PROTOKOL KONTROL! DZIALALNOSCI SEKRETARIATU

:

—

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

| 1.1, Podstawa prawna
k przeprowadzenia kontroli

\ Zarzadzenie ~ Wiceprezesa Sadu  Okrggowego W Rzeszowie

Nr VIl W-0850 - 15/21 z dnia 22.10.2021 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli

|\ dziatalnosci Sekretariatu |1l Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego
w Debicy.

"TZ. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

l{ Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie.
l

[TS. Kontrolowany sekretariat

l Sekretariat 1l Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w Debicy.

e

|.4. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
kontrole

“Kontrok\a przeprowadzita stinspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego
\ w Rzeszowie Elzbieta Misior.

|.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

i Kontrole przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorczej na rok 2021
| w dniach 6-10 grudnia 2021 r.

| 6. Zakres/przedmiot kontroli

|
|

| 7. Okres obijety kontrolg

Kontrola obejmujaca caloksztatt pracy Sekretariatu Il Wydziatu Rodzinnego |
Nieletnich Sadu Rejonowego w Debicy ze szczegblnym uwzglednieniem -
organizacji i warunkow pracy, racjonalnosci rozmieszczenia i podziatu czynnosci,
obcigzenia praca i kulture urzedowania - terminowosci wykonywania zarzadzen,
w tym przekazywania rachunkow biegtych do Oddziatu Finansowego celem
wyplaty oraz terminowosci przesylania odpisow orzeczen wraz z uzasadnieniem
- prowadzenia akt sadowych, funkcjonowania programow informatycznych
zastepujacych biurowoSC papierows, W szczegolnosci realizacjg przez
pracownikow obowiazkow wynikajacych z § 63 - § 76 zarzadzenia Ministra

| Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizaciji i zakresu

\ dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej

| (Dz.Urz.Ms.2019.138 ze zm.) przed dniem 22 czerwca 2019 r. § 82aa 82

zarzadzenia (Dz.Urz.Ms.2003.5.22 ze zm.),obstugi interesantow.

objety kontrolg lata 2019, 2020.

Ww. okresie obowiazywaly przepisy zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12
grudnia 2003 r. w sprawie organizacii i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz
innych  dzialow  administracji sadowej (Dz.UrzMS.2003.5.22 ze zm.) oraz
obowiazujacego zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 .
w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sadowej (Dz.Urz.M$.2019.138 ze zm.).

W

Poprzednia konfrola i jej wyniki

1.1, Termin przeprowadzenia
poprzednigj kontroli

Kontrole przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorczej na rok 2016

1.2. Osoba/osoby
przeprowadzajaca/e
poprzednig kontrole

w dniach 27,30,31 maja WG r.
Osohg przeprowadzajgca poprzednia Ko Ole byta st.inspektor ds. biurowosci
Sadu Okregowego w Rzeszowie Elzbieta Misior.




I1.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

Kontrola dziatalnosci Sekretariatu |l Wydzialu Rodzinnego i Nigletnich Sadu
Rejonowego w Debicy z uwzglednieniem kultury urzedowania oraz racjonalnosci
rozmieszczenia i podziafu czynnosci kadry urzedniczej oraz terminowosci
przesylania kart rejestracyjnych do KRK, rachunkow biegtych do oddziatu
finansowego po uprawomocnieniu si¢ postanowienia — celem wyptaty. Ponadto
prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w systemie informatycznym i wg zasad
okreslonych w § 82 a - zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia
2003 r. w sprawie organizacji zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz
innych dziatow administracji sqdowej (Dz.Urz.MS Nr5, poz. 22z 2003 1. ze zm.)
na ktore uzyto rowniez nazwy instrukeja o biurowosci.

I1.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Okres objety kontrolg lata 2014, 2015, a rok 2018 do dnia przeprowadzenia
kontroli.

II.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

Wykonano zalecenia w ograniczonym zakresie, wystepowaty nadal przypadki
przesyfania stronie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem w diuzszych terminach,
W czesci obszaréw dziatania Sekretariatu wykonywano zarzadzenia zasadniczo
terminowo ale wystepowaty przypadki bardzo wydfuzonych termindw. Wykonano
zalecenie i monitoruje si¢ staranno$c procesu przesylania e-kart KRK. W
zakresie  terminowosci przesylania kart w niektarych przypadkach jest
zaburzona. Do akt spraw nie dolgcza sie pism dotyczacych czynnosci
nadzorczych. W pismach wplywajacych do sadu zamieszczano adnotacje
zawierajgcq godzing wplywu pisma.

W celu skutecznego zastosowania programu SAWA zwracano sie z problemami
Za pomocg Helpdesk.

I1.6. Wspotpraca inspektora
ds. biurowosci
Z kontrolowanym
sekretariatem w okresie po
poprzedniej kontroli

W okresie po kontroli z Kierownikiem Sekretariaty || Wydzialu Rodzinnego
i Nieletnich Sadu Rejonowego w Debicy wspotpraca odbywata sie dobrze |
poprawnie.

Dziat Il|
Dane podstawowe sekretariatu

I1l.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko
i data objecia funkcji)

Pani Dorota Wojtaszek jest zatrudniona od gERs w Sadzie Rejonowym
w Debicy, w Sekretariacie |l| Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich pracuje od

22.02.1999 r. Obowiazki Kierownika Sekretariatu il Wydziatu Rodzinn“egg,,i_‘_ -

Nieletnich Sadu Rejonowego w Debicy pelni od 01.05.2010 1. do nadal”

I11.2. Urzednicy sadowi, w tym

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

—_

W Sekretariatu Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego

w Debicy pracujg;

Pani - straszy sekretarz sadowy - zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w Sekretariacie Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich
W pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 13.03.1995 r. Od 01.05.2010 r. pekni

obowiazki zastepcy Kierownika Sekretariatu do nadal. i
Pani * — starszy sekretarz sadowy - zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w peinym wymiarze czasu pracy od dnia 01.02.1992 r., od

dnia 03.01.2001 r. w Sekretariacie II Wydzialu Rodzinnego i Nigletnich Sadu
Rejonowego w Debicy do nadal.




Pani - starszy sekretarz sadowy - zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w Sekretariacie il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich

| W petnym wymiarze czasu pracy od dnia 01.09.1974 r., do 30.12.2020 r.

Pani "R - storszy sekretarz sadowy - zatrudniona w Sadzie
Rejonowym w Debicy w peinym wymiarze czasu pracy od 16.07.1990 ., od dnia

22.09.2003 r, w Sekretariacie Ill Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich do nadal.
Pani - starszy sekretarz sgdowy - zatrudniona
w Sadzie Rejonowym w Debicy w petnym wymiarze czasu pracy od
06.02.2003r., od dnia 01.04.2011 r. w Sekretariacie Il Wydzialu Rodzinnego
i Nieletnich do nadal.

Pani sekretarz sadowy - zatrudniona w Sadzie Rejonowym
w Debicy w pefnym wymiarze czasu pracy w Sekretariacie Ill Wydziatu

*gzinnego i Nieletnich od 01.03.2021 r. do nadal.
l1l.3. Obsada $redniookresowa roku 2019 r. obsada $redniookresowa wyniosta - 5,140.

pracownikow sekretariatu
wymienionych w I11.2
w okresie objetym kontrola

W roku 2020 r. obsada $redniookresowa wyniosta - 4,871.

1.4, Osoby swiadczace prace
na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz
stazysci z urzeddw pracy

(imig i nazwisko, rodzaj,

wymiar i okres pracy)

Stazyéci z Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy w Sekretariacie IIl Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich:

| Pani 4R atrudniona W petnym wymiarze czasu pracy w okresie od

1 marca 2019 r. do 31 sierpnia 2019r.
Pani trudniona w peinym wymiarze czasu pracy w okresie od
1lutego 2020 r. do 31 lipca 2020 r.

Pani trudniona w petnym wymiarze czasu pracy w okresie
od 1 grudnia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.

I11.5. Liczba etatow

urzedniczych Rok Obsada | Obsada Obsada Sredniookresowa
przypadajaca na jeden etat srednio- | $rednio- “O’zed"‘k?w" .
. bsada Sredniookresowa
orzeczniczy wedtug okresowa | okresowa sedziow
obsady sredniookresowej sedzibw | urzednikow
sedziow i referendarzy 2019 [2464  [5,140 2,086
sadowych w okresie 2020 | 2,588 | 4,871 1,882
objetym kontrolg
II.6. Liczba asystentow 2019r.-1.
sedziow 2020r.-1.
1.7. Obsada $redniookresowa | 2019 r.-0,814.
asystentow sedziow 2020 .- 0,830.
w onee N 10l ,
-

|11.8. Opis warunkéw pracy

Sekretariat Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego
w Debicy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku w jednym skrzydle, zajmuje
cztery przechodnie pokoje. Wszystkie usytuowane obok siebie w jednym
korytarzu. Panuje w nich tad i porzadek. Do |Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich
przydzielona jest jedna sala rozpraw na state. Jest tam zainstalowany zestaw

g el 0 mputerowy z drukarka oraz monitorem dla sedziego.

W Sadzie Rejonowym w Debicy furSiémsgPtak zwany ,Niebieski pokoj'.
Wyposazony jest w niezbedne elementy niebieskiego (przyjaznego) pokoju -




lustro  weneckie, spmMo rejestracji dzwieku i obrazu

z calego przestuchania. Niebieski pokoj jest umeblowany w sposéb zapewniajgcy
komfortowe  przebywanie ' miodszych i starszych  dzieci
i odpowiada wymaganiom,%powiadaé takie pomieszczenia.

W skiad ww. pokoju wchodzg trzy pokoje tj. poczekalnia, pokdj przestuchan

i pomieszczenie techniczne. _
Urzadzenia wspo to niszczarki do papieru, drukarka

do drukowania okiadek do akt, fax, skaner, ksero, komputery. Kazdy
z pracownikéw ma swojg elektroniczng skrzynke pocztowa,

111.9. Whioski

Pani Dorota Wojtaszek, ktora jest Kierownikiem Sekretariatu I1l Wydzialu Rodzinnago i Nieletnich posiada
bardzo dobre kwalifikacje zawodowe pracuje w sadownictwie od roku <@ a stanowisko Kierownika
Sekretariatu objeta w 2010 r. Pracownicy Sekretariatu, ktorzy zajmuig sie ,wykonawstwem” ma takze dugoletni
staz pracy, pozostali pracownicy rowniez legitymujq sie wieloletnim stazem.

Wszyscy pracownicy Sekretariatu wykonuja prace poprawnie i nalezycie. Z poczynionych w trakcie kontroli
moich obserwacji mozna oceni¢ jako do$wiadczony zespot pracownikow.

W kontrolowanym okresie w Sekretariacie zatrudnione byly trzy stazystki z Powiatowego Urzedu Pracy w
okresie wymienionym w |ll.4 protokotu, co wspomogto prac iatu. Warunki pracy w Sekretariacie Il
Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich sg dobre. Dia Sekretari%‘one s cztery przechodnie pokoje
biurowe réwniez z wejsciem z korytarza. Pokoje biurowe zai rzez pracownikow kontrolowanego
Sekretariatu usytuowane sa na jednym pietrze. Funkcjonﬂ@%%j socjalny dla pracownikow. Kazdy
pracownik ma przydzielony zestaw komputerowy. Wu moga tez korzystac z systemu
informaciji prawnej Lex, ktéry majg zainstalowane w z réwych na ktdrych pracujg, co stwarza
warunki organizacyjne dla stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz biezacego zaznajamiania z
wszelkimi zmianami przepisow regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu o czym mowi
§ 5 ust. 1 pkt 6 instrukciji sqdowe;.

