PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1. Podstawa prawna

przeprowadzenia kontroli | Zarzadzenie Prezesa Sadu Okrg¢gowego w Rzeszowie z dnia 7 marca 2018 r., VII

W 0850-1/18

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat | X Wydziat Karny Sadu Rejonowego w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgca/e
kontrole

inspektor ds. biurowosci Kataryna Czelu$niak

1.5. Termin przeprowadzenia

kontroli 26 —30 marca 2018 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatlu czynno$ci, obciazenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urz¢dowania,

wykonywanie zarzadzen,

terminowo$¢ przesylania tytutéw wykonawczych oraz przekazywania rachunk6éw biegtych do oddziatu
finansowego celem wyplaty,

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 o biurowosci,

sprawno$¢ postgpowania miedzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg Lata 2015-2017

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

Il.1. Termin przeprowadzenia 7-9 oraz 12 i 13 maja 2014r.

poprzedniej kontroli

11.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale
poprzednig kontrole

inspektor ds. biurowo$ci Marzena Knap

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ podziatu czynnosci, obcigzenie praca, kwalifikacje i kultura
urzedowania 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,

sprawnosci postepowania miedzyinstancyjnego,

obstuga interesantow.

11.4. Okres objety poprzednig Lata 2011 - 2013

kontrolg




11.5. Wykonanie wydanych zarzadzer nadzorczych

Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r. dotyczyly: przestrzegania wymogu przepisu §
16 ust. 3 instrukcji, numerowania kart akt w ogdlnej ich liczbie uwzgledniaé réwniez karty dokumentacji ztozonej
do kopert, odnotowywania na wokandach, ktory prokurator brat udziat w rozprawach czy posiedzeniach (o ile
bral udziat), przesytania odpiséw wyrokéw wraz z uzasadnieniami stronom w terminie do 7 dni od zwrotu akt
przez sedziego.

Prace kontrolowanego sekretariatu oceniono pozytywnie.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli w wiekszosci zostaly wykonane.

11.6. Wspétpraca inspektora
ds. biurowosci
Z kontrolowanym

sekretariatem w okresie | sekretariatu, Wspélpraca z nia przebiegata bez zastrzezen.
po poprzedniej kontroli

Osobg z ktora kontaktowatam sie we wszystkich sprawach byta Pani Kierownik

Dziat 1l
Dane podstawowe sekretariatu

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

Kierownikiem sekretariatu X Wydziatu Karnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Beata Wozny.
Pani Kierownik w kontrolowanym Wydziale pracuje od 01.11.2011r. i od tego dnia petni 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 Barbara Lis (od dnia 1.01.2014r. Zastgpca Kierownika Sekretariatu)- starszy sekretarz sadowy —
zatrudniona od 1.10.2010r.

Pani —sekretarz sadowy —zatrudniona od 4.07.2011r.

Pan — starszy sekretarz sagdowy — zatrudniony od 1.08.2012r.

Pani | — sekretarz sadowy — zatrudniona od 1.03.2011r. od 12.02.2013r., a nastgpnie
0d 23.05.2013 r.

Pani —sekretarz sagdowy —zatrudniona od 1.01.2010 r.

Pani ) sekretarz sadowy — zatrudniona od 30.06.2014 r.

Pani . —sekretarz sadowy — zatrudniona od 01.01.2014 r,

Pani :¢ -starszy sekretarz sgdowych — zatrudniona od 03.03.2010r.

Pani .— sekretarz sgdowy — zatrudniona od 01.05.2014 r.

Pani —sekretarz sagdowy —zatrudniona od 1.01.2010 r. do 04.10.2015 .

Pani _— protokolant sadowy — zatrudniona od 01.08.2014 . do 22.02.2015 r.

Pani — sekretarz sadowy — zatrudniona od 12.10.2015 r. do 31.12.2015 .

Ponadto w wydziale zatrudnieni byli woZni sadowi

Panj - zatrudniona od dnia 16.06.2010 r. do dnia 31.03.2017 r.

Pani — zatrudniona od dnia 19.05.2015 r. do dnia 15.09.2015 r. (zastgpstwo za Pania E. Wilad)

Pani — zatrudniona od 29.03.2017 r.




‘Wszyscy pracownicy zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

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

W roku 2015 limit etatéw urzedniczych wynosit 11,000; za$ obsada $redniookresowa - 9,224
W roku 2016 limit etatéw urzedniczych wynosit 10,220; za$ obsada sredniookresowa - 8,800
W roku 2017 limit etatéw urzedniczych wynosit 10,000; za$ obsada éredniookresowa - 8,764

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

W okresie objetym kontrola prace na rzecz Wydziatu $wiadezylo dwéch stazystéw z urzedu pracy, a to:
- Pani zatrudniona 0d 20.07.2016 r. do 31.07.2016 r. oraz od 05.09.2016 r. do 09.09.2016 r.
- Pan zatrudniony w okresie od 15.08.2016 r. do 30.11.2016 r.
ktérym zostaly powierzone obowiazki w zakresie obstugi sekretariatu polegajace na przygotowywaniu ,,gléwek”

wyrokow nakazowych oraz zastgpowanie woznego sadowego i zszywanie akt

IILS5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady sredniookresowe;
sedziow i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola,

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

lata liczba sedziow liczba urzednikéw | 3/2
1 2 3 4
2015 8,200 11,000 1,34
2016 7,167 10,220 1,43
2017 7,000 10,000 1,43

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych na
sedziego najnizszy byt w roku 2015 i wyni6st 1,34. Natomiast w latach 2016 — 2017 uksztattowat si¢ na

poziomie 1,43.

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

statystycznym).
lata obsada sedziow obsada urzgdnikow 32
1 2 3 4
2015 6,056 9,244 1,53
2016 5,723 8,800 1,54
2017 5,756 8,764 1,52

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbe urzednikéw przypadajacych na
sedziego obliczony wedtug obsady $redniookresowej w kontrolowanym okresie utrzymywat sie na podobnym
poziomie. I tak w 2015 r. wskaznik powyzszy osiagnat warto$é 1,53. W kolejnym roku ulegt nieznacznemu

zwigkszeniu do poziomu 1,54, natomiast w 2017 r. uksztattowat si¢ na poziomie 1,52.




I1.6. Liczba asystentéw sedziéw
W 2015 r. w Wydziale X Karnym zatrudnionych bylo 2,532 asystentow
W 2016 r. w Wydziale X Karnym zatrudnionych bylo 2,487 asystentow,
W 2017 r. w Wydziale X Karnym zatrudnionych bylo 2,500 asystentow

1l.7. Obsada
$redniookresowa ; :
asystentéw sedziow Obsada $redniookresowa asystentow s¢dziéw w 2015 r. — 2,167
kwoz't(rlzzle objetym Obsada $redniookresowa asystentow sedziéw w 2016 r. — 1,910
Obsada sredniookresowa asystentow sedziéw w 2017 r. —2,051

111.8. Opis warunkéw pracy

X Wydziat Karny dysponuje 1acznie 11 pokojami, z czego 6 zajmujg sedziowie, urzednicy korzystaja
z 4 pokoi, natomiast asystencji zajmuja 1 pokéj. Wydziat korzysta z 7 sal rozpraw wyposazonych w komputery

oraz monitory dla sedzi6w.

lIl.9. Whioski

Wigkszo$é pracownikéw sekretariatu X Wydzialu Karnego posiada staz pracy pozwalajacy twierdzig,
iznabyli niezbedng wiedze oraz umiejetnosei do prawidtowego wykonywania powierzonych im czynnosci.
Na czas diuzszych nieobecnosci pracownikéw. przydzielano do pracy 0soby na zastgpstwo. Zatrudnienie
w Wydziale stazystéw, choé z pewnoscia wymagalo na poczatkowym etapie pracy ich stosownego
przeszkolenia, poswiecenia uwagi i wigkszego nadzoru, pomoglo w pracy sekretariatu poprzez wykonywanie
przez nich niezbednych, prostych, aczkolwiek czasochtonnych czynnosci.

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 urzednik6w przypadajacych na jeden
etat orzeczniczy, to w 2015 r. wskaznik ten wyni6st 1,34 natomiast w latach 2016 — 2017 uksztaltowat si¢ na
poziomie 1,43,

W mojej ocenie miernikiem pemiej odzwierciedlajacym stan faktyczny, odnoszacy sie do liczby kadry
urzedniczej przypadajacej na 1 sedziego jest wskaznik obliczony wedtug obsady $redniookresowej. Wskaznik
ten w kontrolowanym okresie utrzymywat si¢ na podobnym poziomie. I tak, w 2015 r. warto$¢ wskaznika
wyniosta 1,53, w 2016 r. - 1,54, natomiast w roku 2017 r. - 1,52,

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy
IV.1. Szkolenia wewnetrzne W okresie podlegajacym kontroli:

odbyte przez ) ) )
pracownikéw sekretariatu 1. Pan brat udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
w okresie objetym . e .
kontrolg informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

2. Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - zmian przepisow

kodeksu karnego i kodeksu postgpowania karnego; - bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie,
3. Pani_ _brala udzial w szkoleniach z zakresu: - dostepu

do informacji publicznej i ochrony danych osobowych w sadach




10.

powszechnych; - zmiany przepiséw kodeksu karnego i kodeksu
postgpowania karnego; - systemu e-Karta; - bezpieczefistwa informaciji,
ochrony danych osobowych w sadzie; - dostepu do informacji publicznej
i ochrony danych osobowych w sadach powszechnych.

