PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

. Podstawa prawna

przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 4 wrzeénia
2019 r. znak VII W - 0850-10/19

. Prezes sadu

odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

I.3. Kontrolowany sekretariat | VII Wydzial Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie
1.4. Osoba/osoby ;

E;?J%wadzajacal 9 inspektor ds. biurowosci Katarzyna Czelusniak
1.5. Termin przeprowadzenia 16 — 19 wrzeénia 2019 r.

kontroli

1.6.

Zakres/przedmiot kontroli

— organizacja i warunki pracy, racjonalno$¢ rozmieszczenia i podziatu czynno$ci, obciazenie praca
i kwalifikacje pracownikéw administracyjnych, kultura urzedowania,

— wykonywanie zarzadzen,

— prowadzenie akt i urzadzen ewidencyjnych,

— sprawno$¢ postepowania miedzyinstancyjnego,

— ocena stopnia znajomo$ci i praktycznego stosowania przepiséw rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie zakladania i prowadzenia ksigg wieczystych
w systemie teleinformatycznym (Dz.U.2016 r., poz. 312 ze zm.).

— ocena kultury urzgdowania kadry urzednicze,

— obsluga interesant6w.

. Okres objety kontrolg

Lata 2017 — I pétrocze 2019 1.

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

1.1,

Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

26 sierpnia oraz 7-9 wrzeé$nia 2015r.

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

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli

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

— wykonywanie zarzadzen,

— prowadzenie akt i urzadzen ewidencyjnych,

— sprawno$¢ postgpowania migdzyinstancyjnego,

— obstuga interesantow.

11.4.

Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2013 - I péirocze 2015




I1.5. Wykonanie wydanych zarzadzeri nadzorczych

Zastrzezenia w wyniku przeprowadzonej w 2015 roku kontroli dotyczyty: terminowosci wykonywania
zarzadzen, nieprawidlowosci przy prowadzeniu urzadzen ewidencyjnych, niewla$ciwego kasowania znakéw
oplaty sadowej, nieprzestrzegania zapisow § 16 ust. 3 instrukcji, nie zamieszczania prezentat na wnioskach
o wydanie odpisu oraz niewtaéciwej praktyki doszywania dokumentéw do akt zszywkami.

Zalecenia wydane podczas ostatniej kontroli nie zostaly w peini wykonane. Nadal bowiem wiele
zarzadzenn wykonywanych bylo nieterminowo, wcigz zdarzaly si¢ przypadki niestosowania § 16 ust. 3
instrukcji o biurowosci (obecnie § 16 ust. 4 instrukcji o biurowosci), jak réwniez niewlasciwie doszywano
dokumenty do akt tj. za pomoca zszywek. Stwierdzono réwniez nieliczne nieprawidtowosci w zakre$laniu

spraw w dzienniku odpiséw.

11.6. Wspétpraca inspektora

ds. biurowosci : . sy :
2 Kontrolowanym Osobg, z ktéra kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach byta Pani Kierownik

sekretariatem w okresie | Sekretariatu, Wspdlpraca z nig przebiegala bez zastrzezen.
po poprzedniej kontroli

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

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

Kierownikiem sekretariatu VII Wydzialu Ksiagg Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest
Pani Iwona Jablonska. Pani Kierownik swoja funkcj¢ peli od 1 kwietnia 2008r.

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

Ponadto w sekretariacie zatrudnieni sa:

Pani Bogumila Krél — Zastepca Kierownika Sekretariatu, ktéra funkcje t¢ pehi od 8 kwietnia 2008 r.

Pani - Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.01.2018 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.

Pani « - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2000 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.

Pani - Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.04.2019 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1997 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.

Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2000 r.

Pani i Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 25.09.2017 .
Pani ) - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 1998 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
Pani Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2008 r.
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[Pani — Sekretarz sgdowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.01.2019 r.
Pani — Sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 01.01.2019 r.
Pani - Sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 02.08.2018 r.
Pani ~ Starszy sekretarz sgdowy — w sekretariacie zatrudniona od 2009 r.
Pani — Sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 02.08.2018 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2006 r.
Pan : - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniony od 2009 r.
Pan - Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniony od 2006 r.
Pan — Stazysta/Sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniony od 01.01.2019 .
do 30.06.2019r.i0d 01.07.2019 r.
Pani - sekretarka — w sekretariacie zatrudniona od 02.04.2019 r.
Pani - Starszy sekretarz sadowy — w sekretariacie zatrudniona od 2000 r.
do31.07.2019r.
Pani — Protokolant — w sekretariacie zatrudniona od 21.03.2017 r. do 30.04.2019 r.
Pani .- Starszy sekretarz sagdowy — w sekretariacie zatrudniona od 1989 r.

Nadto w Wydziale od dnia 21.05.2019 r. zatrudniony jest wozZny sadowy - Pani

Wszyscy pracownicy w okresie podlegajacym kontroli zatrudnieni byli w pelnym wymiarze czasu pracy.

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

W roku 2017 liczba etatéw urzgdniczych (Yacznie pion orzeczniczy i pozaorzeczniczy) wynosita —22,000; za$
obsada $redniookresowa— 17,708
W roku 2018 liczba etatéw urzedniczych (tacznie pion orzeczniczy i pozaorzeczniczy) wynosita — 24,000 za$
obsada §redniookresowa — 20,745
W I pétroczu 2019 r. liczba etatéw urzedniczych (Yacznie pion orzeczniczy i pozaorzeczniczy) wynosita —

28,000; za$ obsada $redniookresowa — 24,239

I11.4. Osoby §wiadczace prace na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazysci z urzed6w pracy
(imig¢ i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy).

W okresie od 22.05.2017 r. do 14.11.2017 r. pracg na rzecz Wydziatu §wiadczyt stazysta z urzedu pracy

—Pani ktéra pomagata w biezacej pracy w biurze podawczym oraz w archiwum.

I1L.5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wedtug obsady $redniookresowej
sedziow i referendarzy sadowych w okresie objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia obsade¢ S$redniookresowa kadry urze¢dniczej pionu orzeczniczego
i pozaorzeczniczego KW w powigzaniu z obsadg Sredniookresowg orzeczniczg.

obsada sedziowie obsada wskaznik
lata obsada s¢dziow :
referendarzy + referendarze urzednikéw 5/4
1 2 3 4 5 6

2017 r. 0,591 6,535 7,126 17,708 2,485

2018 r. 0,417 7,756 8,173 20,745 2,538
Tporos 0,000 7,867 7,867 24,239 3,081

2019r.
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Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik obrazujacy liczbg urzednikéw (tacznie pion
orzeczniczy i pozaorzeczniczy) przypadajacych na orzecznika obliczany wedlug obsady $redniookresowe;
systematycznie wzrastal z poziomu 2,485 w 2017 r., poprzez 2,538 w roku 2018, do poziomu 3,081

na koniec I p6trocza 2019 r.

111.6. Liczba asystentéw sedzidéw

W latach 2017 — I pétrocze 2019 w kontrolowanym Wydziale nie zatrudniono asystentéw sedzi6w.

1l.7. Obsada $redniookresowa asystentéw sedziéw w okresie objetym kontrolg

W latach 2017 — I pétrocze 2019 w kontrolowanym Wydziale nie zatrudniono asystentéw sedziéw.

111.8. Opis warunkéw pracy

Strukturg¢ Wydzialu stanowia: biuro podawcze, ekspozytura Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
archiwum, zesp6t pracownikéw zajmujacy si¢ wysylka oraz zespét pracownikéw obstugujacy orzecznikéw.
Sekretariat VII Wydzialu Ksiagg Wieczystych usytulowany jest na parterze i I pietrze budynku Sadu
Rejonowego w Rzeszowie. Obecnie trzydziestoosobowy sekretariat Wydziatu ma do dyspozycji 13 pokoi.
Na parterze budynku znajduje si¢ Biuro Podawcze, Ekspozytura Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
pokéj kierownika sekretariatu i jego zastgpcy oraz trzy pokoje pozostajace do dyspozycji sekretariatu.
Na I pigtrze budynku do dyspozycji sekretariatu pozostaje 7 pokoi.