Sekretariat jest wyposazony w niszczarki, kserokopiarke oraz urzadzenie wielofunkcyjne fax i ksero, drukarke
do drukowania oktadek do akt. Kazdy z pracownikow ma sfuzbowa poczte elektroniczna,

Informaciji udzielajg wszyscy pracownicy Sekretariatu Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich jesli zachodzi
taka potrzeba, poniewaz od 1 wrze$nia2012r. funkcjonuje Biuro Obstugi Interesanta a takze od 3 grudnia 2012r.
czytelnia akt.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

[V.1. Szkolenia wewnetrzne Pracownicy Sekretariatu |Il Wydziatu Rodzinnego | Nieletnich nie odbyli szkolen
odbyte przez pracownikéw | wewnetrznych.

sekretariatu w okresie
objetym kontrolg

IV.2. Szkolenia zewnetrzne Szkolenie zewnetrzne odbyte przez pracownikow sekretariatu w 2019 r.

odbyte przez pracownikow | Bezpieczenstwo informacji i ochrony danych csobowych - zrealizowane przez

sekretariatu w okresie Ogolnopolska Grupe Szkoleniowa PEDAGO Krakow - odbyly
objetym kontrolg i

Szkolenia zewnetrzne odbyte przez pracownikow sekretariatu w 2020 r.

- Podstawy cyberbezpieczenstwa - Kaspersky — szkolenie e-learingowe-
szkolenie odbyli wszyscy pracownicy sekretariatu.

- Funkcjonowanie sekretariatow sadowych ~ szkolenie On-Line prowadzone
przez Panig llone Fabiszewska, zrealizowane przez Ogélnopolska Grupe
Szkoleniowg PEDAGO Krakdw- szkolenie odby

IV.3. Narzedzia pracy zestawy komputerowe,

system SAWA, Lex, PESEL SAD, e-karta KRK, SOP system obstugi przesytek,




- urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne ksero, fax, skaner,
- niszczarki do papieru,
r-drukarka do drukowania oktadek akt spraw,
- numery telefoniczne,
- papierowe urzadzenie ewidencyjne kontrolka wystanych akt spraw,
- elekfBniczna skrzynka pocztowa.

[V.4. Whioski

Pracownicy Sekretariatu Ill Wydziatu Rodzinnego.i Nieletnich posiadajg do swojej pracy zestaw komputerowy
z zainstalowanym systemem repertoryJid — biurowym SAWA, wykorzystywanym przy pracy Wydziatu.

Ksiggi biurowe w kontrolowanym okresie prowadzone byly z zastosowaniem systemu informatycznego, w ktorym
rejestrowano wszystkie wpfywajgce sprawy. Sporzadzano rowniez przy jego pomocy statystyke. Wydziat jest
regularnie zaopatrywany w materiaty biurowe. ,

Obowigzki wynikajace z § 82a ww. zarzadzenia o biurowoéci przed dniem 22 czerwca 2019 .
(Dz.Urz.Ms.2003.5.22 ze zm.), powierzone s Kierownikowi Sekretariatu, a on zobowiazany jest do raportowania
0 problemach w funkcjonowaniu systemu w sposob wskazany przez informatykéw wymienionych w zarzadzeniu
Prezesa Sgdu Rejonowego w Debicy nr 30/2013 z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie prowadzenia przez sekretariaty
Wydziatow i Sekcji Sadu Rejonowego w Debicy urzadzen ewidencyjnych przy wykorzystaniu systemu
informatycznego i uchylenia obowiazku ich prowadzenia w formie papierowej (ktore weszio w zycie z dniem 1 lipca
2013 r.). Pani Kierownik Sekretariatu Ill Wydzialu Rodzinnego Nieletnich, przekazuje ww. pracownikowi informacje
| s wysytane Help Desk do Currendy o problemach z systemem SAWA na przykiad Helpdesk o numerach:HS-
27876,HS-22565, HS-23438, HS- 22477, HS -20887, Hs-14599, HS-6274, HS- 3426 ktére dotyczyly m.in.:
problemow z MS S $16/18 i korelacja danych w dziatach, biedy w generowaniu w wezwaniach na rozprawe, braku
mozliwosci wyboru nadawcy/adresata w Ldz,usterki programu, braku mozliwoéci dodania sedziego w systemie,
sposobu zliczania danych , sposobwezticZania danych w Opm.

Zasady tworzenia kopii zapasowych oraz bezpigezenistwa przy przetwarzaniu danych w biurowosci sadowej
prowadzone] w systemie informatycznym szczegdlowo wskazane sg w polityce Bezpieczefistwa 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. nr A-015-66/12.

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

Na podkreslenie zastuguje fakt, ze w codziennej pracy pracownicy majg do dyspozyciji profesjonalng pomoc

jaka jest informatyczny system informacji prawnej Lex, co zapewnia mozliwo$¢ korzystania na biezaco z
potrzebnych im w pracy przepisow ,instrukcyjnych” czy , regulaminowych”. W razie watpliwosci interpretacyjnych
mogg zwracac sie do sedziow o ich wyjasnienie.
W odniesieniu do pisma nadestanego do Sadu Okregowego w Rzeszowie z Ministerstwa Sprawiedliwosci
Departamentu Informatyzacji i Rejestrow Sadowych Wydziatu Utrzymania Aplikaciji z dnia 24.03.2016 r. Nr DIRS-
IV-0416-24/16/1, UNP-160401-00274, sprawdzitam iz w tamt. Sgdzie zostat napisany Regulamin nr 46/20015 do
funkcjonowania Internetowego Portalu Informacyjnego, ktéry dziata w tamt. Sadzie od 1 wrzes$nia 2015 .

| Na powigzana z portalem poczte elektroniczng ktorg obstuguje Kierownik i Zastepca wptywaja wnioski w zakresie

ww. Portalu. Jak wynika z przedstawionych informaciji jest regularnie sprawdzana. Wedtug informaciji Kierownika
Sekretariatu, w zwigzku z c¢leszonyin stanem epidemii z powodu COVID-19, zwiekszyto sie zainteresowanie ww.
portalem. Ponadto ustalifam, ze nie wszystkie dokumenty sg publikowane i omowitam tg sytuacje z Kierownikiem
Sekretariatu, zostato ustalone iz bedzie on zwracat na ten odcinek pracy baczng uwage i dokumenty speiniajace
wymogi publikacji bedg publikowane. Nadto, gdy informaciji udziela Biuro Obsiugi Interesanta, opiera si¢ ono na
dokumentach w systemie, a one sg uwazane za zgodne ze znajdujacymi w aktach po ich odnotowaniu w systemie
teleinformatycznym do zarzadzenia o biurowosci.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikdw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownikow

Ponizsza tabela przedstawia dane odno$nie wpltywu, zatatwienia i pozostatosci spraw tacznie z repertoriow RC,
RNs,Nsm, RCo,Nmo,RCps,RNc,Nkd oraz RCz od 2020 .




Rok Wplyw | Wplyw na | Zalatwi | Zatatwienie na 1 Pozostal | Pozostalosé Licz- Qbsac_ia
1 praco- e-nie pracownika wediug | 0sC na 1| ba srednio-
wnika obsady pracownika urze- | okre-
wedtug sredniookresowej | wedlug dni- sowa
obsady obsady kow
srednio- $rednicokreso
okresowej we|
rocznie/
mies.

2019 | 2005 390 2139 416 569 111 6 5,140

2020 | 1744 |.358 | 1695 348 618 127 8 4,871

2

Analiza poréwnania wptywu, zatatwienia, pozostaiosci za lata: 2019 - 2020 w porownaniu do éredniookresowej
obsady pracownikow Sekretariatu.

W 2019 roku wplyw wedtug obsady $redniookresowej wyniost 390 spraw, a w roku 2020 wplyw to 358 sprawy i
zmniejszyt sie od poprzedniego o 32 sprawy. Zatatwienia w roku 2019 wyniosly 416 w kolejnym 2020 spadty do
348 i zatatwienia zmniejszyly sie o 68 spraw. Wptyw i zatatwienia mialy przefozenie na pozostatosc, ktora w roku
2019 wyniosta 111, w kolejnym 2020 wzrosta do 127 i wzrosta w stosunku do poprzedniego o 49 spraw.

Wplyw zostat opanowany w okresie statystycznym roku 2019.

Przedstawione dane statystyczne dotyczace obsady s$redniookresowe; pracownikow sekretariatu nie
odzwierciedlajg danych z wzorow statystycznych, poniewaz tamze dolicza sig obsade pracownika z Sekretariatu
obstugi kuratorskiej, wedtug zasad sporzadzania statystyki.

Ponadto nalezy réwniez przedstawi¢ dane za poszczegdine lata 2019 - 2020 o ilosci spraw zafatwianych na
posiedzeniach wykonawczych, co obrazuje réwniez nakiad pracy Sekretariatu Il Wydzialu Rodzinnego
i Nieletnich.

Rok llos¢ spraw zatatwionych na
posiedzeniach
*Wykonawczych(orzeczenia
+ czynnosci kontrolne)
2019 3688
2020 3362

W 2019 r. w pordwnaniu do 2020 , iloé¢ spraw zafatwianych na posiedzeniach wykonawczych spadta o 326.

V.2. Opis organizacji pracy

W Sekretariacie zatrudnionych jest szesciu pracownikow.

Pracownicy kontrolowanego Sekretariatu posiadajg diugoletni staz pracy w sadownictwie jak rowniez

w Sekretariacie Ill Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich.

Pracownicy administracyjni powierzone im obowigzki wykonujg na podstawie opracowanych zakresow czynnosci.

Catoksztaitem pracy Sekretariatu Ill Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich kieruje Pani Dorota Wojtaszek.

Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych ww. pracownika to:

- kierowanie catoksztattem pracy wydziatu

- wydawanie innym sadom akt spraw zakoriczonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciagow, zawiadczen,
a na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, przewodniczgcego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy |ub
referendarza sadowego takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentow
wydaw#hych 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 opfata w prawidiowej wysokosci, kierownik
sekretariatu przedktada wniosek przewodniczacemu wydziatu, sedziemu referentowi lub referendarzowi
sgdowemu w celu podjecia decyzji;




- przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sgdziemu lub referendarzowi sgdowemu, jezeli
Z powodu uplywu terminu nalezy wydac orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt dla
wydania dodatkowego orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co do dowodow
rzeczowych, kosztow sadowych .

