PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU WYDZIALU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

I.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z 22 czerwca 2021 r., znak
VII W-0850-8/21

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okrggowego w Rzeszowie

1.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat IX Wydzialu Gospodarczego Rejestru Zastawéw Sadu Rejonowego
w Rzeszowie

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
kontrole

Inspektor ds. biurowos$ci Katarzyna Czelusniak

1.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

7-8 lipca2021r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Caloksztalt pracy Sekretariatu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

— organizacji i warunkéw pracy, racjonalnosci rozmieszczenia i podziatu
czynnosci, obciazenia praca i kulture urzedowania,

—  wykonywania zarzadzen,

— prowadzenia akt i urzadzen ewidencyjnych,

—  sprawnosci postgpowania migdzyinstancyjnego,

— obstugi interesantow.

1.7. Okres objety kontrolg

Lata 2018 — 2020

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I1.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

12 — 13 grudnia 2016 r.

I1.2. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
poprzednig kontrole

St. inspektor ds. biurowosci Marzena Knap

11.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

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

— wykonywanie zarzadzef,

— prowadzenie akt i urzadzen ewidencyjnych,

— sprawno$¢ postgpowania migdzyinstancyjnego,

— obstuga interesantow.

I.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2014 — 1 pétrocze 2016

11.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

W wyniku przeprowadzonej w 2016 r. kontroli nie wydano zalecen

pokontrolnych.




1.6. Wspétpraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym
sekretariatem w okresie
po poprzedniej kontroli

Osoba, z ktéra kontaktowatam si¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z kontrolg
byla Pani Kierownik sekretariatu. Wspétpraca z Panig Kierownik przebiegala bez

zastrzezen.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

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

Kierownikiem sekretariatu IX Wydziatu Gospodarczego Rejestru Zastawéw Sadu
Rejonowego w Rzeszowie jest Pani Krystyna Golenia. Pani Kierownik
w sekretariacie kontrolowanego wydziatu zatrudniona jest od 31.05.1999 r.,, a od dnia

1 czerwca 1999 r. pelni funkcje Kierownika Sekretariatu.

l1l.2. Urzednicy sadowi, w tym
stazysci, i inni pracownicy
(imig i nazwisko,
stanowisko, wymiar czasu
pracy, okres pracy w
kontrolowanym
sekretariacie)

W okresie objgtym kontrola w sekretariacie zatrudnieni byli/sa:

Imig i Nazwisko Stanowisko Wymiar Okres pracy w
czasu kontrolowanym
pracy sekretariacie
. Kierownik pelny etat | od 31.05.1999 r. —
Krystyna Golenia Sekretariatu Wydziatu nadal
— | St. sekretarz sgdowy pelny etat | od 04.07.2000 r. —
| nadal
pelny etat | od 12.06.2008 r. —
St. sekretarz sagdowy 29.02.2020 r.
i St. sekretarz sagdowy pelny etat | od 01.09.2014 r.—
nadal

Wszyscy pracownicy sekretariatu 1X Wydziah Gospodarczego Rejestru
Zastawéw Sadu Rejonowego w Rzeszowie zatrudnieni byli w pelnym wymiarze

czasu pracy.

1I.3. Obsada Srednio'okresowa
pracownikéw sekretariatu
w okresie objetym kontrolg

W roku 2018 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 3,550,
W roku 2019 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta — 3,560.
W roku 2020 obsada $redniookresowa urzednikéw wyniosta - 2,400.

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

W okresie objetym kontrol3 w Wydziale nie zatrudniano pracownikéw

na podstawie uméw cywilnoprawnych, czy tez stazystéw z urzedu pracy.

l11.5. Liczba etatéw
urzedniczych
przypadajgca na jeden
etat orzeczniczy wedtug
obsady $redniookresowej
sedziéw i referendarzy
sgdowych w okresie
objetym kontrola.

Ponizsza tabela przedstawia dane statystyczne w zakresie obsady

$redniookresowej kadry urzedniczej w powiazaniu z obsadg $redniookresowa

orzecznicza.
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2018 r. 0 2 4 1,760 3,550 2,0 2,017
2019 r. 0 2 4 1,760 3,560 2,0 2,023
2020 r. 0 2 3 1,780 2,400 1,5 1,348

Z powyzszego zestawienia wynika, ze liczba etatow urzedniczych zmniejszyta
si¢ o | etat, z poziomu 4 (2018 i 2019 r.) do 3 etatéw w 2020 r., a tym samym
zmniejszyla si¢ obsada sredniookresowa urzednikéw. I tak w2018 r.12019 r. obsada
$redniookresowa urzednikow uksztaltowata sie odpowiednio na poziomie 3,550
13,560. W 2020 r. odnotowano znaczny spadek obsady $redniookresowej urzednikéw
do poziomu 2,400.

W latach 2018 i 2019 r. wskaznik urzgdnika na referendarza wedtug obsady
sredniookresowej utrzymywat si¢ na niemal identycznym poziomie - odpowiednio
2,017 i 2,023. W 2020 r. widoczny jest znaczny spadek wartosci wskaznika
do poziomu 1,348.