Dodatkowo Wydziat dysponuje jednym monitorowanym pomieszczeniem — czytelnia, usytuowanym
na parterze budynku, w ktérym znajduja si¢ dwa stanowiska komputerowe do przegladania ksiag, jak réwniez
udostepnia si¢ w nim akta ksiag wieczystych. Pomieszczenie to jest pod statym nadzorem pracownikéw
Wydziatu.

Archiwum Wydziali znajduje si¢ w pomieszczeniach na parterze budynku. Przechowywane w archiwum
ksiegi utozone sg na regatach chronologicznie w kolejnosci numeréw w repertorium. Podkresli¢ jednak nalezy,
ze pomieszczenie archiwum jest juz niemal w caloéci zapemione aktami, brak jest w nim regatow
do ukladania kolejnych akt ksigg wieczystych. Powyzsze skutkuje tym, ze nieprzestrzegany jest zapis § 17 ust.
3 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ksiag
wieczystych i zbioru dokumentéw (Dz.U.2001.102.1122 ze zm.), zgodnie z ktérym ksiegi wieczyste
zamknigte wraz z aktami przechowuje si¢ w archiwum w oddzielnej czgéci pomieszczenia przeznaczonego

do przechowywania ksiag wieczystych.

111.9. Whnioski

Kadre sekretariatu kontrolowanego Wydzialu stanowiag w wiekszoéci do$wiadczeni, wieloletni
pracownicy Wydzialu odznaczajacy si¢ duza wiedza z zakresu postgpowania w sprawach wieczystoksiegowych
pozwalajaca na prawidlowe i sprawne wykonywanie powierzonych im czynnosci.

W kontrolowanym okresie widoczny jest systematyczny wzrost liczby pracownikéw administracyjnych
Wydziatu, co skutkowalo wzrostem wskaznika obrazujacego liczbe urz¢dnikéw (facznie pion orzeczniczy
i pozaorzeczniczy)  przypadajacych na orzecznika wedlug obsady $redniookresowej z poziomu 2,485
w 2017 r., poprzez 2,538 w roku 2018, do poziomu 3,081 na koniec I pétrocza 2019 r.

Podkresli¢ jednak nalezy, Ze nowi pracownicy skierowani do pracy w kontrolowanym Wydziale,

w poczatkowym okresie zatrudnienia, nie posiadajg odpowiedniego do§wiadczenia i umieje¢tnosci niezbednych
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do sprawnego i samodzielnego wykonywanie zleconych im zadan. Obowigzujacy w Wydziale Ksiag
Wieczystych informatyczny systemy biurowy NKW, a takze rodzaj wykonywanych czynnoci
(np. przygotowywanie projektéw wpiséw) powoduja, Ze nawet pracownik z wieloletnim stazem pracy
w wydziatach orzeczniczych sadu skierowany do pracy w Wydziale Ksigg Wieczystych nie jest w stanie
w poczatkowym okresie samodzielnie i sprawnie wykonywaé powierzonych mu zadan, Przeszkolenie
pracownikéw do pracy w kontrolowanym Wydziale wymaga czasu i duzego zaangazowania ze strony
pozostatych pracownikéw Wydziatu,

Zaznaczy¢é réwniez nalezy, ze przy dalszym wazroécie liczby pracownikéw w Wydziale koniecznym
bedzie wygospodarowanie na potrzeby Wydziatu dodatkowych pokoi.

Ponadto konieczne jest wygospodarowanie dodatkowego miejsca na potrzeby archiwum Wydziatu, gdyz
pomieszczenie archiwum jest juz niemal w catoéci zapemione aktami, brak jest w nim regatéw do uktadania
kolejnych akt ksiag wieczystych. Nadto nieprzestrzegany jest zapis § 17 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ksigg wieczystych i zbioru dokumentéw
(Dz.U.2001.102.1122 ze zm.), zgodnie z ktérym ksiegi wieczyste zamknigte wraz z aktami przechowuje sie

w archiwum w oddzielnej czgéci pomieszczenia przeznaczonego do przechowywania ksiag wieczystych.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

kontrolg
IV.2. Szkolenia zewnetrzne W okresie podlegajacym kontroli:
odbyte przez
pracownikéw sekretariatu Panie Iwona Jablonska, Bogumila Krél i aczestniczyly
w okresie objetym . . ) . .
kontrolg w szkoleniu z zakresu techniki radzenia sobie z trudnym, agresywnym klientem,

Panie Iwona Jabloniska, Bogumila Krél,

_ ) uczestniczyly w szkoleniu
z zakresu: uzytkowanie wieczyste jako czasowe prawo rzeczowe i projekt ustawy
o przeksztalceniu uzytkowania wieczystego,
Pani . brala udziat w szkoleniu w zakresie biurowosé
sadowa po nowelizacji przepisow,
Pani brata udzial w szkoleniu z zakresu:
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Nadto wszyscy pracownicy VII Wydzialu Ksigg Wieczystych (zatrudnieni
na dzien 19.04.2018 r.) uczestniczyli w szkoleniu z zakresu: Wplyw RODO

na ochron¢ danych osobowych w sadzie.
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IV.3. Narzedzia pracy

Pracownicy sekretariatu posiadaja do swojej dyspozycji komputery z zainstalowanym systemem Nowa
Ksiega Wieczysta. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczefistwa danych wprowadzanych do systemu
Nowa Ksiega Wieczysta komputery, na ktérych zainstalowany jest powyzszy system nie mogg by¢ podiaczone
do sieci Internet, w zwigzku z powyzszym w Wydziale znajduja si¢ dwa dodatkowe stanowisko komputerowe
z dostegpem do Internetu, systemu prawniczego LEX, poczty e-mali oraz systtmu SAP — samoobstuga
pracownicza, z ktérego moga korzystaé wszyscy pracownicy Wydziatu.
Na wyposazeniu sekretariatu znajduja si¢ faks, kserokopiarka, urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarki

do papieru, drukarki i 3 etykieciarki do drukowania prezentat, z czego jedna jest niesprawna.

1V.4. Whioski

W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach podnoszac swoje
kwalifikacje. Kazdy z pracownikéw posiada do swojej dyspozycji komputer z zainstalowanym systemem
NKW. Nadto w Wydziale znajduja si¢ dwa dodatkowe stanowiska komputerowe z dostgpem do Internetu,
poczty e-mail, systemu SAP - samoobstuga pracownicza i systemu prawniczego LEX, z ktérego moga
korzystaé wszyscy pracownicy Wydzialu. Na wyposazeniu sekretariatu znajdujg si¢ faks, kserokopiarka,
urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarki do papieru, drukarki i 3 etykieciarki do drukowania prezentat, z czego
jedna jest niesprawna.

Majac na uwadze liczbe wptywajacych do Wydziatu wniosk6w koniecznym jest niezwtoczne naprawienie
niesprawnej etykieciarki, jak rowniez zakup dodatkowych etykieciarek do drukowania prezentat, gdyz obecnie
pracownicy zajmujacy sie rejestracja wnioskéw i pism z uwagi na ograniczona liczbg etykieciarek zmuszeni
sg drukowaé etykiety na zwyklych kartkach papieru i dolacza¢ je oddzielnie do akt, lub wycina¢ i nakleja¢
na wnioski (w wielu przypadkach etykiety takie sa dopinane do wnioskéw zszywkami — co uznaé nalezy
za niewlaéciwe). Powyzsze znacznie utrudnia i spowalnia pracg. Nadto celem usprawnienia pracy zasadnym
bytoby doposazenie sekretariatu w dodatkowe drukarki.

Wydzial systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie praca pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly: wplyw, zatatwienie i pozostato$¢ spraw zarejestrowanych

w Dzienniku ksigg wieczystych, Dzienniku zbioru dokumentéw oraz Dzienniku odpiséw.

$redniomiesieczny Sredniomiesigczne Sredniomiesigczna
wplyw wplyw na latwienie latwienie na pC tosé pozostatos¢ na liczba obsada
Lata 1 pracownika_(pion 1 pracownika_(pion 1 pracownika_(pion urzednikéw $redniookreso
orzeczniczy i orzeczniczy i orzeczniczy i na koniec wa
pozaorzeczniczy) i pozaorzeczniczy) okresu
wediug obsady wedlug obsady wedtug obsady statystyczn
$redniookresowej $redniookresowej $redniookresowej ego
2017 36.954 173,904 34.003 160,017 11.350 53,413 22,000 17,708
2018 36.488 146,573 35.490 142,564 12.348 49,602 24,000 20,745
|
pélrocze | 25.263 173,708 19.637 135,024 17.973 123,582 28,000 24,239
2019r.