- odnotowywanie wykonywanych czynnoéci w systemie Curenda oraz umieszczanie w programie pism

- prowadzenie repertorium RC, Nsm , RCo, Nmo, RCz | innych ksiag pomocniczych

- obliczanie prawomocnosci w sprawach RCo 50% (6-10) i wykonywanie czynnosci w tych sprawach po

uprawomocnieniu sie orzeczenia,

- Udzielanie zgtaszajacym sie interesantom informaciji w sprawach

zwigzanych z postepowaniem sadowym w wydziale rodzinnym
- nadzor nad wykonawstwerm orzeczen w sprawach nieletnich, opiekuniczych i cy'\nmw:m
- wydawanie odpisow i za$wiadczen dotyczacych prowadzonych w wydziale spraw
- uwierzytelnianie odpisow wydawanych z akt
- przygotowywanie sprawozdan statystycznych
- nadzér nad przekazywaniem akt do archiwum
- sporzadzanie zaswiadczen dla stron z upowaznieniem do ich podpisywania
- troska o ogdlny wyglad sekretariatu
- informowanie przewodniczacego wydzialu o stanie i biegu spraw w ktorych postepowanie trwa zbyt dtugo
publikacja orzeczen i uzasadnien do ,Portalu Orzeczeh 4
obstuga Portalu Informacyjnego
zastepstwo Agnieszki Pieniazek podczas jej nieobecnosci
- wykonywanie innych czynnosci onych przez Prezesa Sadu, Przewodniczacego Wydziatu |1l Rodzinnego i
Nieletnich
Pani
Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych zastepcy kierownika to:
- zastepstwo Kierownika Wydziatu Il Rodzinnego i Nieletnich
- odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie Curenda oraz umieszczanie w programie pism
- wydawanie innym sadom akt spraw zakoriczonych, wydawanie kserokopii, odpisow, wyciggéw, zaswiadczen, a na
zarzadzenie przewodniczacego wydzialu, przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpisow pism lub dokumentéw wydawany h sig w
sekretariacie, jak rowniez 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
oplata w prawidiowej wysokosci, kierownik sekretariatu przedkiada wniosek przewodniczacemu wydzialu, sedziemu
referentowi lub referendarzowi sadowemu w celu podjecia decyzji;
- przedstawianie pism i akt przewodniczacemu wydzialu, innemu sedziemu lub referendarzowi sgdowemu, jezeli z powodu
uplywu terminu nalezy wydac orzeczenie lub zarzadzenie oraz niezwloczne przedstawianie akt dla wydania dodatkowego
orzeczenia, jezeli w wydanym orzeczeniu brak jest rozstrzygniecia co do dowodow rzeczowych, kosztow sadowych.
- prowadzenie repertorium : Nkd, RNs RCps ,
- obliczanie prawomocnosci w sprawach RCo 50 % (1-5) i wykonywanie czynnoéci w tych sprawach po
uprawomaocnieniu sig orzeczenia
- udzielanie zgtaszajacym informacji zwiazanych z postepowaniem sadowym w wydziale rodzinnym
- wydawanie odpisow z akt w tym takZe uwierzytelnionych oraz zaswiadczen dotyczacych spraw w wydziale
- pomoc w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych
- wykonywanie innych niezbgdnych czynnosci w zaleznosci od biezacych potrzeb wynikajacych z pracy sekretariatu
- pomoc w przekazywaniu akt do archiwum
- prowadzenie akt przekazanych do sekretariatu przez Sedziow z terminem na pismie ( kalendarz)
- przekazywanie akt do wykonywania przez pozostalych pracownikow sekretariatu
- publikacja orzeczen i uzasadnien do ,Portalu Orzeczen”
- zastepstwo Doroty Wojtaszek -podczas jej nieobecnosci
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Sadu, Przewodniczacego Wydziatu Il| RMieh i
Kierownika Wydziaiu
Pani t sekretarz sado
Szczegbtowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika:
- prowadzenie spraw pozostajacych w wykonawstwie Wydzialu Il Rodzinnego i Nieletnich, a w szczegolnosci
- prowadzenie wykazow oraz spraw Op ,Opm, Nw, Zr




~obliczanie prawomocnosci w sprawach IIIRC, 1lINsm, Nkd, Opm, Op, Nkd, Nw. Zr

- wykonywanie czynnosci po prawomocnoéci w sprawach: |ll RC, Ill Nsm, Nkd, Cpm.,Op Nw

- przekazywanie akt do archiwum

- odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie Curenda

- anonimizacja orzeczen, uzasadnien i przygotowanie ich do publikacji

-umieszczenie wszystkich orzeczen, uzasadniefi i pism w pragramie Curenada

-wykonywanie reklamacii przesytek

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Sadu, Przewodniczacego Wydziatu |1l Rodzinnego i Nieletnich i
Kierownika Wydziatu

- zastepstwo Krystyny Krupa - podczas jej nieobecnosci
@bﬂw
Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika:
- wykonywanie zarzadzen Sedziego Referenta Agaty Puzon
-sporzadzanie wezwar i zawiadomien dla stron | $wiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania
- protokotowanie na rozprawach wyznaczonych przez Sedziego Referenta Agate Puzon
-protokotowanie raz w tygodniu na rozprawach wyznaczonych przez Sedziego Danute Hayn
- obliczanie prawomocnosci w sprawach Ill RNs i wykonywanie czynnosci w tych sprawach po
uprawomocnieniu sig orzeczenia
- odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie Curenda
- anonimizacja orzeczen, uzasadnien i przygotowanie ich do publikacji
- umieszczanie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie Curenda
-sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen bieglym
-wykonywanie reklamacji przesylek
- sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienieznych) i kosztow sgdowych, pism w sprawie egzekucji naleznosci
sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydziatu,
przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza sacowego do o%iqzku
z wyplata wynagrodzen biegtych, tumaczy i Swiadkow, zaliczek, zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyplaty czy
przeksiegowania kwot stanowigcych zabezpieczenie majatkowe lub depozyt wartoéciowy oraz innych naleznosci;
- przekazywanie akt do archiwum
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Sadu, Przewodniczacego Wydzialu [Il Rodzinnego i
Nieletnich i Kierownika Sekretariatu - zastepstwo Barbary Cwiok -podczas jej nieobecnosci.
Pani— st.sekretarz sadowy
Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika:
- wykonywanie zarzadzen Sedziego Referenta Anny Szczepanek
- sporzadzanie wezwan | zawiadomien dla stron i $wiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania
- prowadzenie wykazu Alk | wykonywanie czynno$ci w tych sprawach
- odnotowywanie wykonywanych czynnoéci w systemie Curenda
- anonimizacja orzeczen, uzasadnien i przygotowanie ich do publikaci
- umieszczanie wszystkich orzeczen, uzasadnien i pism w programie Curenda
- sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen bieglym
- wykonywanie reklamaciji przesytek
- sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienieznych) i kosztow sadowych, nism w sprawie egzekucji naleznosci
sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzgdzen prezesa sadu, przewodniczacego wydzialu,
przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza sadowego do oddziatu finansowego w zZwigzku
z wyplata wynagrodzen biegtych, tumaczy i $wiadkow, zaliczek, zwrotem apfat od pism procesowych, polecen wyplaty
czy przeksiegowania kwot stanowiacych zabezpieczenie majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci;
- przekazywanie akt do archiwum
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Sadu, Przewodniczacego Wydzialu Il Rodzinnego i
Nieletnich i Kierownika Sekretariatu
- zastepstwo Krystyny Cwanek - podczas jej nieobecnosci

Pan ekretarz sgdo

Szczegotowy zakres obowigzkéw stuzbowych pracownika: —

- wykonywanie zarzadzen Sedziego Referenta Danuty Hayn M
- sporzadzanie wezwar i zawiadomien dla stron i $wiadkow z upowaznieniem do ich podpisywania

- protokotowanie na rozprawach wyznaczonych przez Sedziego Referenta Danute Hayn

-protokolowanie raz w tygodniu na rozprawach wyznaczonych przez Sedziego Anne Szczepanek




- odnotowywanie wykonywanych czynnosci w systemie Curenda

- anonimizacja orzeczen, uzasadnien | przygotowanie ich do publikacii

- umieszczanie wszystkich orzeczen, uzasadnier i pism w programie Curenda

-sprawdzanie terminowosci wyplaty wynagrodzen bieglym

- wykonywanie reklamacii przesylek

: sporzadzanie pism o uiszczenie grzywien (kar pienigznych) i kosztow sadowych, pism w sprawie egzekucji naleznosci
sadowych, jak rowniez innych pism kierowanych na podstawie zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydziatu,
przewodniczacego posiedzenia, sedziego sprawozdawcy lub referendarza sadowego do oddzialu finansowego w zwiazku z
wypiata wynagrodzen bieglych, tiumaczy i $wiadkow, zaliczek, zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyptaty czy
przeksiggowania kwot stanowiacych zabezpieczenie majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych naleznosci:

- przekazywanie akt do archiwum

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Sadu, Przewodniczacego Wydziatu |1l Rodzinnego i Nieletnich i
Kierownika Sekretariatu
-zastepstwo Maigorzaty Frankiewicz -podczas jej nieobecnosci.

V.3. Whioski W kontrolowanym Wydziale odnotowano spadek wplywu w 2020 r., podobnie
W tym roku odnotowano spadek zatatwienia na 1 pracownika. Mniejszy wplyw
i zalatwienia a zatem réwniez mniejsze obcigzenie pracownikow Sekretariatu
w roku 2020 moglo to mie¢ zwiazek z ogloszonym na terenie kraju stanem
epidemil | wprowadzeniem w kraju bardzo restrykcyjnych ograniczer.
- W okresie podlegajacym kontroli liczba estetow urzgdniczych nie ulegta zmianie
i wynosita 6 urzednikow. Przy obcigzeniu praca nalezy zaznaczy¢, ze pracownicy
tego Wydzialu wykonuja czynnosci zwigzane z postgpowaniem wykonawczym,
- Wptywa to takze na wigksze obcigzenie praca,
W zakresie czynnosci, stwierdzitam, ze kazdy z pracownikéw ma wskazane
o . o | Z8SIEPStWO Wrazie nieobecnosci im}ylch pracqwnikbw. Powier;one pracowniko_m
a opisane w zakresach czynnoéci zadania zostaly podzielone w sposob
pozwalajacy na réwnomierne obcigzenie obowigzkami poszczegdlnych osob.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria W ramach kontroli dokonafam sprawdzenia sposobu prowadzenia
- (prawidlowosc, terminowos$¢) | repertoriow przez przeglad wydrukow oraz podglad spraw w systemie, na
podstawie losowo wybranych spraw. Wszystkie urzadzenia ewidencyjne w tym
repertoria w kontrolowanym Ill Wydziale Rodzinnym i Nieletnich prowadzone sg
wylacznie w systemie SAWA.
Rejestrowano czynnosci sadu oraz inne czynnoéci stosownie do

| zarzadzania o biurowosci w rubryce "Uwagi".
QOdnotowywano nazwe gminy, z ktorej obszaru wplynefa sprawa oaz stosowne
symbole z zatacznika do instrukcji o biurowosci.
Whpisywane do repertorium RNs i Nsm sprawy z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego wyrdzniano przez zamieszczenie dodatkowego oznaczenia -
Psych. Wzigcie udziatu przez prokuratora w posiedzeniu lub rozprawie albo
dokonanie przez niego innej czynnosci procesowej odnotowuje sie
w repertorium przez zamieszczenie adnotacji "udziat prokuratora”.
Odnotowywano w razie wylaczenia sprawy do odrebnego postepowania
"wylgczono" w stosunku do nieletniego, co do ktérego postepowanie wytaczono
wraz ze wskazaniem sygnatury sprawy, pod ktorg prowadzone jest wylgczone

. postepowanie. W repertoriach odnotowuje sie stosownie do przepisow instrukcii
" o biurowosci sygnature wykazow.