Pani_ brata udzial w szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

Pani_ _brala udziat w szkoleniach z zakresu: - dostepu
do informacji publicznej i ochrony danych osobowych w sadach
powszechnych; - systemu e-Karta; - bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych w sadach.

Pani , +brata udzial w szkoleniach z zakresu:- bezpicczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie; - biurowosci sagdowej
po nowelizacji przepiséw.

Pani ] : : brala udzial w szkoleniu z zakresu: - zmian
przepiséw kodeksu karnego i kodeksu postgpowania karnego.

Pani brala udzial w szkoleniach z zakresu: -
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

Pani ! brala udziat w szkoleniach z zakresu: - bezpieczefistwa
informacji i ochrony danych osobowych w sadzie; - biurowosci sadowej
po nowelizacji przepis6w.

Pani. ) _brala udziat w szkoleniu z zakresu bezpieczefnstwa

informacji i ochrony danych osobowych w sadzie.

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

W okresie podlegajacym kontroli:

1.

Pan . brat udziat w szkoleniu z zakresu ochrony informacji
niejawnych.
Pani brata udziat w szkoleniach z zakresu: - ochrony

informacji niejawnych; - nowelizacji przepiséw od dnia 1 styczna 2016 r.
w obszarze sadéw powszechnych, wplyw zmian na prac¢ sekretariatow
sadowych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; - czynnosci
podejmowanych w sekretariatach sadowych w $wietle zmian w kpk , kk
i kkw.

Pani _ _brata udzial w szkoleniach z zakresu: - ochrony
informacji niejawnych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; - biurowoéci
sadowej po nowelizacji przepiséw od dnia 1 stycznia 2016 r.

Pani_ ._brala udzial w szkoleniach z zakresu ochrony
informacji niejawnych; - zarzadzania stresem i asertywnosci; - czynnosci
podejmowanych w sekretariatach sadowych w $wietle zmian w kpk, kk
i kkw.

Pani_ brata udziat w szkoleniach z zakresu: - biurowosci

sgdowej po nowelizacji przepisé6w od dnia 1 stycznia 2016 r.; - czynnosci




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

6. Pani _brata udzial w szkoleniu z zakresu: -
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych w sadzie; -
zarzadzania stresem i asertywnosci.

7. Pani] orata udziat w szkoleniach z zakresu: - zarzadzania
stresem i asertywnosci; - biurowosci sadowej po nowelizacji przepisow
od dnia 1 stycznia 2016 r.; - czynnosci podejmowanych w sekretariatach
sadowych w $wietle zmian w kpk, kk i kkw.

8. Pani _brata udziat w szkoleniach z zakresu: - nowelizacji
przepiséw od dnia 1 stycznia 20]67 r. w obszarze sadéw powszechnych,
wplywu zmian na pracg sekretariatéw sadowych; - zarzadzania stresem
i asertywnosci; - czynno$ci podejmowanych w sekretariatach sadowych
w $wietle zmian w kpk, kk i kkw; - pierwszej pomocy w sytuacjach
zagroZenia; - technik radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem.

9. Pani _brala udzial w szkoleniach z zakresu: -
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; - uprawnien
przystugujagcym  $wiadom, w tym osobom pokrzywdzonym

przestgpstwem, uczestniczacym w postgpowaniu karnym.

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 by} réwniez do realizowania zadan, o ktérych mowa w § 82g
i § 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
wynikato z § 59 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci oraz zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego z dnia 27 grudnia
2012 r., znak A-011-27/12, moca ktérego urzadzenia ewidencyjne w postaci kontrolek: uzasadnien, zazalen,
aresztéw, WAB, kar porzadkowych, wystanych akt, mediacji, spraw zagrozonych przedawnieniem, badan
psychiatrycznych, zatrzymanych praw jazdy w X Wydziale Karnym Sadu Rejonowego w Rzeszowie prowadzone
majg by¢ wylacznie w systemie informatycznym. Zarzadzenie powyzsze, poza wskazaniem systemu
informatycznego oraz danych (tu urzadzen ewidencyjnych) ktére nalezy wprowadza¢ do systemu, nie okresla
pozostatych wymaganych przepisem § 82 ust. 3 instrukeji o biurowosci element6w.

Pracownicy sekretariatu maja zapewniony dostep do Internetu oraz poczty e-mail, natomiast dostep
do systemu prawniczego LEX posiadaja jedynie Kierownik Sekretariatu i Zastepca Kierownika.

Sekretariat wyposazony jest w faks, skaner, kserokopiarke, drukarke do akt oraz niszczarki do papieru.

Wydziat systematycznie zaopatrywany jest w materiaty biurowe.




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

kwalifikacje. Kierownik Sekretariatu i jego zastepca moga na co dzien korzysta¢ z profesjonalnej pomocy jaka
Jest informatyczny system informacji prawnej LEX, co umozliwia im zaznajamianie si¢ ze zmieniajacymi sie
przepisami, o czym § S5 ust. 2 pkt 6 zarzadzenia o biurowosci, powinni na biezaco informowaé podleglych
pracownikow.

Stanowiska pracy sa nalezycie wyposazone. Nie ma probleméw z zaopatrzeniem wydzialu w materiaty

biurowe.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wptyw, zatatwienie i pozostatosé facznie z repertoriow ,,K”,
»K0”, ., Kp” i,,W” w latach 2015 —2017.

$redniomiesigczny $redniomiesieczne $redniomiesigczna
Okres/ wplyw wplyw na tatwienie tatwienie na pozostato$é pozostato$é na liczba obsada
lata 1 pracownika 1 pracownika 1 pracownika urzednikéw $redniookresowa
wediug obsady wediug obsady wedlug obsady
$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej
2015 | 3.491 378,47 3.425 371,31 1.111 120,45 11,000 9,224
2016 | 3.782 429,77 3.832 435,45 1.061 120,67 10,220 8,800
2017 | 3.901 445,12 3.872 441,81 1.090 124,37 10,000 8,764

W kontrolowanym okresie widoczny jest systematyczny wzrost obcigzenia pracg pracownikOw
administracyjnych mierzony $redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedlug obsady
sredniookresowej. Powyzszy wzrost spowodowany jest zwiekszajacym si¢ wptywem spraw oraz zmniejszajaca
si¢ liczbg urzednikow.

Jezeli chodzi o obcigzenie praca pracownikéw administracyjnych mierzone Sredniomiesi¢cznym
zalatwieniem na jednego pracownika wedtug obsady $redniookresowej, to réwniez tu zaobserwowaé mozna
tendencj¢ wzrostowa.

Pomimo systematycznego wzrostu liczby spraw zalatwionych jedynie w 2016 r. udato si¢ opanowaé

wplyw spraw, co skutkowato zmniejszeniem si¢ liczby spraw pozostatych do zatatwienia.

V.2. Opis organizacji pracy
Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie zakreséw czynnosci
i tak:
Do zakresu obowigzkéw Pani Kierownik Barbara WozZny oraz zastepcy Kierownika Pani Barbary
Lis nalezy m.in.
- prowadzenie systemu informatycznego rep. ,,K", ,,Kp", ,,Ko" oraz prowadzenie w/w repertoriéw, wykazow
i rejestrowanie spraw,
- przyjmowanie nadchodzacych do Wydzialu pism oraz przedstawianie ich Przewodniczacemu Wydziatu
i sedziom referentom,
- przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, udostgpnianie akt do przejrzenia osobom
uprawnionym, udzielanie telefonicznie informacji (lub przez upowaznionego pracownika) o sprawie
rozpoznawanej w wydziale, po uprzednim podaniu danych osobowych strony, uczestnika postgpowania lub

sygn. sprawy (§ 31 Regulaminu urzgdowania sagdéw powszechnych),




- sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
- prowadzenie kontrolek i wykazéw: wykaz alfabetyczny w sprawach ,K"; kontrolka uzasadnien
w sprawach ,,K"; spraw zagrozonych przedawnieniem w sprawach ,,K", w kt6rych termin przedawnienia
jest krétszy niz 2 lata i ewidencjonowanie w niej - w miare uplywu czasu - sygnatur kolejnych spraw nie
zatatwionych, w ktérych termin karalnosci stat si¢ krétszy niz 2 lata (§ 77 Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych); spraw przekazanych
do mediacji ,,MED"; spraw zawieszonych, czytanych akt; zbiér wokand i kontrola formalna wokand przed
dofaczeniem do zbioru wedtug kryteri6éw § 23 i § 24 ust. 3 Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych; skarg na przewlekto$¢ postepowania ,,S",

- prowadzenie akt w postgpowaniu miedzyinstancyjnym w sprawach ,,K", ,,Kp", ,.Ko",

- przedkiadanie s¢dziom referentom akt z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach ,,K", ,Kp", , Ko”

celem wydania zarzadzen,

- przekazywanie akt prawomocnych do VI Wydzialu Wykonawczego,

- zastgpowanie wspoipracownika w razie jego nieobecnosci.

