PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroi

1.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie  Wiceprezesa Sadu  Okregowego w  Rzeszowie
Nr VIl W-0850-16/21 w sprawie przeprowadzenia kontroli dziatalnosci
Sekretariatu | Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego w Debicy.

|.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie.

{.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat | Wydzialu Cywi!negb Sadu Rejonowego w Debicy.

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
kontrole

Kontrole przeprowadzita stinspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego
w Rzeszowie Elzbieta Misior.

1.5. Termin przeprowadzenis
kontroli

Kontrole przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorczej na rok 2021
w dniach 29,30 grudnia 2021 r. i 3,4,5 stycznia 2022 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Kontrola obejmujaca caloksztatt pracy Sekretariatu | Wydzialu Cywilnego Sadu
Rejonowego w Debicy ze szczegdinym uwzglednieniem — organizacii i warunkow
pracy, racjonalnoéci rozmieszczenia i podziatu czynnosci, obcigzenia pracg
i kulture urzedowania - terminowosci wykonywania zarzadzen, w tym
przekazywania rachunkow bieglych do Oddzialu Finansowego celem wypfaty
oraz terminowosci przesylania odpisow orzeczen wraz z uzasadnieniem -
prowadzenia akt sadowych, funkcjonowania programéw informatycznych
zastepujacych biurowoSC papierowa, w szczegoinosci realizacje przez
pracownikéw obowiazkow wynikajacych z § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2018 r. w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej
(Dz2.UrzMS.2019.138 ze zm.) przed dniem 22 czerwca 2019 r. § 82aa 82
zarzadzenia (Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.),obsiugi interesantow.

7 Okres el kontrom

Okres objety kontrola lata 2019, 2020.

Ww. okresie obowiazywato zarzadzenia Ministra Sprawiediiwosci z dnia 19
czerwea 2019 r. w sprawie organizacii i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialow administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2019.138 ze
zm.) przed dniem 22 czerwca 2019 1. zarzadzenie 2 dnia 12 grudnia 2003r.

~w

(Dz.Urz.MS$.2003.5.22 2¢ zm.%,
Dziat

o” Poprzednia kontrola i jej wyniki
.1. Termin przeprowadzenia | Kontrolg przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorczej na rok 2016
poprzedniej kontroli w dniach 27-30 wrze$nia i 3 pazdziernika 2016 1.

I1.2. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale |«
paprzednig kontrole

Paill

Osobg przeprowadzajaca poprzednig kontrolg byfa st.inspektor ds. biurowosci
Sgdu Okrggowego w RzesM‘ ior.

,“('{

»

’w




1.3. Zakres/przedmiot
poprzednigej kontroli

Kontrola dziatalnosci Sekretariaty | Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy z uwzglednieniem kukury urzgdowania oraz racjonalnosci
rozmieszczenia i podziatu czynnosci kadry urzedniczej, rachunkéw bieglych do
oddziatu finansowego po uprawomocnieniu sig postanowienia ~ celem wyptaty.
Ponadto prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych w systemie informatycznym i wg
zasad okreslonych w § 82 a - zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 12
grudnia 2003 r. w sprawie organizacji zakresu dzialania sekretariatow sadowych
oraz innych dzialow administracii sadowej (Dz.Urz.MS Nr 5, poz. 2222003, ze
zm.) na ktdre uzyto réwnie nazwy instrukcja o biurowosci.

I1.4. Okres objety poprzednia
kontrolg

Okres objety kontrolg lata 2014, 2015, a rok 2016 do dnia przeprowadzenia
kontroli.

I.5. Wykonanie wydanych
zarzgdzen nadzorczych

Wykonano zalecenia w ograniczonym zakresie, wystepowaly nadal przypadki

- nig umieszczania na wokandach stosownych danych, - nie przekazywania
rachunkow bieglych (tlumaczy) do wypiaty niezwlocznie do Oddziaty
Finansowego, nie poprawiono terminowosci wykonywania wszystkich zarzadzen,
W urzadzeniach ewidencyjnych nie zamieszczano wszystkich stosownych
danych.

Wykonano zalecenia w zakresie:

- 0 fakcie sprawdzenia urzadzen ewidencyjnych przez Panig Przewodniczacy
sporzgdzano notatke - przestrzegano wymogu § 16 ust. 3 instrukeji 0 biurowosci
€0 do wszystkich zarzadzen,

W zakresie zmiany podziatu czynnosci Kierownika, w okresie po kontroli
nastapita zmiana Kierownik Sekretariatu, ktdry petnit funkcje w okresie kontroli.

11.6. Wspolpraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym

sekretariatem w okresie po
poprzedniej kontroli

W okresie po kontroli z obecnym Kierownikiem Sekretariatu | Wydziatu Cywilnego
Sadu Rejonowego w Debicy nie wspotpracowano.

Dziat i
Dane podstawowe sekretariatu

K o

1.1, Kierownik sekretariaty
(imig i nazwisko, stanowisko
i data objecia funkcji)

Pani Renata Grych - straszy sekretarz sgdowy.

Zatrudniona w Sadzie Rejonowym w Debicy w Sekretariacie | Wydziatu
Cywinego w pelnym wymiarze czasu prazy od dnia AN O
01.01.2001r. peinita funkcje zastepcy Kierownika Sekretariatu do 31.12.2018 1.,
nastepnie od 01.01.2019 r. peinita obowigzki Kierownika Sekretariaty do dnia
31.12.2020 r. Od 09.03.2021 1. zostata przeniesiona do pracy w Sekretariacie V
Wydziatu Ksiag Wieczystych.

1.2, Urzednicy sadowi, w tym

stazysci, i inni pracownicy
(imie i nazwisko, stanowisko,
wymiar czasu pracy, okres
pracy w kontrolowanym
sekretariacie)

W Sekretariatu | Wydziaty Cywilnego Sadu Rejonowego w Debicy pracuja;

Pani starszy sekretarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w peinym wymiarze czasu pracy od dnia 01.08.1990 r.
Od dnia 08.05.2002 r. w Sekretariacie | Wydziaiu Cywiinego Sadu Rejonowego
w Debicy. A nastepnie peinita funkcje zaslepcy Kierownika Sekretariaty od
1.03.2019 r. do nadal,

Pani SN, - sckretarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie Rejonowym w
Debicy w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 15.20.2002 .
Od d?ia 01.0.2017 r. w Sekretariacie | Wydziaiu Cywiinego Sadu Rejonowego do
nadal.




Pani SENIRPY - sckretarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie Rejonowym
w Debicy w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 20.08.2012 r.
Od dn;a 08.10.2018 r. w Sekretariacie | Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego
do nadal.

Pani VTSN starszy sckretarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w pefnym wymiarze czasu pracy od dnia 05.10.1992 r.,
od dnia 01.07.2009 r. w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy do nadal.

Pani QSRS starszy sekretarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.10.1991 1,
od dnia 01.07.2000 r. w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy do 11.11.2019 .

PanegRIIINs  rctarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie Rejonowym w
Debicy w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.04.2017 r,,

Od dnia 12.11.2019 r. w Sekretariacie | Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy do nadal.

Pan SN, — siarszy sekretarz sadowy. Zatrudniony w Sadzie
Rejonowym w Debicy w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.04.2006 r.
0Od dnia 01.03.2013 r. w Sekretariacie | Wydziatu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy do nadal.

ParII - starszy sekretarz sadowy. Zatrudniona w Sadzie Rejonowym
w Debicy w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 04.02.1997 r. Od dnia
01.04.1998 r. w Sekretariacie | Wydziatlu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy do 19.03.2020 r.

Pani - starszy sekretarz sgdowy. Zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w petnym wymiarze czasu pracy od dnia 11.04.2006 r.
0Od dnia 01.10.2016 r. w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego Sadu Rejonowego
w Debicy do nadal.

111.3. Obsada sredniookresowa
pracownikow sekretariatu
wymienionych w 112
w okresie objetym kontrolg

W roku 2019 r. obsada $redniookresowa wyniosta - 7,634.
W roku 2020 r. obsada $redniookresowa wyniosia - 7,290.

1.4, Osoby Swiadczace prace
na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz
stazy$ci z urzedow pracy

(imig i nazwisko, rodzaj,

wymiar i okres pracy)

Stazysci z Powiatowego Urzgdu Pracy w Debicy w Sekretariacie | Wydziatu
Cywilnego:

- ’-(1/2 etatu) od 1 marca 2019 r. do 31 sierpnia 2019 r.
- . od 1 czerwca 2019 r. do 30.11.2019 r. w pelnym
wymiarze Czasu pracy.

WREBINR - o 1 lipca do 31 lipca 2020 . w pefnym wymiarze czasu

pracy.
_od 15 wrzesnia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r. w petnym
wymiarze czasu pracy.

Na umowe 0 prace na zastepstwo zatrudnieni byii:
- na 1/2 etatu od 26 marca 2019 r. do 15 czerwca 2019r.
w pefnym wymiarze czasu pracy od 1 grudnia 2019 r. do 8

lipca 2021 r.
I11.5. Liczba etatow I
urzedniczych Rok | Obsada | Obsada Obsada Obsada
przypadajaca na jeden etat srednio- | $rednio- srednio- rednicokresow
orzeczniczy wedtug okresowa | okresowa okresowa a urzednikow/
obsady $redniookresowej sedziow referendarzy | urzednikow




sgdziow 2020r. - 3. o —

sedziow i referendarzy | Obsada
sadowych w okresie - sredgqukresow
i a Seuziow
objetym kontrolg + +referendarzy
2018 | 4844 pc: el A R
2020 5277 0431 7,290 $1,277
Ponadto w 2019 r. w Sgkretariacie L Wydziatu Cywilnego byt zatrudniony jeden
pracownik obslugi ana, ktorego obsada $redniookresowa
w 2019 r. wynosita 0,826.
l1.6. Liczba asystentow 2019r. -3,

II1.7. Obsada $redniookresowa | 2019 . — 2,500.

asystentow sedziow 2020r. - 2,511,
w okresie objetym kontrolg M ]
111.8. Opis warunkow pracy Sekretariat ] Wydziafu Cywilnego Sadu Rejonowego

w Debicy znajduje sie na pie i budynku w jednym skrzydie, zajmuje
sze$C pokoi. Wszystkie usmwebie w jednym korytarzu. Panuje
w nich tad i porzadek. Dia | Wydzialu Cywilnego przydzielone sq sale rozpraw
Z grafikiem - poniedziatek 4 sale, wtorek 2 sale, $roda 3 sale, czwartek 2 sale,
pigtek 1 sala. Sg tam zai stawy komputerowe z drukarkami oraz
monitorami dla sedziegoma

Urzadzenia wspomagajace prace Sekretariatu to niszczarki do papieru, drukarka
do drukowania okfadek do akt fax, skaner, ksero, komputery. Kazdy
Z pracownikow ma swoja elektroniczng skrzynke pocztowa,

Pracownicy maja zapewnione pomieszczenie socjalne z ktorego mogg
korzystac.

H1.8. Whioski

w Sekretariacie zatrudnione byly cztery stazystki z Powiatowego Urzedu Pracy w okresie wymienionym w Ifi.4
protokotg, CO wspomogio prace Wydziati. Warunki pracy w Sek® “Wydzialu Cywiinego sg dobre. Dia
Sekretariatu przeznaczonych jest sze§é pokoi biurowyclf v Zajmowane przez pracownikow

kontrolowanego Sekretariaty usytuowane sa na jednym pigtrze. _Funkcionuje rowniez pokéj socjainy dla
pracownikow. Kazdy pracownik ma przydzielony zestaw Rmownicy Sekretariatu mogq tez

korzy;tac Z systemu informaci prawnej Lex, ktory maja zainstalo y.zestawach komputerowych na ktarych
pracujg, co stwarza warunki organizacyjne dla stafego mm&ﬁ zawodowych oraz biezacego

zaznajamiania Z wszelkimi zmianami przepiséw regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy
sekretariatu o czym méwi § 5 ust. 1 pkt 6 instrukcji sadowey,

Sekretariat jest Wyposazony w niszczarki, kserokopiarke oraz . funkcyjne fax i ksero, drukarke
do drukowania okfadek do akt Kazdy z pracownikéw ma stuz ktroniczna,

Informacji udzielajg WSZyscy pracownicy Sekretariaty | Wyadzialu Cywilnego jesli zachodzi taka potrzeba,

pgtniewai od 1 wrzesnia 2012 . funkcjonuje Biuro Obstugi Interesanta a takze od 3 grudnia 2012r. czytelnia
aKi.




~ Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia wewnetrzne Pracownicy Sekretariatl | Wydzialu Cywilnego nie odbyli szkoleh wewnetrznych.
odbyte przez pracownikéw F
sekretariatu w okresie
objetym kontrolg

1V.2. Szkolenia zewnetrzne Szkoleniazewnetrzne odbyte przez pracownikow sekretariatu w 2020 r.
odbyte przez pracownikow | - Podstawy cyberbezpieczeristwa - Kaspersky — szkolenie e-learingowe-
sekretariatu w okresie szkolenie odbyli wszyscy pracownicy sekretariatu.
objetym kontroig Pani Katarzyna Skorupa, Pani Joanna Stepied, Pan Lukasz Zalasifiski, Pani

JoannaMadura, - *-¢ :

- Funkcjonowanie sekretariatow sadowych — szkolenie On-Line prowadzone

przez Panig llong Fabiszewska, zrealizowane przez Ogoinopolska Grupg

Szkoleniowq PEDAGOG Krakéw- szkolenie odbyly Pani Renata Grych, Pani

Edyta Powrgzekses: .+~

IV.3. Narzedzia pracy zestawy komputerowe,

- system SAWA,

- systéfNeTitiseji prawnej Lex,

- urzgdzenie wielofunkeyjne ksero, fax, skaner,
- niszczarki do papieru,

- drukarka do drukowania okfadek akt spraw,

- numerfERISACzne,

- elektroniczna skrzynka pocztowa.