W sprawach przekazanych przez inny sad wediug wiasciwosci rejestrujac
| umieszczano informacje, z jakiego sadu sprawa wplyneta wraz z poprzednim
oznaczeniem sprawy. Zatatwienie sprawy uwid aczniano w ksigdze biurowej przy
numerze porzadkowym danej sprawy. W ksieai biurowe prowadzone w systemie
informatycznym, zamykano zgodnie funkcjonalnoscia danego systemu. Sprawy
ktore rejestrowano w repertoriach oznaczano odpowiednimi  symbolami
stosownie do wykazu spraw podlegajacych symbolizacji, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia o biurowosci.

W repertorium RNc brak wpisow.

Do losowo przegladnietych spraw w repertoriach wnoszg uwagi:

W repertorium RC brak opisu wyniku orzeczenia w sprawach poz. 1/19, 5,/19,
7/19, 10/19,11/19, 12/19, 13/19.

W repertorium RC w sprawach w poz. 8/19, 9/19, 10/19.11/19,14/19 w zaktadce
zarzadzenia, biednie umieszczano karte wgladu do akt sprawy.

Brak na wydruku repertorium RC w poz. 5/19,7/19 tresci wyroku.

W repertorium RNs brak opisu wyniku orzeczenia w sprawach poz. 119, 2,19,
6/19, 10/19.

W repertorium RCo w sprawach w poz. 7/19, 9/18, w zakladce zarzadzenia,
blednie umieszczano karte wgladu do akt sprawy oraz

brak opisu wyniku orzeczenia w sprawach poz. 4/19. 5,/19, 6/19, 7/19,9/18,
10M18.

W repertorium Nkd poz. 10/19, 11/19, 12/19, 14/19 brak odnotowania w systemie
daty wszczecia postepowania w sprawie. W poz. 17/19 brak odnotowania
w systemie od kogo wplynelo zawiadomienie o czynie karalnym lub demoralizacii.
Brak w systemie daty wszczecia postepowania przeciwko nieletniemu HI Nkd
18/19, IIl Nkd 20/19. Brak w systemie daty pooetnienia czynu karainego poz. lll
Nkd 11/19, 1Il Nkd 12/19, Il Nkd 14/19, IIl Nkd 15/19. Brak na wydruku
orzeczenia sadu | instancji w sprawie Il Nkd 16/19 I1l Nkd 17/19.

W repertorium RCz w sprawach Il RCz 2/20, 1l RCz 4/20, 11l RCz 7/20, 1l RCz
8/20, 11l RCz 10/20, Il RCz 11/20 - brak umieszczonego orzeczenia w systemie.
Brak opisu wyniku orzeczenia w sprawach poz. [l RCz 1/20, Il RCz 2/20, 1 RCz
5/20.

Brak opisu wyniku zarzadzenia w sprawie poz. Il RCz 3/20 oraz brak
umieszczonego zarzadzenia w systemie.

Bledna konfiguracja RCz i na wydruku w kolumnie czynnoSci podejmowane
w toku postepowania nanoszone sg czynnosci urzednikow.

W repertorium Nsm sprawach Il Nsm 8/19, IIl Nsm 9/19. lll Nsm 10719, [l Nsm
17/19, 1Il Nsm 23/19, Ill Nsm 24/19, Il Nsm 29/19, il Nsm 33/18, Ill Nsm
38/19, Il Nsm 40/19, 11l Nsm 5/20, 11l Nsm 8/20, Il Nsm 11/20, Il Nsm 20/20, il
Nsm 21/20, Il Nsm 22/20, 1il Nsm 23/20, 1Il Nsm 28/20, IIl Nsm 35/20, Ill Nsm
39/20 na wydruku w kolumnie postanowienie koficowe widnieje data brak tresci
- nalezato wpisaé dane w sprawie do innych zaktadek z innych pozioméw
W sprawie.

Nie wpisywano danych w kolumnie ,z urzedu (oznaczenie inicjujacego)”

Il Nsm 9/19, Il Nsm 10/19, lll Nsm 13/19, Il Nsm 16/19, Ill Nsm 22/19,

II1 Nsm 25/19,11l Nsm 27/19, Ill Nsm 28/19, Ill Nsm 36/19, Il Nsm 37/19,

Il Nsm 38/19,11l Nsm 9/20,11l Nsm 11/20,11l Nsm 13/20,1ll Nsm 14/20,

I Nsm 19/20,11l Nsm 20/20,1Il Nsm 35/20,11 Nsm 36/20,11l Nsm  40/20.

W sprawach IIl Nsm 4/19, Il Nsm 5/19, Il Nsm 6/19, Il Nsm 7/19, Ill Nsm 8/19
w zaktadce zarzadzenia, blednie umieszczano karte wgladu do akt sprawy.
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V1.2 Wykazy (prawidtowosc,
terminowosc)

Wszystkie urzadzenia ewidencyjne w tym wykazy w kontrolowanym
Il Wydziale Rodzinnym i Nieletnich prowadzone 3 wytacznie w systemie SAWA.
Wykazy Nw, Nsch,Opm,Nmo,Op,Alk,RCps,Med prowadzi sie przy wykorzystaniu
systemu SAWA za poszczegdine lata z numeracjg od poczatku roku.

Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywano niezwlocznie po
zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia.
Rejestrowano  czynnoéci  sadu, niekibre  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 ksigg biurowych prowadzonych w systemie informatycznym, ksigge
zamykano zgodnie z funkcjonalnoscia danego systemu.
Dane do systemu SAWA wprowadzano na wymaganych poziomach i do
zakfadek. Sg one prowadzone zasadniczo poprawnie.
Nie dokonano wpiséw w wykazie Nsch.
Uwagi wnosze do wykazu Nw w losowo wybranych sprawach:
Il Nw 2/19 w miejsce zarzadzenia w zaktadce wklejono karte do wgladu do akt
sprawy,
I1F Nw 3/19, [l Nw 5/19 11l Nw 7/19 brak opisu wyniku orzeczenia,
Il Nw 4/19 w zaktadce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia,
Uwagi wnosze do wykazu Nmo w losowo wybranych sprawach:
Il Nmo 1/19, Il Nmo 2/19, IIl Nmo 3/19, Ill Nmo 4/19, Il Nmo 5/19, [1l Nmo 6/19,
Il ' Nmo 7/19, 1Il Nmo 8/19, Il Nmo 9/19, IIl Nmo 10/19 nie wpisywano daty
wykonania.
Wykaz Med uwagi wnosze do pozycji zakreslonych
do pozycji 1/19 brak uzupeinienia - data skierowania rachunku do wyptaty,
do pozycji 319 brak uzupeinienia - data postanowienia o przyznaniu
wynagrodzenia(zr. wyn.), data skierowania rachunku do wyptaty,
do pozycji 4/19 brak uzupelnienia - data postanowienia o przyznaniu
wynagrodzenia(zr. wyn.), data skierowania rachunku do wyptaty,
do pozycji 5/19 brak uzupetnienia - data skierowania rachunku do wyplaty,
do pozycji 7/19 brak uzupetnienia — data postanowienia zatwierdzajgcego ugode
zawartg przed mediatorem lub data nadania klauzuli wykonalnosci,
data postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia(zr. wyn.), data skierowania
rachunku do wypfaty,
do pozycji 10/19 brak uzupelnienia — data ziozenia rachunku(wys.rach),data
postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia(Zr. wyn.), data skierowania rachunku
do wyptaty,
12/19 brak uzupelnienia - data postanowienia zatwierdzajacego ugode zawartg
przed mediatorem lub data nadania klauzuli wykonalnosci,
do pozycji 14/19 brak uzupetnienia — data zlozenia rachunku(wys.rach),data
postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia(zr. wyn.), data skierowania rachunku
do wyptaty,
do pozycji 1/20 brak uzupetnienia — data zlozenia rachunku(wys.rach),data
| postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia(zr. wyn.), data skierowania rachunku
do wyptaty. |
Wykaz RCps uwagi wnosze do pozycji zakreslonych
poz RCps 21/19, 1/20. 2/20 nie widoczny na wydruku powod/pozwany a jest w
systemie.
Nie wpisano dat odestania akt po wykonaniu w poz 1-30/19, 1-10/20 - nie
dokonano konfiguracii.
Wykaz Op uwagi wnosze do pozyciji zakre$lonych
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poz. Op 11/19 w zakladce zarzadzenia w miejsce tresci wklejono karte wgladu
do akt sprawy,

poz. Op 13/19 w zakladce zarzgdzenia w miejsce treéci wklejono karte wgladu
do akt sprawy,

poz. Op 28/19 w zaktadce zarzadzenia w miejsce tresci wklejono karte wgladu
do akt sprawy,

poz. Op 33/19 w zaktadce zarzadzenia w miejsce tresci wklejono karte wgladu
do akt sprawy,

poz. Op 6/20 w zaktadce zarzadzenia w miejsce tresci wklejono karte wgladu
do akt sprawy, brak daty zwolnienia od obowigzku - nie dokonano konfiguraci.
Wykaz Opm uwagi wnosz¢ do losowo wybranych pozycii zakreslonych

poz. Opm 2/19 w zaktadce zarzadzenia nie cdnotowano zarzadzenia,

poz. Opm 5/19 w zakladce zarzadzenia nie cdnotowano zarzadzenia,

poz. Opm 2/19 w zakladce zarzadzenia w miejsce tresci wklejono kartg wgladu
do akt sprawy,

poz. Opm 8/19 w zakfadce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia,

poz. Opm 16/19 w zaktadce zarzadzenia w miejsce tre$ci wklejono karte wgladu
do akt sprawy.

Ponadto nie odnotowywano w wielu sprawach w systemie SAWA oznaczenia
rzymskiego numeru wydziatu.

Wykaz Alk

poz. Alk 1/19 w zakiadce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia,

w zaktadce termin brak opisu wyniku, brak odnotowania nazwiska kuratora,

poz. Alk 2/19 w zaktadce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia, brak
odnotowania nazwiska kuratora,

poz. Alk 3/19 w zaktadce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia,

w zaktadce termin brak opisu wyniku , brak odnotowania nazwiska kuratora,
poz. Al 4/19 w zakladce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia, brak
odnotowania nazwiska kuratora,

poz. Alk 5119 w zakladce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia, brak
odnotowania nazwiska kuratora,

poz. Alk 8/19 w zaktadce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia,

w zakladce termin brak opisu wyniku, brak odnotowania nazwiska kuratora,

poz. Alk 8/19 w zakladce zarzadzenia nie odnotowano zarzadzenia,

w zaktadce termin brak opisu wyniku, brak odnotowania nazwiska kuratora.

Nie dokonano konfiguracji w wykazie Alk i na wydrukach urzadzenia brak
odnotowania nazwisko i imie kuratora, pobyt w stacjonarnym zaktadzie
leczniczym, postanowienie zmieniajace orzeczenie, zakonczenie obowigzku
poddania sie leczeniu.