000224

W kontrolowanym okresie obciazenie praca pracownikéw administracyjnych (facznie pion orzeczniczy
i pozaorzeczniczy) mierzone $redniomiesigcznym wptywem na 1 pracownika wedtug obsady $redniookresowe;j
najmniejsze byto w 2018 r (ok. 147 spraw). W 2017 r. i I péiroczu 2019 r. $redniomiesieczne obcigzenie
pracownikéw wplywem uksztaltowalo si¢ na podobnym poziomie tj. ok. 174 spraw. Natomiast
éredniomiesieczne obcigZenie zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowej
najwicksze byto w 2017 r. (ok. 160 spraw). W kolejnych latach widoczny jest systematyczny spadek obciazenia
pracownikéw $redniomiesigcznymi zatatwieniami.

Zaznaczy¢ nalezy, ze powyzsze dane w zakresie wptywu nie uwzgledniaja wnioskéw o wydanie odpisu
ksiegi wieczystej ztozonych w Ekspozyturze Centralnej Informacji, jak réwniez pism rejestrowanych
w Dz. Ko.

I tak:

- w2017 r. do CI wptyneto 4.896 wnioskéw, natomiast w Dz. Ko zarejestrowano 1.870 pism,

- w2018 r. do Ci wptyneto 4.078 wnioskéw, natomiast w Dz. Ko zarejestrowano 1.562 pisma,

- w I pétroczu 2019 r. do CI wplyneto 1.712 wnioskéw , natomiast w Dz. Ko zarejestrowano 762 pisma.

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly dane w zakresie wplywu i zatatwien spraw zarejestrowanych
w Dz. Kw, Dz. Odp. oraz Dzienniku zbioru dokumentéw ogétem we wszystkich wydziatach ksiag wieczystych
w okregu Sadu Okregowego w Rzeszowie. Dane te przedstawiaja rzeczywisty ruch spraw, tym samym nie
sa tozsame z przedstawionymi w sprawozdaniach, bowiem podlegaly stosownej korekcie wynikajacej
z koniecznoéci przerejestrowywania spraw w zwiazku z przywréceniem z dniem 01.01.2016 r. Sadu
Rejonowego w Strzyzowie.

Ogolem wszystkie sady rejonowe w okregu rzeszowskim

$redniomiesigczny Sredniomiesieczne
Lata Wplyw wplywna 1 zalatwienie zalatwienie na 1 liczba obsada
pracownika pionu pracownika pionu urzednikéw $redniookresowa
orzeczniczego i orzeczniczego i (tgcznie pion
pozaorzeczniczego pozaorzeczniczego orzeczniczy i
Kw KW pozaorzeczniczy)
wedtug obsady wedtug obsady
$redniookresowej $redniookresowej
2017 r. 79.123 147,03 78.541 145,95 50,500 44,843
2018 r. 78.103 142,47 78.896 143,92 54,500 45,684
iece 56.484 192,65 42,113 143,63 55,500 48,867

Na podstawie powyzszych danych stwierdzi¢ nalezy, ze w 2017 r. obciazenie pracownikéow VII

Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie $redniomiesigcznym wplywem i zatwieniami
bylo wyzsze anizeli $rednia w okregu. W 2018 r. obcigzenie pracownikéw kontrolowanego wydziatu
$rednomiesigcznym wplywem i zalatwieniami zmniejszyto si¢ i uksztattowato si¢ na poziomie nieznacznie
wyzszym jak $rednia w okregu Sadu Okregowego w Rzeszowie. Natomiast w I péiroczu 2019 r. obcigzenie

$redniomiesigcznym wptywem i zalatwieniami bylo nizsze anizeli $rednia w okregu.
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V.2, Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonujg na podstawie opracowanych zakres6w
czynnodci i tak:

Pani Iwona Jabloniska m. in. wykonuje obowiazki administracyjne okre§lone w § 5 i § 9 zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw
sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej, a nadto do jej obowigzkéw nalezy prowadzenie
dziennika korespondencji ogélnej i udzielanie pisemnych informacji.

Pani Bogumita Krél — do obowigzkéw ktérej nalezy m. in. rejestracja szczegbtowa wnioskéw i skarg
na orzeczenie referendarza, rozdziat dokumentéw, przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji
wieczystoksiegowych, sporzadzanie sprawozdan statystycznych, prowadzenie kontrolki postgpowania
odwolawczego i skargowego, nadzoér nad obiegiem spraw wszczynanych z urzedu, a dotyczacych sprostowania

w oznaczeniu nieruchomosci. Wykonywanie obowigzk6éw kierownika sekretariatu podczas jego nieobecnosci.

do obowigzkéw ktérych nalezy m.in. przygotowywanie projektéw wpiséw, wysylanie orzeczen wydanych
w toku postepowania, drukowanie zawiadomien o wpisie, prowadzenie biurowosci w systemie ksiggi
elektronicznej, wykonywanie czynnosci zleconych przez referendarza sadowego i Przewodniczacego Wydziat.

Ponad powyzsze do obowigzkéw Pani nalezy wspdipraca z sedziami rozpoznajacymi
skargi i przygotowywanie projektéw skarg.

Do obowiagzkéw )
(ponad wyzej opisane) nalezy wydawanie dokumentéw z akt ksigg wieczystych i innych dokumentéw na
wniosek strony, prowadzenie kontrolki udostgpnionych akt, obstuga komputeréw wsali przegladowej,
wspdlpraca z Centralng Informacja — kserowanie dokumentéw wydawanych w formie odpiséw, w zaleznosci
od potrzeb zastepstwo w komoérce Centralnej Infonﬁacji oraz ekspedycji korespondencji.

Ponad powyzsze do obowigzkéw Pana nalezy obstuga interesantéw w Biurze
Podawczym, rejestracja wstepna i szczegétowa wnioskéw wptywajacych do Wydziatu,

Do obowiazkow

nalezy ekspedycja korespondencji, potwierdzanie odbioru korespondencji, tworzenie

ksiazek nadawczych, wyszukiwanie ksiag wieczystych w archiwum, drukowanie zawiadomien, zastgpstwo

w archiwum.
Do obowigzkéw ~, nalezy obsluga
interesantéw w Biurze Podawczym, rejestracja wstepna i szczegétowa wnioskéw wpltywajacych do Wydziatu.
Do obowigzkéw Pani nalezy obstuga interesantéw Biura Odpiséw z Ksiag

Wieczystych tj. udzielanie informacji, wydawanie odpiséw z Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych,
wydawanie kserokopii i odpiséw z dokumentéw, prowadzenie ewidencji wptywajacych wnioskéw o odpisy,
rejestracja wstepna i szczeg6lowa wnioskéw i pism wptywajacych do Wydziatu, sporzadzanie miesigcznych

sprawozdan z wydanych odpisow.
Do obowigzkéw Pani = nalezy obsluga interesantéw Biura Podawczego

Ksigg Wieczystych tj. udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw, rejestracja wstgpna
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i szczegétowa wnioskéw wplywajacych do Wydziatu, wydawanie odpiséw z Centralnej Informacji, obstuga
interesant6w Biura Odpiséw z Ksiag Wieczystych tj. udzielanie informacji, wydawanie odpiséw z Centralnej
Informacji Ksiag Wieczystych, wydawanie kserokopii i odpiséw z dokumentéw, prowadzenie ewidencji

wplywajacych wniosk6w o odpisy.

V.3. Whnioski

W kontrolowanym okresie obcigZenie pracg pracownikéw administracyjnych (lacznie pion orzeczniczy
i pozaorzeczniczy) mierzone $redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedlug obsady
sredniookresowej najmniejsze byto w 2018 r (ok. 147 spraw). W latach 2017 r. i I pétroczu 2019 r. obciazenie
pracownikéw wptywem ksztaltowato si¢ na podobnym poziomie tj. ok. 174 spraw. Natomiast obcigzenie
sredniomiesigcznymi zatatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowej najwigksze byto
W 2017 r. (ok. 160 spraw). W kolejnych latach widoczny jest systematyczny spadek obciazenia pracownikéw
Sredniomiesigcznymi zatatwieniami.

