PROTOKOL. KONTROLI DZIALALNOSCI
SEKRETARIATU | WYDZIALU CYWILNEGO
SADU OKREGOWEGO W RZESZOWIE

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli
.1. Podstawa prawna Zarzadzenic Nr 89 /17 Prezesa Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie, z dnia
przeprowadzenia kontroli 2 listopada 2017 r.
1.2. Prezes sadu Prezes Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie

odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

I.3. Kontrolowany sekretariat | Sekretariat | Wydzialu Cywilnego Sadu Okregowego w Rzeszowie

I.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale kontrole | gyarcy inspektor ds. biurowosci Halina Kaczor

" 1.5. Termin przeprowadzenia 14-17 listopada 2017 r.
kontroli

|.6. Zakres/przedmiot kontroli:
1. kontynuowanie dotychczasowych dziatan nadzorczych w zakresie monitorowania systemow

informatycznych w oparciu o przepis § 82a - 82j zarzadzeniem ministra sprawiedliwosci
w sprawie organizacji zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych dzialow administracji
sadowe;j :
2. badanie terminowosci wykonania czynnosci dotyczacych:
— wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnodci i dorgezenia tytuléw wykonawczych;
— przekazywania rachunkéw bieglych/tlumaczy do oddzialu finansowego po uprawomocnieniu sig
postanowienia w celu realizacji wyplaty;
— przekazywania orzeczen do wykonania (§ 369 regulamin urz¢dowania sagdéw powszechnych);
— terminowo$¢ przesylania kart rejestracyjnych do KRK (§ 371 regulaminu urzedowania sadow

powszechnych);
3. ocena kultury urzedowania oraz racjonalnosci rozmieszczenia i podzialu czynnosci kadry urzedniczej.

1.7. Okres objety kontrolg Rok 2014 — 2016

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

11.1. Termin przeprowadzenia listopad - grudzien 2013 r.
poprzedniej kontroli

11.2. Osoba/osoby

oI ERGIVEREu cR € Starszy inspektor ds. biurowosci Halina Kaczor
poprzednig kontrole

11.3. Zakres/przedmiot poprzedniej kontroli
Kontrola catoksztaltu dzialalnosci sekretariatu, ze szczegéInym uwzglednieniem:

- przygotowania do likwidacji biurowosci papierowej,




-

- racjonalizacji wykorzystania kadry urzedniczej,

- badania formy wprowadzenia programow informatycznych zastgpujacych biurowo$é
papierows (§ 82 zarzgdzenia Ministra Sprawiedliwos$ci w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sagdowej),

= badania wywiazywania si¢ przez kierownikow sekretariatéw z obowigzku wynikajacego z
przepisu § 82 a zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sekretariatéw sgdowych oraz innych dzialéw administracji sadowej, a dotyczacym
monitorowania systemow informatycznych,

- poréwnania danych statystycznych generowanych z systeméw informatycznych (§ 82 fust. 2
zarzadzenia Ministra Sprawiedliwodci w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej ) z faktycznym stanem spraw w
wydziale,

- oceny kultury urzgdowania oraz racjonalnosci podziatu czynnosci kadry urzednicze;.

I1.4. Okres objety poprzednia | Rok 2010-2012r.

Wobec pozytywnej oceny pracy kontrolowanego Sekretariatu nie byly wydawane osobne zalecenia pokontrolne,
natomiast zalecono wykorzystanie w dalszej pracy uwag zawartych w treéci protokotu oraz koricowej jego czesci.

I1.6. Wspdipraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym

sekretariatem w okresie biurowosci SA w Rzeszowie w watpliwych sytuacjach.
po poprzedniej kontroli

Kierownik Sekretariatu  kontaktowata si¢ telefonicznie ze St. inspektorem ds.

Dziat 1l
Dane podstawowe sekretariatu

l1.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko i data objecia funkcji)

W okresie objgtym kontrolg funkcje Kierownika Sekretariatu petnifa Pani Grazyna Gliwa - starszy

sekretarz sagdowy. Funkcje Kierownika pelni od 1.06.2010r.,

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

Ponadto w Sekretariacie zatrudnieni s3:
-— starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 1.09.1986 r., w Sekretariacie

od 01.04.2000 r., w petnym wymiarze czas pracy.-

w — starszy sekretarz sagdowy - zatrudniona w Sadzie od 13.01.1992 r.,

w Sekretariacie od 2.039.1993 r.. w pelnym wymiarze czasu pracy;

— — starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 2.06.2008 r., w Sekretariacie od

2.06.2018 r., w pelnym wymiarze czasu pracy;

— sekretarz sadowy — zatrudniona od 2.06.2008 r. w Sadzie, w Sekretariacie od

2.06.2008 r., w pelnym wymiarze czasu pracy;

— —starszy sekretarz sagdowy — zatrudniona w Sadzie od 02.11.1990 r., w Sekretariacie

od 2.11.1990 r., w pelnym wymiarze czasu pracy;
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— starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 02.01.2009 r., w Sekretariacie od
2.01.2009 r., w pelnym wymiarze czasu pracy;

starszy sckretarz sagdowy — zatrudniona w Sadzie od 10.04.2007 r., w Sekretariacie

od 10.04.2010 r., w pelnym wymiarze czasu pracy,
— starszy sekretarz sgdowy — zatrudniona w Sadzie od 01.09.1996 r.,

w Sekretariacie od 1.09.1996 r., w pcinym wymiarze czasu pracy,

—— starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 01.11.1991 r., w Sekretariacie

od 1.11.1991 r., w pelnym wymiarze czasu pracy,

_— starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 01.01.1998 r., w Sekretariacie

od 10.04.2007 r., w pelnym wymiarze czasu pracy,

_ starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 02.06.2008 r. i w Sadzie i w Sekretariacie,

w pelnym wymiarze czasu pracy,

— starszy sckretarz sagdowy - zatrudniona w Sadzie i w Sekretariacie od 05.06.1995 r.,

w pelnym wymiarze czasu pracy,

starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 1.09.1986 r., w Sckretariacie

od 1.07.2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy,

sekretarz — zatrudniona w Sadzie od 1.12.2014 r., w Sekretariacie od 1.12.2014 r,,

wymiarze czasu pracy,

. starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w Sadzic od 1.08.2003 r.,

w Sekretariacie od 2.11.2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wozny sadowy, zatrudniony w Sadzie od 1.04.1997 r., w Sekretariacie od 19.05.2016 .,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Nadto:

_— sckretarz sadowy — zatrudniona w Sadzie od 14.02.2011 r., w Sekretariacie pracowala

w okresie od 2.09.2013 r. do 11.05.2014 r.,

— — starszy sekretarz sgdowy - pracowala w Sekretariacie od 8.04.2015 r. do 29.04.

2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.

_- protokolant - zatrudniona od 6.05.2014 r. do 24.09.2014 r., w pelnym wymiarze

czasu pracy,

protokolant, zatrudniony od 14.11.2014 r. do 28.11.2014 r., w pelnym wymiarze czasu

pracy,
- wozny sadowy - zatrudniony w Wydziale od 1.03.2006 r. do 18.05.2016 .

[11.3. Obsada sredniookresowa pracownikow sekretariatu w okresie objetym kontrolg

W roku 2014 limit etatéw urzedniczych wynosit 12 | zas obsada $redniookresowa — 11,219
W roku 2015 limit etatoéw urzedniczych wynosit 14, zas obsada sredniookresowa — 11,508
W roku 2016 limit etatow urzedniczych wynosi 14 , za$ obsada sredniookresowa — 13,175

Limit etatow urzgdniczych w kontrolowanym okresie ksztaltowal si¢ na takim samym poziomie w roku
201512016 i wynosit 14 urzednikéw. Obsada $redniookresowa ksztaltowala si¢ w tym okresie na zblizonym
poziomie. Najwyzszy wskaznik obsady $redniookresowej byl w roku 2016 - co $wiadczy, o najnizszym

poziomie absencji urzednikéw w pracy, natomiast najnizszy wskaznik obsady sredniookresowej odnotowano
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w 2014 r. — co z kolei zwigzane bylo z mniejszym limitem etatow urzgdniczych o 1 osobe.