- wykonywanie zarzadzen i polecen Przewodniczacego Wydziatu i sedziéw referentéw.

- przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu informacji o sprawach ,,K", w ktérych:

a) postgpowanie sagdowe trwa dtuzej niz 1 rok wraz z aktami sprawy - raz na kwartat;

b) nie wyznaczono terminu rozprawy/posiedzenia - do 30-go dnia kazdego nastgpujacego po sobie

miesigca (Sygnatura akt, referent, data dorgczenia akt);

¢) odwotano, zmieniono termin rozprawy - a biezaco wraz z aktami sprawy,

- przedstawianie Przewodniczacemu Wydzialu wykazéw kontrolnych i kontrolek w terminach

regulaminowych, w ostatnim dniu kazdego nastepujacego po sobie miesigca, w tym kontrolki uzasadnief

co miesiac.

- rozdziat czynnosci, bedacych w zakresie obowigzkoéw pracownika sekretariatu, na wypadek jego dhuzszej

nieobecnosci (powyzej 2 tygodni), poprzedzone przedstawieniem Przewodniczacemu Wydziatu pisemnej

informacji o stanie danego referatu, nie p6zniej niz po 3 dniach roboczych od daty pierwszej nieobecnosci,

- przedstawianie Przewodniczacemu Wydziatu oraz poszczegblnym sedziom referentom, wszystkich

orzeczen II Instancji w sprawach ,,K" oraz prowadzenie zbioru tych orzeczefi,

- wysylanie i podpisywanie pism podpisem elektronicznym,

- obstugi Elektronicznej Skrzynki Podawczej Stuzby Wigzienne;j,

- obstuga NEO-SAP,

- kontrolowanie i obstuga Portalu Informacyjnego,

Nadto do zakresu obowiazkéw Pani Barbary Lis nalezy protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach

i dyzurach agrestowych.

Do zakresu obowiazk6éw pozostalych pracownikéw X Wydzialu Karnego nalezalo:

Rozpisywanie rozpraw i posiedzen, sporzadzanie wokand, protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach
i dyzurach aresztowych, sporzadzanie i wysylanie pism zgodnie z zarzadzeniem sedziéw referentéw,
sporzadzanie i dorgczanie odpiséw orzeczen, zarzadzen i uzasadnien zgodnie z zarzadzeniami sedzi6w
referentéw, szycie i numerowanie akt, kontrola terminowosci udzielania odpowiedzi na wystane pisma

i informowanie s¢dziego referenta o stanie sprawy, przedkladanie sedziom referentom pism z adnotacja o braku




mozliwosci dorgczenia, celem wydania zarzadzen, odnotowywanie w kontrolkach wpiséw czynnosci
do repertoriéw K i W, wykazéw Ko, i Kp, kontrolek skarg, aresztéw spraw zawieszonych, kar porzadkowych,
WAB, mediacji, wystanych akt, widzen, badan, zatrzymanych praw jazdy; zastgpowanie wspélpracownikéw w
razie ich nieobecnosci, informowanie Kierownika Sekretariatu o przeszkodach w plynnym wykonywaniu

obowigzkéw, wykonywanie innych czynnosci zZleconych przez Kierownika Sekretariatu.

Nadto:

Pani ; prowadzita wykaz pism Og/k. ;

Panie . / obshugiwaty system E-Karta,

Pani prowadzita akta w postgpowaniu rﬁi@dzyinstancyjnym w sprawach z repertorium

»K” oraz obstugiwata system E-Karta.

Pan ' nadawat uprawnienia w systemie ,,SAWA”, prowadzit ksiege dowod6w rzeczowych.

Pani przedstawiala Kierownikowi Sekretariatu wykaz wykonanych czynnosci
w zwigzku z prowadzeniem pomiaru efektywnosei czasu pracy.

Pani wprowadzata dane i prowadzita rep. ,,W” w systemie informatycznym, rejestrowata
sprawy o wykroczenia, przedstawiata Przewodniczacemu Wydziatu oraz poszczeg6lnym sedziom referentom
orzeczenia Il Instancji w sprawach ,,W” oraz prowadzila zbi6r tych orzeczen, przedstawiata Kierownikowi

Sekretariatu wykaz wykonanych czynnosci w zwigzku z prowadzonym pomiarem efektywnosci czasu pacy.

Do zakresu czynno$ci Pani nalezato m.in.: Wprowadzanie danych i prowadzenie
systemu informatycznego rep. ,,W ", rejestracja spraw o wykroczenia, przyjmowanie oraz przedstawianie
nadchodzacych do Wydziatu pism wraz z aktami ich sedziom referentom lub Przewodniczacemu Wydziahu,
prowadzenie akt w postepowaniu migdzyinstancyjnym w sprawach ,,W", przedkladanie sedziom referentom akt
z prawomocnymi orzeczeniami w sprawach ,,W" celem wydania zarzadzen, przekazywanie akt z prawomocnymi
orzeczeniami w sprawach ,,W" do VI Wydzialu Wykonawczego, prowadzenie kontrolek i wykazéw w systemie
Currenda dot. wykroczen oraz odnotowywanie w kontrolkach wpiséw czynnosci do repertoriow K i W, wykazow
Ko i Kp, ktére to odzwierciedlaja w programie kontrolki i wykazy tj. skarg, areszt6w, spraw zawieszonych, kar
porzadkowych, WAB, mediacji, wystanych akt, widzen, badar, zatrzymanych praw jazdy, zastgpowanie
wspbipracownika w razie jego nieobecno$ci, wykonywanie zarzadzen i polecefi Przewodniczacego Wydzialu
1s¢dziow referentéw, przedstawianie Przewodniczacemu Wydzialu oraz poszczegSlnym sqdzio}n referentom,
wszystkich orzeczen II Instancji w sprawach ,,W" oraz prowadzenie zbioru tych orzeczen, protokotowanie na
rozprawach, posiedzeniach i dyzurach aresztowych, sporzadzanie odpiséw orzeczen, zarzadzen i uzasadnien,
przedkiadanie sedziom referentom pism z adnotacja o braku mozliwosci dorgczenia, celem wydania zarzadzen,
informowanie Kierownika Sekretariatu o przeszkodach w ptynnym wykonywaniu obowigzk6w, obstuga systemu
E-Karta, prowadzenie reklamacji PGP, wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika

Sekretariatu,
Do zakresu obowigzkéw woznych sadowych nalezalo: przygotowywanie akt do czytelni,

odnotowywanie zwrotnych potwierdzen odbioru w systemie, sporzadzanie listy spraw przekazanych do VI
Wydziatu Wykonawczego, przekazywanie i odbieranie poczty z biura podawczego, rozdzielanie korespondenc;ji

na referaty sedziéw po odnotowaniu w systemie, kserowanie akt po wylaczeniu oskarzonych.




V.3. Whnioski

W kontrolowanym okresie widoczny jest systematyczny wzrost obcigzenia praca pracownikéw
administracyjnych mierzony $redniomiesigcznym wplywem, jak i zatatwieniami na jednego pracownika wedtug
obsady $redniookresowe;. Powyzszy wzrost spowodowany jest zwigkszajagcym si¢ wplywem spraw oraz
zmniejszajacy sie liczbg urzednikow.

W okresie objetym kontrolg liczba pracownikéw wykonujacych czynnosci zwiazane z obshugg referatéw
zapewniata nalezyta obsade protokolantéw dla orzekajacych sedziéw. Niemniej jednak widoczny jest spadek
liczby urzednikéw i wzrastajacy wskaznik obcigzenia pracg pracownikéw administracyjnych. Nadto z informacji
uzyskanej od Przewodniczacej Wydzialu oraz Kierownika Sekretariatu wynika, ze w 2018 sytuacja kadrowa
w sekretariacie ulegta pogorszeniu. Od dnia 19 lutego 2018 r. jeden z pracownikéw sekretariatu przebywa na
zwolnieniu lekarskim co powoduje, Ze jeden z sedziéw orzekajacych w Wydziale pozostaje bez obstugi swojego
referatu. Powyzsze jednoznacznie wskazuje na potrzebe przydzielenia do pracy w kontrolowanym Wydziale
dodatkowego pracownika, ktéry méglby przejaé obstuge referatu tego sedziego.