IV.4. Wnioski

Pracownicy Sekretariatu | Wydzialu Cywinego posiadajg do swojej pracy zestaw komputerowy z zainstalowanym
systemem repertoryjno — biurowym SAWA, wykorzystywanym przy pracy Wydziatu.

Ksiegi biurowe w kontrolowanym okresie prowadzone byly z zastosowaniem systemu informatycznego, w ktorym
rejestrowano wszystkie wplywajace sprawy. Sporzadzano rowniez przy jego pomocy statystyke. Wydziat jest
requiamie zaopatrywany w materiaty Biurowe.

Obowiazki wynikajace z § 82a ww. zarzadzenia o biurowosci przed dniem 22 czerwca 2019 r.

(Dz.Urz.Ms.2003.5.22 ze zm.), powierzone s Kierownikowi Sekretariatu, a on zobowigzany jest do raportowania
o problemach w funkcjonowaniu systemu w sposob wskazany przez informatykow wymienionych w zarzadzeniu
Prezesa Sadu Rejonowego w Debicy nr 30/2013z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie prowadzenia przez sekretariaty
Wydziatow i Sekcji Sadu Rejonowebrer=Bebicy urzadzen ewidencyjnych przy wykorzystaniu systemu
informatycznego i uchylenia obowiazku ich prowadzenia w formie papierowej (ktdre weszlo w Zycie z dniem 1 lipca
2013 r.). Pani Kierownik Sekretariatu¥Wydziaiu E€ywilnego, przekazuje ww. pracownikowi informacie i 3 wysylane
Help Desk do Currendy o problemach z systemem SAWA na przykiad Helpdesk o numerach:HS-11291, HS-
29928, HS -20972, HS-17949, HS- 18633, HS- 17950, HS- 12953, HS- 11082, HS- 10525, ktre dotyczyly m.in.:
brak moztiwosci wyboru stanowisk kierownika, brak mozliwosci dodania sprawy do spisu archiwalnego, problemow
z statystykg dla MS S S1/20 i korelacjg danych w dziatach, probleméw 2 zapisywaniem protokotow, braku
mozliwosci zaktualizowania programe: problemy z funkcjonalnoscia systemu w sprawach zawieszonych.
Zasady tworzenia Kopii zapasowych»oree~bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych w biurowosci sgdowe;j
prowadzonej w systemie informatycznym szczegolowo wskazane sq w polityce Bezpieczenistwa Systemu
Informatycznego oraz Polityce Bezpieczefistwa Danych Osobowych Sadu Rejonowego w Debicy, wprowadzonych
do stosowania zarzadzeniem Prezesa Sadu Rejonowego w Debicy 2 dnia 27 grudnia 2012 r. nr A-015-66/12.

W Sekretariacie urzadzenia ewidencyjne w tradycyjnej formie papierowej prowadzono do 30.06.2013 1.

Na podkreslenie zastuguje fakt, ze w codziennej pracy pracownicy maja do dyspozycii profesjonalng pomoc
jaka jest informatyczny system informaciji prawnej Lex, co zapewnia mozliwos¢ korzystania na biezaco




Z potrzebnych im w pracy przepisow instrukcyjnych” czy , regulaminowych”. W razie watpliwosci interpretacyjnych
mogaq zwracac sig do sedzidw o ich wyjasnienie.
W odniesieniu do pisma nadeslanego do Sadu Okregowego w Rzeszowie z Ministerstwa Sprawiedliwosci
Departamentu Informatyzacji i Rejestrow Sadowych Wydzialu Utrzymania Aplikacji z dnia 24.03.2016 r. Nr DIRS-
IV-0416-24/16/1, UNP-160401-00274, sprawdzitam iz w tamt. Sgdzie zostal napisany Regulamin nr 46/20015 do
funkcjonowania Internetowego Portalu Informacyjnego, ktory dziata w tamt. Sadzie od 1 wrzesnia 2015 r.
Na powiazana z portalem poczte elektroniczng ktora, obstuguje Kierownik i Zastepca wplywajg wnioski w zakresie
ww. Portalu. Jak wynika z przedstawionych informacii jest regularnie sprawdzana, Wediug informacji Kierownika
Sekretariatu, w zwiazku z ogloszonym stanem epidemii z powodu COVII -18, zwigkszylo sig zainteresowanie ww.
portalem. Ponadto ustalitam, ze wigkszos¢ ale nie wszystkie dokumenty spelniajgce wymagania do publikacii i
oméwitam tq sytuacje z Kierownikiem Sekretariatu, zostalo ustalone iz bedzie on zwracat na ten odcinek pracy
baczna uwage i dokumenty speiniajgce'wymogi publikacji beda publikowane. Nadto, gdy informacji udziela Biuro
Obstugi Interesanta, opiera sig ono:na dokumentach w systemie, a one sa uwazane za zgodne ze znajdujacymi
w aktach po ich odnotowaniu w systemie teleinformatycznym do § 68 2arzgdzenia o biurowosci.
. Dziat Vv
Obcigzenie précq pracownikow i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obciazenie pracg praJ:ownikdw

Ponizsza tabela przedstawia dane oqnoénie wplywu, zafatwienia i pozostatosci spraw lacznie z urzadzen
ewidencyjnych C,Ns,N,Nc,Co,Cps oraﬁ Czod 2020r. -
i

Rok Wplyw | Wplyw  na | Zalalwi | Zalatwienie na 1 | Pozostal | Pozostalosé | Licz- | Obsada
1 praco- e-nie pracownika wedhug | 0s¢ na 1fba Srednio-
wnika { obsady pracownika urze- | okre-
wedlug i $redniookresowe] wedlug dni- sowa
obsady obsady kow
Srednio- $redniookreso
okresowej wej
rocznie/
mies.

2019 | 4262 558 4501 590 1396 33 8.5 7834

2020 | 2754 378 R755 378 1395%““ ~ 8,0 7,290

Analiza porbwnania wplywu, zatatwienia, pozostatosci za lata: 2019 ~ 2020 w poréwnaniu do $redniookresowej
obsady pracownikow Sekretariatu.

W 2019 roku wptyw wyniost 4262 spraw, a w roku 2020 wplyw to 2754 sprawy i zmniejszyt sie od poprzedniego o
1508 spraw ( 35,38%). Zatatwienia w roku 2019 wyniosly 4501 w kolejnym 2020 spadly do 2755 i zatatwienia
zmniejszyly sie 0 1746 spraw (38,?%). Wpiyw i zalatwienia mialy przelozenie na pozostalose, ktora w roku 2019
wyniosta 1396, w kolejnym 2020 spadia do 1395 i spadfa w stosunku do poprzedniego o 1 sprawg(0.07%).
Wplyw zostal opanowany w okresie statystycznym 2019 roku oraz 2020 roku:

V.2, Opis organizaciji pracy
Pracownicy kontrolowanego Seﬁ;etariatu posiadaja diugoletni staz pracy w sgdownictwie jak réwniez
w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego.
Pracownicy administracyjni powierdone im obowigzki wykonuja na podstawie opracowanych zakreséw czynnosci,
Caloksztattem pracy Sekretariatd | Wydzialu Cywilnego kieruje Pani Renata Grych.
Szczegblowy zakres obowiazkow stuzbowych ww. pracownika to:
1)wydawanie inr}ym sgdom akt Spraw zakoriczonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow, zasdwiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takzé innych dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow
wydawanych z akt znajdujqcycﬁ si¢ w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zakladowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez

!



uprawniona osobeg albo czy jest od takiego Wniosku uiszczona optata w prawidiowej wysokosci, przediozenie

;vniosgu przewodniczacemu wydziatu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podiecia
ecyz]i, ~

2)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziatu, innemu sedziemu lub referendarzowi sgdowemu,

jezeli z powodu uplywu terminu nalezy wydat orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt

dia wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygnigcia co do dowodow

rzeczowych, kosztow sadowych, 5

3)rejestracja wplywajacych spraw do wydziaiy,

lé)odn%towywanie wszystkich orzeczen i zarzadzeh wydawanych przez sedziow i referendarzy w systemie
urenda,

5)kierowanie caloksztattem pracy Wydziatu,

6)udzielanie zgaszajacym si¢ interesantom informacji w sprawach zwigzanych z postepowaniem sadowym,

7)uwierzytelnianie odpisow wydawanych z akt,

8) przekazywanie akt do skadnicy.,

przygotowywanie okresowych sprawozdan statystycznych ,

9)informowanie przewodniczacego wydziatu o stanie i biegu spraw , W ktorych postepowanie trwa zbyt dlugo,

10)publikacja orzeczef,

11) troska 0 ogolny wyglad sekretariatu,

Szczegotowy zakres obowigzkow sluzbowych pracownika (PN,

1)wydawanie innym sadom akt spraw zakoficzonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takze innych dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow
wydawanych z akt znajdujacych sig w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zaktadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii fub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona optata w prawidiowe] wysokosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydzialu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podjecia
decyzji

2)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziaty, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
jezeli z powodu uplywu terminu nalezy wydac orzeczenie ub zarzadzenie oraz niezwioczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygnigcia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sadowych

3) rejestracja wplywajgcych spraw dg wvdziatu
4) odnotowywanie wszystkm adzen wydawanych przez sedziow i referendarzy w systemie

SAWA
5) zastepstwo Kierownika Wydzialu podczas jego nieobecnosci,
6) udzielanie zgtaszajacym sig interesantom informaciji w sprawach zwigzanych z postepowaniem sadowym,
7)uwierzytelnianie odpisow wydawanych z akt,
8)przekazywanie akt do skiadnicy,
9)prowadzenie repertorium ,Og’,
10)informowanie przewodniczacego wydziatu o stanie i biegu spraw , w ktdrych postepowanie trwa zbyt
diugo,
11)publikacja orzeczen,
12 troska o ogoiny wyglad sekretariatu,

Szczegolowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika SRIEENENNENY

1)odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie SAWA,

2)odnotowywanie CZynnosci w systemie SAWA po zwrocie akt przez sedziego i referendarza sadowego
zarzadzeniem,

3)wydawanie innym sadom akt spraw zakoficzonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewadniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sgdziego sprawozdawcy lub

referendarza sadowego takze innych dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow




wydawanych z akt znajdujacych sig w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum 2aktadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona opfata w prawidiowej wysokosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydziaty, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podjecia
decyzjt;

4)sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksiag stanu cywilnego, o nadeslanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentow lub przedmiotow przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen;

3)sparzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
naleznosci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sgdu,
przewodniczacego wydziaty, przewodniczacego posiedzenia, Sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego do oddzialu finansowego w zwiazku z wyptata wynagrodzen bieglych, tumaczy i Swiadkow, zaliczek,
zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiggowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majgtkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;

6)sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen bieglym;

T)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych:;
8)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziatu, innemu sedziernu iub referendarzowi sgdowemu,
jezeli z powodu uplywu terminu nalezy wydac orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwioczne przedstawianie akt
dia wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak Jest rozstrzygniecia co do dowodow

rzeczowych, kosztéw sad > )
S)protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na

rozprawie i zarzadzen sedziego; AT ¥
10)wykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sgdziego referenta i referendarza
sgdowego;

11)sporzadzanie wezwar i zawiadomiefi dla stron i $wiadkow z upowazniertiemn do ich podpisywania,
dokonywanie doreczen,

12)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

13)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariatu;
14)anonimizacja orzeczen uzasadnien i przygotowanie ich do pubiikacii;

15)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

16)zastepowanie podczas nieabecnosci pozostafych pracownikéw sekretariaty cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniu zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariaty.

Szczegolowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownik
1)odnotowywanie wykonywanych czynnosci w Systemie SAWA,

2)odnotowywanie Czynnosci w systemie  SAWA PO zwrocie akt przez sedziego i referendarza sadowego 2
zarzadzeniem

3)wydawanie innym sgdom akt spraw zakoriczonych, wydawanie kserokopii, odpisaw, wyciagow, zadwiadezen,
a na zarzadzenie przewodniczgcego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sgdziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takze innych  dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism {ub dokumentow
wydawanych z akt znajdujacych sie w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum 2akladowego. W
przypanu watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu 7z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobg albo czy jest od takiego wniosku uiszczona opfata w prawidlowej wysokosci, przedfozenie
wnios!fu przewodniczacemu wydzialu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sgdowemu w celu podjecia

4)sporze!dzanie pism o nadestanie dan chz ksiqg stanu cywilnego, o nadestanie akt, o Wyznaczenie adwokata
ustanowionego dia strow_éwiumeméw lub przedmiotow przez 0soby trzecie oraz o dokonanie

ogloszen;

ptzewodniczqcego_ wydziaiu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego Sprawozdawcy lub referendarza
sgdowego do oddzialy finansowego w Zwigzku z wyptata wynagrodzen biegtych, tlumaczy i Swiadkow, Zaliczek,




zwrotern optat od pism procesowych, polecen wyptaty czy przeksiggowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;

6)sprawdzanie terminowosci wypiaty wynagrodzeh bieglym

7)zwracanie na zarzagzenie przewodniczgcego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;
B)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
jezeli z powodu uplywu terminu nalezy wydat orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwioczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sadowych

9)protokotowanie na rozprawach, pasiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczeli wydanych na
rozprawie i zarzadzen sedziego

10)wykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sedziego referenta i referendarza
sadowego,

11)sporzadzanie wezwan i zawiadomien dia stron i éwiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie dorgczen,

12)pomoc w przekazywaniu akt do sktadnicy,

13)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariatu

14)anonimizacja orzeczeft , uzasadnief | przygotowanie ich do publikacji

15)umieszczenie wszystkich orzeczeh, uzasadnief | pism w programie SAWA

16)2astepowanie podczas nieobecnoéci pozostalych pracownikow sekretariatu cywilnego przy protokctowaniu
oraz wykonywaniu zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariatu.

