PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1, Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzgdzenie Wiceprezesa Sgdu Okregowego w Rzeszowie
Nr VIl W.404.7.2025 z dnia 4.08.2025 r w sprawie
przeprowadzenia kontroli  dzialalnosci  Sekretariatu  Sekcji
Wykonywania Orzeczen Sgdowych Sadu Rejonowego w Debicy

1.2. Prezes sgdu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie.

1.3, Kontrolowany
sekretariat

Sekretariat  Sekeji Wykonywania Orzeczenn Sadowych Sadu
Rejonowego w Debicy

L.4. Osobalosoby

Kontrole przeprowadzita st.inspektor ds. biurowosci w VIl Wydziale

przeprowadzajgcale Wizytacyjnym Sadu Okregowego w Rzeszowie Elzbieta Misior.
_kontrole
1.6, Termin Kontrolg przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorcze] ha rok

przeprowadzenia kontrofi

2026
w dniach od 29 sierpnia 2025 r. do 17 wrzesénia 2025 1.

1.6. Zakres/przedmiot
kontroli

Kontrola obejmujaca caloksztait pracy Sekretariatu, ze
szczegdinym uwzglednieniem: - organizacji | warunkow pracy,
racjonalnosci rozmieszczenia ipodziatu czynnosci, obcigzenia
pracg i kulture urzedowania, - prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych, — prowadzenia akt sadowych, - terminowosc
wykonywania zarzadzen, - terminowosci przesylania odpisdow
orzeczen wraz z uzasadnieniami.

1.7. Okres objety kontrolg

Ckres od roku 2022 do roku 2024, a rok 2025 do dnia
przeprowadzenia kontroli.

Dziat 1l
Poprzednia kontrola i jej wyniki

1.1, Termin
przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

Kontrole przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorczej na
rok 2019

w dniach 28 do 29 listopada 20191, oraz od 2 do 3 grudnia 2019
r

1.2, Osobalosoby
przeprowadzajgcale
poprzednig kontrole

Osobg przeprowadzajgca poprzednig kontrole byta st.inspektor
ds. biurowosci ‘

VIl Wydzialu Wizytacyjnego Sadu Okregowego w Rzeszowie
Elzbieta Misior.

i.3. Zakresfprzedmiot
poprzedniej kontroli

Kontrofa obejmujaca caloksztalt dzistalnosci

Sekretariatu  stosownie do przepiséw Zarzadzania Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r. w sprawle organizacji
zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych oraz innych dziatow
administracji sadowej (1Dz.Urz.Min. Sprawiedliwosdci Nr 5, poz.22
ze zm.) z uwzglednieniem kultury urzedowania oraz racionalnosci
kadry urzedniczej.

Il.4. Okras objety
poprzednig konfrolg

Okres obj'ety poprzedniag konirolg lata 2016 —~ 2019,

IL5. Wykonanie

' Wykonanie wydanych zalecen pokontrolinych tj.;




SWOS od 01.00.2020 r.,

a1 - zatrudniona w pelnym wyriarze czasu
pracy w Sadzie Rejonowym w Debicy od 01.01.2004 r., w
SWOS od 01.01.2024 1.,

o L zatrudniona w pelnym wymiarze ¢zasu
pracy w Sadzie Rejonowym w Debicy od 11.04.2006 ., w
SWOS od 11.04.2011 r,,

zatrudniona w peinym wymiarze ¢zasu pracy

w Sadzie
Rejonowym w Debicy od 01.11.2020 r., w SWOS od
-01.11.2020

. zatrudniana w petnym wymiarze czasu
pracy w Sgdzie

Rejonowym w Debicy od 15.01,2025 r., w SWOS od
15.01.20257r.