V1.3 Kontrolki (prawidtowosc,
terminowos¢)

Wszystkie urzadzenia ewidencyjne w tym kontrolki w kontrolowanym
Il Wydziale Rodzinnym i Nieletnich prowadzone sa wylacznie w systemie
teleinformatycznym.

Kontrolke Zr, Kontrolke Wab, Kontrolkg skarg, Kontrolke spraw
zawieszonych, Kontrolke terminowego sporzadzania uzasadnief orzeczen
i zatatwiania srodkow odwotawczych przy wykorzystaniu systemu SAWA za
poszczegoine lata z numeracja od poczatku roku.

Jedynie Kontrolke wysylanych akt prowadzi sie w systemie SAWA
i w papierowym urzadzeniu i jest prowadzona prawidfowo.

Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonywano niezwiocznie po
zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia.
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Rejestrowano czynnosci sadu, niektére w rubryce "Uwagi". Zatatwienie
Sprawy uwidaczniano w ksiedze biurowej przy numerze porzadkowym danej
sprawy. W przypadku ksiag biurowych prowadzonych w  systemie
informatycznym, ksigge zamykano zgodnie z funkcjonalnoscig danego systemu.
Kontrolki - spraw zawieszonych i wystanych akt $q prowadzone prawidiowo.
Kontrolke Zr biednie w systemie SAWA prowadzono w zobowigzaniach rodzicow

’ W zakfadce data i sposob zalatwienia Wpisywano opis zobowigzania, kiory juz
odnotowywano w zaktadce opis zobowigzania.
Kontrolka skarg w 2020 nie bylo wpisow, w 2019 by} jeden wpis i blednie
| zarejestrowano jako oznaczenie skarzacego wpisano dane pefnomocnika.

Co do Kontrolki terminowego  sporzadzania uzasadnien orzeczen

{ I zalatwiania $rodkéw odwotawczych Sekretariat nie zawsze zbyt terminowo
W wymienionych pozycjach ponad miesiac, pottora miesigca doreczat odpis
orzeczenia z uzasadnieniem, na co nalezy zwrocic w przysziosci baczniejszg
wigkszg uwage i tak: poz. 3/2019 Il Nsm 305/17,poz. 4/20 11l RC 66 /1 9,poz. 5/20
I RC 5/20,poz. 5/20 Il Nsm 597/18, poz. 6/20 Il RC 144/19,

i poz. 6/20 Ill Nsm 597/18 ,poz. 7/20 lll RC 34/20,poz. 18/20 Il RC 169/19.

W pozycji 1/19 Ill RC 168/18 nie odnotowano daty zwrotu akt z Sadu I instancji
I krotkiej treSci orzeczenia Sadu |l Instanciji, tylko zrobiono zapisek w uwagach.

Akta z wnioskami o Sporzadzenie uzasadnienia, doreczane byly w tym samym
dniu jedynie w dwoch pozycjach 12/19 lll RC 42/18, poz. 8/20 Il Nsm 145/20

‘ w dniu nastgpnym. Nie dokonano konfiguracii kontrolki i na wydruku przy kazdej

| pozycji widnieje stowo wniosek w kolumnie uwagi.

Co do kontrolki Wab prowadzone; dla biezacej kontroli sprawnosci postepowania
W sprawach przekazywanych biegtym w celu wydania opinii i spraw kierowanych
do tumacza jest prowadzona jest z zastrzezeniem, rachunki do wyptaty
przekazywane sg terminowo ale wystepujg réwniez liczne przypadki
wydiuzonych terminéw kierowania rachunkéw do wyptaty co zweryfikowatam na
podstawie wybranych losowo pozycji:

Poz. Wab 16/19 RNs 777/18. Data post. 5.03.2020 r. Data praw. post.

19.03.2020 r. Data skier. rach. do wyptaty 20.04.2020 r.

Poz. Wab 24/19 RNs 749/18. Data post. 7.06.2019 r. Data praw. post.

31.07.2019 r. Data skier. rach. do wyplaty 10.09.2019 r.

Poz. Wab 35/19 RNs 29/19. Data post. 2.04.2019 r. Data praw. post.

2.04.2019 r. Data skier. rach. do wyplaty 21.05.2019 r,

Poz. Wab 50/19 RNs 867/18. Data post. 15.07.2019 r. Data praw. post.

25.07.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 26.09.2019 .

Poz. Wab 61/19 RNs 781/18. Data post. 24.05.2019 r. Data praw. post.

10.07.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 10.07.2019 .

Poz. Wab 66/19 RNs 117/19. Data post. 29.03.2019 r. Data praw. post.

19.04.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 23.05.2019 r.

Poz. Wab 71/19 RNs 158/19. Data post. 22.03.2019 r. Data praw. post.

22.03.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 22.05.2019 r,

Poz. Wab 88/19 RNs 133/19. Data post. 18.06.2019 r. Data praw. post.

18.06.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 6.09.2019 r.

Poz. Wab 98/19 RNs 90/19. Data post. 31.05.2019 r. Data praw. post.

12.06.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 1.10.2019r.

Poz. Wab 101/19 RNs 78/19. Data post. 31.05.2019 r. Data praw. post,

31.05.2019 r, Data skier. rach. do wyplaty 1.10.2019r.

Poz. Wab 109/19 RNs 222/15. Data post. 8.05.2019 r. Data praw. post.

9.05.2019 r. Data skier. rach. do wyptaty 8.08.2019 r.
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Poz. Wab 124/19 RNs 825/18. Data post. 3.02.2020 r. Data praw. post.

29.02.2020 r. Data skier. rach. do wyptaty 3.06.2020 .

Poz. Wab 134/19 RNs 296/19. Data post. 272.11.2019 r. Data praw. post.

22.11.2019 1. Data skier. rach. do wyptaty 3.01.2020 .

Poz. Wab 136/19 RNs 352/15. Data post. 02.07.2019 r. Data praw. post.

1.08.2019 1. Data skier. rach. do wypiaty 1.10.2019 .

Wydtuzone terminu kierowania rachunkow do wyplaty wystapito rowniez w

pozycjach: Poz. Wab144/19 RNs 209/18,Poz. Wab165/19 RNs 330/19,Poz.

Wab185/19 RNs 447/19,Poz. Wab218/19 RNs 510/19,Poz. Wab223/19 RNs

570/19,Poz. Wab 231/19 RNs 655/19 Poz. \Wab234/19 RNs 610/19,Poz.

Wab238/19 RNs 702/19,Poz. Wab 248/19 RNs 670/19.Poz. Wab 30/20 RNs

681/19,Poz. Wab 43/20 Nsm 430/19 Poz. Wab 48/20 RNs 627/19,Poz. Wab

63/20 RNs 603/19,Poz. Wab 91/20 RNs 236/20,Poz. \Wab94/20 RNs 235/20.

Poz. Wab119/20 RNs 777/19.

Ponadto wystepuja omytki pisarskie w datach w kontrolce Wab np.11/19,

202/19,229/19, 56/20, 80/20, 81/20,88/20, 96/20,164/20.

Takze w Kontrolce Wab prowadzone] dla biezacej kontroli sprawnosci
postepowania w sprawach przekazywanych biegtym w celu wydania opinii i
spraw kierowanych do tlumacza niektére sprawy byly niewfasciwie rejestrowane
poprzez niewlasciwe nadawanie dodatkowych oznaczen literowych i cyfr
rzymskich co nie jest zgodne z przepisami zarzadzenia o biurowosci w § 86a i
b poprzednio §123 i tak:

- poz.10/19 poz.52/19, brak oznaczenia czy biegly zwrocit akta z opinig, bez
opinii a sprawa jest zakreslona,

- poz. 16/19, poz. 17/19, poz.20/19, poz.23/19, poz.24/19 w tych sprawach
wydato opinie dwoch bieglych i dodano w pozycii litery Aa, Ab. W tym przypadku
nie zastosowano przepisu § 86 ust 3 zarzadzenia 0 biurowoéci, ktory mowi, jezeli
w wykonaniu postanowienia, 0 ktorym mowa w § 86a ust. 1, sporzadzono wiece;
niz jedna opinig, nalezy wpisat kazda opinig w odrebnym wierszu kontrolki “Wab"
pod wspolnym numerem porzadkowym. dodajac do numeru wielkie litery alfabetu
przy kazdej z nich oraz brak oznaczenia czy biegly zwroci akta z opinia, bez
opinii a sprawa zakreslona,

- poz.18/19, poz.21/19, poz.20119, poz.31/19, poz.44/19, poz.50/19,p0z.51/19
w tych sprawach wydato opinig dwach biegtych | dodano w pozycji litery Aa, Ab.
W tym przypadku nie zastosowano przepisu § 86 ust3 zarzadzenia o biurowosci,
ktory mowi, jezeli w wykonaniu postanowienia, o kiorym mowa w § 86a ust. 1,
sporzadzono wiecej niz jedng opinie, nalezy wpisa¢ kazdg opinie w odrgbnym
wierszu kontrolki "Wab" pod wspélnym numerem porzadkowym, dodajac do
numeru wielkie litery affabetu przy kazdej z nich.

- poz.36/19, poz.37/19,poz.40/19, poz.43/19, poz.49/19, poz.52/19 w tych
sprawach wydat opinie jeden biegtych | dodano w pozycji litere A. W tym
przypadku nie zastosowano przepisu § 86 ust 3 zarzadzenia o biurowosci, ktory
mowi, jezeli w wykonaniu postanowienia, 0 ktorym mowa w § 86a ust. 1,
sporzadzono wigcej niz jednag opinie, nalezy wpisa¢ kazda opinie w odrgbnym
wierszu kontrolki "Wab" pod wspélnym numerem porzgdkowym, dodajac do
numeru wielkie litery alfabetu przy kazdej z nich.

- p0z.38/19 w tej sprawie wydat opinie jeden bieglych | dodano w pozycji mafa
litere a. W tym przypadku nie zastosowano przepisu § 86 ust 5 zarzadzenia 0
biurowosci, ktory mowi, jezeli w wykonaniu postanowienia, o ktorym mowa W §
86a ust. 1, opinie sporzadzio wspdinie dwa lub wiecej podmiotow, nalezy
odnotowaé oznaczenie kazdego z nich w odrgbnym wierszu kontrolki "Wab" pod
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- wynagrodzenia 09.06.2020 r. brak skierowania rachunku do wyptaty,

| wspolnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu prz?'
kazdym z nich.
Uwagi, co do oznaczen Wnoszg rowniez w zakresie oznaczer literowych oraz
przypadkow braku adnotacji z opinig /bez opini do pozycii:
poz.54/1 9,poz.58/19,poz.59!19,poz.80/19,poz.61l19,poz.62fTQ.poz.69/19,
poz.70/19_.poz.73/19,poz.74l19,poz.75l1 9,p0z.77/19,p0z.79/1 9,p0z.80/19,
poz.82/19,poz.88/1 9,poz.91/19,poz.93/19,poz.98/19,poz.99/19,poz.100/19,poz.
1011 9,poz.102]19,poz.103/19,poz.107/19,poz.108/19,poz.119/19,poz.120/19,
poz.121/1 9,poz.122/19,poz.12419,poz.125/19,poz.126!19,poz.12?/19,poz.128/
19,poz.134/19,poz.135119,poz.137/19,poz.138/1 9,poz.139/19,poz.140/19,poz.
144/19,poz.145/19,poz.146/19,poz.147/19,poz.153/19,poz.154/19,poz.155/19,
poz.156/19,poz.157/19,p0z.158/19, poz. 159/1 9,p0z.162/19,p0z.163/19,poz. 164/
19,poz.‘|65/19,poz.166/19,poz.170!19,poz.171/19.poz.173/19,poz.174/19.poz.
176/19,poz.17?/19,poz.178/19,poz.179/19,poz.180/19,poz.186/19,poz.195/19,
poz.201/19,p0z.202/1 9,poz.203/19,poz.204/19,poz.205/19,poz.206/19,poz.216/
19,poz.217/19,poz.218/19,poz.219/19,poz.222!19,poz.223/19,poz.224/19,poz.
225/19,poz.227/19,poz.228/19,poz.229/19,poz.232/19,poz.233/19,
poz.234/19,poz.235/19,p0z.238/1 9,p0z.239/1 9,p0z.240/19,p0z.241/19,

poz.242/19,p0z.244/19,poz.244/ 19,p0z.245/19,poz.246/ 19,p0z.248/19,
poz.249/19.