Krytyczne uwagi nalezy odnie$¢ do zakreséow czynnosci ustalonych dla Kierownika Sekretariatu oraz
Zastgpey Kierownika, bowiem zapisy zakreséw obowiazkéw ustalonych dla obu tych stanowisk sa jednakowe.
W przypadku kontrolowanego wydziati, z uwagi na liczbg oraz zakres zadan, kierownik swoje obowiazki
wykonuje przy pomocy zastepcy, wobec czego ich zadania nalezatoby okresli¢ bardziej precyzyjnie. Z obecnie
ustalonych zakres6w obowiazkéw nie wynika Jasno, ktéra konkretnie osoba odpowiada za prowadzenie
repertorium ,,K”, czy wykazéw ,Ko” i »Kp”, ,Med”, a takze kontrolek uzasadnien, spraw zagrozonych
przedawnieniem, spraw zawieszonych, skarg, czytanych akt, czy tez zbioru wokand i za jakie konkretnie
czynnosci odpowiada. Obecnie ustalony podziat czynnosci powoduje powielanie si¢ obowigzkéw o charakterze
nadzorczym oraz powstanie ,;rozmytej” odpowiedzialnosci.

Konieczne wobec tego bedzie ponowne ustalenie zakreséw obowigzkéw dla Kierownika i Zastepcy

Kierownika poprzez ich skonkretyzowanie,

Dziat VI
Prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria

W ramach kontroli sprawdzitam prawidtowosé prowadzenia repertoriéw: ,,K” i,,W” na podstawie losowo
wybranych spraw zarejestrowanych w latach 2015 — 2017.

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

Repertoria prowadzono systemem rocznikéw, z numeracjg od poczatku roku. Sprawy rejestrowane byty
zgodnie z wptywem. Wpisy dokonywane byly niezwlocznie po zaistnieniu do tego podstawy, sprawy zakreslano
zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci. Repertoria zasadniczo prowadzone byly prawidtowo, w systemie
informatycznym odnotowywano wymagane przepisami instrukeji o biurowosci informacje, w tym nazwe gminy,
z obszaru ktérej wptyneta sprawa, informacije dot. przekazania akt do archiwum, daty przedawnienia karalnosci
oraz daty prawomocnosci. Orzeczenia wydane w sprawie zamieszczano w programie w zaktadce ,,orzeczenia”.

W celu kontroli obiegu akt i terminowosci podejmowania czynnosci w systemie informatycznym

odnotowywane s3 dane wskazane w § 82 aa zarzadzenia o biurowosci.




Zastrzezenia odnositam co do spraw:

— w spawach X K 424/16 i X K 1146/15 nie naniesiono na wyroku umieszczonym w systemie SAWA
wzmianki o sprostowaniu, a jedynie dodano wyrok po sprostowaniu. Zgodnie z 96 ust. 2 Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych wzmianke o sprostowaniu zamieszcza si¢ rowniez na tek$cie
orzeczenia zamieszczonym w systemie teleinformatycznym,

— wsprawachnp.: XK 1146/15, X K 1121/15, X K 997/15, X K 916/15, X K 902/15, X W 1062/15, X
K 635/16 - jako date wplywu sprawy odnotowano w systemie dat¢ wptywu sprawy do Wydziatu, a nie
do Sadu,

— sprawa X K 784/17 zakreslona zostala z dniem 18.09.2017 r., podczas gdy zarzadzenie konczace
postepowanie wydano 25.09.2017 r., a wigc po dacie zakre$lenia sprawy,

— brak odnotowania dat prawomocnosci w sprawach np.: X W 312/15, X W 439/15, X W 633/15, X W
690/15, X W 723/15, X W 771/15, XW 815/15, X W 890/15, X W 1014/15, X W 1115/15, X W 33/16,
X W 1206/16, X W 461/17, a sprawy powyzsze, jak wynika z informacji odnotowanych w systemie,
zostaty prawomocnie zakonczone i przekazane do VI Wydzialu Wykonawczego,

— wsprawachnp.: X W 58/16, X W 281/17, X W 1/16, X W 75/16, X W 76/16, X W 77/16 na wydruku
repertorium w rubryce ,,wyrok” widnieje tre§¢ postanowienia/zarzadzenia konczacego postgpowanie,
ktére powinno znajdowac¢ si¢ w rubryce ,,inne zalatwienie”,

— wsprawachm.in. XK 1118/17, X K 160/17, X K 585/17, X K 564/17, X K 536/17, X K 533/17, XK
788/17 - brak na wydruku repertorium tresci postanowienia, czy tez zarzadzenia kornczacego

postepowanie,

VI.2. Wykazy

W ramach kontroli sprawdzitam sposéb prowadzenia wykazéw: ,,Ko”, ,, Kp”, ,MED” i ,,Ar” na podstawie
losowo wybranych spraw zarejestrowanych w latach 2015 —2017.

Wykazy w kontrolowanym Wydziale prowadzone sa wytgcznie w systemie SAWA, co wynika z § 59 ust.
2 instrukcji o biurowosci.

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

Zastrzezenia w prowadzeniu wykazéw odniostam co do:

- sprawy X Kp 404/17, ktéra zakreSlona zostata z dniem 20.09.2017 r., podczas gdy postanowienie
konczace postepowanie wydane zostato w dniu 27.09.2017 r.,

- braku odnotowania dat prawomocnosci w sprawach m. in.: X Kp 71/15 , X Kp 74/15, X Kp 75/15, X
Kp 83/15, X Kp 101/15, X Kp 106/15 X Kp 150/15, X Kp 151/15, pomimo iz sprawy te, jak wynika z informacji
odnotowanych w systemie, zostaly prawomocnie zakonczone i zdane do archiwum,

- braku na wydruku wykazu sposobu zatatwienia w sprawach X Kp 17/15, X Kp 20/15,




- W wykazie MED pod poz.: 1/16, 5/16, 8/16, 12/16, 16/16 brak na wydruku wykazu uczestnikéw
postgpowania mediacyjnego, nadto sprawach zarejestrowanych pod poz.: 1/16, 4/16, 11/16, 13/16, 15/16, 16/16,
18/16,20/16 122/16 brak na wydruku wykazu danych odnoénie daty, do ktérej mediacja ma by¢ zakoriczona,

Wykaz Ar

- W sprawach zarejestrowanych w wykazie Ar pod poz.: 2/17, 22/17, 28/17, 26/16 nie odnotowano sadu,
ktéry wydat postanowienie o tymczasowym aresztowaniu,

- W sprawie zarejestrowanej w wykazie Ar pod poz. 26/16 nie odnotowano daty postanowienia
0 zastosowaniu tymczasowego aresztowania

- W sprawie zarejestrowanej w wykazie Ar pod poz. 7/17 brak daty postanowienia o uchyleniu
tymczasowego aresztowania, natomiast w sprawach zarejestrowanej p;)d poz.: 11/17, 20/17, 36/17, 4/16, 5/16,
8/16, 13/16,28/16 brak daty zwolnienia z ZK.

VI.3. Kontrolki

Kontrola 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.

Kontrolki w X Wydziale Karnym prowadzone sa wylacznie w systemie informatycznym. W dniu 27
grudnia 2012 r. Prezes Sadu Rejonowego w Rzeszowie wydat zarzadzenie o prowadzeniu ww. kontrolek w X
Wydziale Karnym wylacznie w systemie SAWA.

Ksiggi prowadzone sg systemem rocznikéw z numeracja od poczatku roku. Wpisy dokonywane byty
niezwiocznie po zaistnieniu do tego podstawy, sprawy zakreslano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci.
Zalatwienie sprawy uwidaczniano przy numerze porzadkowym. Kontrolki prowadzone byly zasadniczo
prawidlowo. W systemie informatycznym odnotowywano wymagane przepisami instrukcji o biurowosci

informacje.

Kontrolka WAB

Dane w kontrolce generalnie odnotowywane byly zgodnie z § 122 i § 123 zarzadzenia o biurowosci.
Sprawy w kontrolce zakreslane byty po odnotowaniu skierowania rachunku do oddziatu finansowego. Niemniej
Jednak w trakcie czynnoéci kontrolnych stwierdzono, na postawie losowo wybranych spraw, iz kontrolka
ta zawiera braki dotyczace m.in.: nieodnotowania dat prawomocnosci postanowier o przyznaniu wynagrodzenia
dla biegtego/ttumacza np. WAB: 234/16, 235/16, 236/16, 240/16 — 244/16, 246/16 — 249/16, 251/16, 260/16,
261/16, 38/16 -50/16 iin. Nadto odnotowano sprawy, w ktérych pomimo uptywu terminu do ztozenia opinii
nie wysytano ponaglen do biegtych np.: WAB: 223/16, 238/16, 243/16, 1/17, 27/16, 38/16.