#1.3. Obsada

. $redniookresowa
pracownikow
sekretarlatu
wymientonych w 1.2
w okresie objetym
kontrolg

W roku 2022 r. obsada Sredniookresowa wyniosta 6,913.
W roku 2023 r. obsada éredniookresowa wyniosta 6,798.
W roku 2024 1. obsada &redniookresowa wyniosta 5,739

{Il.4. Osoby swiadczace
prace na podstawie
umdw cywilnoprawnych
oraz stazyécl z urzeddw
pracy

(imie 1 nazwisko, rodzaj,
wymiar i okres pracy)

Ponadto zatrudnieni byli stazysci z UP w Debicy w Sekgji
Wykonywania Orzeczert Sgdowych w latach 2022-2025:

1 stazysta - od 15.02.2022 . do

15,08.2022 r,,

1 stazysta - od 01.03.2023 r. do 31.07.2023
.

1.5, Liczbha etatéw
urzedniczych
przypadajgca na jeden
etat orzeczniczy wediug
cbsady
Srednicokresowe]
sedziow | referendarzy
sadowych w okresie
objetym kontrolg

Rok Liczba Liczba Liczba
' sedziow | urzednikow urzednikdow/
' Liczba sedziéw

2022 2 |8 0,26

2023 2 8 0,256

2024 2 8 0,25

Rok Cbhsada Obsada - Obsada
$redniockre | éredniookreso | érednicokresowa
sowa wa urzednikow/
sedzidwt | urzednikow Obsada
referendarz Sredniookresowa.
¥ sedzidw

2022 | 1,724 16,913 4,010

2023 1,416+0,28 | 6,708 3,004
6=1,702

2024 1,312+0,81 | 5,739 2,683
g=2,139




oraz urzgdzenie - wielofunkeyjne fax | ksero, skaner, drukarke do drukowania okfadek do akt.
Kazdy z pracownikéw ma sluzbows poczte elekironiczng. Informacji udziela Kierownik
Sekretariatu oraz pracownicy Sekeji Wykonywania Orzeczefi Sadowych jesli zachodzi taka
polrzeba, W Sadzie Rejonowym w Debicy funkejonuje Biuro Obstugi interesanta | czytelnia

akt.
Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy
. 1. Szkolenia Szkolenia wawnetrzne odbyte przez. pracownikow sekretariatu w

wewnstrzne odbyte
przez pracownikow
sekretariatu w okresle
objetym kontrolg

" pkresie objetym konfrolg — brak.

V.2, Szkolenia
zewnetrzne odbyle przez
pracownikow
sekretariatu w okresie
objetym kontrolg

26..22 t. — Przeciwdziatanie korupeii w

sadownictwie

- 26.09.2022 r. - Zmiany w Qchronie Danych Osobowych
w zw. Z wejsciem w 2ycie rozporzgdzenia UE o ochronie
danych oscbowych w zakresie dziatania sgdéw,
05.08.2023 r. — Padstawy Cyberbezpieczefistws

- 26.09.2022 r. ~ Przeciwdzialanie korupcji w

sgdownlictwie

- 26.09.2022 r, - Zmiany w Ochronie Danych Osobowych
w zw. z wejciem w 2ycie rozporzgdzenia UE o ochronie
danych osobowych w zakresie dziafania sgdow,

- 96.09.2022 r. — Przeciwdziatanie korupsji w

sgdownictwie

- 26.09.2022 r. - Zmiany w Ochronie Danych Osocbowych
w 2w. z wejsclem w zycie rozporzadzenia UE o ochronie
danych osobowych w zakresie dziatania sgdow,

- 05.06.2023 r, - Podstawy Cyberbezpieczeristwa,

- 26.09.2022 1, - Przeciwdziatanie korupcji w

sadowniclwie

- 26.09.2022 r, - Zmiany w Qchronle Danych Osobowych
w Zw. z wejsciem w zycie rozporzgdzenia UE o ochronie
danych osobowych w zakresie dziatania sgdow,
05.06.202 Podstawy Cyberbezpieczefistwa,

- 26.09.2022 r. — Przeciwdziatanie korupsji w
sgdownictwie

- 26.09.2022 r, - Zmiany w Ochronie Danych Osobowych
w 2w, z wejsciem w zycie rozporzgdzenia UE o ochronie |,
danych osobowych w zakresie dziatania sadow,