Rok 2020

poz.17/20, brak daty postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia, a sprawa jest
zakreslona,

- p0z.26/20, brak wskazania zrodta wynagrodzenia,

- p0z.29/20, brak wskazania zrodfa wynagrodzenia,

- poz.30/20, brak wskazania zrédia wynagrodzenia, brak skierowania rachunku
od 1.09.2021r. do wyplaty,

- poz.50/20, data postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia

11.10.2020 r., brak skierowania rachunku do wyplaty dla psycholog D.JJ.

oraz data postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia

11.10.2021 r., brak skierowania rachunku do wyplaty dla psychiatry B.PM.

- poz.54/20, odnotowana jest data zwrotu akt- brak oznaczenia czy biegly
zwrocit akta z opinia, bez opinii,

- poz.57/20,data postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia

25.03.2020 r., brak skierowania rachunku do wypfaty

- poz.81/20, data zloZenia rachunku przez bieglego 19.08.2020 r., sprawa
zakreslona - brak daty postanowienia o Przyznaniu wynagrodzenia,

- p0z.85/20, odnotowana jest data zwrotu akt- brak oznaczenia czy biegly

zwrocit akta z opinig, bez opinii a sprawa nie jest zakre$lona,

- poz.B88/20, sprawa zakreslona - data postanowienia o przyznaniu

poz.103/20,sprawa  zakreslona - data postanowienia o  przyznaniu
wynagrodzenia 15.01.2020 . brak skierowania rachunku do wypfaty,
poz.108/20,sprawa zakre$lona - data ziozenia rachunku przez bieglego
22.11.2021 r., brak daty postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,
poz.118/20,sprawa zakreélona - data zlozenia rachunku przez bieglego
27.07.2021 ., brak daty postanowienia o przyznaniu wynagrodzenia,
poz.135/20,sprawa zakreslona — brak daty zwrotu akt przez biegtego.

Nie zamieszczano w kontrolce Wab oznaczen tumacz albo T.

V1.4. Pozostate urzadzenia
ewidencyjne
(prawidlowoscé, terminowosc)

Z rozpraw i posiedzen sporzadza si¢ wokandy. Wokandy sporzagdza sie
W systemie SAWA i tam tez sg przechowywane. Sposob sporzadzania
i uzupetniania wokand sprawdzitam na podstawie losowo wybranych wokand
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216.12.2019 1. i 21.10.2019 . byly Spoqufone prawidlowo a na wokandach

717.02.2020 ., 3.02.2020 1. 23.09.191. 5.08.2019 1. 10.09.2019 1. 24.09.2019 1.
nie zamieszczano godzin rozpoczecia i sakonczenia posiedzenia, liczby
przestuchanych osob i to wplywa na zaburzenie prowadzenia wokand.
Wystapity przypadki gdy nie stosowan: rowr ¢ 7§ 9 L£t.2 Regulaminu sadow
powszechnych, ktory mowi w razie v2zwaii = Ne 03 edzenie lub rozprawe
swiadkow, bieglych i tumaczy na woka dzie *skazuy €13 ich imiona i nazwiska
wraz z 0znaczeniem godziny, na ktorg - 3 wez: ani.

Prowadzone s3 rowniez kalendarze terminowe dla biezacej kontroli czZynnosci
wskazanych w zarzadzeniach sedziow w sprawach nieletnich i w sprawach
opiekunczych matoletnich.

VI1.5. Wnioski Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie¢ W Sekretariacie Il Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich w systemie repertoryjno-biurowym SAWA. Urzadzenia
ewidencyjne prowadzone byly zasadniczo zgodnie z instrukcja 0 biurowosci.
Jednakze wystepuja omyfki pisarskie w zapisach, W zakladce zarzgdzenia
wklgjano karte wgladu do akt sprawy co zaburzylo prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych. W sprawach nie wprowadzano danych do zaktadek z réznych
pozioméw €O skutkowalo brakiem danych w wydrukach urzadzen oraz
w systemie nie wprowadzano opisu wyniku, brak umieszczonego orzeczenia
w niektérych prawach RCz.
Na biezaco nie konfigurowano powigzania danych W urzadzeniach
ewidencyjnych.
Dokonywano adnotacji w uwagach zamiast w odpowiednich zaktadkach.
Sprawdzatam zakladke sprawdzanie poprawnos$ci

W sprawdzaniu poprawnoséci byly takie funkcje:
1 brak sedziego referenta w sprawach zakreslonych - brak,
2. niezgodnos¢ daty wplywu i sygnatury- brak,
3. brak daty wptywu- brak,
4 bledna data zakre$lenia — brak,
5. sprawy zakreslone bez daty prawomocno$c,
6. sprawy nie zakreslone z datg zakreslenia - brak,
7. sprawy zakreslone bez daty zakre$lenia — brak,
8. sprawy z innej jednostki = data pierwotnego wptywu — brak ,
0. data wptywu> daty pierwotnego wplywu — brak struktury wplywu - brak,
10, wiecej niz jeden termin koficzacy - brak,
11, data pierwotnego wplywu . daty wpiywu - brak,
12. Alk i Opm zakreslone bez daty prawomocnosci - brak.
13, Opm maloletni, ktorzy ukonczyli 18 lat niezakresleni - brak,
14, brak uzupeinionej Gminy — brak,
15. sprawy z niezakreslonymi stronami z placowka bez odnotowanego
zastosowania — brak,
16. nie odnotowani uczestnicy w sprawach czynnych - brak,
17. Alk — przedmiot leczenie niestacjonarne a zaznaczone leczenie stacjonarne-
brak,
18. Alk — przedmiot leczenie stacjonarne a zaznaczone laczenie niestacjonarne
- brak,
19. data pierwotnego wptywu > data wpfywu - brak,
20. sprawy zakreslone bez terminu konczacego od roku 2014 r.- brak,
21. data zakreslenia < data wptywu — brak,

22, sprawy z podwojnym terminem koficzacym wg daty rozprawy - brak,
L 23 sprawy niezakoriczone (po dacie rozprawy) z terminem konczacym — brak, J
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J24.inny sedzia sporzadzajacy uzasadnienie a s

Z rozprawy — Il Nsm 274/19, Ill Nsm 347/19,
25. konflikt sedzia referent - historia referentow — [I1 Nsm 39/19, Ill Alk 131/19,
lil Nmo 110/20, Ill RNs 406/20, Il RNs 521/20, RNs 683/20,

26. termin - biedy 11l Alk 13/19, Il Al 169/19, 11l Alk 172/19, lll Alk 175/19,

I Alk 176/19, 1l Alk 177/19, 11l Nw 32/19,

26.sprawy gdzie status nie jest matoletni, ale jest przetacznik w stronie IIl RC
72119,

27. bledna data prawomocnosci IIl RNs 777/19.

Ponadto nie odnotowywano w wielu sprawach w systemie SAWA oznaczenia
rzymskiego numeru Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich.

Dazy¢ nalezy do szybszej expedycj uzasadnien orzeczen oraz nie dopuszczaé
do sytuacii gdy terminy kierowania rachunkéw do wyptaty byly kilkumiesigczne.
Ponadto Kierownik Sekretariatu powinien przeglada¢ wpisy w kontrolce Wab,
celem kontroli, czego w mojej ocenie w ogoéle nie czyni.

Zasady bezpieczenstwa biurowosci sadowej prowadzonej w systemie
informatycznym szczegblowo wskazane sq 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 mozliwosé odnotowania
danych stuzacych kontroli obiegu akt i terminowosci podejmowania czynnosci.

| Zakresla sig czynnosci po wykonaniu. W tut, Sekretariacie ma ona zastosowanie

[ czynnosci sg odnotowywane. Wystapily czeste przypadki, ze przy zakfadaniu
czynnosci nie korzystano z kalendarza i funkcja ,czynnosci® nie wykazywata
informaciji ile dni czynnosé jest przeterminowana i poprzez takie dziatanie
zaburza sie funkcjonowanie ww. narzedzia informatycznego.

Ponadto opis niektorych czynnosci, jest zupetnie nie zrozumiaty np. czynnosé jest
Opisana imieniem i nazwiskiem pracownika np. Irena Maslanka, prawomocnosé
|, prawomocno$é .

Sekretariat przy sprawdzaniu czynnych czynnoéci postuguje sie rowniez
mozliwoscia wyszukiwania przez nazwe czynnosci.

Obecnie jest 8106 czynnych nie zakreslonych czynnosci.

Nalezy dofozy¢ staran aby w miare mozliwosci doprowadzi¢ te funkcje do
prawidtowego funkcjonowania i wykorzystywagé ja w codziennej pracy. Ustalitam
z Kierownikiem Sekretariatu, ze dokona staran, by doprowadzi¢ ta funkcje do
poprawnego dziatania.

Przy prowadzeniu spraw w systemie informatycznym nalezy dalej
przestrzegaC by w kazdej sprawie wszystkie zaktadki byly uzupetniane na
wszystkich poziomach, co obecnie jest w niektorych przypadkach zaburzone.
Mozna tez zaznaczy¢, ze prowadzenie biurowosci w systemie informatycznym
nie zwalnia od przestrzegania przepisow instrukcji o biurowosci.

Pani Przewodniczaca Ill Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich kontrolowata
urzadzenia ewidencyjne i z faktu sprawdzania urzadzen ewidencyjnych i czynita
odpowiednie adnotacji i z przeprowadzanych kontroli, ktore zamieszczano
W zbiorze pism wewnetrznych ww. Wydziatu,

edzia referent lub sedzia |

Dziat VI
Prowadzenie akt sgdowych
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VII.1. Zakladanie i
prowadzenie akt sadowych
(prawidiowosc, terminowosc)

oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

Akta sadowe prowadzone W Sekretariacie Ill Wydzial Rodzinny i Nieletnich Sadu
Rejonowego W Debicy majg estetyczny i schiudny wyglad.
Do potaczenia stosuje sie plastikowe klipsy. To polaczenie zapewniajace
trwatosé, kompletnoSt i integralnost akt. Kerty w aktach sg ponumerowane.
Zdarzaly sie akta w ktorych karty byly nie ponumerowane na biezaco ale
nieliczne.