W sprawach zarejestrowanych w kontrolce WAB pod poz. 264/16, 29/17a nie odnotowano terminu
do zlozenia opinii, natomiast w sprawie zarejestrowanej w kontrolce WAB pod poz. 23/17 nie odnotowano daty
zwrotu akt przez bieglego.

W sprawie zarejestrowanej w kontrolce WAB pod poz. 273/16 data postanowienia o pIzyznaniu
wynagrodzenia dla biegtego/thumacza (06.03.2017 r.) jest pozniejsza anizeli data skierowania rachunku
do wyptaty i data prawomocnosci (03.02.2017r.).




Nie® zawsze odnotowywano w kontrolce WAB informacje o Zrédle platnosci wynagrodzenia
za sporzadzong opini¢ lub ttumaczenie
Pamietaé rowniez nalezy, aby rejestrujac sprawy w kontrolce WAB rejestracji dokonywa¢ zgodnie z § 123
ust. 2-4 zarzadzenia o biurowosci. W sprawach np. X K 414/16 i X W 64/16 sprawy w kontrolce WAB
zarejestrowane zostaly z naruszeniem ww. przepisow.

I tak w sprawie sygn. akt X K 414/16 jedna opini¢ sporzadzito trzech bieglych. Kazdy z bieglych
odnotowany zostal w odrebnym wierszu kontrolki WAB pod wspélnym numerem porzadkowym 21/17 jednak
nie dodano do numeru kontrolki WAB matych liter alfabetu przy kazdym z bieglych (patrz § 123 ust.
4 zarzadzenia o biurowosci). Podobnie bl¢dnie zarejestrowano w kontrolce WAB sprawe X W 64/17. Sprawa
ta zostala zarejestrowana w kontrolce WAB pod poz. 90/17i90/17a. W opisanym przypadku zastosowanie miat
przepis § 123 ust. 3a zarzadzenia o biurowosci, a wigc kazda opini¢ nalezalo wpisa¢ w odrebnym wierszu
kontrolki WAB pod wsp6lnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru wielkie litery alfabetu przy kazdej
Z nich.

Rachunki dla bieglych/tlumaczy wyptacane byly zazwyczaj w dniu wydania postanowienia o przyznaniu
wynagrodzenia dla biegtego/tlumacza.

Kontrolka spraw zawieszonych Zpk
Dane w kontrolce generalnie odnotowywane byly zgodnie z § 418 zarzadzenia o biurowosci. Sprawy
w kontrolce zakre$lane byly po podjeciu zawieszonego postgpowania. Niemniej jednak w trakcie czynnosci
kontrolnych stwierdzono, na postawie kontrolki z 2016 r., iz kontrolka ta zawiera braki, bowiem w wydruku
kontroli w wielu przypadkach brak byto danych w kolumnach ,,Nazwisko i imi¢ osoby, co do ktérej postgpowanie
zawieszono” oraz ,.kwalifikacji prawnej czynu”.
Nadto wydruk kontrolki nie zawierat informacji dot. daty i rodzaju podejmowanych c¢zynnosci dla usunigcia
przeszk6d, natomiast w rubryce przyczyna zawieszenia wpisywano imi¢ i nazwisko osoby co do ktérej
postepowanie zostalo zawieszone. W sprawach zarejestrowanych w kontrolce pod poz.13/16 oraz 15/16 brak

daty kontroli przez Przewodniczacego — patrz § 418 ust. 5 instrukcji o biurowosci.

Kontrolka skarg

Spos6b prowadzenia kontrolki skarg w systemie informatycznym sprawdzitam na podstawie spraw
zarejestrowanych w latach 2015 —2017. Dane w kontrolce generalnie odnotowywane byly zgodnie z § 448° ust.
2 zarzadzenia o biurowosci. Niemniej jednak w trakcie czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze kontrolka zawiera
nieliczne braki, bowiem:

- na wydruku kontrolki w sprawach zarejestrowanych pod poz. 3/16, 1/17 i 2/17 brak wskazania sadu
wiasciwego do rozpoznania skargi,

- na wydruku kontrolki w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod poz. 2/17 brak oznaczenia
skarzacego,

- w sprawie zarejestrowanej w kontrolce pod poz. 1/6 (X K 68/13), w ktérej stwierdzono przewlektos¢
postepowania, brak informacji odno$nie podjetych czynno$ci nadzorczych z art. 13 usnps oraz dat przekazania

zarzadzenia o wyplacie oraz wyplaty sumy pieni¢znej.




Kontrolka uzasadnien
Na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce uzasadnier w latach 2015 — 2016
stwierdzi¢ nalezy, ze dane w kontrolce uzasadnieri generalnie odnotowywane byly zgodnie z § 74 zarzadzenia
o biurowosci. Akta w wigkszosci przypadkéw dorgczane byly sedziom w dniu wptywu do sadu wniosku o
sporzadzenie uzasadnienia. Niemniej jednak w sprawach np. X K 1147/15, X K 1173/16 data doreczenia akt
sedziemu jest pézniejsza anizeli data wptywu do sadu wniosku o sporzadzenie uzasadnienia. W sprawie X K
1147/15 w kontrolce uzasadnieni w rubryce ,,uwagi” widnieje zapis, ze akta doreczono sedziemu po powrocie z
urlopu. W tym miejscu przypomnie¢ nalezy tre$¢ pism Prezesa Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie z dnia
27.07.2010 r., znak W-5110-13/10 oraz z dnia 21 wrzesnia 2015 r., znak W-5110-36/15 wskazujacego, iz ,,w
kontrolce uzasadniei wiosek o sporzadzenie uzasadnienia winien zostaé wpisany z chwila jego wplywu do sgdu
iz ta data winien zosta¢ przekazany sedziemu. Jezeli wniosek o sporzadzenie uzasadnienia wplynie w dniu, w
ktérym sedzia przebywa na zwolnieniu lekarskim lub na urlopie — to termin przewidziany do sporzadzenia
uzasadnienia biegnie takze od momentu wplywu tego wniosku do sadu. W takiej sytuacji uzasadnienie powinno
zosta¢ sporzadzone po ustaniu przeszkody (tj. po zakonczeniu zwolnienia lekarskiego lub urlopu), a uzasadnienia
sporzadzone po uptywie ustawowego terminu, beda uzasadnieniami sporzadzonymi po terminie, ale z przyczyn
usprawiedliwionych”.
Nadto w sprawach, w ktérych strony wzywane byly do uzupehienia brakéw formalnych wniosku
o sporzadzenie uzasadnienia, w kontrolce uzasadnieri jako date wplyw wniosku wpisywano date z jakg
uzupehiono braki formalne wniosku (np. K 967/15 nr w kontrolce 8/16 SSR K. Jucha, X W 695/15, X K 6/16,
X W 1233/15 nr w kontrolce 9/16 SSR A. Mastowska, X K 822/15 nr w kontrolce 10/16 SSR A. Mastowska).
W tym miejscu réwniez przypomnie¢ nalezy tre$¢ pisma Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia
20 lutego 2017 r., znak VII W 0545-11/16 wskazujacego, Ze ,,z data wplywu w rozumieniu § 2 ust. 7 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sagdowych oraz innych dziatéw
administracji sadowej z dnia 12 grudnia 2003 r. (Dz.Urz. MS Nr 5 poz. 22 ze zm.) nalezy tez odnotowywa¢
wnioski o sporzadzenie uzasadnienia niespetiajace warunkéw formalnych. Nie mozna bowiem zapomnieg,
ze w kontrolce uzasadnieri odnotowuje si¢ ,,date wptywu” ale tez date wezwania strony do uzupelnienia brakéw
formalnych oraz dat¢ ich uzupehienia. Ponadto automatyczne generowanie przez system informatyczny terminu
do sporzadzenia uzasadnienia, liczonego od ,,daty wptywu”, nie neguje zapatrywania, ze termin do sporzadzenia
uzasadnienia powinien by¢ liczony od daty skutecznego wniesienia wniosku (uzupeinionego). Tym samym
W systemie informatycznym taka kwesti¢ nalezy wyraznie odzwierciedlié wykorzystujac mozliwosé ,,recznego
ustawienia” daty do sporzadzenia uzasadnienia, liczonej od daty skutecznie wniesionego wniosku”.
Na podstawie losowo wybranych spraw zarejestrowanych w kontrolce uzasadnien w 2017 r. stwierdzono,
ze wyzej opisana biedna praktyka odnotowywania jako daty wptyw daty uzupelnienia brakéw formalnych nie

byla juz stosowana.