96.09.2022 r. — Przeciwdziatanie Korupcli w

sadownictwie

- 26.09.2022 r, - Zmiany w Ochronie Danych Osobowych
w zw. z wejsciem w 2zycie rozporzgdzenia UE o ochronie
danych osobowych w zakresie dziatania sgdéw,

- 26,09.2022 . ~ Przeciwdziatanie korupcji w




2023 | 188 | 277 1922 283 100 15 8 6,798
2

2024 | 189 | 331 1888 329 12 20 8 5,739
9 A

W ww. tabeli przedstawiono dane ficzbowe w sprawach karnych I wykroczeniowych oraz dane
z sadowego wykonywania orzeczeri wedtug wiasciwosci rzeczowe).

W 2022 roku wptyw wynidst 2411 spraw, a w roku 2023 wplyw to 1882 spraw. Tak wige w roku
2023 wplynglo 529 spraw mniej niz w roku 2022 . mnigj 0 21,9 %.

W roku 2022 zalatwienia teznie wyniosty 2379 spraw, a w 2023 roku zateiwienia tgcznie
wynlosty 1922 spraw. |
W roku 2023 zatatwiono facznie o 457 spraw mniej niz w roku 2022 {. mniej 19,2 %.
Analizujac pozostalosci za 2022 1. to 132 spraw, a w 2023 wyniosty 100 spraw, a wiec w 2023
8

.| pozostatosé spadia o 32 sprawy tj. o 24%.

W 2023 roku wptyw wyniost 1882 spraw, a w roku 2024 wplyw to 1899 spraw. Tak wige w roku
2024 wplyneto 17 spraw mniej niz w roku 2023 {, mniej 0 0,9 %. '
W roku 2023 zalatwienia lacznie wyniosly 1922 spraw, a w 2024 roku zalatwienia tacznie
wyniosty 1888 spraw.
W roku 2024 zatatwiono fgcznie o 34 spraw mniej niz w roku 2023 {f, mnlej 1,8 %.

Analizujgc pozostatoéei za 2023 r. to 100 spraw, a w 2024 wyniosly 112 spraw, @ wiecw 2024
r.
pozostatosé zwiekszyta sig o 12 spraw ti. 012%. W roku 2023 wptyw zostat opanowany.

V.2. Opis organizacji pracy
W Sekretariacie zatrudnionych jest osiem os6b. To pracownicy o dobrych kwalifikacjach z
dos$wiadczeniem pracy
w sadownictwie. Panuje tam poprawna i mita atmosfera.
Calokszfaitem pracy Sekretarlatu Sekcji Wykonywania Orzeczefl Sgdowych
kieruje Pani Kierownik Sekretariatu '

Jej zakres obowigzidw to: -

1. planowanie i organizowanie pracy sekretariaty, w tym opracowywanie podzialu czynnosci
migdzy podlegtych pracownikéw, przy przestrzeganiu zasady rownomiernego obcigzenia
cbowigzkami poszczegdlnych osob;

2. biezace sprawdzanie prawidlowosci prowadzenia akt | urzadzert ewidencyjnych w
sprawach sadowych oraz kontrolowanie wykenywania innych czynno$ci przez podieglych
pracownikow;

3. informowanie przewodniczacego wydzialu o stanie i biegu spraw znajdujgcych si¢ w
wydziale, ze szczegélnym uwzglednieniem informacii o sprawach, w  ktdrych
postepowanie przediuza sig;

4. udostepnianie powierzonej wydziatowi pieczeci urzgdowej sgdu oraz osobisty nadzér nad
jei wykorzystywaniem,

5. opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania wydzialu;

6. stwarzanie podleglym pracownikom warunkow organizacyjnych do stalego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz blezace zaznajamianie ich z wszelkimi zmianami przepisow
regulaminowych | instrukcylnych dotyczaeych pracy sekretariatu, a takze przedstawianie
przewodniczacemu  wydzialu propozycfi wnioskéw w przedmiocie awansowania,
nagradzania i karania tych pracownikdw; _

7. prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu administracji i nadzoru,
wplywajacych do przewodniczacego wydziaty,

8. czuwanie nad odpowiednim zaopairzeniem sekretariatu w materialy piSmienne i
urzadzenia biurowe oraz nad racjonalnym ich wykorzystaniem;

9. informowanie przewodniczacego wydzialu o stanie dzialania  systemu
telginformatycznego,




7.