17)przyjmowanie dokumentacii archiwalnej wytworzonej w,ggg‘gz‘ggélnych komorkach organizacyjnych;

18)przechowywanie i z#e j dokumentacjl oraz prowatizenie jej ewidencji w
programie Archiwum Akt | Obce Spisy Archiwaine

19)udostepnianie przechowywane] dokumentaci osohom upowaznionym;

20)przygotowywanie | przekazywanie dokumentacji stanowiacej materialy archiwaine (kategoria A) do

wiasciwego archiwum panstwowego;

21)inicjowanie brakowania dokumentacii niearchiwalnej (kategoria B), udziat w komisyjnym jej brakowaniu oraz

przekazywanie wybrakowanych materialow do zniszczenia.

22)inne prace zlecone przez Dyrektora Sadu oraz Kierownika Oddziatu Administracyjnego.

Szczegotowy zakres obowiazkow sluzbowych pracownikz« AN

1.wykonywanych czynnosci w systemie SAWA,

2.odnotowywanie czynnosci w systemie SAWA po zwrocie akt przez sedziego i referendarza sadowego Z
zarzgdzeniem

3.wydawanie innym sadom akt spraw zakonczonych, wydawanie kserokopil, odpisow, wyciagow, zaswiadczen,
a na zarzagzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sgdziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego tekze innych dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism jub dokumentow
wydawanych z akt znajdujacych sig W sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zaktadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobg albo czy jest od takiego wniosku uiszczona oplata w prawidiowej wysokosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydziatu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podjgcia
decyzji,

4 sporzadzanie pismo nadestanie danych z ksiag stanu cywiinego, o nadestanie akt, 0 wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentéw lub przedmiotéw przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen; '
5.sporzadzanie pism 0 viszczenie grzywien (kar pienieznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
naleznosci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzef prezesa sadu,
przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego do oddziatu finansowego W zwiazku z wyplatg, wynagrodzen biegiych, tlumaczy i Swiad kow, zaliczek,
zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiggowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majatkowe fub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;

6.sprawdzanie terminowo$ci wypiaty wynagrodzen biegtym;




7 zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu lub innego sedziego pism procesowych;

8 przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
jezeli 2 powodu uptywu terminu nalezy wydat orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt
dia wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak Jest rozstrzygniecia co do dowoddw
rzeczowych, kosztéw sadowych;

9.protokolowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i zarzadzen sedziego;

10.wykonywanie zarzadzer w sprawach cywilnych prowadzonych przez sedziego referenta i referendarza
sadowego,

t1.sporzadzanie wezwan i zawiadomie: dla stron i swiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie doreczen,

12.pomoc w przekazywaniu akt do skfadnicy,

13.inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariaty;

14.anonimizacja orzeczer , uzasadnier i przygotowanie ich do publikaci;

15.umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA;

16.zastepowanie podczas nicobecnosci pozostalych pracownikéw sekretariaty cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniy zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariaty.

18. prowadzenie ewidenciji archiwainej w programie Archiwum Akt i Obce Spisy Archiwaine;

19. peinienie zastepstwa informatyka w sprawach wymagajacych niezwiocznej interwencji  informatycznej
podczas jego nieobecnosci w pracy.

Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika~

1)odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie SAWA, ‘
2)odnotowywanie czynnosci w systemie  SAWA po zwrocie akt przez sedziego i referendarza sadowego z
zarzadzeniem

3)wydawanie innym sgdom akt spraw zakonczonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciggow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydziaty, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takze innych dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow
wydawanych z akt znajdujgcych sie w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum 2akladowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumenty z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe alb T OuRcomiosky uiszczona oplata w prawidlowej wysokosci, przediozenie
wriosku przewodniczacdmu wydziatu, sedziemu referentowi iub referendarzowi sadowemu w cely podjecia
decyzji;

4)sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksiag stanu cywiinego, o nadestanie aki, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dia strony, o dostarczenie dokumentow iub przedmiotow Przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen;

S)sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
naleznosci sadowych, jak réwniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzet prezesa sadu,

majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;

6)sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzer bieglym;

7)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziaty lub innege sedziego pism procesowych;
8)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialy, innemuy sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
Jezeli z powodu uplywu terminu nale wydac orzeczenie lub zarzgdzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt
dia wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak Jest rozstrzygniecia co do dowoddow
rzeczowych, kosztow sadowych:

9)protokofowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systgptie orzggzenwydanych na
fozprawie i zarzadzen sedziego;

11)wykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sgdziego referenta i referendarza
sadowego,
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12)sporzadzanie wezwan i zawiadomied dia stron i swiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie dorgczen,

13)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

14)inne czynnosci zlecone przez Przeviodniczacego Wydzialu i Kierownika Sekretariatu
15)anonimizacja orzeczef , uzasadnien i przygotowanie ich do publikacj

16)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

17)zastepowanie podczas nieobecnosci pozostatych pracownikow sekretariatu cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniu zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariaty.

Szczegotowy zakres obowiazkow stuzhowych pracownika C ]

1)odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie SAWA,

2)odnotowywanie czynnosci W systemie SAWA po zwrocie akt przez sedziego i referendarza sgdowego z
zarzadzeniem

3)wydawanie innym sadom akt spraw zakoficzonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takze innych dokumentdw, uwierzytelnianie odpiséw pism fub dokumentow
wydawanych z akt znajdujacych sie w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zakiadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek 0 wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona opfata w prawidtowej wysokosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydziatu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podjgcia
decyzji;

4)sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksigg stanu cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentdw lub przedmiotow przez osoby trzecie oraz 0 dokonanie
ogtoszen; -

5) sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
naleznoéci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzeh prezesa s3du,
przewodniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sgdziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego do oddziatu finansowego w zwiazku z wyptata wynagrodzen biegtych, tumaczy i swiadkéw, zaliczek,
zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyptaty czy przeksiggowania kwot stanowiacych zabezpieczenie
maijatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;
6)sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen biegtym
7)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;
8)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziaty, innemu sedziemu lub referendarzowi sgdowemu,
jezeli z powodu uptywu terminu nalezy wydat orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkoweqo orzecze nia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sadowych

9)protokolowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i zarzadzen sedziego

10)wykonywanie zarzadzef w sprawach cywilnych prowadzonych przez sedziego referenta i referendarza
sadowego,

11)sporzadzanie wezwan i zawiadomien dia stron i $wiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie dorgczen,

12)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

13)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariatu

14)anonimizacja orzeczen . uzasadnief i przygotowanie ich do publikacji

15)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

16)zastepowanie podczas nieobecnosci pozostatych pracownikéw sekretariatu cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniu zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariatu.

Szczegotowy zakres ochh pracownikzi I EEEIRENNy

1)odnotowywanie wykonywanych czynno$ci w systemie SAWA,

ot ~r .

. -
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2)odnotowywanie czynnoci w systemie  SAWA po zwracie akt przez sedziego i referendarza sgdowego z
zarzadzeniem

wydawanych z akt znajdujacych sig w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zakiadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumenty z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona oplata v prawidiowej wysokosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydziatu, sedziemu referentowi lub referendarzow sadowemu w celu podjecia

decyzji; q

4)sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksigg stanu cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentow lub przedmiotow przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen;

S)sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienig2nych) i kosziow sgdowych, pism w sprawie egzekucji
nalezno$ci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sgdu,

6)sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen bieglym

7)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;
8)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu lub referendarzowi sgdowemu,
jezeli z powodu uplywu terminy nalezy wyda¢ orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt
dia wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzegzegiubrak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sadowych T

9)protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i zarzadzen sedziego

10)wykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sedziego refsrenta i referendarza
sgdowego,

1)sporzadzanie wezwar i zawiadomien dla stron i $wiadkéw z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie doreczen,

12)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

13)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariaty

14)anonimizacja orzeczen , uzasadnien i przygotowanie ich do publikacji

15)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

16)zastepowanie podczas nieobecnosci pozostatych pracownikdw sekretariaty cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniuy zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekrefariaty.

17)przyjmowanie dokumentacii archiwalnej  wytworzonej w poszczegdlnych  komérkach
organizacyjnych;

18)przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji w programie
Archiwum Akt i Obce Spisy Archiwalne;

19)udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;

20)przygotowywanie i przekazywanie dokumentacii stanowigcej materialy archiwalne (kategoria A) do
wlasciwego archiwum panstwowego;

21}inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B). udziat w komisyjnym jej brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanych materiatow do Zniszczenia.
22)inne prace zlecone przez Dyrektora Sadu oraz Kierownika Oddziaty Administracyjnego.

Szczegotowy zakres obpwigkéw siiiipwych pracovmik~(

1)odnotowywanie wyko systemie SAWA,
3)odnotowywanie Czynnosci w systemie  SAWA po zwrocie akt przez sgdziego i referendarza sgdowego 2
2arzadzeniem




4)wydawanie innym sadom akt spraw zakonczonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciggow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takze innych dokumentow, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow
wydawanych z akt znajdujacych sig w sekretariacie, jak roéwniez przekazanych do archiwum zakiadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona optata w prawidtowej wysckosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydziatu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podjgcia
decyzjj;

5)sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksigg stanu cywilnego, 0 nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentéw lub przeditiottM7&2 osoby trzecie oraz o dokenanie
ogloszef; :

6)sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sgdowych, pism w sprawie egzekucji
naleznosci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sadu,
przewodniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego do oddziatu finansowego w zwiazku z wyptata wynagrodzeni bieglych, ttumaczy i Swiadkow, zaliczek,
zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiggowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci,

7)sprawdzanie terminowosci wyptaty wynagrodzes bieglym

8)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;
9)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
jezeli z powodu uplywu terminu nalezy wydac orzeczenie fub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygnigcia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sadowych

10)protokotowanie na rozprawa isdzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i zarzagdzen sedziw

11)wykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sgdziego referenta i referendarza
sgdowego,

12)sporzadzanie wezwar i zawiadomien dla stron i $wiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie doreczef,

13)pomoc w przekazywaniu akt do skladnicy,

14)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariatu

15)anonimizacja orzeczen , uzasadnien i przygotowanie ich do publikacji

16)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

17)zastepowanie podczas nieobecnosci pozostatych pracownikéw sekretariatu cywilnego przy

protokolowaniu oraz wykonywaniu zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariatu.

Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika

1)odnotowywanie wykonywanych czynno$ci w systemie SAWA,

2)odnotowywanie czynnosci w systemie  SAWA po zwrocie akt przez sedziego i referendarza sadowego z
zarzadzeniem

3)wydawanie innym sadom akt spraw zakoficzonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub
referendarza sadowego takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow
wydawanych z akt znajdujacych sig w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum zaktadowego. W
przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest wniesiony przez
uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona opiata w prawidiowej wysokosci, przediozenie
wniosku przewodniczacemu wydzialu, sedziemu referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podijecia
decyzji;

4)sg§£zadzanie pism o nadestanie danych z ksiag stanu cywilnego, o nadestanie akt, 0 wyznaczenie adwokata
ustanowionego dia strony, o dostarczenie dokumentow lub prgquplgtéw przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen, N
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S)sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienieznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
naleznosci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzeh prezesa sadu,
przewodniczacego wydzials, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego do oddzialu finansowego w zwigzku z wypiata wynagrodzen biegtych, tlumaczy i swiadkow, zaliczek,
zwrotem opiat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiggowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci:

6)sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen bisglym

T)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych:;
8)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziaty, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
Jezeli 2 powodu uplywu terminu nalezy wydaé orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia o do dowodéw
rzeczowych, kosztow sadowych;

9)wykonywanie zarzgdzen w sprawach Cywilnych prowadzonych przez sedziego referenta i referendarza
sgdowego,

10)sporzadzanie wezwan i zawiadomien dla stron i $wiadkéw z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie doreczen,

11)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

12)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydzialu i Kierownika Sekretariatu

13Janonimizacja orzeczen , uzasadnien i przygotowanie ich do publikacii

14)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

15)zastepowanie podczas nieobecnosci pozostatych pracownikow sekretariatu cywilnego przy wykonywaniu
zarzadzen na zarzagzenie kierownika sekretariatu.