I1.4. Osoby swiadczace prace na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz stazyéci z urzedéw pracy (imie
i nazwisko, rodzaj, wymiar i okres pracy)

W badanym okresie, w kontrolowanym Wydziale byli zatrudnieni stazysci z urzedow pracy:

—— 24.10.2014 r. do 24.01.2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.
S 0.07.2014 1. - 8.11.2014 1., w pelnym wymiarze czasu pracy.
— 1.06.2015 r. - 30.11.2015 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.
_- 15.07.2016 r. - 31.01.2017 r., w pelnym wymiarze czasu pracy.

lIL5. Liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na jeden etat orzeczniczy wediug obsady Sredniookresowe] sedziow
i referendarzy sgdowych w okresie objetym kontrolg.

Poniisza tabela przedstawia liczbe etatow urzedniczych w powigzaniu z liczba sedziow (w okresie
statystycznym)

lata liczba s¢dziow liczba urzednikow 32

I 2 3 4
2014 8,545 12 1,404
2015 9,193 14 1,523
2016 9,747 14 1,436

Tabela wskazuje, ze w roku 2015 byla najwigksza liczba etatéw urzedniczych przypadajaca na 1 etat
orzeczniczy, co mozna uzasadni¢ faklem wigkszej liczby urzednikow az o 2 etaty ( 14 i tak samo bylo w roku
2016 ) w odniesieniu do roku 2014, w ktérym to odnotowano najnizsza liczbe etatow urzedniczych
przypadajaca na etat orzecznicy w kontrolowanym okresie.

Ponizsza tabela przedstawia obsad¢ kadry urzedniczej w powigzaniu z obsada sedziowska.

lata obsada sedziow obsada urzednikow 3/2

] . 3 4
2014 7,232 11,219 1,551
2015 7,535 11,508 1,527
2016 7,806 13,175 1,688

Z powyzszego zestawienia wynika, ze wskaznik urzednika na sedziego, wedlug obsady $redniookresowej,
byl najwyzszy w roku 2016, a najnizszy w roku 2015. Obsada sredniookresowa sedziow w badanym okresie -
najnizsza byla w 2014 r., a najlepszy wskaznik byt w 2016 r.

Podsumowujac, najlepsze wskazniki obsady $redniookresowej sgdziéw i urzednikow osiagnieto w 2016 r.

lIL.6. Liczba asystentow sedziow

W I Wydziale Cywilnym liczba zatrudnionych asystentéw przedstawia sie nastepujac:
2014r. - 3
2015r. - 3
2016r. - 4
Liczba asystentéw w latach 2014 -2015 ksztaltowala si¢ na jednakowym poziomie tj. 3 0s6b. W roku 2016
natomiast wzrosla do 4 0sdb.

lIl.7. Obsada 2014 r. - 2,272
Sredniookresowa asystentow 20151 - 2514
sedzidw w okresie objetym 2016 r‘ _ 2"] 75

kontrolg
Najlepszy wskaznik w obsadzie §redniookresowej asystentéw zatrudnionych
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w Wydziale mial miejsce w 2015 ., co wskazuje na mniejsza nieobecnosé
asystentow w tym roku, w pracy. Natomiast najnizszy wskaznik obsady $rednio-
okresowej w badanym okresie mial miejsce w roku 2016, co $wiadczy

o zwigkszonej absencji asystentow w pracy, gdyz liczba zatrudnionych
asystentow wzrosta o 1 osobe w odniesieniu do dwdch wezesniejszych lat.

111.8. Opis warunkow pracy

Sekretariat 1 Wydzialu Cywilnego zajmuje 9 pokoi, w ktérych pracuje 16 o0s6b ( w tym, 1 osoba -
zatrudniona na stanowisku woznego wydziatowego ). W 2 pokojach pracujg asystenci ( kazdy asystent
wspolpracuje z 2 sedziami od listopada br., a wezesniej z 3). W pokojach praca odbywa si¢ generalnie przy
swietle dziennym, ale w niektorych w przy sztucznym. Pokoje sa wysokie, raczej waskie i niejednokrotnie
przejsciowe wigc wygospodarowanie miejsca na sprzet do pracy jest bardzo utrudniony ( np. dostep do faksu
w pokoju Kierownika Sekretariatu).

W niektorych pokojach na podltodze polozone sa tylko podkiadki pod nogi .

Wydzial dysponuje 6 salami rozpraw, ktore sa wyposazone w zestawy komputerowe dla protokolanta oraz
monitory dla sedziow oraz sprzet niezbgdny do prawidlowego nagrywania przebiegu rozpraw ( od miesiaca
wrzesnia 2012 r. ). Kolejna sala pozostajgca do dyspozycji I Wydzialu Cywilnego nie zostala wyposazona
w sprzgt do nagrywania rozpraw. W przypadku nagrywania rozpraw, plytki z nagraniem dolgczane sa akt
spraw. Elektroniczna wokanda funkcjonuje bez uwag. Kazdy pracownik ma do swojej dyspozycji komputer, na
ktérym zainstalowany jest system SAWA. Pracownicy Sekretariatu majg udostepniony program ,Lex”. Do
internetu dostep jest ograniczony tzn., ze mozna z niego korzysta¢ w zakresie niezbednym do prawidlowego
wykonywania codziennych obowiazkéw np. szybkie wyszukanie aktualnych —adreséw, telefonéw itp.
Mozliwos¢ korzystania z internetu maja wszyscy pracownicy.

Sekretariat ma do swojej dyspozycji urzadzenia tj.: drukarki ( kazdy pracownik ma swoja), drukarke do
okladek akt, kserokopiarki ( 3 szt. ), faks oraz telefony (u Kierownika Sekretariatu jest 2 aparaty telefoniczne
z jednym numerem, w pozostalych pokojach - jest tyle aparatéw ilu pracownikow. Zaopatrzenie w materialy
biurowe odbywa sig na biezgco, stosownie do skladanego zapotrzebowania, zglaszanego przez Kierownika
Sekretariatu. 7 rozmowy przeprowadzonej z Kierownikiem Sekretariatu wynika ( podobnie jak w innych
sadach), ze jako$¢ materiatéw biurowych budzi wiele watpliwosci ( staba jakos$¢ okladek do akt, slabe zszywki,
wyschnigte kleje itp.)

Wspdlpraca z informatykami — w ocenie Kierownika Sekretariatu jest dobra, a ewentualnie zdarzajace sie
awarie czy bledy w pracy systemu komputerowego, na biezaco sg poprawiane lub usuwane.
Wspotpraca z Biurem Informacyjnym jest dobra, a w razie watpliwosci osoby pracujgce w Biurze zwracaja si¢
do Kierownika Sekretariatu o wyjasnienie spraw ( sytuacji ) budzacych watpliwoéci. Sekretariat nadal udziela
telefonicznych informacji stronom od stron, co mozna uzasadni¢ dotychczasowymi przyzwyczajeniami stron,
a takZe brakiem biezacego zaznajamiania sig stron ze zmianami zachodzacymi w organizacji pracy sadu.
Nalezy polozy¢ wigkszy nacisk na zachodzace w tym zakresie zmiany i odpowiednio kierowa¢ strony do Biura
Obstugi Interesanta.

Akta spraw przechowywane sg w szafach zamykanych na klucze z uwzglednieniem etapu postepowania,
podzialem na s¢dziéw i pracownikow. llosé szaf dostgpnych w Sekretariacie do przechowywania akt spraw,
nie zaspokaja biezgcych potrzeb, gdyz wplyw spraw jest bardzo duzy ( co wykazano w dalszej czesci

protokotu).
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W trakcie czynnosci kontrolnych ustalitam, ze w Sekretariacie zostaly przygotowane polki tzw.
»Kalendarze” w wersji tematycznej. Sg one opisane i dostosowane do biezacych potrzeb pracy Sekretariatu
i tym samym odpowiadajg wymogom zarzadzenia o biurowosci sadowe;j.

Atmosfera pracy w Sckretariacie jest dobra, rOwniez na linii wspolpracy z sedziami orzekajacymi

w Wydziale.