Zakiadanie akt wykonawczych { kserowanie dokumentpw) D, Wzaw, Wu { Kkow },

Wo, dt, NF, zastepczych.

8.
9.
10.

11.Zastgpstwo podozas nieobecnosci

o o~ mbh e 2 & & & & WHIE B 8 ¢ ¢

& @& & @ ¢

s 2 & 6 ® @ {3

Wyptata rachunkéw adwokatom,
Przekazywanie akt do archiwum.

Protokatowanie na posiedzeniach w razie konietznosci.

Prowadzenie rejestru dhuznikéw, wobec ktérych orzeczono nawigzke lub gwiadczenie
na rzecz Funduszu PP oraz PP (NF ).

przypisywanie naleznosci,

ksiegowanie wplat,

dotaczanie dowodu wplaty do akt,

dotaczanie zakonczonych Kart diuznika,

adpisywanie naleznosci

Wazywanie diuznikdw NF do zaplaty.

Windykacja naleznosci w sprawach karnych, wykroczeniowych, Kop!

kierowanie spraw do egzekucji komorniczej,

wyptata zaliczek komornikowi,

sprawdzanie alkt pod wzgledem platnoécl rat,

przedidadanie akt sedziom do zarzgdzery, -

wysytanie wezwaii do zapfaty w trakele postepowania,

przedkladanie sedziom pism | wnioskow dotyczgcych diuznikow.

Wykonywanie zarzadzen sedziego dot. diuznikow —wszelkie ( kalendarz naleznosci ).
Dotgezanie ZPO wysylanych pistn do wiasciwych akt. ‘

Zawiadamianie KRK o wykonaniu $wiadczenia pienigznego, nawigzki w sprawach NF.
Spisywanie akt naleznosci do archiwum i dofgezanie do akt gidwnych.

Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, zestawien, informacji dot. $wiadczer i nawlgzek
z tyt NF.

Prowadzenie rejestracji diuznikéw, wobec ktérych orzeczono przepadek Kkorzyscl
majatkowej ( KM ).

. Zakiadanie akt wykonawezych ( kserowanie dokumentdw) D, Wzaw, Wu ( Kkow ),

Wo, dt, NF, zastepczych.

. Protokotowanie na pasiedzeniach w razie koniecznoscl.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych
. Zastepstwo podczas niecbecnose
. Dbanie o jak najlepsza éciggalnosé naleznodel, w tym celu Scista wspdlpraca z osoba

nrzez Kierownika.

zajmujaca sie windykacja NF, ksiggowaniem naleznoéci karnych i wykroczeniowych,

-dokiadna znajomos¢ programu OrCom, danych dot. sprawozdawczoscl. Wzajemna

spigtrzenia spraw.

1.Prowadzenie rejestru diuznikéw w sprawach kamych, wykroczeniowych, rodzinnych
i cywilnych:

przypisywanie naleznosci,

ksiegowanie wpiat,

dolgczanie dowodu wptaty do akt,

dolgczanis zakoficzonych kart diuznika,

odpisywanie naleznosci,

2 Wzywanie diuznikéw karnych, wykroczeniowych, rodzinnych i cywilnych do zaptaty.
Windykacja naleznosci w sprawach cywilnych, redzinnych oraz Funduszu PP oraz PP:
kierowanie spraw do egzekucji komorniczej,

wyptata zaliczek komornikowi,

sprawdzanie akt pod wzgledern platnosc rat,

przedidadanie akt sedziom do zarzgdzen,

wysytanie wezwan do zapialy w trakcie postepowania,

sporzadzanie zrzadzen przeksiegowania w zwigzku z zabezpieczeniem majgtkowym,

8
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. Wykonywanie innych czynnosel zlec

Drukowante Informacjl z NOESD i PESEL SAD.