111.6. Liczba asystentéw
sedziow

W roku 2018 liczba asystentéw sedziego wyniosta — 0.
W roku 2019 liczba asystentow sedziego wyniosta — 0.
W roku 2020 liczba asystentow sedziego wyniosta — 0.

111.7. Obsada $redniookresowa
asystentow sedziow
w okresie objetym kontrolg

W roku 2018 obsada sredniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 0.
W roku 2019 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 0.

W roku 2020 obsada $redniookresowa asystentow sedziego wyniosta — 0.

I11.8. Opis warunkéw pracy

IX Wydzial Gospodarczy Rejestru Zastawow dysponuje lacznie piecioma
pokojami, z czego dwa pokoje zajmuja referendarze, dwa urzednicy, natomiast jeden
pokoj przeznaczony jest na archiwum podreczne Wydziatu.

Jeden z dwoch pokoi przeznaczonych dla urzednikéw zajmuje Kierownik
Sekretariatu Wydziatu. W drugim pokoju, w ktérym znajduje si¢ biuro podawcze
i ekspozytura CI pracuje dwdch pracownikow.

Pomieszczenia sekretariatu wyposazone s3 w odpowiednie meble biurowe oraz
szafy do przechowywania akt, jak rowniez w niezbedny sprzet biurowy umozliwiajacy

wykonywanie powierzonych pracownikom zadan.




Kazdy pracownik posiada odrgbne stanowisko pracy wyposazone w zestaw

komputerowy oraz drukarke.

111.9. Whnioski

Kierownikiem sekretariatu IX Wydzialu Gospodarczego Rejestru Zastawoéw
Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest osoba o duzym do$wiadczeniu zawodowym
w pracy w kontrolowanym Wydziale i posiadajaca bardzo duza wiedzg¢ w zakresie
funkcjonowania Wydziatu.

Réwniez pozostale osoby =zatrudnione w Wydziale, to pracownicy
z dtugoletnim stazem pracy w kontrolowanym Wydziale i posiadajacy szeroka wiedzg
w zakresie funkcjonowania tego Wydziatu.

W okresie objetym kontrolg liczba etatéw urzedniczych zmniejszyla sig
o 1 etat, z poziomu 4 (2018 i 2019 r.) do 3 etatéw w 2020 r. Zmieniala si¢ réwniez
obsada $redniookresowa  urzednikow. 1 tak w 2018 r. i 2019 r. obsada
$redniookresowa urzednikéw uksztattowala si¢ odpowiednio na poziomie 3,550
i 3,560. W 2020 r. odnotowano znaczny spadek obsady sredniookresowej urzednikow
do poziomu 2,400.

W latach 2018 i 2019 r. wskaznik urzednika na s¢dziego wedlug obsady
$redniookresowej utrzymywatl si¢ na niemal identycznym poziomie odpowiednio
2,017 i 2,023. W 2020 r. widoczny jest znaczny spadek warto$ci wskaznika
do poziomu 1,348.

Warunki lokalowe w Wydziale oceni¢ mozna jako dobre.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

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

W okresie podlegajacym kontroli:

Pani Krystyna Golenia brala udzial w szkoleniach:

—  wplyw RODO na ochrong¢ danych osobowych,

—  z zakresu BHP dla pracownikéw.

Pani brata udzial w szkoleniach:
—  wplyw RODO na ochrong danych osobowych,

—  biurowo$¢ sadowa,

—  z zakresu BHP dla pracownikéw.

Pani brata udzial w szkoleniach:

—  wplyw RODO na ochrong danych osobowych,

—  psychologia obstugi trudnego klienta i radzenie sobie w sytuacjach stresowych,

—  z zakresu BHP dla pracownikéw.

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

W okresie podlegajacym kontroli:
Panie Krystyna Golenia i * braly udziat w szkoleniu

nt. czynnosci kancelaryjno-biurowych dla urzgdnikéw wydzialow cywilnych sagdow

powszechnych

nu



IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw
komputerowy oraz drukarke.

Ksiegi biurowe prowadzone s3a czesciowo przy pomocy systemu
informatycznego, a czesciowo w sposob tradycyjny. 1 tak wykaz Ns Rej.-Za
prowadzony jest w systemie informatycznym Biurowo$¢ RZ, natomiast pozostale
ksiegi biurowe prowadzone sa w sposéb tradycyjny, bowiem aplikacja do biurowosci
dla wydzialdéw Rejestru Zastawow nie przewiduje mozliwosci prowadzenia
wszystkich urzadzen ewidencyjnych w systemie informatycznym.

Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa danych komputery na
ktérych zainstalowany jest system Biurowo$¢ RZ nie moga by¢ podiaczone do sieci
Internet, wzwiazku z powyzszym w Wydziale znajduja si¢ dwa dodatkowe
stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu, poczty e-mali, AS SAP, ESS
Samoobstuga Pracownicza, e-ptatnosci, Word, Excel, z ktérego moga korzystac
wszyscy pracownicy Wydziatu.

Nadto pracownicy wydzialu korzystaja z systemu wpiséw oraz programoéw
do obstugi RZ i CI.

Kazdy z pracownikéw Wydzialu ma zapewniony dostep do systemu pranego
Lex.