11.9.Wnioski
Analizujagc powyzsze uwazam, Ze obsada Sekretariatu zapewnia dobrg prace Sckretariatu, chociaz

obcigzenie nowymi obowigzkami stale sie powieksza. Kazdy pracownik ma zapewnione warunki do
prawidtowego wykonywania swoich obowiazkow, ktére sa odpowiednio dostosowane do posiadanego
wyksztalcenia, stazu pracy i do$wiadczenia zawodowego. Wskaznik obsady $redniookresowej najwyzszy
poziom osiggngt w 2016 r. ( liczba etatow urzedniczych -14 ); w 2015 r. wskaznik ten nieco sie obnizy} do
poziomu 11,508 - co moglo by¢ spowodowane absencjag w pracy, gdyz limity etatéw w tych 2 latach nie
zmienily si¢. Najnizszy poziom byt w roku 2014 r. - 11,219 , ale liczba etatdw urzedniczych byla mniejsza
azo?2.
Po rozmowie z Kierownikiem Sckretariatu oraz po uwzglednicniu tendencji wzrostowej w zakresie wpltywu

i pozostalo$ci na 1 pracownika, mozna zaznaczy¢, ze obecna ilo$¢ zatrudnionych urzednikéw w Sekretariacie
moze by¢ niewystarczajaca w dalszym funkcjonowaniu Wydzialu. Podkreslenia wymaga fakt, ze codziennie w
Wydziale sa prowadzone rozprawy i osoby protokolujace sa wylaczone z codziennych zadan nalezacych do
Wydzialu, co takze ma wplyw na jego plynna prace. Czesto urzednicy nadal pozostajg po godzinach, aby

minimalizowac stan zaleglosci.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy
IV.1. Szkolenia wewnetizne W okresie podlegajacym kontroli pracownicy kontrolowanego Sekretariatu brali
odbyle prZez pracoWNikow udzial w nastepujacych szkoleniach wewngtrznych:

sekretariatu w okresie

objetym kontrolg S - <icrownik Sckretariatu:

- Zarzadzanie i motywowanie zespotu - 20.05.2014 r.,
SO Rzeszow,

- Rozwiazania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie rozpraw
i transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzeszow,

_— Zastepca Kicrownika Sekretariatu:
- Zarzgdzanie i motywowanie zespoiu - 20.05.2014 r.,
50 Rzeszow,

—  starszy sekretarz sagdowy:

- rozwigzania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie rozpraw
i transkrypcji - 5.06.2014 r., SO Rzeszow,

— starszy sekretarz sadowy:

- rozwiazania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie rozpraw
i transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzeszow,

- Zarzadzane ryzykiem - 9.04.2015 r., SO Rzeszow,
starszy sekretarz sadowy:

- rozwiazania informatyczne w postaci Portalu

Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie rozpraw

i transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzeszow,

starszy sckretarz:

- rozwigzania informatyczne w postaci Portalu
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Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanic rozpraw
i transkrypcji -5- 6.06.2014 r., SO Rzeszow,
starszy sekretarz:
- rozwigzania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie rozpraw
1 transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzeszéw,
starszy sekretarz:
- rozwigzania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczeil, nagrywanie rozpraw
i transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzeszéw,
starszy sekretarz:
- rozwigzania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie rozpraw
i transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzesz6éw,
- starszy sekretarz:
- rozwigzania informatyczne w postaci Portalu
Informacyjnego i Portalu Orzeczen, nagrywanie
rozpraw i transkrypcji - 6.06.2014 r., SO Rzeszow.

IV.2. Szkolenia zewnetrzne Pracownicy kontrolowanego Sekretariatu w latach 2010 — 2012 uczestniczyli

odbyte przez pracownikow - . e J— ' Liis
Sk rabaTais e i w szKkoleniach zewnetrznych z nastepujgcych tematow:

objetym kontrolg
— starszy sekretarz sadowy:

- Organizacja pracy w referacie sedziego - 18-19.03.2014 r.-
KSSiP we wspolpracy z Min. Inf. i Rozwoju,
— sckretarz sagdowy:
- Zarzadzanie przeplywem spraw i obcigzeniem pracy
w Wydziale - 1-2.10.2014 r., KSSiP we wspolpracy
z Min. Inf. i Rozwoju,
_— starszy sekretarz sagdowy:
- Organizacja pracy w referacie s¢dziego - 18 -19.03.2014 r.-
KSSiP we wspélpracy z Min. Inf. i Rozwoju,
—- starszy sekretarz:
- udzielenie picrwszej pomocy przedmedycznej -
12.03.2014 r., Podkarpacki Osrodek Bezpieczenstwa
Pracy i Doskonalenia Kadr BHP Delta Wojciech
Saj w Rzeszowie

IV.3. Narzedzia pracy

Kazdy 2z pracownikéw posiada do swojej dyspozycji komputer zzainstalowanym systemem
komputerowym SAWA, wspierajgcym prace Wydzialu. Ksiegi biurowe prowadzone w okresie objetym
kontrola prowadzone byly przy pomocy systemu informatycznego, w ktérym rejestrowane sa wszystkie sprawy
wplywajace do Wydzialu. System ten wykorzystywany jest rowniez do realizowania zadan, o ktérych mowa w
§ 82g zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci zdnia 12 grudnia 2003 r. (Dz.Urz.MS.03.5.22) oraz do
sporzadzania sprawozdan. Pracownicy, majg zapewniony dostep do systemu prawniczego LEX oraz do
internetu w zakresie dotyczacym pracy sckretariatu ( mozliwo$¢ szybkiego dostepu do nr telefon6éw, adresow
itp.). Sekretariat jest réwnicz systematycznie zaopatrywany w materialy biurowe.
W Wydziale dziala wokanda elektroniczna, a na rozprawach protokofowanie odbywa sie w systemie
elektronicznym - od wrzesnia 2012 r. Dodatkowymi urzadzeniami wspomagajacymi prace Sekretariatu sa:

drukarki (w tym do okladek akt; koperty - kazdy pracownik drukuje na swojej ), kserokopiarki, faks , telefony.

IV.4. Wnioski

Z powyzszego wynika, ze w kontrolowanym okresie pracownicy Sekretariatu uczestniczyli w szkoleniach
wewnetrznych. 1 zewnetrznych, ktérych tematyka zostala przedstawiona powyzej. Byly to szkolenia

podnoszace kwalifikacje zawodowe i ulatwiajgce realizacj¢ nowych form pracy w systemie elektronicznym.
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W codziennej pracy dostep do programu LEX, zapewnia mozliwo§¢ korzystania na biezaco z potrzebnych
w pracy przepiséw ,,instrukcyjnych” czy ,regulaminowych”. W razie watpliwosci interpretacyjnych urzgdnicy

zwracaja si¢ do Przewodniczacego czy innych sedziow z prosébg o ich wyjaénienie .

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikow i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie praca pracownikow

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty: wplyw, zatatwienie i pozostato$¢ spraw facznie z nastepujacych
urzadzen ewidencyjnych ,,C”, ,Ns”, . Nc”, ,,Co”, w latach 2014 —2016.

wplyw na zalatwienie na pozostalosc na
Okres/ wplyw 1 pracownika zalatwienie 1 pracownika pozostatosc 1 pracownika liczba obsada
lata wedlug obsady wedlug obsady wedlug obsady urzednikdw Sredniookresowa
Sredniookresows] Sredniookresowe) $redniookresowaj
2014 2665 237,543 2415 215,260 1715 152,955 12 11,219
2015 2620 227,668 2686 223,403 1650 143,379 14 11,508
2016 2797 212,296 2793 211,992 1654 125,541 14 13,175

Wplyw spraw ,,C”, ,,Ns”,  Nc”, ,,Co”, w latach 2014 — 2016, najnizszy poziom osiagnal w 2015 r. (2620 spraw
ogolem ) i byl nizszy o 45 spraw od wplywu odnotowanego w 2014 r. i0 177 spraw w odniesieniu do wplywu
odnotowanego w 2016 r.

Najwyzszy wplyw spraw wg obsady $redniookresowej na jednego pracownika odnotowano w 2014 r.
(237,543) i byl wyzszy 0 9,855 w odniesicniu do 2015 r. i 0 25,247 w odniesieniu do wptywu w 2016 r.
( najnizszy wskaznik)

Najwyzszy wskaznik zalatwien wg obsady $redniookresowej na | pracownika odnotowano w 2015 r.
- 223,403 spraw 1 byl wy7zszy od zatatwien w 2014 r. i 2016 .

Najwigksza liczba pozostalosci wg obsady sredniookresowej na 1 pracownika miala migjsce w 2014 r.
i wynosita 1152,955 spraw, a w kolejnych latach systematycznie spadala.