Kontrolka wyslanych akt - dane w wigkszosci zarejestrowanych w kontrolce spraw odnotowywane byly
zgodnie z przepisami § 72 zarzadzenia o biurowosci, niemniej jednak w trakcie czynno$ci kontrolnych
stwierdzono (na podstawie kontrolki wystanych akt za lata 2015 - 2016), ze w nielicznych sprawach
zarejestrowanych w kontrolce nie odnotowano przewidzianego terminu zwrotu akt (np. sprawy zarejestrowane
w kontrolce pod poz. 1/15, 3/15, 8/15, 11/15, 16/15, 18/15, 19/155/16 o 12/16), nadto w sprawach




zarejestrowanych w kontrolce pod poz. 4/15, 10/15 nie odnotowano daty zwrotu akt, a sprawy te zostaly

zakreslona w kontrolce. Ponadto pomimo diugiego okresu niezwracania akt nie wysytano ponaglen o ich zwrot.

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

na wydruku w niekt6rych sprawach daty ogloszenia/dorgczenia postanowienia.

Kontrolka spraw zagrozonych przedawnieniem, zatrzymanych praw jazdy oraz badan
psychiatrycznych - prowadzone sa prawidtowo. Informacje zamieszczano we wiasciwych rubrykach. Nie

wnosz¢ zastrzezen do prowadzenia ww. kontrolek.

VI.4. Pozostate urzadzenia ewidencyjne

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

Po dokonaniu weryfikacji losowo wybranych wokand z kwietnia 2017 r. zwrécilam uwage,
ze na nielicznych wokandach znajdowaty si¢ imiona i nazwiska obroncéw, czy tez pelmomocnikéw stron. Nadto
zdarzaly si¢ braki w zakresie odnotowywania godzin rozpoczecia i zakoniczenia sesji, jak réwniez nie zawsze

odnotowywano liczbg przestuchanych os6b — patrz § 24 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci.

VI.5. Wnioski

Skontrolowane urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly generalnie poprawnie. Niemniej jednak
zauwazalne byly nieprawidtowosci, na ktére zwrécono uwage we wczesniejszej czesci protokotu, dlatego tez
nalezy pamigta¢ aby znajwyzsza starannoscia i rzetelno$cia odnotowywaé informacje w urzadzeniach
ewidencyjnych, szczegélnie 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 s3 sprawozdania statystyczne.

Nadto w dalszej pracy nalezy mie¢ na uwadze, aby zamieszcza¢ na wokandach informacje odnosnie
godzin rozpoczgcia i zakonczenia sesji i liczby przestuchanych os6b, a nadto nie umieszczaé na wokandach imion
i nazwisk obroncéw i pelnomocnikéw.

W dalszej pracy nalezy stosowaé si¢ do uwag poczynionych w poprzedniej czesci dziahu.
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Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzgdzen i orzeczen

VII.1. Zakfadanie i prowadzenie akt sgdowych

W kontrolowanym okresie akta spraw zakladane byly na podstawie zarzadzenia w przedmiocie
zarejestrowania pisma wszczynajacego postepowanie, ktére zamieszczane byto na oddzielnej karcie i dotaczane
do akt sprawy zgodnie z § 28 i § 29 instrukcji o biurowos$ci w brzmieniu obowiazujacym do dnia 31 grudnia
2017 r.

Akta spraw rozpoznawanych w kontrolowanym Wydziale sa zszywane w spos6b zapewniajacy ich
trwato$¢ oraz kompletno$¢, a tym samym speiniaja wymogi zarzadzenia o biurowosci w tym zakresie. Oktadki
akt oznaczone s3 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, poszczegdlne tomy nie przekraczaty 200 kart.

Do akt dotgczano wykazy wydatkéw o jakich mowa w § 430 ust. 1 instrukcji. Niemniej jednak wykazy
te nie zawsze byly prawidlowo uzupehiane. I tak, np. w sprawie X W 64/17 nie odnotowano na Karcie
wydatkéw kwot przyznanym biegtym za sporzadzenie opinii, natomiast w sprawie X K 312/17 nie odnotowano
w karcie wydatkéw kwot przyznanych $wiadkom tyt. zwrotu kosztéw podrézy.

Pisma nadsylane w toku postgpowania w danych sprawach dolgczane byly do akt w kolejnosci wptywu,
za$ dowody dorgczen wezwan, czy zawiadomien zamieszczano przed protokotami.

Prezentaty w wigkszosci przypadkéw uzupelniane byty zgodnie z § 14 instrukcji o biurowosci. Zdarzaty
si¢ jednak przypadki, kiedy na pieczeci wplywu wpisano adnotacje ,plik” jako liczbe zalacznikéw
np. w sprawach: X Kp 629/16, X Kp 674/17, X Kp 722/17, X Kp 175/15. Zdarzaly si¢ réwniez przypadki,
goéwnie dotyczylo to sktadanych wnioskéw o ukaranie, gdzie na wnioskach brak byto prezentaty sadu, a wnioski
takie znakowane byly jedynie pieczgcia wptywu do wydzialu. Prezentaty w takich przypadkach nie byly
uzupetniane. Z informacji uzyskanej od Kierownika Sekretariatu wynika, ze praktyka przyjmowania wnioskéw
o ukaranie bezposrednio w wydziale od 2018 r. zostala zaprzestana.

Pisma wysylane przez Sad byly prawidlowo redagowane, zawieraty wszystkie elementy o jakich mowa
w zarzadzeniu o biurowosci. Brak réwniez zastrzezen do estetyki i wygladu protokotéw oraz orzeczen.

Oryginaly orzeczen opatrzone byly stosownymi adnotacjami stwierdzajacymi ich prawomocno$¢.

Po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o sprostowania omytki pisarskiej zamieszczono odpowiednig

wzmianke na oryginale orzeczenia — zgodnie z § 96 ust. 1 Regulaminu urzedowania sagdéw powszechnych.

Adnotacje o wykonaniu zarzadzen byly podpisywane czytelnie - jak stanowi § 16 ust. 3 instrukcji
biurowej. Zwrécitam jednak uwage, ze zdarzaly sie przypadki, kiedy brak bylo adnotacji o wykonaniu
zarzadzenia np. X K 902/15 k. 60, X K 312/17 k. 302/2 dot. pkt 2 zarzadzenia, X W 115/17 k. 41 - co jest
niezgodne z § 16 ust 2 zarzadzenia o biurowosci.

Na kopiach wysylanych pism zazwyczaj umieszczano adnotacje o dacie wystania pisma zgodnie z § 20
instrukcji o biurowosci. Odnotowano jednak nieliczne przypadki braku adnotacji o wystaniu pisma np.: X Kp
692/16 k. 43, 45, 58, 651 66, X K 902/15 k. 61, X W 1456/16 k. 91, 99, X W 953/15 k. 44 i 45, X K 635/16 k.
20, 22, 24, 26, 57 — 59, X K 59/17 k. 402, XK 115/17 k. 68191, X W 663/17 k. 36, 44.




Zawrécilam réwniez uwage na fakt, ze pisma kierowane do Oddziatu Finansowego, ktérymi
przekazywano postanowienia celem wyplaty nalezno$ci $wiadkom czy biegtym podpisywane byly przez
sedzi6w pomimo, ze zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 6 zarzadzenia o biurowosci pisma takie podpisywa¢ winien
kierownik sekretariatu, badZ upowaznieni przez niego okresleni pracownicy.

Podobnie w okresie objetym kontrola sedziowie podpisywali zgod¢ na udostepnienie stronom akt sprawy.
Zgodnie natomiast z § 9 ust. 2 i 2a zarzadzenia o biurowosci udostepnianie akt nalezy do obowigzk6éw kierownika
badz, za zgoda przewodniczacego wydziatu, upowaznionego przez niego pracownika. Zgoda sedziego na dostep
do akt sprawy potrzeba jest w przypadku, o ktérym mowa w art. 156 § 1 zd. 2 kpk, ewentualnie w sytuacjach
kiedy pracownik bedzie miat watpliwosci w tym zakresie. Pani Kierownik poinformowata mnie, Ze obecnie
zgode na wglad do akt sprawy podpisuje kierownik i zastepca kierownika sekretariatu.

Wskaza¢ réwniez nalezy, 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 z wyjatkiem danych o miejscu pracy zeznajacego w charakterze §wiadka funkcjonariusza
publicznego, jesli jego utajnienia nie wymaga dobro postepowania 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 X K 312/17, X K 635/16.

Nadto odnotowano przypadki, kiedy dane $wiadkéw, czy pokrzywdzonych byty nieprawidiowo
anonimizowanie, co powodowato, iz w rzeczywisto$ci bez wiekszego problemu mozna bylo odczytaé dane
adresowe ww. 0s6b (np. w sprawach X K 997, X W 663/17, X W 115/17).

Po zakoniczeniu postgpowania dokonywano kwalifikacji akt do poszczeg6lnych kategorii archiwalnych.
Na aktach spraw zakoficzonych, przygotowywanych do archiwizacji, po$wiadczano liczbg kart zawartych
w poszczeg6lnych tomach.