Sekretariat Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy
tj.. 1 kserokopiarke, 4 niszczarki do papieru, 8 drukarek.

Wyadzial systematycznie zaopatrywana jest w materiaty biurowe.

1V.4. Whioski

Sekretariat IX Wydzialu Gospodarczego Rejestru Zastawow Sadu
Rejonowego w Rzeszowie wyposazony jest w niezbedny sprzet biurowy
umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych obowiazkéw stuzbowych.
Kazdy z pracownikéw sekretariatu posiada do swojej dyspozycji zestaw
komputerowy z systemem Biurowo$¢ RZ oraz drukarka. Jednak, jak wskazala Pani
Kierownik zaréwno komputery, jak i drukarki wymagaja modernizacji.

Pracownicy maja zapewniony dostep do Internetu (dostep ograniczony) oraz
sytemu prawnego LEX. Sekretariat systematycznie zaopatrywany jest w materialy
biurowe.

W kontrolowanym okresie pracownicy sekretariatu uczestniczyli w szkolenidch

podnoszac swoje kwalifikacje.

Dziat V

Obcigzenie praca pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikéw

W ponizszej tabeli przedstawione zostaly dane odnosnie wplywu, zalatwien i pozostalosci spraw

zarejestrowanych w wykazie Ns-Rej.-Za.
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2018r. | 4214 99 4.280 100 4.066 95 214 5 4 3,550
2019r. | 4264 100 4478 105 4343 102 135 3 4 3,560
2020r. | 3917 136 4.052 141 3.929 136 123 4 3 2,400

Z przedstawionych danych statystycznych wynika, ze obciazenie praca pracownikéw administracyjnych
mierzone $redniomiesigcznym wplywem na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowej w latach 2018
— 2019 utrzymywato si¢ na niemal identycznym poziomie tj. odpowiednio 99 i 100 spraw. W 2020 r. widoczny jest
znaczny wzrost obcigzenia pracownikow §redniomiesiecznym wpltywem do poziomu 136 spraw.

W przypadku danych statystycznych w zakresie obciazenia pracownikéw wplywem i pozostatoscia spraw
z poprzedniego okresu, widoczny jest wzrost obciazenia z poziomu 100 spraw w 2018 r. do 141 spraw w roku 2020.

Jesli chodzi o obcigzenie praca pracownikow administracyjnych mierzone $redniomiesigcznymi
zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady sredniookresowej, to réwniez w tym przypadku widoczny
jest systematyczny wzrost obciazenia z poziomu 95 spraw w 2018 r., poprzez 102 sprawy w roku 2019, az do 136
spraw w roku 2020.

Wskazaé jednak nalezy, ze $redni wplyw, czy zalatwienia spraw w przeliczeniu na jednego pracownika
w kontrolowanym wydziale w latach 2018 — 2020 ksztaltowat sie na znacznie nizszym poziomie w poréwnaniu

z innymi wydziatami nieprocesowymi Sadu Rejonowego w Rzeszowie, co przedstawione zostalo w ponizszej tabeli.

2018 r. 2019 r. 2020 r.
Sredniomiesi¢czny wplyw na jednego pracownika wedlug obsady §redniookresowej
VII Wydzial Ksiag Wieczystych 171,2 213,6 205,2
VIII Wydzial Ksiag Wieczystych z/s w Tyczynie 186,3 1854 2294
XII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego 174,5 1378 191,0
IX Wydzial Gospodarczy Rejestru Zastawow 98,9 99.8 136,0
Sredniomiesigczny wplyw na jednego pracownika wedlug limitu na ostatni dziei okresu statystycznego
VII Wydzial Ksiag Wieczystych 149,1 165,5 1623
VIII Wydziat Ksiag Wieczystych z/s w Tyczynie 105,3 2128 1455
XI1 Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego 127,6 1155 1314
IX Wydzial Gospodarczy Rejestru Zastawow 87,8 88,8 1088
Sredniomiesiqczne obcigzenie pracownikéw zalatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowej
VIl Wydzial Ksiag Wieczystych 166,5 157.8 199,1
VIII Wydzial Ksiag Wieczystych z/s w Tyczynie 1749 150,7 2188
XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego 171,5 149,1 171,8
IX Wydzial Gospodarczy Rejestru Zastawow 95,4 101,7 136,4

Sredniomiesi¢czne obcigZenie pracownikéw zalatwieniami na jednego pracownika na limit na ostatni dziei okresu
sprawozdawczego

VII Wydzial Ksiag Wieczystych 145,0 122,2 157,5
VIII Wydzial Ksiag Wieczystych z/s w Tyczynie 98,9 173,0 138,8
XII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego 1254 1250 118.2
IX Wydzial Gospodarczy Rejestru Zastawow 84,7 90,5 109,1




V.2. Opis organizacji pracy

Pracownicy administracyjni powierzone im obowiazki wykonuja na podstawie opracowanych zakresow

czynnosci i tak:

Do zakresu obowigzkéw Pani Krystyny Golenia - Kierownika Sekretariatu Wydzialu nalezg czynnosci

okreslone w § 5 ust. 2 orazw § 9 ust. 1 zarzadzenia o biurowosci. Ponadto do zakresu obowigzkéw Pani Kierownik

nalezy m.in.:

prowadzenie podziatu po dekretacji wptywajacych wnioskéw w systemie informatycznym
rejestracja szczegbtowa wnioskéw (1 dzien w tygodniu), w przypadku braku pracownika odpowiedzialnego
za te czynnosci,

odnotowywanie w wykazie Ns Rej. Za odnosnie kazdej sprawy informacji o przekazaniu jej do skiadnicy akt.