Akta byly oznaczane wiasciwg sygnatura oraz symbolem, o ktorym mowi
instrukcja o biurowosci oraz inne stosowne oznaczenia przewidziane instrukcja 0
biurowosci oznaczenia.

Sprawy rodzinne i nieletnich wpisywane do repertoriow oznacza sig symbolami
przewidzianymi w instrukcji o biurowosci na oktadkach akt.

Pisma nadsytane w toku postepowania W sprawie dolacza sie do akt wedtug
kolejnosci wplywu, wszystkie dokumenty opatrzone sa pieczecia Wplywu.
Przestrzega sig instrukcji sadowej pismo wplywajace do sadu znakuje sig
pieczecia wplywu Z oznaczeniem sadu i zamieszcza sie adnotacje zawierajacq
date i godzing wptywu pisma, liczbe zatacznikow brak podpisu przyjmujacego
pismo tylko parafka.

W wysytanych pismach byly elementy wskazane w instrukcji 0 biurowosci.
Pracownicy sekretariatu upowaznieni przez kierownika sekretariatu do
samodzielnego wykonywania czynnosci powollja sig W tresci pism wysytanych
w zakresie tych czynnosci na upowaznienie kierownika sekretariatu.

Nie zaktualizowano na pismach informacji odnoszacej sie do podania podstawy
prawnej umozliwiajacej przesytanie pism bez wiasnorgcznego podpisu
i w konsekwencji wysytane sg z sadu pisma z powotaniem sie na nieaktuaing
podstawe prawng uzgodnitam z Kierownikiem, iz bedzie to zmienione. Na
przyktad w pismach z 30.01.2020 znak |Il Nsm 479/19 oraz z 23122019 r. lll
Nsm 32/19 powotano zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia
2003 1. ktore zostato juz zastapione zarzadzaniem z dnia 19 czerwca 2019 T.
Dz.Urz.MS.2019.138.

W aktach spraw w ktérych wniesiono érodek odwotawczy, wiaczano do akt kartg
ze stosownymi adnotacjami wskazanymi w instrukcji 0 biurowosci.

7awartosé jednego tomu akt nie przekraczata 200 kart i stanowita jeden tom.

Na ostatniej stronie po$wiadcza si¢ liczbe kart zawartych w tomie. Rowniez
w aktach, ktore sg juz przeznaczone do zdania do archiwum

Gdy przekroczono liczbe 200 kart zakladano nastgpny tom akt,

zachowujac ciagtosé numeracii kart. Na oktadkach sa oznaczone cyfra rzymska
kolejne numery poszczegdinych tomow. Protokoly sporzadzane sg komputerowo
i sg czytelne.

W niektorych przypadkach np. W sprawie |l Nkd 41/18 przy zmianie numeracji
kart nie stosowano przepisu § 37 ust.3 ktory mowi - o zmianie numeracji kart
nalezy uczynic wzmianke Z podaniem przyczyny zmiany. Wzmianke te
zamieszcza sig na karcie, ktorej numeracje zmieniono, a gdy zmiana dotyczy
numeracji kilku kolejnych kart - na pierwszej z nich.

Nie stosowano przepisu § 37 ust. 3 ktory moéwi 0 zmianie numeracji kart nalezy
uczyni¢ wzmianke z podaniem przyczyny zmiany. Wzmianke tg zamieszcza sie
na karcie, ktorej numeracjg zmieniono. a gdy zmiana dotyczy numeraciji Kilku
kolejnych kart - na pierwszej z nich np. Il Nkd 41/18.

Zwrocilam uwage na rozbieznost w pouczeniach dla stron, pomiedzy
opublikowanymi dokumentami w systemie a zalegajacymi W aktach sprawy np.
w sprawach - [l RNs 285/19, Ill RNs 642/19, 11l RNs 640/19, Il RNs 645/19.
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Przepis zarzgdzenia o biurowosci w § 68 ust. 3 méwni - dokumenty uwaza sig za
zgodne ze znajdujacymi sie w aktach po ich odnotowaniu w systemie
teleinformatycznym. Do czasu odnotowania dokument posiada status projektu —
zadeklarowano zmiang praktyki.

Na oryginafach orzeczen zamieszczano wzmianki o wydaniu tytutu

wykonawczego oraz adnotacje o ich prawomocnosci.
Do akt spraw wszywana jest karta wgladu. Stosownie do instrukcji o biurowosci
liczby wymienione w orzeczeniach okreslajace kwoty pienigzne oznacza sig
cyframi arabskimi i okresla sig je stownie. Protokoty byly sporzadzane nalezycie
i podpisane. Sekretariat korzysta z utworzonych na poczet pracy Sekretariatu
szablonow w systemie SAWA.

Kopie wypfaty naleznosci przyznanych swiadkom, bieglym, tumaczom lub
stronom dotgczane sg do akt sprawy ze wzmianka o przekazaniu oryginau do
wiasciwej komérki finansowej w celu dokonania wyptaty.
 Obecnie wydruki z programu e- karta KRK z Krajowego Rejestru Karnego sg
dotaczane do akt.

Stosownie do instrukci o biurowosci akta w kontrolowanym Sekretariacie
sg utozone wediug podziau na grupy odpowiadajace poszczegélnym fazom
postgpowania w sprawach (na przyklad - akta spraw wyznaczonych na
posiedzenie, zawieszonych). W aktach spraw po uprawomocnieniu sie
orzeczenia lub zarzgdzenia konczacego postepowanie
w sprawie dokonywano zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii.

Akta sg przechowywane w szafach zamykanych na klucz.
Pieczatki imienne, naglowkowe, pieczecie przechowuje sie w miejscach
zamknietych na zamek.

Stosuje si¢ przepis instrukcji sadowej ktory mowi, iz koperty,
w ktorych mieszczg sig przedmioty przechowywane w aktach sprawy, nalezy
opatrzy¢ pieczgcia w miejscu sklejenia. W razie otwarcia koperty osoba
otwierajaca zaznacza date tej czynnosci i sktada swoj podpis, a nastepnie
ponownie jq zapieczetowuje. Zdarzajg sig przypadki nie przestrzegania tego
przepisu.

Wystepowaty przypadki robienia notatek i zapisywania numeréw telefonow
- ha wewngtrznej stronie oktadek akt spraw, co nie jest zgodne z instrukcjg o
biurowosci.

Przepisy zarzadzenia o biurowosci nie przewidujg takich notatek - akta
sprawy powinny by¢ umieszczone w oddzielnej okladce sporzadzonej wediug
ustalonego wzoru, oznaczonej sygnatura i elementami wskazanymi
w zarzadzeniu o biurowosci np. - liczba tomow, sygnatury akt np. IIl Nsm 485/18,
Il RC 162/18.

Po zakonczeniu postepowania dokonywane jest kwalifikowanie akt do
poszczegOinych  kategorii  archiwalnych. Na aktach  zakorczonych,
przygotowanych do archiwizacji, zamieszczano informacje po$wiadczajaca
liczbe kart zawartych w poszczegdlnych tomach akt.

Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie systemu SAWA.

W Sadzie Rejonowym w Debicy funkcjonuje program ,Obce spisy archiwalne”.
Zarowno zdawanie jak i podejmowanie akt z archiwum odbywa si¢ przez ten
program. Jest zaktadka - zaméwienia na akta i przez nig mozna wypozyczy¢ akta
z archiwum. Mozna tez $ledzié polozenie akt, jezeli s wypozyczone pojawia sie
informacja, ze akta sq wypozyczone i przez jakiego pracownika.

VII.2. Wykonywanie Ponizej przedstawiono zestawienie dotyczace wykonywania zarzadzen na
zarzadzen i orzeczen na podstawie losowo wybranych akt, ktére sg wykonywane terminowo, niemniej
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r poszczegolnych etapach
postepowania sgdowego

i po jego zakonczeniu
(prawidlowosc¢, terminowosc)

jednak niektore w zbyt wydtuzonym terminie. nalezy dazyé do jego skrocenia
i tak:Ill Nkd 41/118
k17 5.09.2019 r. wyk 23.05.2019 1. tr.12.08.2019 .
IIl RNs 285/19
k.21 31.10.2019r. wyk 5.12.2019 .
k.27 29.01.2020 r. wyk 30.01.2020 .
k.29 22.04.2020 r. wyk 27.04.2020 .
k.59 26.11.2021 r. wyk 29.11.2021r.
IIl RNs 625/19
k.2 22.11.2019 r. wyk 17.01.2020 r. tr.05.03.2020 r.
|1l RNs 640/19
k16 29.11.2019 r. wyk 13.02.2020 r. tr.12.03.2020 1.
Il RNs 123/20
k.13 30.10.2020 r. wyk 3.11.2020 .
Il RC 109/19
k.33 28.10.2020 r. wyk 9.11.2020 r.
Il RC 64/20
k.10 15.05.2020 r. wyk 19.06.2020 .
k. 29 29.06.2020 r. wyk 3.07.2020 r.
k. 34 8.09.2020 r. wyk 10.09.2020 r.
k. 46 13.11.2020 r. wyk 17.11.2020 r.
I RC 10/19
k.5 6.02.2019 1. wyk 8.02.2019 .
k.11 1.03.2019 r. wyk 25.03.2019 1. tr.28.05.2019 1.
k.18 28.05.2019 r. wyk 11.07.2019 1. 1r.29.09.2019 1.
k.20 28.05.2019r. wyk 30.05.2019 .
k.20 28.05.2019r. wyk 29.05.2019 .
I RC 29/19
k. 14 6.03.2019 r. wyk 8.03.2019 1.
k.19 10.04.2019 r. wyk 12.04.2019 1.
I RC 170/19
k.31 6.12.2019r. wyk 13.12.2019r.
k.34 12.12.2019 1. wyk 13.12.2019 1.
k.90 6.11.2020 r. wyk 12.11.2020 .
Il RC 149/19
k.83 25.06.2020 r. wyk 1.07.2020 r.
Il Nkd 85/18
k.88 29.05.2019r. wyk 27.06.2019 .
k.89 29.05.2019r. wyk 27.06.2019 .
k.91 29.05.2019r. wyk 27.06.2019 .
k.92 29.05.2019r. wyk 27.06.2019r.
k.118 15.07.2019 r. wyk 17.07.2019 .
k.170 7.10.2019r. wyk 25.10.2019 .
k.185 29.10.2019 r. wyk 30.10.2019r.

W przypadku sprostowania przez sad oczywistej omytki pisarskiej
zamieszczono stosowng wzmianke na tekScie orzeczenia zamieszczonym
w sadowym systemie teleinforma: cznyir, a takze tekst orzeczenia
uwzgledniajacy sprostowanie - zgodnie z § 120 Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych. Na oryginale orzecze ia wiliankg t: podpisywat Kierownik
Sekretariatu. | tak przyktadowo w spraw ch: Il Nsm 485/18, Il RC 198/18, 11l Nsm
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459/19,lll RC 162/18,IIl RNs144/20 Il Nsm 211/20,1 RNs 503/19, 1Il Nsm
100/20,111 Nsm 214/20,11l RC 120/20.