Akta przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz.

VII.2.Wykonywanie zarzadzer\ i orzeczen na poszczeg6inych etapach postepowania sgdowego i po jego zakoriczeniu

Terminowo$¢ przekazywania spraw do wykonania zbadalam na podstawie losowo wybranych spraw

i przedstawitam w tabeli ponizej.

Data prawomocnosci ;
Sygnak orzeczenia/zwrot akt z Datg 5 rzeﬁ(ﬁ?&z 2
Sadu Okregowego W
XK
X K 884/16 24.11.2016r. 28.11.2016 .
X K 894/16 14.02.2016 r. 20.02.2017 r.
X K 215/16 29.04.2016 . 17.05.2016 r.
X K 770/16 26.01.2018 r. 12.02.2018 r.
XK 1211/16 21.11.2017 r. 21.12.2017 r.
X K 1226/16 28.02.2017 r. 03.03.2017r.
X K 1236/16 31.03.2017 r. 06.04.2017 r.
X K 1001/16 05.04.2017 r. 10.04.2017 r.
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XK 1018/16 30.12.2016 r. 04.01.2017 r.
X K 1034/16 03.02.2017 r. 09.02.2017 r.
XK 570/17 31.10.2017 r. 07.11.2017 r.
XK 57717 02.09.2017 r. 06.09.2017 r.
XK 829/17 30.12.2017 r. 12.01.2018 r.
X K 834/17 14.02.2018 r. 20.02.2018 r.
X K 842/17 07.11.2017 r. 13.11.2017 r.
X K 1025/17 14.12.2017 r. 18.12.2017 r.
XK 1219/17 01.03.2017r. 06.03.2017 r.
XK 1183/17 20.01.2018 r. 24.01.2018 r.
XK 1170/17 09.03.2018 r. 12.03.2018 r.
XK 25/17 14.06.2017 r. 19.06.2017 r.
XK 44/17 07.04.2017 r. 14.04.2017 r.
XK 64/17 08.04.2017 r. 14.04.2017 r.
X K 997/15 05.04.2017 r. 07.04.2017 r.
XK 1121/15 16.05.2017 r. 16.05.2017 r.
XK 1146/15 16.03.2016 r. 24.03.2016 1.
X K 875/15 08.04.2016 r. 20.04.2016 r.
X K 720/15 04.11.2015 r. 10.11.2015 1.
XK 615/15 20.05.2016 1. 06.06.2016 .
X K 523/15 10.10.2015 r. 23.10.2015 1.
XK 19/15 24.02.2015 r. 03.03.2015 r.
XWwW
X W 1062/15 24.11.2015 . 02.12.2015 1.
X W 953/15 17.11.2015 r. 23.11.2015 1.
X W 651/15 22.02.2015 1. 23.02.2015 1.
X W916/15 11.11.2015 r. 23.11.2015 1.
X W 942/15 13.12.2015 1. 22.12.2015 1.
X W 1256/16 30.12.2016 1. 09.01.2017 r.
X W 1456/16 24.06.2017 r. 28.06.2017 r.
X W 1465/16 03.03.2017r. 09.03.2017 r.
X W 1162/16 13.11.2016 1. 21.11.2016 1.
X W 1314/16 03.12.2016 r. 15.12.2016 1.
X W 1457/16 13.01.2017 r. 02.02.2017 r.
X W6/17 08.02.2017 r. 27.02.2017 r.
X W 838/17 28.12.2017 . 03.01.2018 r.
X W 840/17 17.08.2017 r. 21.08.2017r.
X W 1209/17 04.11.2017 r. 14.11.2017 r.
X W 1327/17 28.12.2017 r. 09.01.2018 r.
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Na podstawie powyzszego zestawienia stwierdzi¢ nalezy, ze akta prawomocnie zakonczonych spraw

przekazywane sa do wykonania bez zbednej zwioki.

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzen zbadalam na podstawie

losowo wybranych

spraw

i zaprezentowatam w ponizszym zestawieniu. W przypadku, gdy pod zarzadzeniem brak bylo daty jego wydania,

dla cel6w zbadania terminowo$ci wykonywania zarzadzen za taka date przyjetam dzieri wydania orzeczenia badz

odbytego posiedzenia (rozprawy).

Sygn. akt Nr karty | Data wydania zarzadzenia | Data wykonania zarzadzenia

89 18.12.2015 . ~ 13.01.2016 .

(termin rozprawy na dzien 18.04.206 r.)
108 18.04.2016 1. 20.04.2016 1.
XK 997/15 124 11.07.2016r. 13.07.2016 1.
127 29.07.2016 . 22.08.2016 1.
166 24.11.2016 1. 25.11.2016r.
38 19.11.2016 . 20.11.2015 1.
RE ol 41 02.02.2015 1. 03.02.2016 1.
X K 902/15 22 17.11.2015 . 18.11.2015 1.
249 11.04.2017 r. 11.042017 1.
254 27.04.2017 1. 28.04.2017 r.
20.06.2017 1.

i 264 06.06.2017 r. i z,,w,6 b
270 22.08.2017 r. 25.08.2017 1.
298/2 23.11.2017 . 23.11.2017 1.
306 08.01.2018 . 08.01.2018 1.
34 21.12.2016 1. 02.01.2017 r.
34 19.12.2016 1. 19.12.2016 .
46 16.01.2017 r. 16.01.2017 r.
X W66 58/2 09.03.2017r. 10.03.2017 r.
74 31.03.2017 . 31.03.2017 r.
98/2 08.06.2017 r. 08.06.2017 1.
X W 1256/16 76 19.122016 1. 19.12.2016 1.
X W 942/15 33 12.11.2015 1. 13.11.2015 1.
X W 916/15 16 30.10.2015 1. 30.10.2015 1.
126 20.07.2015 . 22.07.2015 1.
AWeon 153 21.07.2015r. 04.08.2015 1.
X W 953/15 40 02.11.2015 . 03.11.2015 1.
X W 1062/15 26 05.11.2015 . 05.11.2015 1.
37 29.11.2016 . 30.11.2016 1.
41 23.01.2017 . 23.01.2017r.
X Kp 692/16 42 10.02.2017 r. 13.03.2017 1.
47 03.03.2017r. 03.03.2017 1.
64 15.03.2017 1. 20.03.2017 1.
X Kp 674/17 4 23.11.2017 1. 24.11.2017 1.
X Kp 714/17 3 12.12.2017 1. 20.12.2017 .
23 15.06.2016 1. 16.06.2016 r.
X KoI0ile 35 20082016 . 23.082016 .
5 02.11.2015 . 10.11.2015 r.
X Ko 175/15 7 14.122015 1. 23.12.2015 1.
8 17.12.2017 1. 23.12.2015 1.
X K 424/16 90 01.06.2016 . 01.06.2016 1.




43 19.10.2016 . 19.10.2016 1.
X181 65 01.12.2016 . 02.12.2016 .
X K 1039/16 35 22.11.2016 . 14.12.2016 r.
X K 1034/15 62 21.11.2016 r. 21.11.2016 1.
XK 1018/16 148 15.11.2016 r. 16.11.2016 .
7 14.11.2016 r. 14.11.2016 .
X K 1001/16 10 29.11.2016 . 29.11.2016 1.
19 16.03.2016 r. 17.03.2016 1.
106 07.01.2016 . 11.01.2016 .
XK Lo 132 05.07.2016 . 06.07.2016 .
100 08.01.2016 . 13.01.2016 .
142 18.04.2016 . 20.04.2016 .
X H20ls 173 11.07.2016 r. 13.07.2016 1.
295 23.12.2016r. 28.12.2016 1.
9 09.08.2016 . 22,08 201 Gir
(kal. 21 dni)

21 30.09.2016 r. 03.10.2016 1.
45 31.10.2016 r. 31.10.2016 1.
56 20.02.2017 r. 20.02.2017 r.
102 10.03.2017 r. 10.03.2017 r.
X K 635/16 11572 22.03.2017 r. 23.03.2017 r.
144 02.05.2017 r. 08.05.2017 r.
188 23.06.2017 r. 26.06.2017 r.
231 04.08.2017 r. 04.09.2017 r.
238 13.09.2017 r. 14.09.2017 r.
263/2 09.10.2017 r. 17.20.2017 r.
297 20.11.2017 r. 29.11.2017 r.
393 05.05.2017 . 11.05.2017 r.
XK 59/17 398 05.07.2017 r. 06.07.2017 r.
420 27.10.2017 r. 27.10.2017 r.
11 22.06.2017 r. 26.06.2017 r.
28 21.07.2017 r. 21.07.2017 r.
KW isesiLy 35 11.08.2017 r. 17.08.2017 r.
4172 11.10.2017 r. 12.10.2017 r.
32 26.01.2017 r. 26.01.2017 r.