Poréwnujac obcigzenie pracownikéw kontrolowanego wydzialu $redniomiesigcznym wpltywem
i zalatwieniami (w Dz.Kw, Dz.Zd i Dz.Odp) w przeliczeniu na obsadg $redniookresowa do $redniej w okregu
rzeszowskim wskaza¢ nalezy, ze w 2017 r. §redniomiesigczne obcigzenie pracownikéw VII Wydziahi Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie wptywem i zatwieniami bylo wyzsze anizeli $rednia w okregu.
W 2018 r. $redniomiesigczne obcigzenie pracownikéw kontrolowanego wydzialu wptywem i zalatwieniami
zmniejszylo si¢ i uksztaltowato si¢ na poziomie nieznacznie wyzszym jak srednia w okregu Sadu Okregowego
w Rzeszowie. Natomiast w I péiroczu 2019 r. obciazenie Sredniomiesigcznym wplywem i zatatwieniami byto

nizsze anizeli §rednia w okregu.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria

W ramach kontroli dokonatam sprawdzenia repertoriéw: ksiag wieczystych oraz archiwum.

Repertorium Kw prowadzone jest w formie elektronicznej. Repertorium prowadzone jest w spos6b
ciggty. Dane w repertorium odnotowywane sg zgodnie przepisami zarzgdzenia o biurowosci.

Repertorium Ar od dnia 11.01.2018 r. prowadzone jest w formie elektronicznej. Repertorium
prowadzone jest w sposéb ciagly. Dane w repertorium odnotowywane sa zgodnie z przepisami zarzadzenia
0 biurowosci. Stan repertorium na dziei kontroli tj. 18.09.2019 r. — to 11900 pozycji. Zamkniete ksiegi
wieczyste rejestrowane sg w repertorium Ar prowadzonym elektronicznie od pozycji nr 11480.

W trakcie czynno$ci kontrolnych dokonano sprawdzenia repertorium Ar prowadzonego w formie
tradycyjnej. Ksigga zostata prawidlowo opisana, strony ksiggi s3 ponumerowane, ogélna liczba stron jest
potwierdzona. Dane w repertorium odnotowywano zgodnie z § 243 zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu
obowigzujgcym do dnia 21 czerwca 2019 1. Repertorium zakoriczone zostalo wpisem pod pozycjg nr 11479.
Po ostatniej pozycji zamieszczono adnotacj¢ o zakonczeniu prowadzenia repertorium Ar w formie papierowej
zdniem 11.01.2018 r. Brak natomiast adnotacji o dalszym jego prowadzeniu w formie elektronicznej

w systemie SOWKW.
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VI.2. Wykazy
W ramach kontroli sprawdzitam sposéb prowadzenia dziennikéw: ksiag wieczystych, zbioru

dokumentéw, odpiséw oraz korespondencji ogélnej.

Dziennik zbioru dokumentéw prowadzony jest w formie tradycyjnej ksiggi. Dziennik jest
oprawiony, ponumerowany, prawidtowo opisany, ogélna liczba stron jest potwierdzona. Dziennik prowadzony
jest wedlug rocznych okreséw kalendarzowych. Nie wnoszg¢ uwag do sposobu prowadzenia tego urzadzenia
ewidencyjnego.

Dziennik Kw prowadzony jest w formie elektronicznej wedtug rocznych okreséw kalendarzowych.
Prawidtowo$¢ prowadzenia Dziennika Kw sprawdzilam na podstawie losowo wybranych wnioskéw
zarejestrowanych w miesigcu czerwcu 2017, 2018 12019 r.  Dane w dzienniku Kw odnotowywane s zgodnie
z przepisami zarzadzenia o biurowosci.

Sprawom, w kt6rych wniesiono skargi lub $rodki odwotawcze od dokonanych wpiséw, nadaje sie
odrgbny numer dziennika Kw. Skargom i srodkom odwotawczym od orzeczen niebedacych wpisem nie nadaje
si¢ nowego numeru dziennika Kw i wpisuje si¢ je pod numerem dziennika Kw, ktérego dotycza, pod kolejnym
numerem zadania.

Zastrzezenia w zakresie prowadzenia dziennika Kw dotycza zdarzajacych sie przypadkéw blednego
odnotowywania informacji w zakresie uiszczonej optaty np. w systemie odnotowywano ,,brak optaty”, a optata
zostala wniesiona i odnotowano wysoko$¢ optaty. Nadto odnotowano liczne sprawy, gdzie po zakreéleniu
spraw w Dz. Kw, sprawy takie nie byly zamykane w systemie.

Ponadto nie wnosz¢ zastrzeze dosposobu i prawidlowosci prowadzenia tego urzadzenia
ewidencyjnego.

Dziennik odpiséw sprawdzitam na podstawie wnioskéw zarejestrowanych w 2018 r. od poz. 509
do 677. Dziennik odpiséw prowadzony jest w systemie informatycznym Nowa Ksiega Wieczysta wedtug
rocznych okres6w kalendarzowych.

Zastrzezenie w prowadzeniu tego urzadzenia ewidencyjnego dotycza m.in. zdarzajacych si¢ nielicznych
przypadkéw blednego zakreslania spraw, bowiem nie zawsze byly one zakre$lane zgodnie § 256 zarzadzenia
o biurowoéci w brzmieniu obowigzujacym do dnia 21 czerwca 2019 r (obecnie § 276 zarzadzenia
0 biurowosci) tj. z chwilg sporzadzenia odpisu, wypisu czy zaswiadczen, ale w terminach p6zniejszych np.
Dz.Odp: 529 - 533/18, Dz.Odp 566/18. Nadto odnotowano sprawy, w ktérych nie odnotowano danych
o0 sposobie zatatwienia wniosku np.: Dz.Odp 665/18, Dz. Odp. 675/18.

Ponadto odnotowano przypadki nieodnotowywania w Dz.Odp. informacji o numerze ksiegi wieczystej,
ktérej dotyczy wniosek (brak nr KW, nr Aktu, nr zbioru) np.: Dz.Odp: 675/18, 667/18, 657/18, 646/18, 645/18,
644/18, 640/18 i in. — patrz § 266 ust. 2 pkt 4 zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu obowigzujacym do dnia
21 czerwca 2019 r. (obecnie § 275 ust. 2 pkt 4 zarzadzenia o biurowosci). Zauwazono réwniez,
ze odnotowujagc w systemie dane wnioskodawcy w wielu przypadkach nie jest odnotowywany adres
do korespondencji — patrz § 266 ust. 2 pkt 2 zarzadzenia w brzmieniu obowiazujagcym do dnia 21 czerwca
2019 . (obecnie § 275 ust. 2 pkt 2 zarzadzenia o biurowosci).

Whioski rejestrowane w Dz. Odp. gromadzone sa chronologicznie i przechowywane luzem
w pudetkach. Taki sposéb przechowywania dokumentacji uznaé¢ nalezy za niewlasciwy. Celem wiasciwego

gromadzenia i przechowywania wnioskdw nalezy wpina¢ je do segregatoréw lub teczek, zachowujac przy tym

chronologi¢ w ich ukladzie, co zapewni trwato$¢ i kompletno§¢ dokumentacji. Na wnioskach umieszczano
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prezentaty - drukowane z systemu etykiety zawierajace m.in. datg, godzing wptywu wniosku, liczbe
zalacznikéw wraz z numerem nadanym pismu. W trakcie czynnosci kontrolnych odnotowano przypadki, kiedy
preztentay — etykiety nie byly doklejane do wniosku, a dopinane metalowa zszywka biurowa, co uznaé nalezy
za niewlasciwe. Nadto w wielu przypadkach bigdnie odnotowywano na etykietach informacje o liczbie
dokumentéw — zatacznikéw. W przypadku osobistego odbioru dokument6éw fakt ich odbioru potwierdzany
Jest przez wnioskodawc6éw na wniosku. W przypadku wystania zagdanych dokumentéw poczta w wiekszosci
skontrolowanych wnioskéw nie dofaczano do nich zwrotnych potwierdzern odbioru wnioskowanych
dokument6w (np. Dz.Odp.: 672/18, 673/18, 662/18, 661/18, 660/18, 652/18, 648/18, 638/18 i in.) co jest
niezgodne z § 18 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci. Nadto zwrécono uwageg, ze na kopiach wysytanych pism nie
umieszczano adnotacji o dacie wysltania pisma - patrz § 20 zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu
obowigzujacym do dnia 21 czerwca 2019 r. (obecnie § 23 zarzadzenia o biurowosci).