Wobec powyzszego zaznaczy¢ nalezy , Ze liczba urzednikow w kontrolowanym okresie wzrosla o 2
ctaty w 2015 i utrzymala si¢ na tym samym poziomie w 2016 r. i fakt ten wplynal na spadek pozostatosci na
Jednego urzednika przy jednoczesnym spadku zafatwien na 1 urzednika - co wykazano w powyzszym

zestawieniu.

V.2. Opis organizacji pracy

_- Kierownik Sekretariatu, w zakresie swoich czynnosci:

1.  prowadzi repertorium C, Ne, Co,

prowadzi nadzor administracyjny,

wprowadza do systemu SAWA wplywajace pisma,

sprawuje nadzor nad terminowoscia obiegu spraw i postgpowania miedzyinstancyjnego,
wspolpracuje z osobami dokonujacymi czynnosci z zakresu transkrypcji,

udostepnia akta do przejrzenia lub samodzielnego utrwalenia ich obrazu,

e R T

planuje i organizuje prace sekretariatu przy przestrzeganiu réwnomiernego obcigzenia
obowigzkami poszczegolnych osob,

8. na biezaco sprawdza prawidlowos¢ prowadzenia akt i urzgdzen ewidencyjnych przez
podleglych pracownikéw réwniez w systemie informatycznym,

9. informuje przewodniczacego wydziatu o stanie i biegu spraw znajdujacych si¢ w wydziale, ze
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szezegblnym uwzglednieniem informacji o sprawach, w ktérych postgpowanie przedtuza sie,
10. stwarza podlegtym pracownikom warunkéw organizacyjnych dla statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz na biezaco zaznajamia ich z wszelkimi zmianami przepisow
regulaminowych i instrukcyjnymi dotyczacymi pracy sekretariatu, a takze przedstawia
przewodniczacemu  wydzialu propozycji wnioskow w  przedmiocie awansowania,
nagradzania i karania podleglych pracownikow
11. dba o zachowanie i kulture osobista podlegtych pracownikéw,

12. wykonuje inne czynnosci zlecone przez Przewodniczgcego Wydziatu.

_ Zastgpea Kierownika Sekretariatu w zakresie swoich obowiazkow

L. rejestruje pozwy i wnioski inicjujgce , wplywajace do wydziatu w repertoriach C, Co, Nc,

2. prowadzi wykazy weksli, a po prawomocnym zakoficzeniu spraw wykonuje czynnosci
zgodnie z § 90 regulaminu urzgdowania sadéw powszechnych,

sporzgdza sprawozdania statystycznych miesieczne, polroczne i roczne,

sporzadza dane niezbedne do oceny sedziéw,

noR W

b

sporzagdza zestawienia spraw ponad rocznych,
sporzgdza opis spraw ponad piecioletnich i dwuletnich,

prowadzi zbior wokand z posiedzen niejawnych,

I

. sporzadza korespondencje dot. doreczania pism, przestuchania stron lub $wiadkéw oraz
zaswiadczen, $wiadectw, poswiadezen wykonalnosci w sprawach transgranicznych,
9. odnotowuje rozstrzygnigcia drugoinstancyjne,
10. prowadzi portal orzeczen,
11. weryfikuje wnioski o dost¢p do portalu informacyjnego,
12. wyszukuje dane w systemie PESEL-SAD,
13. nadzoruje prawidlowoé¢ dzialania Systemu SAWA, portalu informacyjnego i portalu
orzeczen,
14. szkoli pracownikow w zakresic zmian w systemie SAWA,
15. anonimizuje orzeczenia,
16. prowadzi pocztg wewngtrzna Wydzialu oraz opracowuje odpowiedzi na pisma,
17. zastgpuje Kierownika Sekretariatu,
18. inne czynnosci zlecone przez Kierownika Sekretariatu.

Ze wzgledu na obszerne zakresy czynnoéei oraz duza iloéé pracownikéw kontrolowanego Sekretariatu
ograniczytam si¢ do przedstawienia szczegotowych zakresow Kierownika i Zastepey Kierownika .

Po zapoznaniu si¢ z zakresami czynnosci wszystkich pracownikow kontrolowanego Sekretariatu
stwierdzitam, ze zapewniajg one wiasciwa obstuge kazdej dziedziny funkcjonowania Sekretariatu w sprawach
I-szo instancyjnych. Po rozmowie z Kierownikiem Sekretariatu i na podstawi zakreséw czynnosci ustalitam, ze
w ramach prowadzenia spraw z referatu danego s¢dziego ( ktére nie sa imiennie wskazane ) do obowigzkow
poszezeg6lnych 0séb nalezy: przygotowywanie pism, zawiadomien, wezwan, ekspedycja korespondencji,
rozpisywanie sesji, kompletowanie i zszywanie akt, przygotowywanie i przekazywanie ich do archiwum

sgdowego, wilasciwe wprowadzanie danych do systemu komputerowego, prowadzenie urzadzen poza tymi,
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ktore sa przydzielone kierownikowi i zastepcy kierownika, przygotowywanie i przekazywanie akt ze srodkiem
odwotawczym do sadu 11 instancji, przygotowywanie i dorgczanie odpisow orzeczen i uzasadnien takze z
klauzulami, realizacja faktur i rachunkéw przedkiadanych przez bieglych, ttumaczy, kuratoréw z urzedu i
zawodowych i wykonywanie czynnodci w tym zakresie, przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan
statystycznych i danych zwiazanych z kontrola , opinig czy oceng np. sedziéw, obstuga réznego rodzaju portali
funkcjonujacych w Sekretariacie.

Kazdy z pracownikéw ma takze zaznaczone w zakresie obowigzkow wykonywanie polecen Kierownika
Sekretariatu. Sg wskazane zastgpstwa urzednikéw funkeyjnych 1 w zakresie wydawania odpisow, prowadzenia
kontrolki akt wystanych, rejestrowania pozwow i wnioskow czy w zakresie prowadzenia spraw Nc. Pozostale
zasigpstwa ustalane sg na biezaco, stosownie do zaistnialej sytuacji i potrzeby.

Zakresy czynnos$ci okreslajg takze podstawowe obowigzki pracownikow i zwigzane z ich realizacja czynnoscei,
zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakresy sg podpisane przez osobg akceptujaca ( Przewodniczacego

Wydzialu), osobe zatwierdzajaca ( Dyrektor Sadu ) oraz pracownika, ktorego ten zakres dotyczy.

V.3. Whioski
W zwigzKu z powyzszym, w kontrolowanym Sekretariacie obsada kadrowa w roku 2014 wynosita 12

0s0b i byt to najnizszy limit etatéw w kontrolowanym okresie. W roku 2015 i - 2016 limit etatéw zwiekszyl si¢
02 iuksztaltowal si¢ na poziomic 14 etatow. Wplyw spraw, w tym okresie systematycznie wzrastal z 2665
spraw w 2014 r. do 2797 w 2016 r. ( wzrost o0 533 ). Wzraslajgca ilos¢ spraw zalatwionych spraw na |
pracownika pozwala zauwazy¢ tendencje wzrostowa si¢ w tym okresie, gdzic najmniej spraw zatatwionych na
Jednego pracownika odnotowano w 2016 1. (211,992). W kontrolowanym okresie dal sie zauwazy¢ spadek
pozostalosci na 1 pracownika wg obsady $redniookresowej z 152,955 w2014 r. do 125,541 w 2016 r.
Pracownicy wykonujg swoje obowiazki na podstawie zakresow czynnosci, ktére dostosowane sa
odpowiednio do stazu pracy, doswiadczenia zawodowego i posiadanego wyksztalcenia , zapewniaja

prawidlowe wykonywanie zadan nalezacy do zakresu dzialania kontrolowanego Sckretariatu.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria
Zgodnie z Zarzadzeniem Prezesa Sadu Okr¢gowego w Rzeszowie Nr Prez. 0210-81/12 z dnia 13 grudnia

2012 r., urzgdzenia ewidencyjne, wymienione w § 51 ust. 1 - 5 zarzadzenia o biurowosci, z dniem 1 stycznia
2013 r. sa prowadzone tylko w systemie elektronicznym, przy wykorzystaniu programu ,,Sawa”.