16)protokolowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i zarzadzen sedziego

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika‘

1)odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie SAWA,
2)odnotowywanie czynnosci w systemie  SAWA po zwrocie akt przez sedziego i referendarza sadowego z
zarzadzeniem

3)wydawanie innym sadom akt spraw zakonczonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow,
zadwiadczen, a na zarzadzenie przewodniczacego wydzialy, przewodniczacego posiedzenia, sedziego
sprawozdawcy [ub referendarza sadowego takze innych dokumentow, uwierzytelnianie odpiséw pism fub
dokumentow wydawanych z akt znajdujacych sie w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum
zakladowego. W przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest
wniesiony przez uprawniona osobe albo czy jest od takiego wniosku uiszczona oplata w prawidiowej
wysokosci, przediozenie wniosku preewodniczacemu wydzialu, sedziemu referentowi lub referendarzowi

sqdowernu w celu podjecia decyzji:
4)sporzadzanie pism o nademksiag stanu cywilnego, o nadeslanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentow lub przedmiotow przez osoby trzecie oraz o dokonanie

ogloszen;

4)sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
nalezno$ci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sadu,
przewodniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sgdowego do oddzialu finansowego w zwiazku z wyplata wynagrodzen bieglych, tlumaczy i $wiadkéw, zaliczek,
Zwrotem opfat od pism procesowych, polecer wyplaty czy przeksiegowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majatkowe fub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;

S)sprawdzanie terminowosci wyptaty wynagrodzen bieglym

6)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;

7)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydziatu, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowernu,
jezeli z powodu uptywu terminy nalezy wydac orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwioczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniy brak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztéw sadowych
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8)protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i 2arzadzefi sedziego

9Lwykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sedziego referenta i referendarza
sgdowego,

10)sporzadzanie wezwar | zawiadomien dla stron i $wiadkéw z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie dorgczen,

11)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

12)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariatu,

13)ancnimizacja orzeczen, uzasadnien i przygotowanie ich do publikacji ,

14)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA,

15)zastepowanie podczas nieobecnosci pozostalych pracownikéw sekretariatu cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniu zarzadzer na zarzadzenie kierownika sekretariatu.

16)przyjmowanie dokumentacji archiwalnej wytworzonej w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych;

17)przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacii oraz prowadzenie jej ewidencji w

programie Archiwum Akt i Obce Spisy Archiwalne;

18) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji osobom upowaznionym;

19) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne ( kategoria A } do
wiasciwego archiwum paristwowego,

20)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategoria B), udziat w komisyjnym jej brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanych materiatow do zniszczenia.
21)inne prace zlecone przez Dyrektora Sadu oraz Kigrownika Oddziatu Administracyjnego.

Szczegolowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika

1)odnotowywanie wykonywanych czynno$ci w systemie SAWA,

2)odnotowywanie czynnosci w systemie SAWA po zwrocie akt przez sgdziego i referendarza sadowego z
zarzgdzeniem

3)wydawanie innym sadom akt spraw zakoficzonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow,
zaswiadczeh, a na zarzadzenie przewodniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sgdziego
sprawozdawcy lub referendarza sadowego takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpisow pism lub
dokumentéw wydawanych z akt znajdujacych sig w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do archiwum
zakladowego. W przypadku watpliwosci czy wniosek o wydanie kserokopii lub odpisu dokumentu z akt jest
wniesiony przez uprawniona osobg aibo czy jest od takiego wniosku uiszczona optata w prawidlowej
wysokosci, przediozenie wniosku przewodniczacemu wydzialu, sedziemu referentowi lub referendarzowi
sadowemu w celu podijecia decyzji;

4)sporzadzanie pism o nadestanie danych z ksiag stanu cywilnego, o nadestanie akt, o wyznaczenie adwokata
ustanowionego dla strony, o dostarczenie dokumentéw lub p:zedmjgtq;v przez osoby trzecie oraz o dokonanie
ogloszen; R

5)sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji
naleznoéci sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzef prezesa sadu,
przewodniczacego wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego do oddziatu finansowego w zwigzku z wyptata wynagrodzen bieglych, tumaczy iswiadkow, zaliczek,
zwrotem opiat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiegowania kwot stanowigcych zabezpieczenie
majatkowe lub depozyt wartoéciowy oraz innych naleznosci;

6)sprawdzanie terminowosci wyptaty wynagrodzen biegtym

7)zwracanie na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu lub innego sedziego pism procesowych;

8)przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu lub referendarzowi sadowemu,
jezeli 2 powodu uplywu terminu nalezy wydac orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwioczne przedstawianie akt
dla wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sgdowych

9)protokotowanie na rozprawach, posiedzeniach, odnotowywanie w systemie orzeczen wydanych na
rozprawie i zarzadzen sedziego
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10)wykonywanie zarzadzen w sprawach cywilnych prowadzonych przez sedziego referenta i referendarza
sadowego,

?1 )spo?zqdzanie wezwan i zawiadomien dia stron i $wiadkéw z upowaznieniem do ich podpisywania,
dokonywanie doreczen,

12)pomoc w przekazywaniu akt do skiadnicy,

13)inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu i Kierownika Sekretariatu

14)anonimizacja orzeczen , uzasadnien i przygotowanie ich do publikaci

15)umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie SAWA

16)zastepowanie podczas nieobecnoéci pozostalych pracownikow sekretariatu cywilnego przy
protokotowaniu oraz wykonywaniu zarzadzen na zarzadzenie kierownika sekretariatu,

V.3. Whioski W kontrolowanym Wydziale odnotowano spadek wptywu w 2020 r., podobnie
w tym roku odnotowano spadek zatatwienia na 1 pracownika. Mniejszy wptyw
i zalatwienia a zatem rowniez mniejsze obcigzenie pracownikow Sekretariatu
w roku 2020 moglo to mie¢ zwigzek z ogloszonym na terenie kraju stanem
epidemii i wprowadzeniem w kraju bardzo restrykcyjnych ograniczen.

W okresie podlegajacym kontroli liczba estetow urzedniczych ulegla zmianie i
wynosita w2019 +. - 8,5 urzednika a w kolejnym roku 8,0 urzednika.

Obcigzenie praca pracownikow administracyjnych mierzone wplywem na
jednego pracownika wediug obsady sredniookresowej spadalo z 558 spraw w
roku 2019 r. do 378 spraw w roku 2020 a obcigzenie zatatwieniem na jednego
pragownika wediug obsady sredniookresowej. to spadek obcigzenia z 590

" do 378 spraw w roku 2020,
Powierzone pracownikom a opisane w zakresach czynnosci zadania zostaly
podzielone w sposob pozwalajacy na réwnomierne obcigZenie obowiazkami
poszczegdinych osab.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

V1.1, Repertoria W ramach kontroli dokonatam sprawdzenia sposobu prowadzenia
(prawidfowos¢, terminowosc) | repertoridw przez przeglad wydrukow oraz podglad spraw w systemie, na
podstawie losowo wybranych spraw. Wszystkie urzadzenia ewidencyjne w tym
repertoria w kontrolowanym | Wydziale Cywilnym prowadzone $q wylacznie
w systemie SAWA.

Rejestrowano czynnoéci sadu i inne stoscwnie do zarzadzania o biurowosci
w rubryce "Uwagi".
Qdnotowywano nazwg gminy, z ktérej obszaru wplynela sprawa oaz stosowne
symbole z zatgcznika do instrukcji o biurowosci,
W sprawach przekazanych przez inny sad wediug whasciwosci rejestrujac
umieszczano informacie, z jakiego sadu sprawa wplynefa wraz z poprzednim
oznaczeniem sprawy. Zatatwienie sprawy uwidaczniano w ksigdze biurowej przy
numerze porzgdkowym danej sprawy. W ksiegi biurowe prowadzone w systemie
informatycznym, zamykano zgodnie z funkcjonalnoscia danego systemu. Sprawy
ktore rejestrowano w repertoriach oznaczano odpowiednimi symbolami
stosownie do wykazu spraw podlegajacych symbolizacj, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia o biurowosci.
Do losowo przegladnigtych spraw w repertoriach wnosze uwagi:
W repertorium C nie odnotowywano zwigzlej informacii o tresci rozstrzygniecia w
zakladce termin - opis wyniku stosownie do § 102 ust, 1pkt 22, § 104 ust. 1 pkt 16
§ 105 ust 1 pkt 9 oraz § 108 ust 1 pkt 9 instrukcji w sprawach - 1 C 10/18, | C
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16/19, 1C 21118, 1 C 24/18,1 C 20720, C 21/20,1 C 25/20,1 C 26/20,1 C 27/20,1 C
28/20,1 C 31/20.

Brak na wydruku repertorium C tresci wyroku w sprawie | C 2/19 nie dokonano
potaczen w konfiguracii ww. systemu.

Brak odnotowania zwrotu akt z SO Rzeszow po ich wczesniejszym przestaniu.
W sprawie sygn. akt | C 197/19, ktdra jest prawomocna 01 .12.2020 1., w zakladce
srodki odwotawcze odnotowano zazalenie w ktorym brak odnotowania daty
i rodzaju zatatwienia.

W repertorium Ns nie odnotowywano zwiezlej informacii o tresci rozstrzygniecia
w zaktadce termin - 1 Ns 20/18,1 Ns 21/19, | Ns 33/19, | Ns 34/18,1 Ns 20/19, | Ns
27/20, 1 Ns 30/20, 1 Ns 31/20, 1 Ns 32/20. Brak odnotowanej prawomocnosci
w sprawie | Ns 30/18.

W repertorium Co nie odnotowywano zwigzlej informacii o tresci rozstrzygniecia
w zaktadce termin - opis wyniku — | Co 370/19, | Co 424/19, | Co 467/19, | Co
1/20. 1 Co 2/20. Brak odnotowanej prawomocnosci w spawie | Co 424/19.

W repertorium Nc nie odnotowano prawomocnosci ~ Ne 21/20, | Ne 31/20.

Nie umieszczono treéci rozstrzygniecia | Nc 23/20, | Nc 24/20.

W repertorium Cz w sprawach

| Cz 1/20,] Cz2 2/20,1C2 3/20,1C2 4/20, 1 C26/20,1 Cz 8/20, | Cz 9/20, | Cz 10/20,
[ Cz 11/20, | Cz 1/20, § Cz 23110 - brak tresci orzeczenia w systemie SAWA.

Nie odnotowywano zwigztej informacji o tresci rozstrzygniecia w zaktadce termin-
opis wyniku - | Cz 3/20,1Cz 4/20,1C2.7/20, | Cz 8/20.

W zakfadce termin blednie odznaczoRo skiad 1 osobowy - | Cz 1/20, | Cz 2/20,

1 Cz 3/20, | Cz 4/20, 1 Cz 5120, | C26/20, 1 C2 7/20, | Cz 8/20 1 Cz 9/20.

Bledna konfiguracja Cz i na wydruku w kolumnie czynnosci podejmowane w toku
postepowania nanoszone sg czynnoéci urzednikéw | Cz 5/20.

W systemie brak adnotacji danych sad sprawy glownej | Cz 1/20, 1 Cz 2/20,1Cz
3/20,1 Cz 420, 1 Cz 6/20, | C27/20,1Cz 8/20,1Cz 9/20, 1 C2 10/20.

W zakladce wnioski brak daty dorgczenia odpisu uzasadnienia stronie oraz brak
odznaczenia zakreslono (sprawa w oknie gtownym jest zakreslona)l Cz 37/20,
i Cz 28/20.

V1.2 Wykazy {prawidtowosc,
terminowost)

Wszystkie urzadzenia ewidencyjne w tym wykazy w kontrolowanym
| Wydziale Cywilnym prowadzone sg wytacznie w systemie SAWA.
Wykazy Med, Cps, oséb na ktore nalozono obowigzek natozenia majatku, WSC
i WSNc prowadzi sig przy wykorzystaniu systemu SAWA za poszczegolne lata z
numeracja od poczatku roku.

Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywano niezwiocznie po
zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia.
Rejestrowano  czynno$ci  sadu, niektore w  rubryce  "Uwagi’.
W wykazach Zamieszczano stosownie do instrukeji o biurowosci oznaczenia,
litery. Zatatwienie sprawy uwidaczniano w ksigdze biurowej przy numerze
porzadkowym danej sprawy.
W przypadku ksiag biurowych prowadzonych w systemie informatycznym, ksigge
2amykano zgodnie z funkcjonalnoscig danego systemu.
Do wykazow WSC | WSNc nie wplyneta Zadna sprawa w latach 2019 -2020.

Wykaz Med
Dane w wykazie generalnie ocdnotowywane byly stosownie do zarzadzenia o
biurowosci.

W Wykazie Med uwagi wnoszg do pozycii zakreslonych
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do pozycji 1/19 brak uzupetnienia daty skierowania rachunku do wyplaty, brak
odnotowania zrodta wynagrodzenia.

do pozycji 4119 brak uzupeinienia daty skierowania rachunku do wyplaty, brak
odnotowania zrodia wynagrodzenia.

do pozycjii 12/19 brak daty postanowienia o przyznaniy wynagr., brak
uzupetnienia daty skierowania rachunku do wyplaty. brak odnotowania zrodla
wynagrodzenia. Jezeli ww. danych nie bylo to brak adnotacji o tym fakcie w
uwagach

do pozycji 13/19 brak uzupenienia daty skierowania rachunku do wyplaty.
Wykaz 0sdb, na ktore natozono obowiazek wyjawienia majatku sprawdzitam za
lata 209-2020 i nie wnosze uwag do jego prowadzenia.

Wykaz Cps uwagi wnosze do pozycji zakreslonych

Nie wpisano dat zwrotu akt po wykonaniu w poz 1-30/19, 1-10/20 - nie dokonano
konfiguracji.

Nie wpisano dat zwrotu akt po wykonaniu w poz 1-30/19, 1-10/20 - nie dokonano
konfiguracj.

Na wydruku w kolumnie sygnatura akt zadajacego nie widnieje, jest
odnotowywana w systemie, brak konfiguraci.

We wnioskach wplywajacych od instytucji, organéw panstw obcych

nie odnotowywano sygnatur, Jezeli funkcjonalnos¢ systemu informatycznego nie
przewiduje zakfadek dia tych danych, mozna je odnatowat w pozycji Uwagi co
przewiduje instrukcja o biurowosci w § 70 ust 5.

Wykaz osob na ktre nafozono obowigzek naiozenia majatku nie wnosze uwag
do prowadzenia urzadzenia ewidencyjnego.