Do zakresu obowigzkéw Pani nalezy:

zastepowanie Kierownika Sekretariatu podczas jego nieobecnosci w pracy,

przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o wydanie odpiséw i zaswiadczen z Ekspozytury Centralnej Informacji,
przekazywanie nadestanych poczta wnioskéw o udzielenie informacji do Centralnej Informacji,
ewidencjonowanie wnioskéw i oplat za udzielenie informacji,

wydawanie odpiséw i za§wiadczeni z Ekspozytury Centralnej Informacji i po$wiadczanie ich za zgodno$¢
z oryginalem,

sprawowanie nadzoru nad pieczgcig Ekspozytury CI,

wprowadzanie danych z wnioskéw do CRZ,

rejestracja wstepna wplywajacych wnioskéw oraz numeracja Kart,

podejmowanie akt z archiwum i rejestracja szczegétowa wnioskow,

odnotowywanie i przygotowywanie decyzji w wykazie komputerowym Ns Rej.Za.

Tagowanie akt,

spisywanie akt spraw zakoriczonych do protokotu zdawczo-odbiorczego,

archiwizacja i przekazywanie dokumentéw wytworzonych przez Ekspozyturg Cl do zniszczenia,

uktadanie akt przekazanych do archiwum podregcznego,

wydruk i wysyika korespondencji.

Do zakresu obowigzkéw Pani nalezato:

rejestracja wstgpna wplywajacych wnioskéw oraz numeracja kart,

podejmowanie akt z archiwum podrgcznego i rejestracja szczegélowa wnioskow,

przyjmowanie wnioskéw i udzielanie informacji o toku postgpowania rejestrowego oraz udostepnianie
interesantom akt do przejrzenia,

przekazywanie korespondencji wewngtrznej innym wydziatom Sadu,

prowadzenie wykazu Ns. Rej. Za. w systemie informatycznym w zakresie odpowiadajacym czynnosciom
referendarzy,

dokonywanie czynnosci sekretarza w zakresie wykonywania postanowien i zarzadzen,

sporzadzanie pism zwigzanych z wykonywaniem zarzadzei i postanowien referendarzy,

dotaczanie zwrotnych potwierdzen odbioru do akt,
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— przygotowywanie akt do ich archiwizacji,
— Wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu CRZ,
— wydawanie odpiséw i zaswiadczen z Ekspozytury CI,

— wydruk i wysyika korespondencji.

Do zakresu obowigzkéw Pani nalezy:

—  przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o wydanie odpiséw i zaswiadczen z Ekspozytury ClI,

— przekazywanie nadestanych poczta wnioskéw o udzielenie informacji do ClI,

— ewidencjonowanie wniosk6éw i oplat za udzielenie informacji,

— wydawanie odpis6w i za§wiadczen z Ekspozytury CI i poswiadczanie ich za zgodno$¢ z oryginatem,

— sprawowanie nadzoru nad pieczgcig Ekspozytury CI,

—  wprowadzanie danych z wnioskéw do CRZ,

- przyjmowanie wnioskéw i udzielanie informacji o toku postgpowania rejestrowanego oraz udzielanie
interesantom akt do przejrzenia,

— rejestracja wstgpna wplywajacych wnioskéw oraz numeracja kart,

— podejmowanie akt z archiwum podrecznego i rejestracja szczegélowa wnioskow,

- przekazywanie korespondencji wewngtrznej innym wydziatom sadu,

— dolgczanie do akt dowoddw oplacenia wnioskéw,

— odnotowywanie i przygotowywanie decyzji w wykazie komputerowym Ns.Rej. ZA,

- archiwizacja i przekazywanie dokument6éw przez Ekspozyture CI do zniszczenia,

— tagowanie akt w przypadku nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego za te czynnosci,

— wydruk i wysyika korespondencji.

V.3. Wnioski Obcigzenie pracownikéw administracyjnych $redniomiesigcznym wplywem
na jednego pracownika wedlug obsady $redniookresowej w latach 2018 — 2019
utrzymywato si¢ na niemal identycznym poziomie tj. odpowiednio 99 i 100 spraw.
W 2020 r. widoczny jest znaczny wzrost obcigzenia  pracownikow
$redniomiesiecznym wplywem do poziomu 136 spraw, co spowodowane bylo
zmniejszeniem liczby etatéw urzedniczych.

W przypadku danych statystycznych w zakresie obcigzenia pracownikow
wplywem i pozostatoécia spraw z porzedniego okresu, to widoczny jest tutaj wzrost
obcigzenia z poziomu 100 spraw w 2018 r. do 141 spraw w roku 2020.