W zarzadzeniu wskazane zostaly zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie
elektronicznym, spos6b wprowadzania danych, sposob ich zabezpieczania, jak nalezy postapi¢ w przypadku
spraw niezakonczonych w repertorium tradycyjnym — co odpowiada wymogowi przepisu § 82 pkt 5
zarzadzenia o biurowosci sadowej.

Sposob prowadzenia repertoriow w systemie elektronicznym przeprowadzilam w sposob wyrywkowy, na
podstawie wpisow dokonanych w 2015 r. i w 2016 r. w zakresie spraw: ,,C”, ,,Ns”, | Nc¢”, ,,Co”.

Wydruki komputerowe spraw losowo wybranych pozwalaja na stwierdzenie, ze ksiggi biurowe odpowiadaja
wzorom repertoriow prowadzonych w systemie papierowym. Wprowadzane sg informacje w takim zakresie,

aby mozna byto ustali¢: wplyw sprawy, date rejestracji , sedziego referenta, czynnosci podejmowane
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w sprawie, protokoly, orzeczenia, ztozone $rodki odwotawcze, informacje o wyroku zaocznym ,
prawomocnosci orzeczenia, o polaczeniu spraw, przekazaniu akt do archiwum sadowego i in, Informacje
wprowadzane sg do komputera na biezaco, dokfadnie, zamieszczane sa we wlasciwych zakfadkach, a uzyskanie
potrzebnej w danym momencie informacji nie sprawia pracownikom Sekretariatu zadnych trudnosci. Sprawy
rejestrowane sa chronologicznie, a wptyw dla kolejnego roku rozpoczyna si¢ bezposrednio pod ostatnim
wpisem dotyczacym danego roku. W miarg mozliwosci zamieszczane sa dodatkowe oznaczenia wymagane
zarzadzeniem o biurowosci sadowej. Nie ma probleméw 7 uzyskaniem wydruku komputerowego dotyczacego
dancgo zakresu spraw lub nawet okresu statystycznego. Jezeli wystepuje problem w zamieszczeniu danych
informacji np. w zwiazku z brakiem odpowiedniej zaktadki, to fakt ten zgtaszany jest na biezaco przez
Kicrownika Sekretariatu informatykom, ktorzy staraja si¢ takic braki uzupetniac na biezaco lub zgtaszaja
wystepujacy problem do Firmy odpowiedzialnej za ten program.

Na podstawie danych mozna takZe uzyska¢ informacje o toku postgpowania w sprawie, w pewnej grupic
spraw, mozna ustali¢ ile spraw zalatwiono lub ile pozostaje w toku.

Dane wprowadzane do komputera pozwalaja na generowanie zawiadomieni , wezwan, sporzadzanie
protokolow, orzeczen i innych pism zwigzanych ze sprawami prowadzonymi w tym Wydziale. Nie wystepuje
problem z tworzeniem wokand, a takze ich uzupeinianiem.

Nalezy podkresli¢, ze urzadzenia prowadzone w formie elektronicznej sa na biezaco modyfikowane
i wprowadzane sg coraz bardziej szczegélowe informacje w sprawach, co przez pracownikéw Sekretariatu jest
realizowane,

Analizic poddatam wydruki komputerowe na losowo wybranej grupie spraw z w/w repertoriow od nr 1-15/15

i 1-15/16, a takze pojedyncze sprawy z dalszymi numerami.

VI.2 Wykazy

W ramach kontroli dokonalam sprawdzenia wykazéw prowadzonych w kontrolowanym Sekretariacie, a to:.
MED, Cps, WSC i Wykaz S.

Wykazy w systemic clektronicznym prowadzi si¢ systemem rocznikéw z numeracja od poczatku roku, co
tym samym spelnia wymoég § 52 instrukcji. Wplyw z danego roku w systemie komputerowym rozpoczyna si¢
od nr 1, a wpisy dotyczace kolejnego roku rozpoczynaja si¢ bezposrednio po ostatnim wpisie dla roku
poprzedniego. Zalatwienie sprawy uwidacznia si¢ przez odpowiednie zakre$lenie.

Sprawy rejestrowane sa zgodnie z wplywem. Wpisy sa zgodne z zarzadzeniami, dokonywane sa na biezaco,

chronologicznie, wedlug odpowiednich zakladek. Dokonywane wpisy sa szczegolowe, pozwalaja na
zapoznanie sie ze sprawg w kazdym momencie, a takze na ustalenie, na jakim etapie postepowania sadowego
ona jest. Wpisy pozwalaja takze na ustalenie - kto jest referentem w danej sprawie. Poszczegdlne rubryki
urzadzen ewidencyjnych byly systematycznie i dokladnie wypelniane. Sprawy podlegajace wpisaniu do
wykazdw oznaczone s dodatkowymi oznaczeniami zgodnie z zarzadzeniem o biurowosci. Sq doktadne
i szczegolowe i nie stwierdzono rozbiezno$ci z danymi wynikajacym z akt spraw.,
Rubryki wykazow w systemie komputerowym odpowiadaja wzorom wykazéw prowadzonych w systemie
tradycyjnym papicrowym i na biezaco sa aktualizowane.

Powyzsze analizowalam na podstawie danych wprowadzanych do systemu komputerowego przy udziale

Kierownika Sekretariatu i wydrukéw komputerowych z roku 2015 1 2016.
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VI.3 Kontrolki :

Obowigzek prowadzenia kontrolek w systemie elektronicznym, zostal wprowadzony Zarzadzeniem
Prezesa SO w Rzeszowie w/w, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2013 r.

Przy udziale Kierownika Sekretariatu i na podstawie wydruku komputerowego z 2016 nr 1-20 dokonatam
analizy sposobu prowadzenia kontrolki WAB w systemie elektronicznym.
Kontrolka WAB jest wlasciwie wypelniane. Nalezy zaznaczyé, ze w ostatnim czasie zostala znacznic
zmodyfikowana w zwigzku ze zmiang przepisow w zakresie jej prowadzenia. Zmiany te sa na biczaco
uwzgledniane i realizowane. Na podstawic zapisow mozna zorientowac si¢ jakie akt spraw sg u bieglego, kiedy
i do kogo zostaly przekazane, kiedy zostaly zwrdcone - z opinia czy bez opinii. Zamieszczane sg informacje
w przedmiocie wydania postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia bicglemu, a takze dotyczace daty
przekazania rachunku do oddz. finansowego. W przypadku spraw, gdzie byl wyznaczony termin do zwrotu akt
z opinig dokonywane byly ponaglenia, o czym $wiadcza zamieszczane adnotacje . Przy krotszych
przekroczeniach takie ponaglenia nie byly dokonywane.

Kontrolka uzasadnien nie wzbudza zastrzezen w sprawach. Wpisywane s informacje wymagane
przepisami zarzadzenia o biurowosci . Zachowany jest wymég w zakresie bezposredniego przekazywania
sgdziom wnioskéw o sporzadzenie uzasadnienia i czynno$é ta wykonywana jest w dniu wplywu wniosku.
Jezeli zachodzi taka konicczno$¢ to zaznaczane sa informacje o przedluzeniu terminu do sporzadzenia
uzasadnienia. Uzasadnienia sporzadzane przez danego sedziego sa rejestrowane osobno, co odpowiada
zarzadzeniu o biurowosci i w takim tez zakresie mozna uzyska¢ wydruki komputerowe . Wpisy dokonywane sa
chronologicznie, na biezaco 1 doktadnie.

W kontrolce spraw zawieszonych wpisywane s sprawy, w ktorych postgpowanie zostato zawieszone,
zgodnie z wymogami zarzadzenia o biurowosci sadowej. Do sposobu jej prowadzenia nie wnosz¢ uwag,
podobnie jak i do sposobu jej prowadzenia w systemie clektronicznym, co stwierdzilam na podstawie wydruku

komputerowego i poréwnania go z kontrolka prowadzona w systemie tradycyjnym.

V1.4. Pozostate urzadzenia ewidencyjne
Z rozpraw i posicdzen odbywajacych sie w Wydziale sporzadzane sg wokandy. Sposéb sporzadzania

i uzupelniania wokand sprawdzilam w sposob wyrywkowy na podstawie wydrukow wokand z 2016 r.
Sporzadzane s3 komputerowo i spelniajg wymogi zarzadzenia o biurowosci w tym przedmiocic. Uzupehiane
53 prawidiowo poprzez wpisywanie: godzin rozpoczgcia i zakonczenia, sedziego, protokolanta, wyniku spraw
czy zamieszczanie wlasciwych podpiséw podpisywane. Wokandy sg bardzo staranne .