Do wnioskéw dolaczane sa dowody wplat, czy tez znaki oplaty sadowej wygenerowane w systemie
teleinformatycznym Ministerstwa Sprawiedliwosci obstugujacym znaki oplaty sadowej. Zauwazono jednak,
ze na etykietach samoprzylepnych znaku optaty sadowej zamieszczanych na wnioskach nie umieszczano
informacji o skasowaniu optaty sadowej w systemie elektronicznym np.: Dz.Odp.: 676/18,675/18,667/18, 664
- 666/18, 663/18, 657/18, 651/18 i in. — patrz § 9 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca
2016 r. w sprawie uiszczania optat sadowych w sprawach cywilnych (Dz.U. 2016 .408 ze zm.).

Dziennik korespondencji ogélnej prowadzony jest w systemie informatycznym wedhig rocznych
okresow kalendarzowych.  Prawidlowo$¢ prowadzenia tego urzadzenia ewidencyjnego sprawdzitam
na podstawie spraw zarejestrowanych w I pétroczu 2019 r. W trakcie czynnos$ci kontrolnych stwierdzono,
ze nie zawsze odnotowywane byly w systemie informacje odno$nie nadawcy pisma, przedmiotu pisma, jak
réwniez informacje odnos$nie sposobu zalatwienia pisma - § 267 pkt 4 i 5 zarzadzenia o biurowosci
w brzmieniu obowigzujagcym do dnia 21 czerwca 2019 r. (obecne § 277 ust. 2 pkt 3, 4 i 5 zarzadzenia
o biurowosci).

Na pismach rejestrowanych w DzKo. naklejana jest prezentata — drukowana z systemu etykieta
znadanym numerem Dz. Ko. Kopie odpowiedzi dolaczane sa do pism. Pisma rejestrowane w Dz.Ko.
gromadzone sg i przechowywane czgsciowo w segregatorze, a czesciowo luzem w pudetkach (w zaleznosci
od rodzaju pisma). Taki sposéb przechowywania dokumentacji uzna¢ nalezy za niewlaciwy. Wszystkie pisma
rejestrowane w Dz. Ko. powinny by¢ gromadzone i przechowywane lacznie w jednym segregatorze/teczce
w porzadku chronologicznym, co zapewni trwato$¢ i kompletno$¢ dokumentacji. W przypadku wylaczenia
pisma ze zbioru Dz. Ko. np. w wyniku dolaczenia do akt ksiegi wieczystej, w segregatorze winna kazdorazowo
znaleZ¢ si¢ kopia wylaczonego pisma, ewentualnie informacja wskazujaca, gdzie wylaczona dokumentacja sie
znajduje.

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze w Dz. Ko rejestrowane s3 pisma adresowane
na Przewodniczagcego Wydzialu o przyspieszenie dokonania wpisu w ksigdze wieczystej. Zdaniem
kontrolujgcego pisma takie powinny by¢ rejestrowane jako pisma w sprawie Dz.Kw. i dotgczane do wnioskéw
o dokonanie wpisu i akt ksiag wieczystych.

Ponadto w Dz. Ko. rejestrowana jest korespondencja z zakresu administracji i nadzoru. Zgodnie z § 257
zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu obowiazujacym do dnia 21 czerwca 2019 r. (obecnie § 277 ust.

1 zarzgdzenia o biurowosci) w dzienniku korespondencji ogélnej rejestruje si¢ pisma, ktére nie podlegaja

wpisaniu do innych urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w wydziatach ksiag wieczystych, w szczegélnosci

11



00022y

pisma mylnie skierowane do wydziatu oraz pisma o udzielenie informacji i inne pisma, ktére nie sa wnioskami
wieczystoksiggowymi. Przepis ten nie dotyczy jednak wszystkich pism wptywajacych do wydziahu. Wskazaé
nalezy, ze zgodnie z § 563 zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu obowiazujagcym do dnia 21 czerwca 2019 r.
(obecnie § 5 ust. 2 pkt 7 zarzadzenia o biurowosci) w zakresie czynno$ci administracyjnych do obowiazkéw
kierownika sekretariatu nalezy prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu administracji i nadzoru,
wplywajacych do przewodniczacego wydziatu. Natomiast zasady ewidencji pism i prowadzenia akt z zakresu
administracji i nadzoru w okresie objetym kontrolg okreslaly przepisy Tytulu IV Dziatu II zarzadzenia
o biurowosci (obecnie  przepisy Tytulu V Dzialu II instrukcji o biurowosci), zgodnie z ktérymi
obowigzujacym systemem kancelaryjnym stosowanym w postepowaniu ztego typu sprawami jest system
bezdziennikowy — rejestrowy oparty na rzeczowym wykazie akt.

W trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazono réwniez, ze wysylajac korespondencje rejestrowana
zaréwno w Dz. Odp i Dz.Ko, korespondencja taka adresowana jest recznie - nie jest generowana i wysyltana
z systemu. Powyzsze powoduje, ze w systemie brak jest informacji o wystaniu korespondencji. W zwigzku

z powyzszym zalecono aby wszelka korespondencja generowana byla i wysytana z systemu NKW.

VI.3. Kontrolki

Kontrolg objgto kontrolki: wystanych akt, postepowania odwotawczego oraz skarg.

Kontrolka post¢gpowania odwolawczego — prowadzona jest w wersji papierowej, z podzialem
na kontrolk¢ postgpowania odwotawczego dot. skarg, zazalen i apelacji. Dane w kontrolce odnotowywane
byly zgodnie z § 259 zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu obowigzujacym do dnia 21 czerwca 2019 r.
(obecnie § 278 zarzadzenia o biurowosci).

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze w sprawach zarejestrowanych w kontrolce
podstepowania odwotawczego — zazalenia pod nr 15/17 (Dz.Kw. 17646/17), 16/17 (Dz.Kw.26880/17)1 17/17
(Dz.Kw. 17647/17) zazalenia wptynety 12.09.2017 r. i do dnia kontroli akta nie zostaty przekazane do Sadu
Il instancji (727 dni od daty wptywu $rodka odwotawczego). Podobnie w sprawie zarejestrowanej w kontrolce
postgpowania odwotawczego — apelacje po nr 1/19 (Dz. Kw 33939/17) apelacja wplynela w dniu 28.02.2019 r.
do dnia kontroli akta nie zosta}y przestane do sadu II instancji (199 dni od daty wplywu $rodka
odwolawczego).

W toku kontroli ustalono, ze skargi na orzeczenia referendarzy - zgodnie z pismem Prezesa Sadu
Rejonowego w Rzeszowie z dnia 10 wrzesnia 2018 r., znak A-4456-19/18. - przekazywane sg do I i XI
Wydzialu Cywilnego celem rozpoznania przez Sedziéw orzekajacych w Wydzialach Cywilnych, natomiast
obstugg biurowa spraw, w ktérych wplyneta skarga na orzeczenie referendarza zajmuje si¢ urzednik
wspolpracujacy z referendarzem, ktéry wydat zaskarzone orzeczenie. Kontrolka postgpowania odwotawczego
prowadzona jest natomiast przez Zastgpce Kierownika Sekretariatu Wydziatu. Zdaniem kontrolujacego obstuge
biurowa takich spraw powierzy¢ nalezy jednemu pracownikowi, ktéry wspéipracowalby z orzecznikami
rozpoznajacymi Srodki odwotawcze, co niewatpliwie usprawnitoby taka wspélprace, tym bardziej, ze zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi i przedtozonymi kontrolujagcemu zakresami obowigzkéw pracownikéw VII
Wydziatu Ksigg Wieczystych, czynno$ci z zakresu wspélpracy z sedziami rozpoznajgcymi skargi, jak réwniez
przygotowywanie projektéw skarg przypisane sa do zakresu obowiazk6éw jednego z pracownikéw Wydziatu.
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Kontrolka wyslanych akt — kontrolka prowadzona jest w formie tradycyjnej ksiggi biurowej.