Je$li chodzi o obcigzenie praca pracownikow administracyjnych mierzone
éredniomiesigcznymi  zatatwieniami na jednego pracownika wedlug obsady
éredniookresowej, to réwniez w tym przypadku widoczny jest systematyczny wzrost
obciazenia z poziomu 95 spraw w 2018 r., poprzez 102 sprawy w roku 2019, do 136
spraw w roku 2020.

Zakresy czynnosci dla poszczeg6lnych 0s6b zostaty ustalone tak, aby zapewni¢

réwnomierne obciazenie praca poszczegdlnych pracownikéw.




Dziat VI
Prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria
(prawidtowos¢, terminowosc)

W IX Wydziale Gospodarczym Rejestru Zastawdw nie prowadzi sie repertoriow.

VI.2. Wykazy
(prawidtowos¢, terminowo$¢)

W ramach kontroli sprawdzitam sposéb prowadzenia wykazu Ns-Rej.-Za.

Wykaz prowadzony jest w systemie informatycznym Biurowoéé Rz wedlug
rocznych okreséw kalendarzowych. Rejestracja wstepna, jak i szczegblowa
dokonywana jest w dniu wptywu wnioskéw. Wszystkie czynnosci w sprawie, ktérych
odnotowanie przewiduje system informatyczny, odnotowywane sg niezwlocznie
po ich wykonaniu. Kazda decyzja podjgta w sprawie jest niezwlocznie po jej wydaniu
odnotowywana w systemie. W systemie umieszczane sa orzeczenia i zarzadzania,
odnotowywane s3 réwniez informacje odnosnie wniesienia oplaty. Po wysylce
korespondencji akta odkladane sa na kalendarz, a w systemie odnotowywany jest
termin po uplywie ktérego nalezy zajaé si¢ sprawa. Pani Kierownik kazdego dnia
sporzadza wydruk spraw, ktérymi nalezy sie w tym dniu zajac.

Zakreslenie spraw nastgpuje poprzez odnotowanie faktu wydania postanowienia
lub zarzadzenia konczacego postgpowanie. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia
konczacego sprawe, sprawy sa niezwlocznie przekazywane do skladnicy akt
rejestrowych (archiwum podrgczne), a fakt ten odnotowywany jest w systemie
informatycznym.

Stosownie do wymogéw § 85 ust. 1 i 2 zarzadzenia o biurowosci
Przewodniczacy = Wydzialu  przeprowadza kontrole wykazu Ns.Rej.Za.,

a z przeprowadzonych kontroli sporzadzane sg stosowne notatki.

VI1.3. Kontrolki
(prawidtowos$¢, terminowosc)

W wydziale prowadzone sa kontrolki: srodkéw odwolawczych, spraw
zawieszonych oraz akt przestanych wedlug wiasciwosci. Zgodnie z § 202 ust. 2
zarzadzenia o biurowosci kontroli prowadzone sa w postaci papierowe;.

Kontroli prowadzone sa systemem rocznikdw z numeracja od poczatku roku
Poszczeg6lne kontrolki sa wlasciwie opisane tj. wskazana jest nazwa ksiegi oraz
nazwa sadu iwydzialu oraz rok kalendarzowy. Poszczegdlne karty kontrolek
s3 ponumerowane, a na ostatniej stornie ksiggi po$wiadczona jest liczba stron.
Po uplywie roku kalendarzowego ksiggi byly zamykane, wplyw z danego roku byt
podsumowywany i podpisywany. Kontrolki prowadzone sa w sposdb przejrzysty
i staranny.

Nie wnosze uwag ani zastrzezen do sposobu prowadzenia ww. kontrolek.

V1.4. Pozostate urzadzenia
ewidencyjne
(prawidtowos¢ i terminowosc)




VI.5. Whnioski

W wyniku poczynionych w trakcie czynnosci kontrolnych ustalen stwierdzié
nalezy, ze urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly prawidlowo zgodnie

z wymogami wskazanymi w przepisach zarzadzenia o biurowosci.

Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzgdzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i prowadzenie
akt sagdowych
(prawidtowos¢, terminowos¢)

Akta postgpowania rejestrowego zaklada si¢ dla kazdej sprawy podlegajacej
wpisowi do wykazu Ns. Rej. —Za. i oznacza sygnatura zgodna z numerem wykazu.
Po zakonczeniu postgpowania akta tego postepowania dotacza sie do zbiorczych akt
rejestrowych danego podmiotu, obejmujacych akta postgpowan prowadzonych przez
sad rejestrowy. Po dokonaniu pierwszego wpisu na zbiorczych aktach rejestrowych
umieszcza si¢ stosowny numer rejestru, jak réwniez wpisywane sa sygnatury
dotaczonych akt.

Akta spraw rozpoznawanych w kontrolowanym Wydziale s zszywane
w sposéb zapewniajacy ich trwato$¢ oraz kompletnos$¢, a tym samym speiniaja
wymogi zarzadzenia o biurowos$ci w tym zakresie. Poszczegdlne tomy akt
rejestrowych nie przekraczaly 200 kart. Karty byly ponumerowane.