Zawiadamianie KRK.

Zakiadanie akt wykonawczych ( kserowanie dokumentow) D, Wzaw, Wu ( Kkow ),
Wo, di, NF, zastepszych.
Przekazywanie akt do archiwum.
Zastepsiwo podczas nieobecnosol

kierownika,

1

Opracowywanie akt wplywajgoych z Wydzialu Karnego | obeych Sadéw w sprawach
karnych i wykroczeniowych:

- rejestracja spraw ( bez wykazéw ) w systentie,

- sporzadzanie kart karnych rejestracyjnych do KRK w programie MKS,

~ sporzgdzanie. kart informacyjnych do Policji,

- przesylanie praw jazdy do Wydziatu Komunikaciji,

- przekazywanie teczek D, Wo { Kkow ) oraz odpisow wyroku i pism Kuratorom do
wykonania kary ograniczenia wolnosci, pracy spolecznie uzytecznej, dozoru,
nadzoru, chowigzkow, wywiaddw, sprawozdan,

- przesyianie odpiséw wyrokéw-do instytucji, pokrzywdzonych, fundacii, Urzgdu
Skarbowego,

- przesylanie dokumentoéw do ftumaczert | wyptata rachunkéw bieglym,

- przekazywanie wyroku do Biura Podawczege w zwigzku z publikacjg wyroku,

- przesylanie wyroku do Biura Dowodéw Rzeczowych w zwigzku z orzeczeniem o
dowodach rzeczowych,

- wyplata rachunkéw adwokatom,

- dotgczanie ZPO wysytanych pism, zawiadomieri o przyjeciu spraw do wykonania,
zawladomien ze starostwa i innych pistm do wiasciwych akt sprawy,

- kierowanle sprostowar wyroku do Wydzialu Karnego,

- zwrot akt do Wydzialu Karnego po op aco amu
2. Zastgpstwo podczas nieobecnoscily g &

1.Prowadzenie repertorium Wp, Wpkz:

- rejestracia spraw w wykazach,

- zakladanie akt.
2.0pracowywanie spraw (wykonywanie zarzadzenia wykonania wyroku } w sprawach,
gdzie orzeczono kare pozbawlenia wolnosci.
3.  Qpracowywanie spraw dot, wyrokow tgcznych,
4, Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji do zakiadéw karnych dot. kary pozbawienia
wolnojci oraz zastepeze] kary pozbawienia wolnodai | aresztu.
5. Sporzgdzanie dokumentacji dot. ENA, poszukiwan, doprowadzeni, zwolhieft z
zakiaddw karnych.
Wysytanie ald do Sgdu Okregowego do wydama ENA oraz dozoru elektronicznego.
Wykonywanie zarzgdzer sgdziego w sprawach Wp, Wpkz .
Qdnotowywanie w repertorium wszelkich informadii dot. kar pozbawienia wolnosci (
m. in, obliczenia kary, zwolnienia zé sprawy, odroczenia, zakreslania spraw, dozoru
elektronicznego, warunkowego przedterminowego zwolnienia, przarwy w Karze.
Odnotowywanie w programie OrCom numeréw Wpkz w sprawach dot. diuznikdw,
ktorym zamieniono kare grzywny na karg zastepczg pozbawienie wolnosci iub aresztu.

. Wysytanie do KRK kart karnych i zawiadomiefi dot. kar pozbawienia wolnosci oraz

zastepczych kar pozbawienia wolnoéci ,drukowanie powiadomien,

. Drukowanie informacji z NOE SD i PESEL SAD.

. Kierowanie zapytania ¢ karalno$¢ do KRK

. Protokotowanije na posiedzeniach w razie koniecznosci.