W trakcie czynnoSci kontrolnych zauwazono, ze w kontrolce rejestrowane byly sprawy, ktére
przekazywano do I i XI Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego w Rzeszowie celem rozpoznania przez
Sedziéw orzekajacych w Wydziatach Cywilnych skarg na orzeczenie referendarza (zgodnie z pismem Prezesa
Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 10 wrzesnia 2018 r., znak A-4456-19/18) — co uznaé nalezy
za niewlaéciwe. Ewidencja akt, w ktérych wplyneta skarga winna odbywaé si¢ wylacznie w kontrolce
postgpowania odwolawczego. Nadto w trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono niezakre$lone pozycje w
kontrolce np.: 3/17 — akta ksiegi wieczystej przestano w dniu 3.02.2017 r., 7/17 - akta ksiegi wieczystej
przestano w dniu 2.03.2017 r., 9/17, 10/17 — akta ksiegi wieczystej przestano w dniu 27.03.2017r., 11/17 —
akta ksiggi wieczystej przestano w dniu 7.04.2017 r., 16/17- akta ksiegi wieczystej przestano w dniu 8.06.2017
r.iin. Zgodnie z § 107 ust. 7 Regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych w brzmieniu obowigzujacym do
dnia 20 czerwca 2019 r. akta ksiag wieczystych nalezato zwréci¢ do sadu w terminie nieprzekraczajacym
miesigca. W sprawach powyzszych pomimo uptywu ww. terminu nie wysytano ponaglen o zwrot akt.

W tym miejscu podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z § 133 ust. 3 Regulaminu urzedowania sadéw
powszechnych w brzmieniu obowigzujacym od dnia 21 czerwca 2019 r. akta ksigg wieczystych nie moga byé

wysytane do innych organéw lub instytucji.

Kontrolka skarg na przewleklo$¢ postepowania prowadzona jest w formie papierowej. W trakcie
czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze rubryki kontrolki nie sa zgodne z ustalonym wzorem druku dla
kontrolki prowadzonej w formie papierowej. Brak jest bowiem rubryk umozliwiajacych odnotowanie
informacji o jakich mowa w § 462 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci (do dnia 21 czerwca 2019 r. - § 4485 ust. 2
instrukcji o biurowosci). Majac powyzsze na uwadze zalecono prowadzenie kontrolki skarg we whasciwym

urzadzeniu ewidencyjnym.

VI.4. Pozostate urzadzenia ewidencyjne

VI.5. Wnioski

Ewidencja spraw w VII Wydziale Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie prowadzona jest
czgdciowo przy wykorzystaniu urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w systemie informatycznym,
a czgSciowo w sposéb tradycyjny. Urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly zasadniczo poprawnie
z zachowaniem wymogéw instrukcji o biurowosci. Dokonywane w urzadzeniach ewidencyjnych wpisy w
wiegkszosci prawidlowo odzwierciedlaly czynnosci sadu, dajac mozliwos¢ ustalenia na ich podstawie toku
postepowania w poszczegélnych sprawach. Stwierdzone nieprawidtowosci dotyczyty m.in.

- zdazajgcych si¢ pojedynczych przypadkéw niewlasciwego wykreslania spraw z dziennika odpiséw oraz
niewlasciwego odnotowywania informacji w Dz. Odp oraz Dz. Ko. - w tym zakresie nalezy stosowaé sie
do przepisow § 275 ust. 2, §276 i § 277 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci.

- niewysylania pism z Dz. Ko i Dz.Odp. za posrednictwem systemu informatycznego, jak réwniez
niedofgczania do dokumentacji rejestrowanej w Dz.Odp. zwrotnych potwierdzen odbioru potwierdzajacych
wystanie i odebranie przez wnioskodawcow wnioskowanych dokumentéw — w tym zakresie nalezy stosowaé

si¢ do przepisow § 18 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci,
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- blednego rejestrowania pism z zakresu administracji inadzoru w Dz.Ko — w tym zakresie nalezy
stosowa¢ si¢ do przepiséw § 5 ust. 2 pkt 7 zarzadzenia o biurowosci, zgodnie z ktérymi w zakresie czynnosci
administracyjnych do obowigzk6éw kierownika sekretariatu nalezy prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach
z zakresu administracji i nadzoru, wptywajacych do przewodniczacego wydzialu. Natomiast zasady ewidencji
pism i prowadzenia akt z zakresu administracji i nadzoru okreslaja przepisy Tytulu V Dzialu II instrukcji
o biurowosci, zgodnie z ktérymi obowigzujacym systemem kancelaryjnym stosowanym w postgpowaniu

z tego typu sprawami jest system bezdziennikowy — rejestrowy oparty na rzeczowym wykazie akt.

Nadto w skontrolowanych urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w wersji tradycyjnej zauwazono,
iz wbrew § 66 zarzadzenia o biurowo$ci w brzmieniu obowigzujacym do dnia 21 czerwca 2019 r. (obecnie § 85
zarzadzenia o biurowosci) nie dokonywano adnotacji odno$nie sprawdzenia ksigg biurowych przez
Przewodniczacego Wydziatu. Natomiast w przypadku kontroli urzadzen ewidencyjnych prowadzonych
w wersji elektronicznej z przeprowadzonej kontroli winna zosta¢ sporzadzona notatka, ktérg zamieszcza si¢
w zbiorze pism wewng¢trznych wydziatu, o ile nie jest mozliwe zamieszczenie przedmiotowej notatki

w systemie informatycznym. Przedmiotowa notatka dotad réwniez nie byla stosowana w Wydziale.

Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i prowadzenie akt sagdowych

Akta ksigg wieczystych prowadzone sa w twardych teczkach zaopatrzonych w wystajace na dole
przyczepki, na ktérych zamieszcza si¢ numer ksiggi. Oktadki oznaczone sa w spos6b prawidtowy i zawieraja
wszelkie elementy o jakich mowa w § 8 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 17 wrzes$nia 2001r.
w sprawie prowadzenia ksiag wieczystych i zbiorow dokumentow.

Poszczegélne tomy akt nie przekraczaly dopuszczalnej liczby kart. Akta generalnie byly ponumerowane
oraz zszyte, co zapewnia ich kompletno$¢ i trwatos¢, z tym zastrzezeniem, ze w wielu przypadkach zwrotne
potwierdzenia odbioru dopinane byly do akt zszywkami, czego nie mozna uznaé za wiasciwe. Podkresli¢
nalezy, ze na powyzsze zwracano juz uwagg podczas kontroli przeprowadzonej w 2015 r. Zdarzaly sie¢ réwniez
przypadki, gdy dolaczane do akt zwrotne potwierdzenia odbioru, czy inne dokumenty nie byly numerowane
(np. RZ1Z/0014305/5 po k. 1839, RZ1Z/0011614/3 po k. 4315, RZ1Z/00216460/5 po k. 11, RZ1Z00180143/5
pok. 122 iin. - karty nie sa juz numerowane).

Pisma wysylane przez Sad byly prawidlowo redagowane, zawieraly wszystkie elementy o jakich mowa

w zarzadzeniu o biurowosci. Wplywajace do Wydzialu wnioski, czy akty notarialne znakowane byty
prezentata Sadu — etykieta drukowana z systemu. Na prezentacie znajdowata si¢ dokladna godzina wptywu
oraz liczba zalacznikéw. Podkresli¢ jednak nalezy, ze w wielu przypadkach etykieta taka nie byla przyklejana
na wniosku ale drukowana na kartkach papieru, nastgpnie wycinana i przypinana zszywkami do wniosku,
co uznaé nalezy za niewlasciwe. Jak poinformowala Pani Kierownik taki spos6b drukowania i dopinania
etykiet wymuszony jest przez zbyt matg ilo$¢ etykieciarek do drukowania etykiet — prezentat.