W przypadku zlozenia wniosku za pomoca systemu teleinformatycznego,
do akt dolaczane byly wydruki wnioskéw i zalaczniki dokumentéw wraz
ze wskazaniem osob, ktdre je podpisaly.

Pisma wplywajace do Wydziatu znakowane byly pieczgcia wplywu. Prezentaty
zawieraly informacje o jakich mowa w § 14 instrukcji o biurowosci. Pisma nadsylane
w toku postgpowania w danych sprawach dolaczane byly do akt w kolejnosci
wplywu.

Zarzadzenia oraz adnotacje o ich wykonaniu opatrywane byly czytelnymi
podpisami.

Do akt dotaczane byly zaswiadczenia o dokonanym wpisie.

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazono, ze:

— w aktach nie zamieszczano wzmianki o dacie, godzinie, miniecie i sekundzie
dokonana wpisu do rejestru jak stanowi § 203 Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych.

— do akt nie dolaczano zarzadzenia o przydziale sprawy. W postepowaniu
rejestrowym sprawy sa przydzielane zgodnie z podzialem czynnosci,
z wylaczeniem SLPS (§ 59 ust. 1 Regulaminu urzgdowania sadéw). W takim
przypadku, zgonie zzapisem § 74 Regulaminu urzedowania sadéw
powszechnych, przewodniczacy wydzialu wydaje zarzadzenie o przydziale
sprawy. Zarzadzenie to, zgodnie § 36 ust. 1 zarzadzenia o biurowos$ci, nalezy

dotaczy¢ do akt bezposrednio przed pismem wszczynajacym postepowanie.
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Akta w Wydziale przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz. Zbiorcze
akta rejestrowe przechowywane sa w archiwum podrecznym znajdujacym sie na
parterze i I pigtrze budynku Sadu. W archiwum znajdujacym sie na parterze budynku
znaczna czg$¢ regaléw pozostaje do dyspozycji XII Wydziatu Gospodarczego
Krejowego Rejestru Sadowego. Akta rejestrowe ulozone sa w skladnicy akt wedlug
kolejnosci numerdw rejestru.

Po wykresleniu wpisu w rejestrze na okladce zbiorczych akt rejestrowych
danego podmiotu umieszcza si¢ adnotacje ,wykreslono”, a akta z archiwum
podrecznego przekazywane sa do archiwum sadu. Akta do archiwum przekazywane
sa na biezgco. Ostatnim spisem zdawczo-odbiorczym nr 3131 z dnia 17.06.2021 r.
przekazano do archiwum 1.158 akt.

Akta w Wydziale sa tagowane, co znacznie ulatwia odnajdywanie akt

w Sekretariacie Wydziatu, czy tez w archiwum podrecznym.

VII.2. Wykonywanie zarzadzen
i orzeczen na
poszczegdinych etapach
postgpowania sgdowego
i po jego zakonczeniu

(prawidtowo$¢ i terminowo$¢)

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzen zbadalam na podstawie losowo

wybranych spraw i zaprezentowalam w ponizszym zestawieniu.

Znak sprawy Data wydania Data wykonania
Ns Rej. Za Nr karty zarzgdzenia zarzgdzenia liczba dni
71/18/673 15 11.01.2018 r. 12.01.2018 r. 1
75/18/277 9 10.01.2018 r. 11.01.2018 r. 1
17 17.01.2018 r. 18.01.2018 r. 1
110/18/447 16 15.01.2018 1. 16.01.2018 r. 1
116/18/853 33 15.01.2018 r. 16.01.2018 r. 1
126/18/174 14 16.01.2018 r. 17.01.2018 r. 1
567/18/263 47 28.02.2018 r. 01.03.2018 1. 1
1602/18/504 62 21.05.2018 1. 22.05.2018 . 1
1729/18/054 76 05.06.2018 r. 06.06.2018 r. 1
1730/18/766 121 04.06.2018 . 04.06.2018 r. 0
1731/18/167 16 05.06.2018 r. 06.06.2018 . 1
1734/18/370 10 05.06.2018 r. 05.06.2018 r. 0
1948/18/497 19 26.06.2018 1. 28.06.2018 r. 2
3914/18/072 10 13.12.2018 r. 14.12.2018 r. 1
3916/18/874 10 12.12.2018 r. 13.12.2018 1. 1
4116/18/137 15 04.01.2019 1. 04.01.2019 1. 0
93/19/120 11 15.01.2019 1. 15.01.2019 r. 0
95/19/922 8 14.01.2019 1. 15.01.2019 r. 1
15 29.01.2019 1. 29.01.2019 1. 0
210/19/551 18 19.02.2019 1. 19.02.2019 1. 0
377/19/385 17 14.02.2019 1. 15.02.2019 r. 1
2120/19/913 10 16.07.2019 1. 17.07.2019 r. 1
212/19/314 10 16.07.2019 1. 17.07.2019 1. 1
2122/19/715 10 16.07.2019 r. 17.07.2019 1. 1
2124/19/517 10 16.07.2019 1. 17.07.2019 1. 1
2125/19/918 10 16.07.2019 r. 17.07.2019 r. 1
4249/19/407 11 31.12.2019 1. 31.12.2019 . 0
4250/19/119 11 31.12.2019r. 31.12.2019 . 0
4251/19/520 11 31.12.2019 . 31.12.2019. 0
4252/19/921 11 31.01.2020 r. 31.01.2020 1. 0
3/20/205 11 08.01.2020 r. 08.01.2020 r. 0