W sposob prawidlowy sporzadzane sa takze wokandy z posiedzen niejawnych.

Nie ma problemu z generowaniem wokand z systemu eclektronicznego na podstawie danych
wprowadzonych do komputera jak rowniez z dopisywaniem spraw na dany dzien posiedzen, jezeli zaistnieje

taka potrzeba.

| VI.5. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne w formie elektronicznej prowadzone sa poprawnie. Pojawiajace si¢ nieliczne
braki, zwigzane sa ze zdarzajagcymi w systemie komputerowym lukami ( np. brakiem danej kolumny czy
niewlaciwej generacji danych ), s3a na biezaco uzupelniane, a tym samym, program coraz bardziej
dostosowywany jest do potrzeb wykonywanej przez Sekretariat pracy.

Omawiajac sposéb prowadzenia urzadzen ewidencyjnych w systemie SAWA, nalezy podkreslié, iz
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prowadzenic ksigg biurowych przy zastosowaniu systemu informatycznego nic zwalnia od stosowania
przepisow zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 roku w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sekretariatdw sagdowych i kazda nieprawidlowo$¢ w dziataniu systemu informatycznego winna i jest
zglaszana informatykom — jak to stanowi przepis § 5 ust. 1 pkt 9 w/w. zarzadzenia.

Pani Kicrownik Sekretariatu przedlozyla mi do wgladu wydruki zestawief spraw wpisanych do
kontrolowanych ksiag na dowod, ze informacje sa wprowadzane do systemu ktére, jak stanowi to przepis § 51
ust. 2 zarzadzenia o biurowosci, prowadzi sie wedlug ustalonego wzoru.

Sposéb prowadzenia urzadzen cwidencyjnych przy pomocy systemu informatycznego wskazuje na
wlasciwa kontrole nad wprowadzanymi do systemu danymi oraz wlasciwe reakcje ze strony Kierownika
Sekretariatu na pojawiajgce sie nieprawidiowodci w jego funkcjonowaniu,

Nadmicni¢ trzecba, ze poprawnos$é, terminowosé i rzetelnos¢ wprowadzanych do systemu danych jest
szczegolnie istotna w sytuacji, gdy informacje na temat spraw udziela Biuro Obslugi Interesanta, gdyz w
glownej mierze na zawartych w nim danych opieraja si¢ pracownicy tej komorki, udzielajac informacji
interesantom. Nie bez znaczenia jest rowniez fakt, obowigzkowego prowadzenia ksiag biurowych za pomoca
systemu informatycznego od 2014 r., za$ od dnia 1 lipca 2013 r. obowiazuja przepisy dot. elektronicznego
nadzoru administracyjnego okreslajace m. in. minimalny zakres danych wprowadzanych do systemu jak

rowniez zakladajace w tym zakresie standaryzacje wpisow dokonywanych w programie.

Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i pria—v\fédzenie akt sgdowych

Akta spraw rozpoznawanych w 1 Wydziale sg spelniajg wymogi zarzadzenia o biurowosci w tym zakresie.
Akta zakladane s3 na podstawie zarzadzenia przewodniczacego w przedmiocie rejestracji pisma
wszczynajacego postgpowanie w sprawie, chociaz zwrdocilam uwagg na niezgodno$¢ daty zarzadzenia
w przedmiocie rejestracji sprawy wplywajace] do Wydzialu z data jej wpisu do urzadzenia ewidencyjnego
i datg zalozenia akt.
Sa prowadzone w oddzielnych okladkach, zawierajacych wszelkie elementy o jakich mowa w zarzadzeniu
o biurowosci tj. dat¢ zalozenia sprawy ( ktora odpowiada dacie wplywu sprawy do sadu i rejestracji we
wlasciwym repertorium) i jej zakonczenia, terminy rozpraw, strony postepowania, przedmiot sprawy, sygnaturg
( w przypadku jej zmiany fakt ten jest w sposéb przejrzysty zaznaczony), pieczatke z oznaczeniem sadu
i wydzialu, symbol sprawy, zamieszczane sg takze informacje dot. k. statystyczne;.
Stan okladek kontrolowanych akt nie wzbudzal zastrzezen. Akta kontrolowanych spraw nic przckraczaly 200
kart. Karty byly ponumerowane ( w przypadku zmiany numeracji kart, czynnos¢ w tym zakresie byla
dokonywana prawidlowo, a w pojedynczych przypadkach uzupeiniona zostala w czasie czynnosci kontrolnych)
i polaczone w sposéb trwaly. Pisma nadsytane w toku post¢powania w danych sprawach dotaczane byly do akt
w kolejnosci wplywu. Karty przekazu akt sadowi 1l instancji wraz ze zlozonymi srodkami odwolawczymi
sporzadzane byly prawidlowo. Brak jest zastrzezen réwniez do estetyki i wygladu protokoléw oraz orzeczen.
Sporzadzane sg one komputerowo. Nie sa czynione na nich zbedne adnotacje poza dopuszczonymi przepisami,

Prawomocno$¢ orzeczen stwierdzana jest przez s¢dziego w zarzadzeniu konczacym postgpowanie w danej
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sprawie. W orzeczeniach ,wartoéci liczbowe sa podawane takze stownie — stosownie do wymogéw przepiséw

zarzadzenia o biurowosci.

Nie ma probleméw w uzyskaniu wydruku komputerowego protokotu lub orzeczenia w dowolnej sprawie.

Nie stwierdzono uchybiefi w postaci braku podpiséw. Oryginaly orzeczen pozostawiane w akta spraw sg
wlasciwie podpisane. Prawidlowo sg takze zamieszczane pouczenia o ewentualnych $rodkach odwotawezych.
Pisma wysylane przez Sad byly prawidlowo redagowane, zawieraly wszystkie elementy o jakich mowa
w zarzadzeniu o biurowodci, réwniez podpisywane byly nalezycie. Jezeli sa podpisywane przez pracownikéw
sekretarialu, to czynnosc la dokonywana jest z powolaniem si¢ na upowaznienie sedziego lub kierownika.
Stosowany jest takze wymog przepisu § 19.4 zarzadzenia o biurowos$ci sadowej. Generalnie zamieszczana jest
adnotacja o wyslaniu pisma jak stanowi przepis § 20 zarzadzenia o biurowosci. Pisma wplywajace do
Wydzialu znakowane sa prezentata Sadu. W zakresie uzupelniania prezentat nie stwierdzitam brakow
dotyczacych zamieszczania na nich informacji o godzinic wplywu pisma oraz liczbic zalgcznikéw. Znaki
oplaty sadowej sg takze prawidtowo kasowane. Po zakonczeniu postgpowania dokonywane jest kwalifikowanie
akt do poszczegdlnych kategorii archiwalnych, Na aktach zakonczonych, przygotowywanych do archiwizacji,
zamieszczano informacje poswiadczajace liczbe kart zawartych w poszezegdinych aktach ( chociaz nie we
wszystkich aktach ), a tym samym stosowano si¢ do § 35 ust. | zarzadzenia o biurowoscl.

Generalnie w przegladnietych aktach nie bylo zamieszczane imienne wskazanie osoby wydajgcej zarzadzenie -
co nie odpowiada wymogowi przepisu § 16.3 zarzadzenia o biurowosci sadowej (1 na co zwracano uwage przy
poprzedniej kontroli ). Akta przechowywane sg w szafach zamykanych na klucz. Sg wydzielone polki dla
sedziow, 7z podzialem na etapy postgpowania a pracownicy przechowuja w swoich pokojach akta spraw w
ktorych wyznaczone sa terminy. W czasie czynno$ci kontrolnych stwierdzitam, ze Sekretariat jest przechowuje
akta stosujac tzw. ,kalendarze”, ktore majg charakter tematyczny. Przygotowane szafy daja gwarancje
bezpiecznego przechowywania akt sagdowych, ale jest w nich dosy¢ ciasno. 1lo$¢ wplywajacych spraw jest
bardzo duza, co daje podstawe do powaznego zastanowienia si¢ nad tym problemem i podjecia stosownych
dzialan w tym zakresie.

Z rozmowy z Kierownikiem Sekretariatu wynika, ze do akt sprawy na nos$niku inf. dotaczane sg takze
nagrania z przebiegu rozprawy ( dotyczy to spraw przekazywanych do sgdu odwolawczego ) oraz dot.
uzasadnienia.