V1.3 Kontrolki {(prawidtowose, Wszystkie urzadzenia ewidencyjne w tym kontrokki w kontrolowanym
terminowosc) | Wydziale Cywilnym prowadzone $3 wylacznie w systemie teleinformatycznym.
Prowadzi sie - Kontrolkg Wab, Kontrolke skarg, Kontrolke spraw
zawieszonych, Kontrolke terminowego  sporzadzania uzasadnien orzeczen
i zafatwiania $rodkow odwolawczych, kontrotke wystanych akt, kar porzadkowych
przy wykorzystaniu systemu SAWA za poszczegoine lata z numeracjq od
poczatku roku.
Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywano niezwlocznie po
zaistnieniu podstawy do ich zamieszczania,
Rejestrowano czynnosci sadu, niektore w rubryce "Uwagi”. Zalatwienie
Sprawy uwidaczniano w ksigdze biurowej przy numerze porzadkowym danej
sprawy. W przypadku ksiag biurowych  prowadzonych w systemie

informatycznym, ksigge zamykano zgodnie z funkcjonainoscia danego systemu.

Kontrolki - spraw zawieszonych prowadzona jest prawidlowo,

Kontrolka wysfanych akt jest zasadniczo prowadzona prawidiowo jedynie jest
brak przyczyny wysfania -~ poz.77/19, 84/19,103/19, 152/19, 226/19, 33/20,
3%3519 72/20, 106/20, 139/20, 166/20, oraz brak odnotowania odbiorcy 208/19,

Co do Kontrolki terminowego  sporzadzania uzasadnien orzeczen
| zafatwiania $rodkow odwolawczych Sekretariat nie zawsze byt terminowo
W wymienionych pozycjach ponad - miesigc, - dwa miesigce doreczat odpis
orzeczenia z uzasadnieniem, na co nalezy zwrécic w przysziosci baczniejszg
wiekszg uwage i tak: poz. 3/19,poz. 5/19,poz. 7119,poz. 11/19,poz. 16/19,poz.
39/19,poz. 50/19,poz. 55/18,poz. 56/19,p0z. 65/19,poz. 66/19,poz. 67/19,poz.
68/19,poz. 69/19,poz. 72/19,poz. 73/19,poz. 76/19,p0z. 82/19,poz. 88/19,poz.
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92/19,poz.  93/19,poz. . 94/19,p0z. 97/19,poz. 107/19,p0z. 112/19,poz.
124/19,poz. 140/19,poz. 154/19,poz. 158/19,poz. 170/19,poz. 174/19,poz.
178/19,poz. 179/119,poz. 185/19,poz. 186/19,poz. 189/19,poz. 200/19,poz.
211/19,poz. 233/19, poz. 310/19, poz. 329/19, poz. 351/18, poz. 364/19.
poz.20/20,002.27/20, poz.41/20, poz.43/20, poz.45/20, poz.46/20, poz.53/20,
p02.54/20, poz.56/20, poz.61/20, poz.62/20, poz.64/20, poz.65/20, poz.66/20,
poz.67/20, poz.68/20, poz.71/20, pez.73/20, poz.75/20, poz.91/20, poz.125/20,
poz.167/20, poz.183/20, poz.193/20, poz.194/20.

Brak daty przestania odpisu uzasadnienia stronie a sprawa zostata zakreslona,
brak rowniez adnotacji w uwagach o przyczynach nie przestania: poz. 1/19,poz.
6/19,poz. 13/19,poz. 17/49,poz. 30/19,poz. 31/18,poz. 36/19,poz. 41/19,poz.
104/19,poz. 110/119,p0z. 123/19,poz. 129/19,poz. 138/19,poz. 143/19,poz.
146/19,poz. 151/119,poz. 159/19,poz. 167/19,poz. 172/19,poz. 173/19,poz.
192/19,poz. 198/19,poz. 204/19,poz. 218/19,poz. 220/19,poz. 236/19,poz.
240/19,poz.  poz.260/29, 266/19,p0z. 267/19,poz. 274/19,poz. 275/19,poz.
279/19,poz. 287/19,poz. 316/19,poz. 318/19,p0z. 321/19,poz. 324/19poz.
326/19,poz. 327119, poz.330/19, poz. 331/19, poz. 332/19, 336/19,poz.
337/19,poz. 345/19,poz. 346/19,poz. 348/19, poz.354/19, poz. 385/19,poz.
397/19.

Brak daty zwrotu akt z uzasadnieniem przez sedziego jak rowniez brak daty
innego zatatwienia a sprawa zostafa zakreslona: poz. 173/19,poz. 176/18,poz.
198/19,poz. 220/19,poz. 236/19,poz. 240/19, poz. 287/19,poz. 287/19,poz.
287/19,poz. 287/19,poz. 287/19,poz. 324/18,poz. 326/19,poz. 336/19,poz.
337/19,poz. 345/19,poz. 346/19,poz. 385/19,p0z. 387/19,poz. 397/19

Brak daty zwrotu akt z uzasadnieniem przez sgdziego, odnotowana data
przestania odpisu stronie poz. 359/19.

Pozycie nie zakreSlone w kontrolce poz. 216/19, poz. 252/19 pomimo
odnotowania innego zatatwienia.

Pozycje nie zakreslone w kontroice poz. 358/19 pomimo zwrotu akt z Sadu il
Instancii.

W p0z.379/19 odnotowano datg wptywu grodka odwotawczego 23.01.2020 1, -
brak adnotacji 0 przestaniu akt do sadu |l instancii lub innego zatatwienia.

W p0z.394/19 odnotowano datg innego zatatwienia 14.02.2020 r., sprawa nie
zostata zakreslona.

Brak odnotowania daty zwrotu akt z uzasadnieniem przez sedziego jak rowniez
brak daty innego zalatwienia a sprawa zostata zakreslona: poz. 2/20, poz.
14/20,poz. 15/20, poz. 18/20, poz. 19/20, poz. 23/20,poz. 31/20,poz. 32/20, poz.
44/20, poz. 51/20, poz. 55/20, poz. 74120, poz. 78/20, poz. 96/20, poz. 101/20,
poz. 113/20,poz. 126/20, poz. 129/20, poz. 130/20,poz. 134/20, poz. 149/20, poz.
172/20, poz. 180/20, poz. 208/20, poz. 213/20, poz. 217/20.

Brak odnotowania daty przestania odpisu uzasadnienia stronie a sprawa zostata
sakreglona, brak réwniez adnotacji w uwagach o przyczynach nie przestania
poz. 16/20,poz. 21/20, poz. 90/20, poz. 105/20,poz. 112/20, poz. 135/20, poz.
142120, poz. 145/20,poz. 165/20, poz. 171/20, poz. 173/20, poz. 187/20, poz.
188/20, poz.189/20,poz. 205/20,poz. 219/20, poz. 220/20.

W poz.20/20 odnotowano datg wplywu srodka odwotawczego 09.04.2020 r. i brak
adnotacji o przestaniu akt do sadu If Instancji lub innego zatatwienia.

W p0z.72/20 odnotowano date wplywu Srodka odwotawczego 15.05.2020 r. i brak
adnotacji o przestaniu akt do sadu Il Instancji lub innego zatatwienia.

W poz.83/20 odnotowano date wplywu $rodka odwotawczego 16.06.2020r. i brak
adnotacji o przestaniu akt do sadu |l instancji lub innego zatatwienia.

W poz.86/20 odnotowano date wptywu srodka odwotawczego 2.07.2020 1. i brak
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adnotacji o przesfaniu akt do sadu ! Instancii lub innego zatatwienia,

Pozycje nie zakre$lone w kontrolce

poz. 41/20,poz. 43/20,poz. 53/20,poz. 57/20,poz. 66/20,poz. 68/20,poz. 75/20,
poz. 81/20,poz. 82/20,poz. 87/20,poz. 88/20,poz. 94/20 poz. 97/20,poz. 99/20,
poz. 106/20,poz. 124/20,poz. 132/20,poz. 154/20,poz. 160/20,poz. 161/20,

| poz. 181/20,poz. 182/20,poz. 186/20,poz. 200/20,poz. 206/20,poz. 207/20,

poz. 218/20.- pomimo braku wplywu srodka odwotawczego.

Widnieje data innego zatatwienia a sprawa nie zostata zakreslona poz. 76120,
Nie odnotowywano krétkiej tresci orzeczenia Sadu il Instancfi, odnotowywano np.
zmieniono, zmieniono wyrok-oddalono powodztwo, zmieniono pktl.

Nie dokonano konfiguracii ww. kontrolki i na wydruku przy kazdej pozycji widnieje
stowo wniosek fub wniosek usprawiedliwiono.

Kontrolka kar porzadkowych

W kontrolce natozonych kar porzadkowych, nie odnotowano

- daty prawomocnosci postanowienia w pozycjach: 1.3,4,5,6/19; 1,3/20,

- dat ogloszenia postanowienia w pozyciach: 2,3,6,/19: 1,2,3/20.

- dat doreczenia postanowienia w pozycjach 1,2,3,6/19; 1,3/20.

Kontrolka skarg zasadniczo byta prowadzona prawidiowo,

poz.2/13 nie odnotowano daty wyptaty sumy pienigznej, co uzupedniono w czasie
kontroli.

poz.9/20 nie odnotowano oznaczenia skarzacego oraz 0znaczenia sadu , sprawa
jest zakreslona.

Bledna konfiguracja kontrolki i na wydruku w kolumnie sposob rozpoznania skargi
odnotowuije sig dwukrotnie ta sama tresc.

Co do kontrolki Wab prowadzonej dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania
W sprawach przekazywanych bieglym w cely wydania opinii i spraw kierowanych
do Humacza jest prowadzona jest z zastrzezeniem, rachunki do wyplaty
przekazywane sq w rozbieznych terminach. Rachunki przekazywane sq
terminowo ale w wigkszosci pozycji termin jest wydtuzony, wystepuja rowniez
liczne przypadki kitkumiesiecznych terminow kierowania rachunkéw do wypfaty
co zweryfikowatam na podstawie wybranych losowo pozycii:
Poz. Wab 5/19 | C 1034 90/19. Data post. 9.01.2019 r. Data praw. post.
23.01.2019 r. Data skier. rach. do wyplaty 19.07.2019 r. :
Poz. Wab 6/19 INs 275/19. Data post. 10.01.2019 r. Data praw. post.
5.03.2019 r. Data skier. rach. do wyplaty 12.09.2019 r.
Poz. Wab 16/19 ! Ns 327/17. Data post. 23.04.2018 r. Data praw. post.
14.07.2018 r. Data skier. rach. do wyplaty 21.01.2019 r.
Poz. Wab 18/19 INs 483/18. Data post. 17.05.2018 r. Data praw. post.
22.06.2018 r. Data skier. rach, do wyplaty 23.01.2019 r.
Poz. Wab 26/19 INs 113/18. Data post. 23.10.2018 r. Data praw. post.
7.12.2018 r. Data skier. rach. do wyplaty 19.06.2019r.
~ Poz. Wab 33/19 INs 308/18. Data post. 25.06.2019 r. Data praw. post.
06.07.2019 . Data skier, rach. do wyplaty 2.01.2020 .
Poz. Wab 44/19 | Ns 379/16 Data post. 25.01.2019 1. Data praw. post.
25.01.2019 . Data skier. rach. do wyplaty 19.06.2019 .
Poz. Wab 8/20 I Ns 6/19. Data post. 6.03.2020 r. Data praw. post.
8.07.2020r. Data skier. rach. do wyplaty 22.06.2021 r.
Poz. Wab 18/20 | Ns 379/18. Data post. 9.07.2020 . Data praw. post.
15.09.2020 r, Data skier. rach. do wyplaty 26.03.2021 r,
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Poz. Wab 24/20 INs 116/19. Data post 13.02.2020 r. Data praw. post.
7.03.2020 1. Data skier. rach. do wyptaty 10.09.2020 r.
Poz. Wab 27/20 | C 659/19. Data post. 21.08.2020 r. Data praw. post.
20.09.2021 r. Data skier. rach. do wyptaty 24.03.2021 r. - rozbieznos¢ dat,
Poz. Wab 33/20 INs 284/19 Data post. 5.03.2020 r. Data praw. post.
8.04.2020 r. Data skier. rach. do wyptaty 14.01.2021 r.
Poz, Wab 35/20 C 1344/17. data rachunku zlozonego przez bieglego
20.01.2020 r. Data post. 9.09.2019 r. Data praw. post. 1.11.2019r. Data
skier. rach. do wyplaty 3.03.2020 r. - rozbieznosc dat,
Poz. Wab 58/20 iNs 63/19. Data post. 14.02.2020 r. Data praw. post.
6.03.2020 r. Data skier. rach. do wypiaty 7.01.2021 r.
poz.132/19,sprawa zakreslona -
data post. o przyznaniu wynagrodzenia (zrédio wyn).- brak, data praw. post.
17.07.2019 r., - brak daty skier. rach. do wyptaty. W systemie odnotowano
rozbiezne dane,
poz.167/19,sprawa zakreslona -
data post. o przyznaniu wynagrodzenia (Zrodio wyn).- brak, data praw. post.
30.01.2020 r. - brak daty skier. rach. do wyptaty.
poz.205/19,sprawa zakreslona - brak daty wystania akt.
W kolumnie daty zwrotu akt odnotowano 26.09.2019 bez opinii,
W kolumnie data zlozenia rachunku i wysoko$¢ rach. odnotowano kwotg nie
odnotowano daty, data post. o przyznaniu wynagrodzenia (zrodto wyn).-
2.10.2019 r. , data praw. post. 29.10.2019 r. - brak daty skier. rach. do wyptaty.
poz.13/20,sprawa zakreslona - data post. 0 przyznaniu wynagrodzenia (zrodio
wyn).- 22.04.2021 r. , data praw. post. 2.06.2021 r. -brak daty skier. rach. do
wyplaty.
p0z.90/20,sprawa zakreslona — data post. 0 przyznaniu wynagrodzenia (2r6dlo
wyn).- 31.03.2020 1. , data praw. post. 17.06.2020 r. -brak daty skier. rach. do
wypiaty
poz.128/20, sprawa nie zakrestona — w kolumnie przediuzenie terminu omyka
pisarska wpisano 31.12.2020 r. winno byé 30.09.2020 jak w zarzadzeniu Z
11.08.2020 .- brak odnotowania adnotacji 0 dacie zwrotu akt z opinia.
poz.210/20,sprawa nie zakrelona W kontrolce Wab — sprawa zakreslona
26.04.2021 r. bez adnotowania prawomocnosci.
poz.128/20,sprawa nie zakreslona - odnotowano date 14.01.2021 r. zwrotu akt
bez opinil.
Ponadto, uzgodniono z Kierownikiem Sekretariatu | Wydzialu Cywilnego,
w przypadku gdy biegly odbiera akta osobiscie, to rowniez bedzie potwierdzal
odbior na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

Spis przechowywanych testamentow

Brak odnotowania imion rodzicow w sprawach:

poz. 4/19, poz, 6/19, poz. 8/19, poz. 1018, poz. 11/19, poz. 17/19, poz. 19/19,
poz. 20/19, poz. 21/19, poz. 24/19, poz. 30/19, poz. 33/19, poz. 34/19,
poz. 35119, poz. 36/19, poz. 38/19, poz. 41119, poz. 42119, poz. 46/19,
poz. 47119, poz. 48/19, poz. 55/19, poz. 56/19, poz. 61/19.