5/20/007 11 08.01.2020 r. 08.01.2020 . 0
92/20/693 12 14.01.2020 r. 14.01.2020 r. 0
96/20/297 11 14.01.2020 r. 14.01.2020 r. 0
1902/20/784 19 30.06.2020 r. 01.07.2020 r. 1
1903/20/185 13 02.07.2020 . 02.07.2020 r. 0
1904/20/907 19 30.06.2020 r. 30.06.2020 r. 0
2000/20/144 11 15.07.2020 r. 16.07.2020 r. 1
2660/20/676 21 23.09.2020 r. 24.09.2020 r. 1
3546/20/410 27 30.11.2020 r. 01.12.2020 1. 1
3550/20/325 20 30.11.2020 r. 01.12.2020 1. 1
3560/20/646 16 02.12.2020 r. 03.12.2020 r. 1
3561/20/047 16 04.12.2020 r. 04.12.2020 r. 0

Jak wynika z powyzszego zestawienia zarzadzenia wykonywane byly
niezwlocznie tj. w dniu wydania zarzadzenia ewentualnie w dniu nastepnym.

Na podstawie zapiséw dokonanych w kontrolce terminowego sporzadzania
uzasadnien orzeczen i zatatwiania srodkéw odwotawczych ponizej przedstawione
zostaly dane w zakresie czasu trwania postgpowania odwolawczego tj. czasu jaki

uplynat do daty wptywu apelacji/zazalenia do przekazania akt sadowi II instancji.

Znak sprawy Data wplywu §rodka Data przeka'zania al(t Liczba dni
Ns Rej. Za odwolawczego do Sadu II instancji

1988/18/059 14.12.2018 1. 04.01.2019 1. 21
3232/18/205 28.12.2018 1. 08.01.2019 r. 11
3238/18/611 17.01.2019 . 31.01.2019 . 14
3235/18/408 17.01.2019 1. 04.02.2019 1. 18
3230/18/403 13.02.2019 1. 06.03.2019 . 21
888/19/612 17.05.2019 r. 19.06.2019 1. 33

Jak wskazuja powyzsze dane czas trwania postgpowania odwotawczego wahat

si¢ w przedziale od 14 do 33 dni.

VI1.3. Whnioski

Zar6wno sposéb prowadzenia akt, terminowo$¢ wykonywania zarzadzen
oceni¢ nalezy pozytywnie. W przyszlosci pamigta¢ jednak nalezy, aby do akt spraw
dolacza¢ zarzadzenia odnosnie przydziatu sprawy, jak stanowi § 36 ust. 1 zarzadzenia

o biurowosci.

Dziat VIII
Obstuga interesantéw

VIII.1. Zakres obstugi
interesantow

W ramach struktury IX Wydziatu Gospodarczego Rejestru Zastawéw Sadu
Rejonowego w Rzeszowie funkcjonuja komorki zajmujace sie bezposrednia obstuga
interesantéw tj. biuro podawcze, czytelnia akt oraz Ekspozytura Centralnej
Informacji. Komoérki te znajduja si¢ na I pietrze budynku Sadu Rejonowego
w Rzeszowie i obstugiwane sa przez 2 osoby, nadto wykonuja one réwniez inne

czynnosci.




Godziny przyje¢ interesantéw w okresie objetym kontrolg ustalone byly
zgodnie z wymogami Regulaminu urzgdowania sadéw. W biurze podawczym
znajduja si¢ druki formularzy, z ktérych w razie potrzeby moga korzysta¢ strony.

Z uwagi na rozprzestrzenianie si¢ na terenie kraju wirusa SARS CoV-2
i narastajace zagrozenie epidemiologiczne w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie
ograniczona zostala bezposrednia obstuga interesant6w. I tak zarzadzeniem Prezesa
i Dyrektora Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 12 marca 2020 r., A-0212-4/20
Wwstrzymano przyjmowanie interesantéw przez Ekspozyture Centralnej Informacji
0 Zastawach Rejestrowych. Nastepnie zarzadzeniem Prezesa i Dyrektora Sadu
Rejonowego w Rzeszowie z dnia 30 marca 2020 r., A-0212-6/20 wstrzymano osobiste
przyjmowanie interesantéw m. in. przez kierownikéw sekretariatow Wydzialow,
Biuro Obslugi Interesantéw i Biuro Podawcze. Zarzadzeniem Prezesa i Dyrektora
Sadu Rejonowego w Rzeszowie z dnia 30 wrzesnia 2020 r., A-0212-14/20 zostala
czgdciowo przywrécona bezposrednia obstuga interesantow przez BOl i czytelnie akt,
z ograniczeniem ilo$ci os6b tam przebywajacych. Ustalone zostaly réwniez godziny
otwarcia Sadu Rejonowego w Rzeszowie dla interesantéw od 8:00 do 14:00.
Natomiast w zakresie wplywajacej do Sadu korespondencji zarzadzono,
ze korespondencje kierowana do Sadu Rejonowego w Rzeszowie nalezy wysyla¢
za posrednictwem poczty, jak réwniez mozna wrzucaé Ja do skrzynki znajdujacej sie
przed wejsciem do Sadu. Nie mozna natomiast sklada¢ zadnych dokumentéw w BOI,
czytelni akt i Biurze Podawczym.