Nalezy takze zaznaczy¢, iz Zarzadzeniem Prezesa SO w Rzeszowie z dnia 28 pazdziernika 2011 r. -Prez.-
016-33/11, uregulowane zostaly zasady udost¢gpniania akt spraw i sporzadzania z nich fotokopii, ktére to sa
realizowane w codziennej pracy, a nadzér nad jego prawidlowym wykonywaniem zostal powierzony
Kierownikom Sekretariatow Wydzialéw, Na jego podstawie do akt spraw sg odpowiednio dolaczane
. karty ewidencji wgladu do akt sprawy” wedlug ustalonego wzoru, stanowiacego zalgcznik do tegoz
Zarzadzenia.

Do archiwum ( w dniu kontroli tj. 17.11.2017 r. ) przekazane byly akta spraw do 2016 r. wlacznie, natomiast
akta z 2017 r. sa przekazywane do archiwum na biezaco ze wzgledu na ograniczong ilos¢ miejsca do ich
przechowywania w Sekretariacie. Akta przekazywane sa na podstawie spiséw zdawczo- odbiorczych
o czym s3 czynione odpowiednie adnotacje w urzadzeniach elektronicznych.

W systemie komputerowym sprawy przekazane do archiwum oznaczone sg lit. ,,Arch” i informacja w tym

zakresie zamieszczana jest przy sprawic w zakladce ,,Opis-Archiwum™ lacznie z nr spisu.
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VII.2. Wykonywanie zarzadzen i orzeczen na poszczegolnych etapach postepowania sgdowego i po jego zakoriczeniu

Terminowos¢ wykonywania zarzadzen zbadalam na podstawie losowo wybranych spraw i zaprezentowalam
w ponizszym zestawieniu ( przyktadowo ). W przypadku, gdy pod zarzadzeniem brak bylo daty jego wydania,

dla celéw zbadania terminowosci wykonywania zarzadzen za taka date przyjelam dzien wydania orzeczenia

badz odbytego posiedzenia.

Data wykonania
L.p. Sygn. akt Nr karty Data zarzadzenia zarzadzenia
1. 1Co2/16 k.6 21.01.2016 . 25.01.2016 1.
k.7 27.01.2016 1. 29.01.2016 1.
k. 26 29.03.2016 1. 30.03.2016 1.
k.28 8.04.2016 r. 13.04.2016 1.
5 [ Co3/16 k. 28 8.02.2016 . 10.02.2016 .
3. I Co5/16 k.6 17.02.2016 r. (1. rozpr. 26.02.2016 .
22.03.20161.)
k.7 11.03.2016 1. 13.03.2016 r.
k.15 5.04.2016 . brak inf. o jego
wykonaniu
4 1 Co6/16 k.474 10.02.2016 . brak inf. o jego
wykonaniu
k.525 15.02.2016 1. 17.02.2016 r.
5, 1Co 7/16 k.1 9.02.2016r. 16.02.2016T.
k.27 29.04.2016 r. 5.05.2016 .
k. 30 20.05.2016 1. 3.06.2016 r.
k. 33 verte 24.06.2016 1. 27.06.2016 1.
6. I Ns 2/16 k.17 verte 18.01.2016T. 19.01.2016 .
k.26 verte 22.03.2016 1. 29.03.2016 1.
k.38 30.08.2016 r 31.08.2016 1.
(L rozpr.12.10.2016 1)
k.48 verte 13.10.2016 r. 17.10.2016 .
k.54 8.11.2016r. 8.11.2016r.
7. INs 3/16 k. 13 verte 18.012016 r. 19.01.2016T.
k.14 ( pismo 19.01.2016 r. 19.01.2016 r.
dotk.13)
k.27 verte 13.04.2016 1. 15.04.2016 r.
k.28 (pismo 13.04.2016 . 15.04.2016 .
dot. k.27)
k.29 verte 13.04.2016 . 15.04.2016 1.
k.44 pismo 9.05.2016 . 9.05.2016 .
k. 64 6.06.2016 . 7.062016 .
k.75 16.06.2016 . 20.06.2016 .
k. 108 22112016 . 29.112016 1.
k. 109 verte 25112016 1. 29.11.2016.
% I Ns 4/16 k. 16 verte 4,02.2016 . 5.02.2016r.
k.22 verte 18.02.2016 1. 23.02.2016 1.
9. INs 5/16 k. 7 verte 18.01.2016 . 19.01.2016T.
k.12.verte 22.03.2016 1. 25.03.2016 1.
k.25 20.06.2016 r. 221.06.2016r.
k.34 11.08.2016 . 11.08.2016 1.




s Tha

10. I C2/16 k.2 7.01.2016 . 7.01.2016 .
k.14 verte 12.01.2016 . 12.01.2016T.

k.22 8.02.2016 . 11.02.2016 1.

k.38 4.05.2016r. 16.05.2016 1.

k. 44 verte 16.06.2016 1. 20.06.2016 1.

k. 53 verte 5.07.2016. 7.07.2016r.

7 przegladnietych akt spraw wybranych losowo wynika, iz zarzadzenia se¢dziow wykonywane sa
w wigkszosci przypadkow bez zbednej zwloki. Przedluzone terminy wykonania zarzadzen wynikaly z faktu
oczekiwania np. na uprawomocnienie si¢ orzeczenia ( co bylo zaznaczone w zarzadzeniu sedzicgo np.) lub
koniecznosci wykonania innych pilniejszych czynnosci lub odleglych terminéw rozpraw ). Zarzadzenia sa
wiasciwie podpisywane przez osoby wykonujace, jak tego wymaga § 16.3 zarzadzenia o biurowosci sadowej.
Jezeli sa zamieszczane na koncu protokotu lub postanowicnia , wtedy data jego wydania pokrywa si¢ z data
dokumentu, a sgdziowie w tym przypadku podpisuja sie generalnie tylko parafka.

W przypadku wysylania korespondencji, generalnic zamicszczana jest adnotacja - o dacie wystania pisma - na
kopii pozostawionej w aktach spraw —stosownie do § 20 zarzadzenia o biurowosci sadowej.

Pisma sg podpisywane przez sedziego , a jezeli podpisuje si¢ urzednik - to powoluje si¢ na upowaznienic
sedziego lub kierownika sckretariatu. Podpisywanie korespondencji odbywa si¢ takze zgodnie z § 19.4
zarzadzenia o biurowosci.

Jezeli chodzi o przyznawanie wynagrodzen bieglym, adwokatom to sa wydawanc w tym przedmiocic
postanowienia (lub zawarte s3 w protokotach ) oraz zarzadzenia. Rachunki sa sprawdzane, pod wzgledem
merytorycznym i formalnym. Potwierdzone kopie przez Oddzial Finansowy sa dolaczane do akt sprawy. Nie
stwierdzono przewleklosci w zakresie wykonywanic czynnoéci zwiazanych z wyplata wynagrodzen dla
bieglych adwokatow.

Wydawania klauzul wykonalnos$ci odbywa si¢ bez zbgdnej zwloki. Na oryginalach orzeczen zamieszczana
Jest adnotacja o wydaniu tytulu wykonawczego z datg i podpisem, ale zwrocilam tu uwage na wymaog § 198.1
Regulaminu urzgdowania sadow powszechnych ( Dz. U. 22015 r., poz.2316 ze zm.), kiéry naklada obowiazek

podpisywania przedmiotowe] adnotacji przez kierownika sekretariatu.

VII.3. Whioski

Sposob prowadzenia akt w | Wydziale Cywilnym oceni¢ nalezy pozytywnie. Stwierdzone w tym zakresie
nieliczne niedoktadnosci, nie mialy wplywu na bieg toczacych sie w Wydziale spraw. Dobrze mozna oceni¢
terminowo$¢ wykonywania zarzadzen. Czynnosci wykonywane przez pracownikow wykonywane sa
terminowo, a przediuzone terminy wynikaja z faktu oczekiwania na uprawomocnienie orzeczenia, oczekiwania
na podpis sgdziego, odlegtych termindw, a takze duzej ilosci spraw. Termin wykonania zarzadzenia odpowiada
dacie wystania korespondencji , ktéra automatycznie stanowi o zakofczeniu danej czynnosci. Stan akt

w wigkszoéci spraw nie budzi zastrzezen.