Brak odnotowania adresu spadkodawcy:

poz. 2/19, poz. 3/19, poz. 419, poz. 518, poz. 6/19.

Brak odnotowania daty ogloszenia sprawa prawomocnie zakonczona:
poz.2/19,poz.1 1/19,poz.18/19,poz‘33119,poz.34l19,poz.35/1 8 poz.41/19,
poz.43/19. ‘

Brak odnotowania daty ogloszenia i daty zlozenia w kasie sprawa prawomocnie
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zakonczona:
poz.17/ 19,p02.21/19,p02.24/19,p0z.30119 poz.47/1 9,p02.48/19,p02.49/19,

poz.56/19,p0z.60/19.
W poz. 6219 i poz.63/19 zarejestrowano tego samego wnioskodawce i
spadkodawce.

W poz. 47/19 i poz.48/19 nie zarejestrowano spadkodawcy.

Brak odnotowania imion rodzicow w sprawach;

poz. 7/20, poz. 9/20, poz. 11/20, poz. 18/20, poz. 20120, poz. 23/20, poz. 24/20,
poz. 25/20, poz. 27/20, poz. 24/20, poz. 27/20, poz. 28/20, poz. 30/20, poz. 32/20,
poz. 33/20, poz. 36/20, poz. 39/20, poz. 40/20, poz. 41/20, poz. 42/20,

Brak odnotowania adresu spadkodawcy:

poz. 7120, poz. 11/20, poz. 13/20, poz. 14/20, poz. 15/20,

Brak daty ogloszenia i daty ziozenia w kasie Sprawa prawomocnie zakonczona:
poz.7/20,poz. 14120,poz.15/20,poz.19/20,902.23/20, p0z.24/20,p0z.27/20,
poz.30/20,poz.37/20, poz.41/20.

V1.4. Pozostale urzadzenia
ewidencyjne
{prawidiowos¢, terminowosc)

Z rozpraw i posiedzen Sporzadza sig wokandy. Wokandy sporzadza sie
w systemie SAWA i tam tez $q przechowywane. Sposéb sporzgdzania
i uzupelniania wokand sprawdzitam na podstawie losowo wybranych wokand 23
grudzien 2019 r., wrzesien 2020 r., pazdziernik 2020 r. zasadniczo byly
sporzadzone prawidiowo. Wystepowaly przypadki, ze na wokandach nie
zamieszczano  godzin rozpoczecia lub zakonczenia posiedzenia, liczby
przestuchanych oséb. Zbisr  wokand orowadzony jest w systemie
informatycznym,

W Sekretariacie w pomieszczeniu podrecznym | Wydziatu Cywilnego
znajduje sie kasa pancerna, w ktdrej przechowywane 5q testamenty zgodnie
z § 151 instrukeji 0 biurowosci i§193 ust2i§ 194 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych testament wraz z odpisem protokolu otwarcia ogloszenia
przekazuje sie do archiwum zakladowego po uptywie 5 lat od uprawomocnienia
si¢ postanowienia koriczacego postepowanie w sprawie, w ktérej sad dokonat
ogloszenia testamentu.

W kasie pancernej znajdujq sig oprawione zbiory testamentow za lata 1994.
2011, ktore jak wskazano w poprzednim protokole mialy byé przekazywane do
archiwum, nie dokonano tej €Zynnosci,

Pozostale testamenty ktore wraz z odpisem protokoh otwarcia i ogtoszenia
0d roku 2012 zalegaja ww. kasie, ulozone s chronologicznie, lecz nie oprawione
w zbiory. Nalezy dotozy¢ staran aby zda¢ zbiory do archiwum oraz utworzy¢
zbiory z okresu 5 iat od uprawomocnienia sig postanowienia koriczacego

postepowanie w sprawie, w kiorej sad dokonat ogloszenia testamentu.

VI.5. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie w Sekretariacie | Wydzial Cywilnego
w systemie repertoryjno-biurowym SAWA. Urzadzenia ewidencyjne prowadzone
byly zasadniczo zgodnie z instrukcja o biurowosci. Jednakze wystepujg omylki
pisarskie w zapisach, co zaburzylo prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,
W sprawach nie wprowadzano danych do zakladek z réznych pozioméw co
skutkowalo brakiem danych w wydrukach urzadzen oraz w systemie nie
wprowadzano opisu wyniku. Na biezaco nie konfigurowano powiazania danych
W urzadzeniach ewidencyjnych. Nie zawsze dokonywano adnotacji w uwagach

.jes;li w odpowiednich zaktadkach brak byl pozycji do ich umieszczenia,

Sprawdzalam 2akiadke sprawdzanie poprawnosci
W sprawdzaniu poprawnosc byly takie funkcje: .
1,Sprawy zakreslone bez stron | Co 424/21
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2. Brak terminu koriczacego w sprawach zakre$lonych- | Ns 324/19, | Ns
331/18, | Ns 335/19,1 Nc 76/19,1 Nc 563/19,1 Nc 649/19,

3. Bledne daty (min.2 puste daty_do) w historii zmian po dacie zakreslenia,
I Cz 202/19, I N 202/19, | Co 931/19,

4, Bledne daty (min.1 pusta data_do) w historii zmian po dacie zakreslenia,
| Nc 471119,

5. Data wplywu =data pierwotnego wplywu, a zaznaczono wplyw z innej

jednostki | Ns 52/18, | Ns 173/18, | Ns 432/1S, | Ns 486/19,

6. Sprawa z innej jednostki - brak strukt. wplywu 1 C 1010/19, 1 C 1181/19,

7. Data wptywu > daty pierw.-brak strukt. wplywu

1 C 748/20, Cz 41201 Cz 8/20,1Cz9/20,1Cz 11/20, 1 Cz 12/20, | Cz 15/20,1 Cz

24/20,) Cz 25/20, 1 Cz 27/20, ) Cz 31/20, | Cz 36/20, | Cz 37/20,

| Cz 38/20, | Cz 40/20, | Cz 41/20,

8. data wplywu>daty prawomocnosci

| C 492/19. | Ns 363, | Co 200/20.

9. Konflikt sedzia referent-historia referentow

1 C 706/19, | C 942/19, | C 984/19, | Co 263/19, | Co 291/19, | Co 560/19,

I Co 637/19, | Co 655/19, | Co 656/19,

10. Brak wyniku terminy

I C 9/20,1 Co 751/18.

Dazyé nalezy do szybsze] expedycj uzasadnien orzeczen oraz nie dopuszczac
do sytuacji gdy terminy kierowania rachunkéw do wyptaty byly kilkumiesigczne.
Ponadto Kierownik Sekretariatu powinien przegladac wpisy w kontrolce Wab,
celem kontroli, czego w mojej ocenie nie czynit, ponadto w podziatach czynnosci
dla pracownikéw Sekretariatu byt zapis — ,sprawdzanie terminowos$ci wyptaty
wynagrodzen bieglym" z czego sig nie wywiazywali,
Zasady bezpieczefistwa biurowosci sgdowej prowadzonej w  systemie
informatycznym szczegolowo wskazane s w Polityce Bezpieczenstwa Systemu
Informatycznego oraz Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych Sadu
Rejonowego w Debicy, wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem Prezesa
Sadu Rejonowego w Debicy z dnia 27 grudnia 2012 r. numer A-015-66/12.
Funkcjonuje tez aplikacja, ktora przewiduje mozliwos¢ odnotowania
danych stuzacych kontroli obiegu akt i terminowoéci podejmowania czynnosci.
Zakresla sig czynnosci po wykonaniu. W tut. Sekretariacie ma ona zastosowanie
i czynnosci s3 adnotowywane. Wystapily czgste przypadki, ze przy zakladaniu
czynnosci nie korzystano 2 kalendarza i funkcja .czynnosci” nie wykazywata
informacji ile dni czynnos¢ jest przeterminowana i poprzez takie dziatanie
zaburza sig funkcjonowanie ww. narzedzia informatycznego jak rowniez
wykonane czynno§ci nie sg zakreslane.
Przy rodzaju czynno$ci w katalogu zostat zaburzony rodzaj wyboru czynno$ci
poprzez umieszczenie tamze rownieZ imiona i nazwiska osdb, a nie rodzaje
czynnosci. Osobe mozna wybraé z zakladki osoba wykonujgca oraz zakiadka
przypisane do a takze funkcjonuje zakladka w ktdrej mozna zawrze¢ opis
czynnosci do wykonania.
Ponadto czynne s3 czynnosci opisane imieniem i nazwiskiem pracownika Renata
Grych, kidra nie jest juz pracownikiem, nalezao tg czynno&¢ przypisac innemu
pracownikowi, a ponadto nie wiadomo jaki rodzaj czynnosci miat by wykonany
przez ww. pracownika. Rowniez jest np. zalozona pusta czynno$¢ z 22.10.2019r.
Utworzono réwniez czynno$é BOL i na 31.12.2020 r. jest czynnych 140 pozyci,
co wymaga weryfikacji. Obecnie jest 20738 czynnych nie zakreslonych
czynnosci. NaleZy réwniez wypracowaé jednolita praktyke opisu rodzaju
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czynnosci stosownie do § 63 ustt. pkt 1 tj. okreslenie w oknie "opisu” celu
przediozenia lub przestania akt lub zbioru dokumentow konkretnej osobie badz
instytucji, badz odtoZenia ich w przeznaczonym miejscu sekretariatu lub sadu.
Nalezy dolo2yC staran aby w miare mozliwosci doprowadzié te funkcje do
prawidiowego funkcjonowania i wykorzystywac ja w codziennej pracy.

Przy prowadzeniu spraw w systemie informatycznym nalezy dalej
przestizegat by w kazdej sprawie wszystkie zakladki byly uzupeiniane na
wszystkich poziomach, co obecnie jest w niektorych przypadkach zaburzone.
Mozna tez zaznaczyc, ze prowadzenie biurowosci w systemie informatycznym
nie zwalnia od przestrzegania przepiséw instrukcji o biurowosci.

Pani Przewodniczaca | Wydzialu Cywilnego kontrolowala urzadzenia
ewidencyjne i z faktu sprawdzania urzadzen ewidencyjnych i czynila odpowiednie
adnotacji i z przeprowadzanych kontroli, ktore zamieszczano w zbiorze pism
wewnetrznych ww. Wydziatu,

W systemie umieszczane sg zapiski urzgdowe, bez podpisu osoby, ktore je
sporzgdzajg nalezy aby pracownicy, ktorzy je sporzadzaja podpisywali sie.

Dziat Vil
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VIl.1. Zaktadanie i
prowadzenie akt sagdowych
(prawidiowos$c¢, terminowosc)

Akta sadowe prowadzone w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego  Sadu
Rejonowego w Debicy majg estetyczny i schiudny wyglad.

Do polaczenia stosuje si¢ plastikowe kiipsy. To potaczenie zapewniajgce
trwalosc, kompletnos¢ i integraino$é akt. Karty w aktach sg ponumerowane.
Zdarzaly sig akta w ktorych karty byly nie ponumerowane ale nigliczne.

Akta byly oznaczane wiasciwg sygnaturq oraz symbolem, o ktorym mowi
instrukcja o biurowosci oraz inne stosowne 0znaczenia przewidziane instrukejg o
biurowosci oznaczenia,

Sprawy cywilne wpisywane do repertoriow oznacza sie  symbolami
przewidzianymi w instrukcji o biurowosci na okladkach akt,

Pisma nadsyfane w toku postepowania w sprawie dofgcza sig do akt wediug
kolejnosci wplywu, wszystkie dokumenty opatrzone $q pieczecia wplywu.
Przestrzega sig instrukeji sadowej pismo wplywajace do sadu znakuje sie
pieczgcig wplywu 2 oznaczeniem sadu | zamieszcza sig adnotacje zawierajacg
date i godzing wplywu pisma, liczbe zafacznikow brak podpisu przyjmujgcego
pismo tylko parafka.