.Wykonywame zarzadzen w sprawach tzw. Kalendarzowych — Wp, Wpkz - kalendarz

miechzny
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Zataiwienie sprawy uwidaczniano w ksiedze biurowej przy
numerze porzadkowym danej sprawy - zgodnie z funkcjonalno$cia
systermu.

Urzadzenia awidencyjne ~ prowadzone w systemie
teleinformatycznym, zamyKano je zgodnie z funkcjonalnosciy
danego systemu. _

Dane do prowadzonego systemu teleinformatycznego OrCom
wprowadzano na réznych poziomach i do odpowiednich zaktadek,
przepisy zarzadzenia o biurowosci réwniez przewidujg wpisywanie
danych do zaktadki Uwagi w razie braku takowych,

Urzgdzenia ewidencyjne prowadzone sg w zasadzie prawidlowo.
Pisma do spraw generowane sg z opisanego wyzej systemu.
Odnotowywano rownlez nazwe gminy z obszaru ktdre] wplyneta
sprawa.

W celu kontroli obiegu akt | terminowoécl podejmowania czynnosc
w systemie repertoryjno — biurowym SAWA odnotowywane byly
dane ,tak zwane czynnosci® wskazane w § 63 zarzgdzehia
o biurowosci | na dzien kontroli czynnych nie zakreslonych bylo
fakowych 4900, W powyzszym zakresie, odbylam rozmows
z Kierownikiem Sekretariatu, aby uwrazliwi¢ ja na powyzsze.
Uzgodnitam z Kierownikiem Sekretariaty, iz dolozy staran aby ta
funkcja systemu zoslala zweryfikowana nie widnialy tam czynnosci
ktéra powinny byé zakreslone.

Stosownie do zarzgdzenia o! biurowosci § 63 ust. 3 - sposodb
odnotowywania danych musi zapewniac mozliwosé ich dowoinego
sortowania wedtug Kryteridw umoziiwiajgcych uzyskanie informacii
o aktualnym potozeniu akt lub zbioru dokumentéw | ewentualnych
opéZnieniach w dokonywaniu czynnoéci - obecnie ta funkcja jest
zaburzona,

Obecnie réwniez w systemie repertoryjno — biurowym OrCom
przepis § 63 ust, 3 zarzgdzenia o biurowosci nie jest przestrzegany
poprzez nieprawidtowe odnotowywanie danych w notatkach, co
wplywa brak mozliwoscl kontroll terrminowosci wediug kryteridw
rozdzielnie i facznie,

Réwniez nalezy w dalszej biezgeej pracy, przy kolejnych wpisach
w sprawach, weryfikowac dane wprowadzone do systemu OrCom
w poszczegoinych sprawach i ewentualne braki danych w
zakiadkach (np. poprzez wydruki konfrolhe urzgdzen
ewidencyjnych) uzupelniaé w biezacej pracy, co pozwoli na
sprawniejsze i petniejsze dzialanie systemu.

Wedtug oSwiadczenia Kierownika Pan Przewodniczgcy kontroluje
urzgdzenia ewidencyjne. Jednakre z fakiu sprawdzania urzgdzen
ewidencyjnych przez Przewodniczgcego Sekefi Wykonywania
Crzeczen Sadowych nie czyni sie odpowiednich adnotacii, co nie
jest zgodne z § 85 zarzadzenia o biurowosci,

Wykaz Ko prowadzony jest w systemie teleinformatyczrym
Wydziat Wykonawezy stosownie do ww. zarzadzenia. Prakiyka
prowadzenia wykazu Ko w systemie Whydzial Wykonawezy
deprymuje, ze zarejestrowane w nim sprawy nie moga zostad
zarejestrowane do Kontrolki Wab.  Sprawy w wykazie Ko
rejestrowano niezwiocznie po  zaistnieniv podstawy do ich
zamieszozenia.
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Wykaz KM

Wyrywkowo sprawdzitam, iz w sprawach zargjestrowanych w
wykazie KM (np. K 614/24- Km2025/60007), 1| K 536/24-
Kmz2025/00021, 11K 462/24- Km2025/00017)) po bezskutecznym
uptywie terminu  platno$ci  przekazano odpis orzeczenia
naczelnikowi urzedu skarbowego wiasciwemu ze wzgledu na
siedzibe sgdu plerwszej instancji w celu wykonania orzeczenia
przepadky lub nawigzki na rzecz Skarbu Panstwa. Powyzszy
obowigzel wynika z. art. 187 § 1 kkw.