Dokumenty oraz pisma dotyczace danej ksiggi wieczystej zalaczane sa do akt w porzadku
chronologicznym. W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze w Wydziale nie sa drukowane i dotgczane

do akt elektroniczne formularze potwierdzenia odbioru (EPO). Jak poinformowata Pani Kierownik
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potwierdzenia takie drukowane sa jedynie w sytuacjach, kiedy zostanie wniesiona skarga lub inny $rodek
odwotawczy. Zdaniem kontrolujacego praktyka taka jest niewlasciwa, gdyz zgodnie z § 18 ust. 1 zarzadzenia
o biurowosci takze elektroniczny formularz potwierdzenia odbioru podlega niezwlocznemu wydrukowaniu
i dofgczeniu do akt sprawy.

Dotychczasowe ksiegi wieczyste, po przemigrowaniu, staly si¢ czescig akt ksiegi wieczystej i zostaty
doszyte do pozostatych dokumentéw.

W trakcie czynno$ci kontrolnych zauwazono, ze w przypadku zarzadzen w przedmiocie przygotowania
projektu wpisu przy zarzadzeniach takich nie umieszczano adnotacji, o wykonaniu zarzadzania przez
pracownika sekretariatu - patrz § 16 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci w brzmieniu obowigzujacym do dnia 21
czerwca 2019 r. (obecnie § 16 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci). W pozostatych przypadkach adnotacje
dotyczace wykonania zarzadzen czynily zado$¢ przepisom instrukcji o biurowoséci w tym zakresie, natomiast
czesto zdarzaly sie przypadki, kiedy zarzadzenia nie byly opatrzone datg ich wydania.

W przypadku zamknigcia ksiegi na okfadce akt ksiggi wieczystej odnotowywany jest nowy numer, pod
ktorym ksigga zostata zarejestrowana w repertorium Ar. Dawny numer ksiggi jest przekreslany. Nie zawsze
jednak na okfadce akt umieszczano adnotacje: "Ksigga zamknigta". Aktualnie, w sytuacji, gdy wszystkie ksiggi
wieczyste zostaly zmigrowane do systemu i prowadzone sa w wersji elektronicznej, przy zamykaniu ksiag
wieczystych stosuje si¢ wytyczne z § 130 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r.
w sprawie zakladania i prowadzenia ksigg wieczystych w systemie teleinformatycznym — zgodnie z ktérym
zamkniecie ksiegi wieczystej nastepuje w formie zapisu o charakterze czynno$ci technicznej przez wypemienie
p610.3.0.110.3.0.2.

Akta ksiag wieczystych przechowywane sa w archiwum. UloZone s one wediug kolejnosci numeréw
ksiag wieczystych.

Podkresli¢ jednak nalezy, ze pomieszczenie archiwum jest juz niemal w calosci zapenione, brak jest
w nim regaléw do ukfadania kolejnych akt ksiag wieczystych. Powyzsze skutkuje tym, ze nieprzestrzegany jest
zapis § 17 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 wrze$nia 2001 r. w sprawie prowadzenia
ksigg wieczystych i zbioru dokumentéw (Dz.U.2001.102.1122 ze zm.), zgodnie z ktérym ksiegi wieczyste
zamkniete wraz z aktami przechowuje si¢ w archiwum w oddzielnej czgéci pomieszczenia przeznaczonego

do przechowywania ksiag wieczystych.

VII.2. Wykonywanie zarzadzer i orzeczeri na poszczegdlnych etapach postepowania sagdowego i po jego zakoriczeniu

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzefi zbadalam na podstawie losowo wybranych akt
i zaprezentowatam w ponizszym zestawieniu. W przypadku, gdy pod zarzadzeniem brak bylo daty jego
wydania, dla celow zbadania terminowosci jego wykonywania, za taka dat¢ przyjetam dat¢ widniejacy

na zawiadomieniu o wpisie.

Nr (akt) ksiegi ; : Data wykonania Liczba
wieczystej - RZ1Z ey Doty danidzarzdzenia zarzadzenia dni
00221754/1 29 28.11.2018 r. 25.03.2019 . 117
39 14.05.2019r. 15.05.2019 . 1
00223141/5 20 02.01.2019r. 05.03.2019 r. 63
40 14.05.2019 . 14.05.2019 r. 0
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C0oole1 s 32 16.11.2018 r. 23.04.2019r. 157
35 19.11.2018 r. 03.04.2019 1. 134
4304 19.05.2017 r. 17.06.2017 r. 28
00011614/3 4311 30.08.2017 r. 31.08.2017 r. 1
brak numeru karty 21.09.2018 r. 19.11.2018 r. 58
00214675/1 20 29.08.2017 r. 05.09.2017 r. 6
00217766/7 22 11.10.2017 r. 12.10.2017 r. 1
00209343/7 26 07.08.2018 r. 09.08.2018 r. 2
00023519/4 27 17.09.2018 r. 19.09.2018 r. 2
001453 s 34 17.02.2018 r. 21.02.2018 r. 4
38 20.02.2018 r. 21.02.2018 1. 1
00216460/5 brak numeru kerty 28.08.2017 r. 29.08.2017 . 1
00216831/7 33 31.08.2017r. 20.09.2017 r. 20
46 04.06.2018 r. 06.06.2018 r. 2
80 04.06.2018 r. 06.06.2018 r. 2
00180143/5 104 06.07.2018 r. 09.07.2018 r. 3
brak numeru karty 04.02.2019 1. 07.03.2019 r. 33
00023584/0 71 14.01.2019 r. 16.04.2019 r. 92
17 25.08.2017r. 30.08.2017 r. 5
00215700/3 29 30.08.2017 r. 30.08.2017 r. 0
brek numeru karty 02.10.2017r. 03.10.2017 r. 1
00223879/7 20 14.11.2018 r. 16.11.2018 1. 2
00185817/6 62 18.06.2019 r. 24.06.2019 r. 6
00222344/1 27 28.11.2018 1. 30.11.2018 1. 2
002194005 22,29 14.06.2018 r. 20.06.2018 r. 6
43 07.09.2018 r. 10.9.2018 r. 3
00226300/9 36 18.04.2019 r. 19.04.2019 r. 1
00225342/8 24 10.05.2019 r. 14.05.2019 r. 4
00227588/8 17 31.07.2019 r. 31.07.2019r. 0
00035761/2 52 24.06.2019 r. 19.08.2019 1. 55
58 31.01.2019r. 25.02.2019 1. 25
00199043/0 62 25.02.2019 . 26.02.2019 1. 1
brak numeru karty 19.05.2019 r. 10.07.2019 r. 51
Soo2lralls 23 23.11.2018 1. 13.02.2019 r. 80
35 03.11.2018 r. 03.02.2019 r. 90
00221682/5 25 15.11.2018 r. 02.04.2019 1. 137
00221723/5 12 27.11.2018 r. 05.12.2018 r. 8
00219283/1 68 15.06.2018 r. 26.10.2018 1. 131
00213257/8 20 20.04.2017 r. 12.06.2017 r. 52
00016551 28 17.05.2017 r. 19.07.2017 r. 62
brak numeru karty 22.12.2017 1. 27.12.2017 . 5
001358325 21 21.08.2017r. 22.08.2017r. 1
32 11.04.2019 1. 23.05.2019 1. 42
00215307/8 33 03.07.2017 r. 14.07.2017 1. 11
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43 04.07.2017 r. 14.07.2017 . 10

00140193/8 31 25.04.2017 r. 28.06.2017r. 63
00014404/9 89 19.05.2017 r. 25.05.2017 r.
brak numeru karty 22.05.2017 r. 22.05.2017 r.

Powyzsze wskazuje, iz zarzadzenia czg$ciowo wykonywane byly w terminie do 7 dni, niemiej jednak
w wielu przypadkach termin ten byt znacznie diuzszy tj. powyzej 20 dni, a w skrajnych przypadkach wynidst
nawet 137, czy 152 dni.

Skargi na orzeczenia referendarzy - zgodnie z pismem Prezesa Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia
10 wrzesnia 2018 r., znak A-4456-19/18. - przekazywane sa do 1i XI Wydziatu Cywilnego celem rozpoznania
przez Sedziéw orzekajacych w Wydziatach Cywilnych.

Omawiajgc terminowo$¢ przekazywania do Sadu II instancji $rodkéw zaskarzenia, na podstawie
sprawozdan statystycznych MS-S20KW, stwierdzi¢ nalezy, ze na 49 apelacji wniesionych w latach 2017 —
I péirocze 2019 czas trwania postgpowania migdzyinstancyjnego (liczac od daty wptywu apelacji do daty
przedstawienia akt Sadowi II instancji) w 4 sprawach wyniést do 1 miesiaca, w 12 sprawach - od 1 do 2
miesigcy, w 17 sprawach od 2 — 3 miesiecy.