X W 115/17 =2 16.02:2017:r- (termin ro(z)pzr;?vi 23?(\1#;17&:;13 2017 r.)
4412 04.05.2017 . 15.05.2017 .

(termin rozprawy 5 lipca 2017 r)

71 21.09.2017 r. 22.09.2017 r.
X W 556/17 27 11.05.2017 r. 15.05.2017 r.
X K 946/17 91 12.10.2017 r. 27.10.2017 r.
103 20.12.2017 r. 20.12.2017 r.
X W 64/17 407/2 14.06.2017 r. 05.07.2017 r.

wykonywane byly dtuzej, co jednak uznaé nalezy za uzasadnione.

Jak wynika z powyzszego, zarzadzenia s¢dziéw wykonywane byly bez zbednej zwtoki, tj. tego samego
dnia badZ w przedziale od 1 do kilku dni. W przypadku wyznaczenia rozprawy na odleglejszy termin zarzadzenia

Na podstawie zapisow dokonanych w losowo wybranych sprawach zarejestrowanych w kontrolce

terminowego sporzadzania uzasadnien ustalitam, Ze odpisy orzeczeh wraz z uzasadnieniami, po zwrocie akt
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v przez sgdziego; przesylane byly stronom w terminie do 7 dni od daty zwrotu akt przez sedziego. Niemniej jednak
zdarzaly si¢ nieliczne przypadki, kiedy odpisy orzeczen wraz z uzasadnieniem przesytane byt z opdznieniem np.:
w sprawie X K 542/12 po 12 dniach, X K 6/16 — po 15 dniach, a w sprawie X K 1295/13 az po 51 dniach.
Czas trwania postepowania migdzyinstancyjnego liczac od daty wptywu wniosku o dorgczenie orzeczenia
wraz z uzasadnieniem do przedstawienia akt do Sadu II instancji, generalnie wahat sie w przedziale od 1 do 5

miesigcy.

VII.3. Whnioski

Spos6b prowadzenia akt, terminowo$¢ wykonywania zarzadzen jak i czas trwania postepowania
migdzyinstancyjnego generalnie oceni¢ nalezy pozytywnie.

Niemniej jednak w dalszej pracy nalezy stosowa¢ si¢ do § 16 ust. 2 i 3, § 20 zarzadzenia o biurowosci,
karty wykazu wydatkéw wypenia¢ zgodnie z zapisami § 430 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci. Zwrécié nalezy
takze uwage na poprawno$¢ wypehniania prezentat zamieszczanych na wplywajacych pismach, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci zwrécic si¢ do 0s6b kompetentnych z prosba o stosowna interwencje.

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 $wiadk6w i pokrzywdzonych dokonywaé nalezy w taki spos6b, aby nie

narusza¢ prawa do zachowania w poufnosci danych adresowych swiadkéw i pokrzywdzonych.

Dziat VIII
Obstuga interesantéow

VIII.1. Zakres obstugi interesantéw

W Sadzie Rejonowym w Rzeszowie funkcjonuje biuro obstugi interesantéw oraz czytelnia akt. Godziny
pracy ww. komérek organizacyjnych dostosowane sa do godzin urzgdowania Sadu Rejonowego w Rzeszowie.
Pomimo funkcjonowania BOI pracownicy sekretariatu X Wydziatu Karnego udzielaja licznych informacji
telefonicznych. Z informacji uzyskanych od Kierownika Sekretariatu wynika, ze interesanci maja problem
z dodzwonieniem si¢ do BOI, gdyz czas oczekiwania na rozmowe w jest bardzo dhgi, dlatego tez celem

uzyskania informacji, dzwonig bezposrednio do Wydziahu.

VIII.2. Kultura obstugi interesantéw

Informacje w zakresie nalezacym do pracownikow sekretariatu udzielane sa rzetelnie. Z poczynionych w
trakcie kontroli spostrzezeri wynika, ze pracownicy w stosunku do interesantéw okazywali cierpliwo$é

i wyrozumiato$é. Do stron odnoszono si¢ z szacunkiem.

VIII.3. Wnioski

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

interesantow.
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Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu

Praca w kontrolowanym sekretariacie wykonywana jest przez zesp6t doswiadczonych pracownikéw,
ktérzy systematycznie podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach. Kierownikiem
sekretariatu jest osoba o duzym do$wiadczeniu zawodowym w pracy w sadzie. Praca sekretariatu planowana
i organizowana jest z poszanowaniem zasady réwnomiernego obcigzenia obowigzkami poszczeg6lnych oséb.
Pracownicy powierzone im czynnosci wykonuja na podstawie opracowanych zakreséw czynnosci,
dostosowanych do posiadanego przez nich stazu pracy i do$wiadczenia zawodowego.

Pracownicy administracyjny sa systematycznie wyposazani w materiaty biurowe, ich stanowiska pracy
wyposazone sg w niezbgdny sprzet komputerowy.

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone sa wylacznie w formie elektronicznej. Na podstawie danych
wprowadzanych do systemu informatycznego sporzadzane sa sprawozdania statystyczne. Przy sporzadzaniu
pism pracownicy korzystaja z opracowanych w systemie szablonéw. W systemie sporzadzane sa rowniez
protokoly oraz orzeczenia.

W celu kontroli obiegu akt oraz terminowoséci podejmowanych czynnosci, w zakladce ,,CZynnosci”
systemu SAWA, wprowadzono katalog czynno$ci nadzorczych, ktéry stanowi podstawe odnotowywania
wymaganych informacji. W przypadku zmiany polozenia akt adnotacja o ich poprzednim usytuowaniu byta

zakre$lana.

1X.2. Whnioski

Poczynione w czasie kontroli spostrzezenia, mimo stwierdzonych nielicznych uchybien, daja podstawe
do twierdzenia, iz praca w kontrolowanym sekretariacie przebiega sprawnie i generalnie wykonywana jest
prawidlowo. Majac na uwadze, ze w X Wydziale Karnym zatrudnieni s3 pracownicy, ktérzy legitymuja sie
stosownym do$wiadczeniem zawodowym oraz wiedza na temat zasad dzialania sekretariatu, a Pani Kierownik
do swoich obowiazkéw podchodzi z zaangazowaniem, mozna wnioskowa¢, ze praca wykonywana bedzie na
coraz wyzszym poziomie.

Podsumowujac, pracg kontrolowanego sekretariatu oceni¢ nalezy pozytywnie. Niemniej jednak w dalszej
pracy pamietaé nalezy, aby:

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

— stosowac si¢ § 9 ust. 1 pkt 6 zarzadzenia o biurowosci w zakresie podpisywania pism do Oddziatu

Finansowego w zwiazku z wyplata wynagrodzen biegtych, ttumaczy i §wiadkéw,

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

uniemozliwiajacy odczytanie danych adresowych §wiadkéw i pokrzywdzonych.

— odpisy orzeczen wraz z uzasadnieniami przesylaé stronom bez zbednej zwtoki,

— przestrzega¢ zapiséw § 14, § 16 ust. 2 i3, § 20 zarzadzenia o biurowosci,

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

—  dokona¢ zmiany zakreséw czynnosci Kierownika oraz jego zastepcy poprzez ich skonkretyzowanie,

Jasne wskazanie, ktéra osoba za prowadzenie ktérych repertoriéw, wykazéw czy kontrolek i za jakie

konkretnie czynno$ci odpowiada.
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Nadto podkresli¢ nalezy, ze z uwagi na fakt, ze jeden z sedziow orzekajacych w X Wydziale Karnym

pozostaje bez obstugi swojego referatu, koniecznym jest przydzielenie do Wydziatu dodatkowego pracownika.

1X.3. Materiat Zrédiowy, na podstawie ktérego dokonano ustaler

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 czynnosci urzednikéw, urzadzenia ewidencyjne,
sprawozdania statystyczne MS-S5r oraz akta losowo wybranych spraw, a to: X K 997/15, X K 916/ 15, X K
902/15, X K 312/17, X W 1465/16X W 1256/16, X W 942/12, X W 916/15, X W 651/15, X W 953/15, X W
1062/15, X Kp 692/16, X Kp 674/17, X Kp 714/17, X Ko 90/16, X Ko 175/15, X K 424/16, X K 918/16, X K
1039/16, X K 1034/15, X K 1018/16, X K 1001/16, X K 1146/15, X K 1121/15, X K 635/15, X K 59/17, X W
663/17, W X 115/17, X W 556/17, X K 946/17, X W 64/17.

Niezbgdnych informacji udzielala mi Pani Beata Wozny Kierownik Sekretariatu X Wydziatu Karnego

Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Insnaktor ds. hiurowosci

Data sporzadzenia protokoiu 23 kwietnia 2018 r. Podpis

7
Kdid%.yiiu Czelusniak
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