W wysylanych pismach byly elementy wskazane w instrukcji o biurowosci.
Pracownicy sekretariatu upowaznieni przez kierownika sekretariatu do
samodzielnego wykonywania czynnosci powolujg sie w tresci pism wysytanych
w zakresie tych czynnosci na upowaznienie kierownika sekretariatu.

W przegladnigtych aktach podczas kontrofi stwierdzaiam, ze nie zaktualizowano
na pismach informacji odnoszacej sig do podania podstawy prawnej
umoziiwiajacej przesytanie pism bez wiasnorgcznego podpisu i w konsekwencji
wysylane sg z sgdu pisma z powotaniem sie na nieakiualng podstawe prawng
uzgodnitam z Kierownikiem podczas kontrali, iz bedzie to zmienione.

Powolano zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r.
(Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.), ktdre zostalo Zastgpione zarzadzaniem z dnia 19
czerwca 2019 r.( Dz.Urz.mMS.2019.138).

W aktach spraw w ktérych wniesiono $rodek odwotawczy, wiaczano do akt karte
ze stosownymi adnotacjami wskazanymi w instrukcji o biurowosci.
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Zawartos¢ jednego tomu akt nie przekraczata 200 kart i stanowita jeden tom.

Na ostatniej stronie po$wiadcza sig liczbg kart zawartych w tomie. Réwniez
w akiach, ktore sa juz przeznaczone do zdania do archiwum

Gdy przekroczono liczbg 200 kart zakladano nastgpny tom akt,

zachowujac ciagios¢ numeracji kart. Na oktadkach sg oznaczone cyfrg rzymskg
kolejne numery poszczegbinych tomow. Protokoly sporzadzane sg komputerowo
i 83 czylelne.
W niektorych przypadkach przy zmianie numeracj kart nie stosowano przepisu §
37 ust3 ktory mowi - o zmianie numeracji kart nalezy uczyni¢ wzmiankg z
podaniem przyczyny zmiany. Wzmianke t¢ zamieszcza si¢ na karcie, kiorej
numeracie zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracji kilku kolejnych kart - na
pierwszej 2 nich nr. | Ns20/20, | C 1278/19.
Do akt spraw wszywana jest karta wglgdu. Stosownie do instrukcji o biurowoéci
ficzby wymienione w orzeczeniach okreslajace kwoty pienigzne oznacza sig
cyframi arabskimi i okresla sig je stownie. Protokoly byly sporzadzane nalezycie
i podpisane. Sekretariat korzysta z utworzonych na poczet pracy Sekretariatu
szablonéw w systemie SAWA.

Kopie wyptaty naleznosci przyznanych Swiadkom, biegtym, tiumaczom lub
stronom dotaczane sa do akt sprawy ze wzmianka o przekazaniu oryginaiu do
wdasciwej komorki finansowej w celu dokonania wyptaty.

Stosownie do instrukeji o biurowosci akta w kontrolowanym Sekretariacie
sq ulozone wedlug podziatu na grupy odpowiadajace poszczegoinym fazom
postepowania w sprawach (na przykiad - akta spraw wyznaczonych na
posiedzenie, zawieszonych). W aktach spraw po uprawomocnieniu si¢
orzeczenia lub zarzadzenia konczacego postgpowanie w sprawie dokonywano
zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategoril.

Akta s3 przechowywane w szafach zamykanych na klucz.
Pieczatki imienne, nagtowkowe, pieczecie przechowuje si¢ w migjscach
zamknigtych na zamek.

Stosuje sie przepis instrukcji sadowej ktory mowi, iz koperty,
w ktorych mieszcza, sig przedmioty przechowywane w aktach sprawy, nalezy
opatrzy¢ pieczecia w miejscu skiejenia. W razie otwarcia koperty osoba
otwierajaca zaznacza date te] czynnoéci i sklada swoj podpis, a nastgpnie
ponownie ja zapieczgtowuje. Zdarzaja sig czeste przypadki nie przestrzegania
tego przepisu.

W trakcie czynnosci kontrolnych zauwazytam, 7e dokumenty skiadane na
niestandardowych kartkach papieru nie na uniwersalnym papierze 0 wymiarze
A4 przez strony, przechowywane s w tak zwanych koszulkach. dokumenty
nalezy przechowywat zgodnie z § 37 ust. 2 instrukcji 0 biurowosci lub
przechowywat w kopertach stosownie do § 45 instrukeji o biurowosci.

Po zakonczeniu postepowania dokonywane jest kwalifikowanie akt do
poszczegoinych  kategorii archiwalnych. Na  aktach  zakofczonych,
przygotowanych do archiwizacji, zamieszczano informacje poswiadczajaca
liczbe kart zawartych w poszczegdinych tomach akt.

Nalezy dalej w dalszej pracy uwzgledniat  wytyczne  Ministerstwa
sprawiedliwoéci zawarte w  pismie Dyrektora Departamentu Nadzoru
Administracyjnego z dnia 8 grudnia 2020 r. DNA-1V.054.43.2020 i nie nalezy
wskazywac w pismach sadowych przedmiotu sprawy, jesli przedmiot sprawy
pozostaje bez znaczenia dla udzielenia odpowiedzi przez podmiot do ktdrego
sad sig zwraca ub obowiazku zamieszczenia informacji o przedmiocie sprawy
nie wynika wprost z przepisow.
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Sgrawozdania sporzadza sig na podstawie systemu SAWA,

N? niektorych oryginalach orzeczen na drugiej stronie zamieszcza sie
zarzadzenia oraz podpisy i daty pracownikow, ktorzy je wykonywali co nie jest
zgodne z zarzgdzeniem o biurowosci w § 30 na oryginalach orzeczen mozna
cgrynié tylko adnotacie wynikajace z przepisu ustawy oraz wzmianki o
stwierdzeniu prawomacnosci orzeczenia i o wydaniu tytulu wykonawczego
| f{lsZOIZO, INs 377/19, { Ns 291/19, | Ns 115/20, | Ns 502/18.

N§ podstawie skontrolowanych akt ustalitam, 7e w przypadku wplywu do Sgdu
wiiosku o sporzadzenie uzasadnienia orzeczenia na wniosky tym nie
ur!vieszczano adnotacji zwigzanych z obisgiem pisma i sposobem jego
zdlatwienia Y. daty przekazania akt sedziemu oraz daty zwrotu akt przez
sédziego (816 ust.1i 4 zarzadzenia).

WLaktach przegladnigtych wystapily przypadki , dolaczania do akt kopert, , adata
stempla pocztowego nie stanowita podstawy ustalenia terminu, z ktérego
uplywem wiaza sie skutki procesowe § 44 ust 3 zdanie drugie instrukeji
0 biurowosci.

W Sadzie Rejonowym w Debicy funkcjonuje program .Obce spisy archiwalne”.
Zarowno zdawanie jak i podejmowanie akt z archiwum odbywa sie przez ten
program. Jest zakfadka - zaméwienia na akta i przez nig mozna wypozyczyé akta
Z archiwum. Mozna tez $ledzic polozenie akt, jezeli §3 wypozyczone pojawia sig
informacja, Ze akta sq wypozyczone i przez jekiego pracownika.

VIL.2. Wykonywanie
zarzadzen i orzeczen na
poszczegdlnych etapach
postepowania sadowego
i po jego zakonczeniu

(prawidiowo$¢, terminowosc)

Ponizej przedstawiono zestawienie dotyczace wykonywania zarzadzen na
podstajwie losowo wybranych akt, kiére sq wykonywane terminowo, niemniej
jednak niektére w zbyt wydtuzonym terminie, nalezy dazy¢ do jego skrdcenia
i tak:

i!Co 1119

k.1 28.10.2019r. wyk 5.11.2019 r.

lic 1259/19

k.78 "16.10.2020 r. wyk 28.10.2020 r.

k.86 3.12.2020r. wyk 5.01.2021 r.

k.91 28.01.2021 r. wyk 25.03.2021r.

1C 126119 '

k.39 31.01.2020 r. wyk 7.02.2020 r.

k.45 4.03.2020 r. wyk 5.03.2020 r.

k.78 25.11.2020 r. wyk 26.11.2020 .

1 C 1354119

k.78 11.12.2019 r. wyk 29.01.2020 .

11.12.2019 r. wyk 30.01.2020 r

k100 20.02.2020r. wyk 28.02.2020 .

k. 108 26.05.2020 r. wyk 10.06.2020r.

k.115 09.09.2020 r. wyk 3.11.2020 .

k.116 09.09.2020 r. wyk 3.11.2020r.

k.138 17.11.2020 r. wyk 18.01.2020 .

k.147 3.11.2019r. wyk 9.12.2020 .

I C 1278/19

k.76 10.02.2020 r. wyk 4.03.2020 1.

k.90 7.04.2020 r. wyk 1.06.2020 r.

k.98 8.12.2020 r. wyk 8.12.2020 r.

I'Ns 283/20

k.23 21.10.2020 r. wyk 22.02.2021 r.

| Ns 222/20

26



k.20 1.09.2020 r. wyk 3.08.2020 r.
k.33 30.09.2020 r. wyk 29.10.2020 r.
k.36 27.11.2020r. wyk 1.12.2020 1.
k.37 8.12.2020 r. wyk 26.02.2021 r.

I Ns 104/20

k. 15 17.03.2020 r. wyk 29.05.2020 1.
k.21 19.06.2020 r. wyk 6.07.2020 .

I Ns 385/19

k. 17 10.09.2019 r. wyk 28.10.2019 1.
k. 26 5.11.2019 r. wyk 10.01.2020r.
k.28 13.02.2020 r. wyk 12.03.2020 r.
k.30 29.04.2020 r. wyk 5.06.2020 r.
k.63 10.07.2020 r. wyk 11.08.2020 r.
k86 13.11.2020r. wyk 15.02.2021r.

ponagianie z 24.11.2020 r. s.referenta o wykonanie zarzadzania z k.86,

| Ns 146/19
k6 4.04.2019r. wyk 11.04.2019r.
k.20 4.06.2019 r. wyk 19.07.2019 r.
k.43 2.12.2019 1. wyk 3.12.2013 r.
k.55 29.01.2020 r. wyk 30.01.2020 r.
k.61 27.02.2020 r. wyk 3.03.2020 r.
k.83 5.06.2020 r. wyk 8.06.2020 1.
k.86 8.07.2020r. wyk 7.09.2000 r. tr. 14.10.2020 .
k.105 4.11.2020 r. wyk 11.02.2021 r.
I Ns 423119
k.22 22.11.2019 . wyk 16.01.2020r.
k.36 15.09.2020 r. wyk 16.09.2020 r.
I C 608/19
k.13 30.04.2019 1. wyk 15.05.2019 r.
I Ns 423/19
k.22 22.11.2019 1. wyk 16.01.2020 .
k.36 15.08.2020 r. wyk 16.09.2020 r.
| C 415/20
k.12 30.03.2020 r. wyk 14.05.2020 r.
k.36 25.09.2020 r. wyk 6.10.2020 r.
1 C 608/19
k.11 10.06.2019 r. wykonat po prawomocnosci j.06.08.2019 r.
wyk 9.10.2019 .
k.116 19.05.2020 r. wyk 21.05.2020 r.
| C 601/19 upr.
k.21 31.05.2019 r. wyk 10.07.2019 1.
k.28 26.07.2019r. wyk 1.08.2019r.
| C 554/19 upr.
k51 6.11.2019 r. wyk 7.11.2019 r.
| Nc 439/20
k.31 25.08.2020 r. wyk 2.09.2020 r.
| C 526/19 upr.
k.45 6.09.2019 r. wyk 21.08.2019 .
k.46 21.08.2019r. wyk 22.08.2019 .
k.69 9.10.2019r. wyk 19.11.2019.
k.70 18.11.2019r. wyk 19.11.2019r.
k.84 12.12.2019 r. wykonat po prawomocnosci £.19.02.2020 r.
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wyk 18.08.2020 r.

k.88 18.12.2019r. wyk 18.12.2019 1.
k.101 7.02.2020 r. wyk 10.02.2020 r.
k.109 05.06.2020 r. wyk 17.07.2020 r.
I C 156/19 upr,

k.34 15.04.2020 . wyk 29.05.2020 r.
I C 94/20 '

k.53 10.07.2020 r. wyk 11.08.2020 r.

I Ns 377/19

k9 23.08.2019r. wyk 4.12.2019+. tr. 8.01.2020 1.

k.12 19.11.2019 r. wyk 14.12.2019 1.

k.28 8.01.2020 r. prawomoc. 16.01.2020 r, wyk 4.03.2000r,

I Ns 291/19

k.28 21.06.2019r. wyk 19.07.2019 r.

k.38 9.09.2019r. wyk 7.10.2019 1.

k43 24.10.2019r, wyk 25.10.2019 .

k51 7.11.2019r. wyk 7.01.2020 1.

k.60 30.01.2020 r. wyk 7.02.2020 .

k.80 11.03.2020r. wyk 12.03.2020 r.

k.81 11.03.2020 r. prawomoc. 19.03.2020 r. wyk 27.04.2000 r.

INs 115/20

k22 6.07.2020 . wyk 1.09.2020 . tr. 28.10.2020 1.

k.30 23.10.2020 r. wyk 23.10.2020 r.

k.35 18.01.2021r. wyk 19.01.2001 r.

k.44 10.02.2021 r. prawomoc. 18.02.2021r. wyk 28.05.2001 r.
I Ns 502/19

k.15 29.10.2019r. wyk 30.10.2019 1.

k.24 4.12.2019 r. prawomoc. 12.11.202019 1. wyk 11.02.2020 .
I Ns 20/20 .

k.7 21.01.2020 r. wyk 22.01.2020 r.

k.17 31.01.2020 r. wyk 3.02.2020 .

k.25 3.03.2020r. wyk 17.03.2000 .

k.30 29.05.2020 r. wyk 2.06.2000.