Zaznaczy¢ jednak nalezy, ze na dzien kontroli w kontrolce postgpowania odwotawczego odnotowano
sprawy, ktére nie zostaty przestane do Sadu II instancji wraz z wniesionymi apelacjami, brak réwniez adnotacji
0 ewentualnym innym sposobie zalatwienia, a srodek odwotawczy wplynat:

- w sprawie Dz. Kw 33939/17 (poz. w kontrolce 2/19) w dniu 28.02.2019 (199 dni — ponad 6,5
miesiaca)

- w sprawie Dz.Kw 3722/19 (poz. w kontrolce 4/19) w dniu 15.04.2019 r. (154 dni — ponad 5 miesigcy)

- w sprawie Dz. Kw 14768/18 (poz. w kontrolce 6/19) w dniu 25.04.2019 r. (144 dni — ponad 4,5
miesigca).

Na podstawie zapiséw dokonanych w kontrolce postepowania odwolawczego stwierdzié nalezy,
ze w wigkszosci przypadkéw akta spraw wraz z zazaleniem przekazywane byly do Sadu II instancji bez
zbgdnej zwloki. Niemniej jednak odnotowano sprawy, ktére przekazane zostaly do Sadu II instancji
po uptywie np. 263 dni od daty wptywu $rodka odwotawczego (Dz.Kw 4083/18), 382 dni od daty wpltywu
srodka odwolawczego (Dz.Kw 8619/18). Natomiast w sprawach Dz Kw 17646/17, Dz.Kw 26880/17 i Dz. Kw
17647/17 zazalenia wpiynety 12.09.2017 r. i do dnia kontroli nie zostaty przestane do Sadu II instancji (727
dni od daty wptywu srodka odwolawczego).

VII.3. Whnioski

Spos6b prowadzenia akt generalnie oceni¢ nalezy pozytywnie. W trakcie czynnosci kontrolnych nie
stwierdzono znaczacych nieprawidiowoéci w sposobie prowadzenia przedtozonych do kontroli akt ksiag
wieczystych.

W dalszej pracy nalezy jednak przestrzega¢ zapisow § 16 ust. 314, § 18 ust. 1, § 37 ust. 2 zarzadzenia
o biurowosci.

Nie w peli dobrze oceni¢ mozna terminowo$ci wykonywania zarzadzeh oraz przekazywania

do rozpoznania Srodkéw zaskarzenia. Z uwagi na zbyt czesto wystepujace przypadki diugich terminéw
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wykonywania zarzadzen, jak réwniez przekazywania §rodkéw odwotawczych do Sadu II instancji po uptywie
np. 199, 263, 382 dni, czy w skrajnych przypadkach nieprzedstawienia takich akt do Sadu II instancji
po uptywie 727 dni od daty wniesienia $rodka odwotawczego, nalezy wprowadzié mechanizmy naprawcze
majace nacelu skrécenie czasu wykonywania zarzadzen jak i przekazywania do rozpoznania $rodkéw

zaskarzenia.

Dziat VIII
Obstuga interesantow

VIII.1. Zakres obstugi interesantéw

W strukturach Wydziatu Ksiagg Wieczystych funkcjonuja m. in.: biuro podawcze, czytelnia akt oraz
Oddziat Centralnej Informacji. Wydziat udostepnia druki formularzy, z ktérych w razie potrzeby moga
korzysta¢ strony. W czytelni znajduje si¢ dwa stanowiska komputerowe do przegladania ksiag. Pomieszczenie
czytelni objete jest monitoringiem i stalym nadzorem. Godziny przyje¢ interesantéw ustalone sa zgodnie
zwymogami Regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych oraz instrukcji o biurowosci. Informacji

interesantom udzielaja takze Kierownik Sekretariatu i jego zastepca.

VIIL.2. Kultura obstugi interesantéw

Z poczynionych w trakcie kontroli spostrzezen wynika, ze informacje w zakresie nalezacym
do pracownikéw sekretariatu udzielane sa rzetelnie. Pracownicy w stosunku do interesantéw odnosza

si¢ z szacunkiem, okazujg im cierpliwo$é i wyrozumiatosé.

VIII.3. Whnioski

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

interesantow.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu

Kierownikiem Sekretariatu VII Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest osoba
0 bardzo duzym do$wiadczeniu w pracy w Wydziale Ksiag Wieczystych i posiadajaca szeroka wiedze
w zakresie funkcjonowania tego Wydziatu. Réwniez pozostali pracownicy sekretariatu to w wigkszo$ci osoby
odznaczajace si¢ duza wiedza i do$wiadczeniem zawodowym w zakresie postepowania w sprawach
wieczystoksiggowych, jak réwniez znajomoscia przepiséw rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
15 lutego 2016 r. w sprawie zakiadania iprowadzenia ksiag wieczystych w systemie teleinformatycznym
(Dz.U.2016. poz. 312 ze zm., co pozwala na prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych im czynnogci.

Praca sekretariatu planowana i organizowana jest z poszanowaniem zasady réwnomiernego obciazenia

obowiazkami poszczegdlnych os6b.

1X.2. Wnioski

Catos¢ pracy kontrolowanego Sekretariatu oceni¢ nalezy pozytywnie. Niemniej jednak, z uwagi

na stwierdzone w trakcie czynnosci kontrolnych uchybienia, w dalszej pracy nalezy:
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- skréci¢ czas wykonywania zarzadzen i przekazywania do rozpoznania §rodkéw zaskarzenia,
- wyeliminowa¢ nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia urzadzen ewidencyjnych szczegétowo
opisane w dziale VI protokotu,

- umieszcza¢ na znakach oplaty sadowej adnotacje o skasowaniu znakéw oplaty sadowej w systemie
teleinformatycznym (§ 9 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie
uiszczania optat sagdowych w sprawach cywilnych (Dz.U. 2016 .408 ze zm.),

- wyeliminowa¢ nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia akt ksigg wieczystych szczegétowo opisane
w dziale VII protokotu,
- przestrzegac zapiséw § 16 ust. 3i4, § 18 ust. 1, § 37 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci.

1X.3. Materiat zrédtowy, na podstawie ktérego dokonano ustalen

Protokot z kontroli opracowatam na podstawie uzyskanych informacji na temat urzednikéw sadowych
oraz stazystow z urzgdéw pracy zatrudnionych w kontrolowanym sekretariacie w latach 2017 — I p6irocze
2019r. Ponadto podstawa dokonania ustalenn byly: informacje z programu NKW, zakresy czynnosci
urzednikéw, urzadzenia ewidencyjne, sprawozdania statystyczne MS-S20KW oraz losowo wybrane akta ksiag
wieczystych, a to:
RZ17/00221754/1, RZ1Z/00223141/5, RZ1Z/00221844/9, RZ1Z/00011614/3, RZ1Z/00214675/1,
RZ1Z/00217766/7, RZ1Z/00209343/7, RZ1Z/00023519/4, RZ1Z/00146563/5, RZ1Z/00216460/5,
RZ1Z/00216831/7,  RZ1Z/00180143/5, RZ1Z/00023584/0, RZ1Z/00215700/3, RZ1Z/00223879/7,
RZ1Z/00185817/6, RZ1Z/00222344/1, RZ1Z/00219402/2, RZ1Z/00226300/9, RZ1Z/00225342/8,
RZ1Z/00227588/8,  RZ1Z/00035761/2, RZ1Z/00199043/0, RZ1Z/00221781/9, RZ1Z/00221682/5,
RZ1Z/00221723/5, RZ1Z/00219283/1, RZ1Z/00213257/8, RZ1Z/00213634/5, RZ1Z/00185882/2,
RZ1Z/00215307/8, RZ1Z/00140193/8, @ RZ1Z/00014404/9.

Informacji udzielaty mi Pani Iwona Jabtonska Kierownik Sekretariatu VII Wydziatu Ksiag Wieczystych

Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Inspektor dsy biurowosci

Data sporzadzenia protokotu 21 pazdziernika 2019 r. Rodpis

K

Zyna Czelusniak
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