Do czasu kontroli nie zostala przywrécona natomiast praca biura podawczego
Rejestru Zastaw6w, jak réwniez nie zostato przywrécone bezpoérednie przyjmowanie
interesantéw przez Ekspozyture Centralnej Informacji o Zastawach Rejestrowych.
Zgonie z § 11 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 pazdziernika
1997 r. w sprawie ustroju i organizacji centralnej informacji o zastawach rej estrowych
oraz szczegétowych zasad udzielania informacji, wydawania odpiséw i zaswiadczen
(Dz.U.1997.134.893 tj ze zm.) ekspozytura udziela informacji oraz wydaje
zaswiadczenia i odpisy z rejestru zastawéw tylko na wniosek ztozony bezposrednio
w ekspozyturze, tak wiec od 12 marca 2020 r. nie sa wydawane zadne zaswiadczenia
przez ekspozyture CI. Wszystkie wnioski przestane poczta do ekspozytury, zgodnie
z § 11 ust. 5 ww. rozporzadzenia, przekazywane sq do centrali centralnej informacji,
a centrala centralnej informacji udziela informac;ji korespondencyjnie.

Pracownicy sekretariatu IX Wydziatu Gospodarczego Rejestru Zastawow

udzielajg licznych informacji telefonicznych

VIIL.2. Kultura obstugi
interesantow

Z poczynionych w trakcie czynnosci kontrolnych spostrzezen wynika,
ze pracownicy sekretariatu w stosunku do interesantéw okazywali cierpliwo$¢
1 wyrozumialo$é. Informacje w zakresie nalezacym do pracownikéw sekretariatu

udzielane sa rzetelnie.
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VIII.3. Wnioski

Poczynione w trakcie kontroli spostrzezenia daja podstawe do pozytywnej o ceny

poziomu obstugi interesantow.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu

Poczynione w trakcie kontroli spostrzezenia daja podstawe do twierdzenia,
zepraca w kontrolowanym Wydziale przebiega sprawie i wykonywana jest
prawidlowo.

Kierownikiem Sekretariatu IX Wydzialu Gospodarczego Rejestru Zastawow
Sadu Rejonowego w Rzeszowie jest osoba o bardzo duzym doswiadczeniu w pracy
w kontrolowanym wydziale. Réwniez pozostale osoby zatrudnione w wydziale
to doswiadczeni pracownicy posiadajacy odpowiednia wiedz¢ i umiejetnosci
umozliwiajace sprawne i prawidlowe wykonywanie zleconych zadan.

Pracownicy sekretariatu w miar¢ mozliwosci uczestnicza w szkoleniach
ponoszac swoje kwalifikacje.

Sekretariat kontrolowanego Wydzialu wyposazony jest w niezbedny sprzet
biurowy umozliwiajacy pracownikom wykonywanie powierzonych im zadaf, jak

réwniez systematycznie zaopatrywany jest w materialy biurowe.

IX.2. Wnioski

Poczynione w trakcie kontroli spostrzezenia daja podstawe do twierdzenia,
ze praca w kontrolowanym sekretariacie przebiega sprawie i wykonywana jest

prawidtowo.

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

Protokét z kontroli opracowatam na podstawie uzyskanych informacji na temat
pracownikéw administracyjnych zatrudnionych w latach 2018 - 2020
w kontrolowanym  sekretariacie. Ponadto podstawa dokonania ustalen byly:
informacje z programéw SAWA, zakresy czynno$ci urzednikéw, sprawozdania
statystyczne MS-S20z oraz losowo wybrane akta:Ns.Rej.Za.: 71/18/673, 75/18/277
110/18/447, 116/18/853126/18/174, 567/18/263, 1602/18/504, 1729/18/054,
1730/18/766, 1721/18/167, 1734/18/370, 1948/18/497, 3914/18/072, 3916/18/874,
4116/18/137, 93/19/120, 95/19/922, 210/19/551, 377/19/285, 2120/19/913,
212/19/314, 2122/19/715, 2124/19/517,2125/19/918, 4249/19/407, 4250/19/119,
4251/19/520, 4252/19/921, 3/20/205, 5/20/007, 92/20/693, 96/20/297, 1902/20/784,
1903/20/185, 1904/20/907, 2000/20/144, 2660/20/676, 3546/20/410, 3550/20/325,
3560/20/646, 3561/20/047.

Niezbednych informacji udzielala mi Pani Krystyna Golenia Kierownik Sekretariatu

IX Wydzialu Gospodarczego Rejestru Zastawéw Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Data sporzadzenia protokotu

Inspektprds. biurowosci
27 lipca 2021 . Rocpls o
Ktarzyna Czelusniak