Dziat VIII
Obstuga interesantow
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VIIIL1. Zakres obstugi interesantow
Zarzadzeniem Nr Prez. -0210-6/12 r. Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie , z dnia 18.01.2012 r,,
z dniem 1.02.2012 r. utworzone zostato Biuro Obstugi Interesanta w ramach Oddzialu Administracyjnego.
Godziny jego pracy dostosowane sa do godzin urzgdowania Sadu Okrggowego w Rzeszowie. Na stronie
internetowej Sgdu zamieszczona jest informacja o godzinach urzedowania Biura, a takze nr telefondow
kontaktowych 1 nie mozna tu wnie$¢ uwag i zastrzezen. Strony przyjmowane sa uprzejmie i zyczliwie. Praca
Biura oraz wlasciwa informacja ze strony Policji Sadowej powoduja, ze praca Sekretariatu w zakresie
udzielania informacji stronom zostata odcigzona ale jeszcze nie w pelnym zakresie. Wspolpraca z Biurem jest
dobra, a jego lokalizacja nie powinna stronom sprawiaé¢ zadnych trudno$ci w zakresie uzyskania wlasciwych
informacji. Sposéb jego funkcjonowania okresla Regulamin Biura Obslugi Intercsanta Sadu Okrggowego
w Rzeszowie stanowiacy zalgcznik Nr | do w/w Zarzadzenia . Do pracy w Biurze oddelegowani zostali
urzednicy z do$wiadczeniem zawodowym i odpowiednia wiedza.
W razie watpliwosci, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydzialu Cywilnego, sa one

konsultowane i wyjasniane z Kierownikiem Sekretariatu lub sedziami orzekajacymi w Wydziale.

VII1.2. Kultura obslugi interesantéw

Informacje w zakresie nalezacym do pracownikow Sekretariatu udzielane sa rzetelnie. Z poczynionych
w trakcie kontroli spostrzezen wynika, ze pracownicy Sckretariatu w stosunku do interesantéw sa uprzejmi
i we wlasciwym zakresie udzielajg informacji. Do stron odnoszono si¢ z szacunkiem, cho¢ w czasie czynnosci

kontrolnych byly to pojedyncze przypadki.

VIIL.3. Whnioski

Z poczynionych w trakcie kontroli spostrzezen wynika, Zze organizacja pracy Sekretariatu jest wlasciwa.
Wspolpraca z Biurem Obslugi Interesanta uklada si¢ dobrze. Fakt, ze strony zwracajg si¢ o informacje
bezposrednio do Sekretariatu nie jest sporadyczna i wynika z dotychczasowych przyzwyczajen. To samo
dotyczy adwokatéw wystepujacych w sprawach. Informacje dotyczace spraw nalezacych do zakresu dziatania
tegoz Sckretariatu, sa dostgpne w komputerze i nie ma problemu do ich dostepu w Biurze . Czynnosci nalezace
do Sekretariatu sg wykonywane rzetelnie i dokladnie, a informacje dot. danej sprawy sa na biezgco
wprowadzane do komputera.

Nad poprawnoscia funkcjonowania systemu komputerowego staly nadzdér sprawuje Kierownik Sekretariatu

i w porozumieniu z informatykami Sadu czuwa nad jego biezgceg aktualizacja i ewentualnym uzupelnieniem.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu

Praca Sekretariatu planowana i organizowana jest z poszanowaniem zasady réwnomiernego obcigzenia
obowigzkami poszczegdlnych oséb. Pracownicy, powierzone im czynno$ci wykonuja na podstawie
opracowanych zakresow czynnosci, dostosowanych do posiadanego przez nich stazu pracy i do§wiadczenia
zawodowego.

Praca w Sekretariacie oparta jest w glownej mierze na wykorzystaniu mozliwosci systemu informatycznego.

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone sa w wersji elektronicznej od 1 stycznia 2013 r., zestawienia statystyczne
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sporzadzane w programie informatycznym. Uzyskane w tym zakresie wydruki komputerowe miesi¢cznych
sprawozdan za okres X — XII /2015 i I — 111 /16 sg sporzadzone dokladnie i rzetelnie. W systemie sporzadzane
sa protokoly, orzeczenia wezwania, zawiadomienia, pisma. Nie ma problemu w zakresie sporzadzania wokand,
ich ewentualnego uzupetnienia czy w zakresie dolozenia spraw, w razie ewentualnej potrzeby.

Nalezy podkresdli¢ stale wzrastajgce obcigzenie pracg urzednikow sadowych poprzez obstuge réznego rodzaju
portali orzeczniczych i informacyjnych, programéw e-platnoéei, anonimizacji orzeczen, przygotowywania
danych do informacji publicznych itd,

Wymogi zarzadzenia o biurowosci w zakresie systemu informatycznego sa realizowane, co moglam stwierdzié
na podstawie analizy losowo wybranych spraw w oparciu o wytyczne zarzadzenia zawarte w § 82g i przy
udziale Kierownika Sckretariatu. Pojawiajace si¢ watpliwosci zostaly przeanalizowane i ustalone podczas

czynnosci kontrolnych.

IX.2. Whnioski

Poczynione w czasie kontroli spostrzezenia daja podstawe do twierdzenia, 7e na wiclu odcinkach praca
przebiega sprawnie i wykonywana jest prawidlowo. Nie bez znaczenia jest wzrastajace $rednie obciazenie
pracownikéw sekretariatu w kontrolowanym okresie. Odciazenie Sekretariatu w zakresie udzielania stronom
informacji dotyczacych toku postepowania w sprawie takze wpltywa na zwigkszenie jakosci i efektywnosci
pracy.

Sposob prowadzenia akt 1 wykonywania pozostalych zadan nalezacych do zakresu dzialania Sekretariatu
oceniam pozytywnie. Na podkreslenie zastuguje fakt, ze zakres zadan jest systematycznie rozszerzany np.
poprzez wprowadzenia roznego rodzaju portali informacyjnych, orzeczniczych czy choéby przygotowanie
spraw do ewentualnej anonimizacji. Pracownicy, doskonala swoje umicjgtnosci w tym zakresie, poprzez
uczestnictwo, w roznego rodzaju szkoleniach, zwiazanych ze stale wprowadzanymi zmianami, w zakresie
funkcjonowania sekretariatow sadowych.

Wszystkie uwagi i spostrzezenia na biczaco analizowalam z Kierownikiem Sekretariatu, ktére zostaly

przyjete ze zrozumienicm i zapewnieniem o ich wykorzystaniu w dalszej pracy.

IX.3. Materiat zrédiowy, na podstawie ktdrego dokonano ustalen

Protokot z kontroli opracowatam na podstawie uzyskanych informacji na temat urzgdnikéw sadowych (w tym
stazystow), stazystow z urzgdow pracy zatrudnionych w latach 2014-2016 w kontrolowanym Sekretariacie oraz
szkolen odbytych przez nich w w/w okresie. Ponadto podstawa dokonania ustalen byly: zakresy czynnosci
urzgdnikéw, urzadzenia ewidencyjne prowadzone w systemie elektronicznym oraz poréwnawczo wydruki
komputerowe w tym zakresie, sprawozdania statystyczne MS oraz akta losowo wybranych spraw, a to:

1 C: 1/106, 2/16, 3/16,5/16, 6/16, 8/16,9/16, 12/16, 13/16, 15/16,

1 Co: 2/16,3/16, 5/16, 6/16, 7/16,

1 Ns: 2/16, 3/16, 4/16, 5/16, 6/16, 7/16, 8/16,

I Nc: 4/16, 5/16, 337/16.

Analizowalam takze wydruki komputerowe z urzadzen ewidencyjnych w/w — co juz bylo wczesniej
zaznaczone w protokole. Dokonalam takze analizy sprawozdan miesiecznych za okres pazdziernik —
grudzien/2015 i styczen-marzec/2016 i wyrywkowo MS za 2015 i 2016 r. Do sposobu sporzadzania
sprawozdan i danych w nich wykazanych nie wniostam uwag.

Informacji udzielata Pani Grazyna Gliwa Kierownik Sekretariatu I Wydzialu Cywilnego Sadu Okregowego
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w Rzeszowie.

Data sporzadzenia protokotu

11 grudnia 2017 .

Podpis

Starszy inspektor ds. biurowosci sgdowej
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