Na oryginalach orzeczen zamieszczano wzmianki 0 wydaniu tytutu
wykonawczego i terminowo wykonywano czynnosci  doreczania tytutow
wykonawczych co stwierdzitam na podstawie wybranych losowo nizej
wymienionych akt spraw: Il RC 109/20, Il RC 109/20. Il RC 30/15, Il RC
64/20, 11l RC 10/19, 1l RC 29/19, Il RC 128/19, Il RC 149/19, Ill RC 170/19
Stosowano sig do zapiséw w §. 226 ust. 1 Regulaminu urzedowania sadow
powszechnych tj. wzmianke o nadaniu klauzuli wykonalnosci umieszczong na
oryginale orzeczenia lub protokotu ugody zawiera wskazanie osoby, ktorej
wydano tytut wykonawczy byla opatrzona podpisem kierownika sekretariatu
i zawierata date wydania. Nie zawsze podpis kierownika byt czytelny.
Nie stosowano § 225 ust. 1 Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych tj.
W tytule wykonawczym wymienia sie osobe, ktorej tytut zostat wydany a
wpisywano np. ,przedstawicielowi ustawowemu" powodowi”. | rodzinie
zastepczej". Uzgodniono z Panig Kierownik Sekretariatu w trakcie kontroli, ze
praktyka ta zostanie zmieniona.

W ponizsze; tabeli przedstawitam rowniez terminowos¢ nadawania klauzuli
wykonalnosci na rzecz Skarbu Parstwa na podstawie losowo wybranych spraw i
ten odcinek jest prawidlowy.

Nadanie klauzuli | Data Data nadania | Data przekazania

wykonalnosci  na  rzecz | zarzadzenia klauzuli do Sekdji

Skarbu Panstwa sedziego wykonalnosci | Wykonywania
Orzeczen

Il RCo 11/20 22.06.2020r. | 23.06.2020r. | 25.06.2020 T,

wplyw wniosku 19.06.2020 r.

lIIRCo 8/20 25.06.2020r. | 26.06.2020r. | 1.07.2020T.

wplyw wniosku 19.06.2020 r,

Il RCo 10/20 25.06.2020r. | 26.06.2020r. | 1.07.2020.r.

wplyw wniosku 19.06.2020 r.

Il RCo 9/20 24.06.2020r, | 26.06.2020r. | 26.06.2020.

wplyw wniosku 19.06.2020 r.

IIRCo 12/20 24.06.2020r. | 26.06.2020r. | 26.06.2020 .

wplyw wniosku 23.06.2020 .

Na podstawie ponizszych akt spraw sprawdzifam poprawnos¢ przesytania

| Kart do KRK na podstawie wybranych losowo akt spraw, ktora jest realizowana

W zasadzie prawidiowo, jednak zdarzajg sie przypadki nie dochowania terminu.
W aktach znajduja sie potwierdzenia przyjecia karty.

Sygn.akt Data wydania | Data Data wystania karty
orzeczenia prawomocnosci | rejestracyjnej
orzeczenia
Il Nkd 41/20 07.01.2021r | 23.01.2021r. 10.02.2021r.
Il Nkd 63/19 27.02.2020r | 06.03.2020 . 06.03.2020 .
Il Nkd 15/20 12.08.2020r | 15.09.2020 . 20.09.2020r.
Il Nkd 85/18 29.10.2019r | 20.11.2019r. 11.12.2019r.
Il Nkd 37/19 21.10.2019r 12.11.2019 . 22.11.2019r.
[l Nkd 47/18 10.03.2020r | 18.03.2020 1. 08.04.2020 r.
Il Nkd 67/19 11.02.2020r | 19.02.2020 . 06.03.2020 .
Il Nkd 33/19 05.06.2019r | 02.07.2019 . 04.07.2019 .
1l Nkd 40/19 02.07.2019r | 24.07.2019r. 08.08.2019 .
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IIl Nkd 98/19 250020201 | 221020201, | 05.11.2020 .
| 11l Nkd 53/19 | 08.10.2019r | 30.10.2019r. | 31.10.2019r.

11l Nkd 41/18 12.08.2019r [ 3.09.20191. | 03.09.2019 . J

Adnotacje o wykonaniu zarzadzenia pracownicy Sekretariatu zamieszczali obok
zarzadzenia, podpisujac sie czytelnie lub skroconym podpisem Z pieczecia
imienna. Nie zawsze odnotowywano date przekazania biuru podawczemu pisma
w aktach.

VII.3. Wnioski Akta spraw w Sekretariacie Il Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich prowadzone sg
poprawnie, przestrzegane sa przy ich prowadzaniu przepisy instrukeji
o biurowosci, jedynie na oktadkach akt robi sie zapiski co nie jest prawidtowe.
Akta taczone plastikowymi klipsami plastikowymi Zw. wasy" - s3 one polaczone
frwale, ponumerowane. Zdazaja sie bardzo rzadko nie ponumerowane. Na
podstawie losowo wybranych akt spraw stwierdzilam, ze zarzadzenia
wykonywane sg prawidtowo jak rowniez wykonywane terminowo, lecz zdarzaja,
sie 0 zbyt wydiuzonym terminie wykonania. Nie odnotowywano daty przekazania
pism biuru podawczemu.

Wnioski sformulowatam na podstawie informacji przedstawionych w czesciach
VILTiVILZ.

Dziat VIl
Obstuga interesantow

VIII.1. Zakres obstugi W Sadzie Rejonowym w Debicy funkcjonuje od 01.09.2012 r. Biuro Obstugi
interesantow Interesanta oraz od 3 grudnia 2012 . czytelnia akt.
Informacji w Sekretariacie Il Wydziatu Rodzinnego i Nigletnich udziela sig
rowniez telefonicznie.
W zakresie obstugi Prezes Sadu Rejonowego W Debicy wydat Zarzadzenie 12
marca 2020 r. nr A-015-11/2020 i wskazano tamze zakaz wstepu do
sekretariatow sadowych przez 0soby nie bedace pracownikami oraz
ograniczenie mozliwosci korzystania z Biura Obstugi Interesanta jedynie do stron
postepowania przed Sadem Rejonowym W Debicy, pozostatym osobom
pozostawiajac mozliwost 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
przywrocony niepeiny tryb pracy z sachowaniem obowiazujacego rezimu
sanitarmo-epidemiologicznego oraz kelejne zarzadzenie Prezesa i Dyrektora
Sadu Rejonowego w Debicy wydat Zarzadzenie z 29 maja 2020 r. nr A-015-
35/2020 i wskazano tamze, od 10 maja 2021 r. zostaje przywrocony pefny tryb
pracy z zachowaniem obowigzujacego rezimu sanitarno-epidemiologicznego
W zakresie wplywajacej korespondencii Prezes i Dyrektor Sadu Rejonowego
w Debicy w dniu 29.05.2020 r. wydali zerzadzenie A-015-29/2020 ‘w sprawie
podjecia dalszych dziatan organizacyjnych majacych na celu organizacjg pracy
w Sadzie Rejonowym W Debicy w stanie epidemii lub zagrozenia
epidemiologicznego i wskazano tamze, ze w budynku Sadu tuz po wejsciu osoby
zainteresowane moga zlozy¢ korespondencie bez koniecznosci wehodzenia na
temat Sadu, czy jej wysytania droga pocztowa do umieszczonej tam ,skrzynki
podawczej", bez mozliwosci potwierdzenia odbioru. Skrzynke z korespondencji
oproznia pracownik biura podawczego jeden raz dziennie, tuz przed
sakonczeniem dnia pracy. Korespondencie poddaje sie 24 -godzinnej
kwarantannie. Nastepnie Aneksem nr 1 do ww. Zarzadzenia wskazano tamze
7 dniem 5 maja 2021 r._przestaje funkcjonowat skrzynka podawcza, natomiast |
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[z dniem 14 czerwea 20371 T korespondencja ziozona bezposrednio w Biurzﬂ
Podawczym nie podlega kwarantannie.

W sprawie likwidacji kasy, przeprowadzenia inwentaryzacji z likwidacji kasy oraz
powofania komisji inwentaryzacyjnej - Wyznaczono punkt do wptat naleznosci —
terminal platniczy dla wptat bezgotéwkowych w holu budynku Sadu Rejonowego
w Debicy. Zarzadzenia oraz Komunikaty odnognie ograniczer dotyczace obstugi
interesantow umieszezone zostaly na stronie internetowej Sadu Rejonowego

w Debicy.
et N
VIIL2. Kultura obstugi Z posiadanych informacji wynika, ze obstuga interesantow przez pracownikow
interesantow kontrolowanego Wydziat przebiega bez zastrzezen.
VIIL.3. Wnioski _LNie bvnoszg zastrzezen do obstugi interesantow,
- Dziat IX
Whioski
IX.1. Praca sekretariatu | W protokole przedstawiono wyniki kontroli Sekretariaty Il Wydziatu Rodzinnego
IX.2. Wnioski i Nieletnich Sadu Rejonowego w Debicy. Prace Sekretariatu |I] Wydziafu

Rodzinnego i Nieletnich, W Sekretariacie zatrudniona jest kadra z duzym
doswiadczeniem w sadownictwie | dobrze przygotowana. W Sekretariacie panuje
mita dobra atmosfera, przestrzegana jest kultura pracy, nalezyty sposob
zalatwiania interesantow.

Whioski

W podsumowaniu przeprowadzonej kontroli Sekretariatu || Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich Sadu Rejonowego w Debicy nalezy stwierdzi¢,
iz generainie sekretariat Wywigzuje sie z obowiazkow i Jego prace nalezy ocenié
dobrze z zastrzezeniem.

W zwigzku z zawartymi w protokole uwagami nalezy dazy¢ do szybszego
przesylania stronie odpisu orzeczenia z uzasadnieniem, w dalszym Ciggu
monitorowac terminowos¢ procesu przesytania e-kart KRK, sprawowaé nadzor
nad kontrolkg Wab.

Z starannoscia i rzetelnoscia odnotowywaé dane w urzadzeniach ewidencyjnych
szerzej to ujmujgc w systemie SAWA kiedy system jest jedyng forma
ewidencjonowania spraw, rejestrowania czynnosci sadu, kontrolowania biegu
Spraw oraz ze na ich podstawie Sporzadza sie sprawozdania statystyczne
i udziela sie stronom informacje zaréwno telefonicznie jak i bezposrednio przez
wglad stron za poérednictwem Portaly Informacyjnego do Zamieszczonych
W systemie informacji. Dokonywac potaczen w konfiguracji ww.systemu.

Nalezy zwrocic sie o zakup nowego datownika, obecnie w niektorych
| Przypadkach odciskana pieczatka daty poprawiana jest diugopisem.

IX.3. Materiat zrodiowy, - Urzadzenia ewidencyjne,
na podstawie ktérego - Wybrane wymienione wyzej losowo akta,
dokonano ustalen - system informatyczny SAWA firmy Currenda,

- Sprawozdania statystyczne,
- informacje pozyskane w rozmowie z Pania Dorotg Wojtaszek Kierownikiem
| Sekretariatu Il Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich.
Data sporzadzenia protokotu Rzeszow, Podpis
[ * |27 grudnia 2021r, M
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