Ponizej przedstawitam losowo wybrane sprawy, w ktorych wystapily przypadki
sprostowania przez sad oczywistej omyiki pisarskiej.

I C 649/20 - w systemie umieszczony tekst orzeczenia opisany po sprostowaniu
zawieral nadal oczywistg omyike pisarska,

I'C 168/20 w systemie brak stosownej wzmianki na tekscie orzeczenia o
sprostowaniu przez sad oczywistej omytki pisarskiej, w aktach sprawy brak
rowniez takiej adnotacji, dotaczone jest postanowienie o sprostowaniu.

I Ns 524/19 w systemie brak umieszczonego w systemie tekstu orzeczenia
uwzgledniajacego sprostowanie.

I Ns 16/21 w systemie umieszczono blednie dwa orzeczenia. Jedno ze stosowng
wzmiankg na tekécie orzeczenia o sprostowaniu przez sad oczywiste] omytki
pisarskiej, drugie orzeczenie umieszczono omytkowo.
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| C 526/19 w systemie umieszczono blednie dwa orzeczenia ze stosowng
wzmianka na tekécie orzeczenia o sprostowaniu przez sad oczywistej omylkki

. pisarskiej. Brak umieszczonego w systemie tekstu orzeczenia uwzgledniajacego

sprostowanie.

[ Ns 504/48 w systemie naniesiono wzmianke na tekécie orzeczenia
o sprostowaniu przez sad oczywistej omytki pisarskiej na innym orzeczeni,
w aktach sprawy dane s prawidiowo naniesione.

| Nc 691/20 w systemie brak stosownej wzmianki na tekécie orzeczenia
o sprostowaniu przez sad oczywistej omylki pisarskiej oraz brak umieszczonego
w systemie tekstu orzeczenia uwzgledniajacego sprostowanie.

| C 211/20 w systemie prawidtowo zamieszczono dane dotyczace sprostowania
oczywistej omylki pisarskiej.

] C 94/20 w systemie prawidlowo zamieszczono dane dotyczace sprostowania
oczywistej omytki pisarskiej.

| Ns 496/18 w systemie prawidtowo zamieszczono dane dotyczace sprostowania
oczywistej omytki pisarskiej.

| C 16820 w systemie brak stosownej wzmianki na tekScie orzeczenia
o sprostowaniu przez sad oczywistej omytki pisarskiej oraz brak umieszczonego
w systemie tekstu orzeczenia uwzgledniajacego sprostowanie.
Zaproponowalam Kierownikowi zmiang opisu szablonu ,postanowienie na
rozprawie — sprostowanie’, na bardziej czytelne.

W przedstawionych powyzej przykladow wynika, Ze wystepuja czgste
przypadki btednego stosowania § 120 ust. 2 i 3 Regulaminu urzgdowania sgdow
powszechnych ti. w przypadku sprostowania przez sad oczywistej omytki
pisarskiej zamieszcza si¢ stosowng wzmiankg na tekScie orzeczenia
zamieszczonym w sadowym systemie teleinformatycznym, a takze tekst
orzeczenia uwzgledniajacy sprostowanie.

W przegladnigtych aktach spraw prawidlowo na oryginale orzeczenia
wzmianke te podpisywal Kierownik Sekretariatu lub zastgpca Kierownika
Sekretariatu.

Na oryginatach orzeczei zamieszczano wzmianki o wydaniu tytutu
wykonawczego oraz adnotacje o ich prawomocnosci, co stwierdzitam na
podstawie wybranych losowo nizej wymienionych akt spraw: | C 601/19,1 C
554/19, | Nc 439/20, | C 526/19, | C 156/20, | C 94/20. W kontrolowanym
Sekretariacie Kierownik nie podpisywat wzmianek, widniaty podpisy pracownikow
Sekretariatu. Nie stosowano sig do zapisow w §. 226 ust. 1 Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych tj. wzmianke o nadaniu klauzuli wykonalnosci
umies2czong na oryginale orzeczenia lub protokotu ugody zawiera wskazanie
osoby, ktorej wydano tytut wykonawczy byla opatrzona podpisem kierownika
sekretariatu i zawierata date wydania. W przegladnigtych ww.sprawach nie
dotaczano do akt spraw zwrotnych potwierdzer odbioru.

Adnotacie o wykonaniu zarzadzenia pracownicy Sekretariatu zamieszczali obok
zarzadzenia, podpisujac sig czytelnie lub skrdconym podpisem z pieczeciq
imienng, Nie umieszczano adnotacji o dacie wystania pism.

Na pismach w sprawach | Ns 377/19, 1 Ns 20/20, | Ns 291719, | Ns
115/20, | Ns 502/19 na pieczeci wplywu informacii, Ze do pisma dotaczony zosta
oryginat testamentu. Zgodnie z § 14 ust 2 instrukeji o biurowosci jezeli zatacznik
do pisma wplywajacego do sadu stanowig zloZone w oryginale papiery
wartosciowe lub testament, nalezy to takze odnotowat na tym pismie.

29




Nie podpisywano sig czyteinie na pieczatkach z informacja o skasowaniu znakow

VIi.3. Wnioski

Akta spraw w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego prowadzone §9 zasadniczo
poprawnie, przestrzegane sg przy ich prowadzaniu przepisy instrukcji o
biurowosci, z zastrzezeniem, Ze do okladek akt dopina sie wyciagi z ksiggowosci
0 potwierdzeniu przelewu w danej sprawie. Nalezy zaznaczy¢, Ze nie nalezy
dopina¢ optat do okiadek akt poniewaz pisma nadsytane w foku postepowania w
sprawie dolacza si¢ wedlug kolejnosci wplywu, a karly w aktach spraw sg
ponumerowane. Na powyzsze zwrdcitam juz uwage podczas poprzedniej kontroli
ale praktyka ta nie zostata zmieniona.

Akta faczone plastikowymi klipsami plastikowymi tzw. wasy" - sg one potaczone
trwale, ponumerowane ale zdazaja sig nie ponumerowane. Na podstawie losowo
wybranych akt spraw stwierdzitam, Ze zarzadzenia wykonywane sg w dwojaki
$posob tj. wykonywane sa terminowo lecz zdarzajg sie czesto o zbyt wydluzonym
terminie wykonania.

Podpisane kopie pism wysylanych przez sad pozostawiano w aktach sprawy, nie
umieszczano na nich adnotacii o dacie wysania pisma.

Whioski sformutowatam na podstawie informacii przedstawionych w czeéciach
VILTiVIL2,

Dziat VIli
Obstuga interesantow

VIil.1. Zakres obstugi
interesantow

W Sadzie Rejonowym w Debicy funkcjonuje od 01.09.2012 r. Biuro Obstugi
Interesanta oraz od 3 grudnia 2012 . czytelnia akt.

Informacji w Sekretariacie | Wydzialu Cywilnego udziela sig rowniez telefonicznie.
W zakresie obstugi Prezes Sadu Rejonowege w Debicy wydat Zarzadzenie z 12
marca 2020 r. nr A-015-11/2020 i wskazano tamze zakaz wstepu do
sekretariatow sadowych przez osoby nie bedace pracownikami oraz
ograniczenie mozliwosci korzystania z Biura Obstugi Interesanta jedynie do stron
postgpowania przed Sadem Rejonowym w Debicy, pozostatym osobom
pozostawiajac mozliwos¢ kontaktu telefonicznego lub elektronicznego.
Nastepnie Prezes i Dyrektor Sadu Rejonowego w Debicy wydat Zarzadzenie z 29
maja 2020 r. nr A-015-29/2020 i wskazano tamze, od 1 czerwca 2020 r. zostaje
przywrdcony niepelny tryb pracy z zachowaniem obowigzujacego rezimu
sanitamo-epidemiologicznego oraz kolejne zarzadzenie Prezesa i Dyrektora
Sadu Rejonowego w Debicy wydal Zarzadzenie z 29 maja 2020 r. nr A-015-
35/2020 i wskazano tamze, od 10 maja 2021 r. zostaje przywrocony pelny tryb
pracy z zachowaniem obowigzujacego rezimu sanitarno-epidemiologicznego

W zakresie wptywajacej korespondenciji Prezes i Dyrektor Sadu Rejonowego
w Debicy w dniu 29.05.2020 r. wydali zarzgdzenie A-015-29/2020 'w sprawie
podiecia dalszych dziatan organizacyjnych majacych na celu organizacje pracy
w Sgdzie Rejonowym w Debicy w stanie epidemii lub zagrozenia
epidemiologicznego i wskazano tamze, ze w budynku Sadu tuz po wejsciu osoby
zainteresowane mogq ziozy¢ korespondencije bez koniecznosci wehodzenia na
temat Sadu, czy jej wysylania droga pocztowy do umieszezonej tam SKrzynki
podawczef", bez mozliwoéci potwierdzenia odbioru. Skrzynke z korespondencii
oproznia pracownik biura podawczego jeden raz dziennie, tuz przed
zakonczeniem dnia pracy. Korespondencje poddaje sie 24 - godzinnej
kwarantannie. Nastepnie Aneksem nr 1 do ww. Zarzgdzenia wskazano tamze
Zdniem 5 maja 2021 r. przestaje funkcjonowat skrzynka podawcza, natomiast z
dniem 14 czerwca 2921 r. korespondencja ziozona bezposrednio w Biurze

Podawczym nie podlega kwarantannie.
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Ponadto celem usprawnienia obshigi i wnoszenia oplat wprowadzono
Zarzadzeniem Dyrektora Sadu Rejonowego w Degbicy z dnia 31.08.2021 «.
w sprawie likwidacji kasy, przeprowadzenia inwentaryzacji z likwidacji kasy oraz
powolania komisji inwentaryzacyjnej - wyznaczono punkt do wplat naleznosci -
terminal platniczy dia wptat bezgotowkowych w holu budynku Sadu Rejonowego
w Debicy. Zarzadzenia oraz Komunikaty odnosnie ograniczef dotyczace obslugi
interesantéw umieszczone zostaly na stronie intemetowej Sadu Rejonowego

w Debicy.

VIN.2. Kuttura obstugi

Z posiadanych informacii wynika, Ze obstuga interesantow przez pracownikéw

interesantow kontrolowanego Sekretariatu | Wydzialu Cywilnego przebiega bez zastrzezen.
VII1.3. Wnioski ~~"T'Nie wnosze zastrzezen do obstugi interesantow.

Dziat IX
Whioski

iX.1. Praca sekretariatu
1X.2. Wnioski

W protokole przedstawiono wyniki kontroli Sekretariatu | Wydziatu Cywilnego
Sadu Rejonowego w Dgbicy. W Sekretariacie zatrudniona jest kadra
2 doéwiadczeniem pracy w sadownictwie i dobrze przygotowana. W Sekretariacie
panuje dobra atmosfera, przestrzegana jest kultura pracy, nalezyty sposéb
zalatwiania interesantéw.

w podsumowaniu przeprowadzonej kontroli Sekretariatu | Wydziatu Cywilnego
Sadu Rejonowego w Debicy nalezy stwierdzi¢, iz generalnie sekretariat
wywiazuje sig z obowigzkéw | jego pracg nalezy ocenic pozytywnie
z zastrzezeniem.

W zwiazku z zawartymi w protokole uwagami nalezy dazy¢ do szybszego
przesytania stronie odpisu orzeczenia z odpisem uzasadnien orzeczen, jak
rowniez innych wydanych zarzadze, sprawowat nadzor nad kontrolka Wab.
Z starannoscig i rzetelnoscig odnotowywac dane w urzadzeniach ewidencyjnych
i umieszczat w nich wszystkie informacje wymagane przepisami zarzgdzenia
o biurowosci oraz regulaminu urzedowania sadow powszechnych w systemie
SAWA kiedy system jest jedyng formq ewidencjonowania spraw, rejestrowania
czynno$ci sgdu, kontrolowania biegu spraw oraz ze na ich podstawie sporzadza
sie sprawozdania statystyczne i udziela sig stronom informacje zarowno
telefonicznie jak i bezpoSrednio przez wglad stron za posrednictwem Portalu
Informacyjnego do zamieszczonych w systemie informacji oraz uwzglednit uwagi
zawarte w profokole. Wykorzystywal w petni funkcjonalnoSt systemu,
dokonywat jego potaczen w konfigurac.

Dokonaé analizy terminarza niewykonanych czynnosci, zakreslic czynnosci
wykonane, wypracowac jednofita praktyke opisu rodzaju czynnosci.

Nie dopinaé opfat do okladek akt poniewaz pisma nadsylane w toku
postepowania w sprawie dotacza sie wedlug kolejnosci wplywu, a karty w aktach
spraw sa ponumerowane. Na powyisze zwrocitam juz uwage podczas
poprzedniej kontroli ale praktyka ta nie zostata zmieniona.

1X.3. Materiat zrodiowy,
na podstawie ktorego
dokonano ustalen

- urzadzenia ewidencyjne,

- wybrane wymienione wyzej losowo akta,

- system informatyczny SAWA firmy Currenda,

- sprawozdania statystyczne,

. informacje pozyskane w rozmowie Panig Maigorzata Skarbek p.o. Kierownika
Sekretariatu | Wydzialu Cywilnego oraz Panig Ewa Suchocka Kierownikiem
Administracyjnym Sadu Rejonowego w Debicy.

Data sporzadzenia protokotu

Rzeszow, | dpis
1.02.2022r. M/Un or
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