetniania prezentat zamieszczanych na wpltywajacych pismach.

Pamigta¢ réwniez nalezy aby po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o sprostowaniu wyroku na oryginale
wyroku niezwlocznie umieszcza¢ wzmianke o sprostowaniu wyroku — zgodnie z § 96 ust. 1 Regulaminu
urzgdowania sadéw powszechnych.

Pamieta¢ réwniez nalezy o przestrzeganiu art. 148a § 1 kpk, zgonie z ktérym obowiazkowym jest
utajnianie danych o miejscu zamieszkania i miejscu pracy kazdego pokrzywdzonego i kazdego $wiadka
z wyjatkiem danych o miejscu pracy zeznajacego w charakterze $wiadka funkcjonariusza publicznego, jesli jego
utajnienia nie wymaga dobro postepowania karnego.

Anonimizacj¢ danych osobowych $wiadkéw i pokrzywdzonych dokonywaé nalezy w taki sposob, aby nie

narusza¢ prawa do zachowania w poufno$ci danych adresowych $wiadkéw i pokrzywdzonych.

Dziat VIII
Obstuga interesantéw

VIII.1. Zakres obstugi interesantéw

W Sadzie Rejonowym w Rzeszowie funkcjonuje biuro obstugi interesantéw oraz czytelnia akt. Godziny
pracy ww. komoérek organizacyjnych dostosowane sg do godzin urzedowania Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Pracownicy sekretariatu II Wydziatu Karnego réwniez udzielaja informacji telefonicznych interesantom.

VIII.2. Kultura obstugi interesantéw

Informacje w zakresie nalezacym do pracownikéw sekretariatu udzielane sg rzetelnie. Z poczynionych
w trakcie kontroli spostrzezen wynika, ze pracownicy w stosunku do interesantéw okazywali cierpliwo$é

i wyrozumiato$¢. Do stron odnoszono si¢ z szacunkiem.
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VIII.3. Whnioski

Poczynione w trakcie kontroli spostrzezenia daja podstawe do pozytywnej oceny poziomu obstugi

interesantow.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu

Praca w kontrolowanym sekretariacie wykonywana jest przez zesp6t do$wiadczonych pracownikéw,
ktérzy systematycznie podnoszg swoje kwalifikacje, poprzez uczestnictwo w szkoleniach. Kierownikiem
sekretariatu jest osoba o duzym do$wiadczeniu zawodowym w pracy w wydziale karnym, w tym na stanowisku
kierowniczym. Pani Kierownik sekretariatu doklada staran aby praca planowana i organizowana byla
zposzanowaniem zasady réwnomiernego obcigzenia obowigzkami poszczegélnych os6éb. Pracownicy
powierzone im zadania wykonuja na podstawie zakreséw czynnosci, dostosowanych do posiadanego przez nich
stazu pracy i do§wiadczenia zawodowego.

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone sg w formie elektronicznej. W systemie zamieszczane sa wezwania,
zawiadomienia, pisma, orzeczenia, zarzadzenia, protokoty. Przy sporzadzaniu pism pracownicy korzystaja
z opracowanych szablonéw. Informacje wprowadzane sa do systemu systematycznie.

W celu kontroli obiegu akt oraz terminowosci podejmowanych czynno$ci, w zakltadce ,,czynnosci”
systemu SAWA, wprowadzono katalog czynno$ci nadzorczych, ktdéry stanowi podstawe odnotowywania

wymaganych informacji.

1X.2. Wnioski

Poczynione w czasie kontroli spostrzezenia daja podstawe do twierdzenia, iz praca w kontrolowanym
sekretariacie przebiega sprawnie i generalnie wykonywana jest prawidlowo. Ujawnione nieprawidtowosci
w miare mozliwosci poprawiane byly jeszcze w trakcie trwania kontroli.

Majac na uwadze, ze w II Wydziale Karnym zatrudnieni sa pracownicy, ktérzy legitymuja si¢ stosownym
doswiadczeniem zawodowym oraz wiedza na temat zasad dzialania sekretariatu, a Pani Kierownik do swoich
obowigzkéw podchodzi z zaangazowaniem, mozna wnioskowaé, ze praca wykonywana bedzie na coraz
WyZzszym poziomie.

Podsumowujac prace Sekretariatu II Wydzialu Karnego ocenié¢ nalezy pozytywnie z tym zastrzezeniem,
aby w dalszej pracy :

— urzadzenia ewidencyjne prowadzi¢ z uwzglednieniem uwag poczynionych w sprawozdaniu,

— prowadzac akta spraw stosowa¢ si¢ do art. 148a kpk, a anonimizacji dokonywaé w sposéb rzetelny,

uniemozliwiajacy odczytanie danych adresowych §wiadkéw i pokrzywdzonych,

— odpisy orzeczen wraz z uzasadnieniami przesyla¢ stronom w terminie do 7 dni,

— zarzadzenia sedziow wykonywa¢ niezwlocznie,

— rachunki do wyptaty wynagrodzen dla bieglych/ttumaczy kierowaé niezwlocznie po wydaniu

postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,

— na wokandach odnotowywaé wymagane przepisami informacje,

—  przestrzegaé zapisow § 14, § 16 ust. 2 i 3, § 20 zarzadzenia o biurowosci,

—  karty wykazu wydatkéw wypehiaé¢ zgodnie z zapisami § 430 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci.

— dokonaé przegladu i kontroli katalogu przeterminowanych czynnosci odnotowywanych w systemie
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1X.3. Materiat Zrédtowy, na podstawie ktérego dokonano ustalen

Protok6t z kontroli opracowalam na podstawie uzyskanych informacji na temat pracownikéw
administracyjnych zatrudnionych w latach 2015-2017 w kontrolowanym sekretariacie. Ponadto podstawa
dokonania ustalen byly: informacje z programu SAWA, zakresy czynno$ci urzednikéw, urzadzenia ewidencyjne,
sprawozdania statystyczne MS-S5r oraz akta losowo wybranych spraw, a to: II K 253/17, I K 251/17, I K
103/17, 1K 41/17, 11 K 388/17, Il W 464/17, 11 W 195/17, 11 W 317/17, II W 51/17, II W 660/17, 11 K 335/16,
II K 588/15, I1 K 196/15, 11 K 967/16, 11 K 820/16, 11 K 1086/16, II K 893/16, II K 769/15, II K 440/15, Il K
636/15, I1 W 345/16, II W 702/16, I1 W 26/16, 11 W 876/15, 11 W 927/16, I1 K 1116/16, I1 K 307/16, I1 K 79/17,
11K 288/17,11 W 674/15, 11 W 82/16, I1 W 1069/15, II W 913/15

Niezbednych informacji udzielata mi Pani Jolanta Swiatoniowska Zastepca Kierownika Sekretariatu

I1 Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Inspektor ds. biurowosci
Podpis 7( -

Data sporzadzenia protokotu 5 wrze$nia 2018 r. s
Kfteréyma Czelusniak
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