Wykaz Data zlec. | Data wpisu | Liczba
czynnosci do wykazu |dni od
b data daty
zarzgdzenia zarzadz
o wykonaniu enia
fub wykona
podstawy nia
wpisu do wyroku/
wykazu postano
wienia
do
wpisu
do
wykazu
Kd 11.07.2025 | 14.07.2025 |3
06/2025/004 |r. r.
23- 0 W
265/25
Kd 24.02.2025 |26.02.2025 |2
04/2025/000 | r. .
3B - I K
585/24
Nf 23.06.2025 |26.06.2025 |3
[2025/00098 | r. r.
-1 K741/24
Nf 23.06.2025 |25.06.2025 |2
f2025/00086 | r. r.
— 1| K 118/24
Wpkz 131/25 | 02.10.2025 | 06.10.2025 |4
— 1 K881M19 |r. I
Wpkz 25.08.2025 | 09.09.2025 |15
125125 - 11W | 1. r.
627121
Wpkz 27.08.2025 |08.09.2025 |12
12325 -11W | r. r.
1025/23
Wpkz 18.08.2025 |{27.08.2025 |8
1182511 W |r. r.
33/24
Wp 58/25 — | 02.10.2025 | 08.10.2025 |6
If K 15/25 r. r.

15




sekretariatt powinien dokonywac przeglgdu wpisow w kontrolce w
odstepach miesigeznych i wysylad w miarg potrzeby ponaglenia o
zwrot. Nalezy karty oprawid¢ u introligatora, aby zapewni¢ im
trwatosd.

Kontrolka WARB

W zakresie prowadzenia byly one prawidiowo prowadzone
odnotowywano wszystkie okreslone przepisami dane m.in. daty
zwrotu aki przez bieglego, odnotowano daty prawomocnosci
postanowienia ¢ przyznaniu naleznasci -blegiemu/tumaczowi,
informacje odnosénie przediuzenia terminu do sporzadzenia opinii.
Prawidlowo zakreslano pozycje po zakonczeniu wszystkich tzw,
Lzynnosci ".— co jest zgodne z § 86a,b ust. 1 zarzadzenia o
biurowodci. Poprawnie nadawane sa dodatkowe oznaczenia przy
numerach porzadkowych zgodnie z § 86b ust. 2 — 5 zarzgdzenia o
biurowosci — np. poz. 12/23, 11/24, 15/24,

Nalezy w dalej w dalszej pracy zwracad uwage ten odcinek pracy
I dalef przestrzegad przepis zarzadzenia ¢ biurowosci § 86a ust.b,
ktory wskazuje ze Kierownik sekretariatu przegigda wpisy w
kontrolce w odstgpach dwutygodniowych i w miare potrzeby
wysyla ponaglenia oraz zawiadamia przewodniczgcego wydzialu
o tym, ze mime ponagienia akta nie zostaty zwrécone,

Kontrolki Zpk
Odnotowywano daty kontroli w kontrolce Zpk. W Kontrolce

wpisywano dane odnoénie daty i rodzaju podejmowanych
czynnoscl 1125, 1/24, 2124, 1123, 2/123/,1/22, 2/22,

Na podstawle zapisdw dokonanych w_kontrolce terminowegg
sporzadzania uzasadniefl orzeczed i _zalatwiania _srodkéw
odwotawczych | $Srodkdw zaskarzenia za lata 2022 -2024
zweryfikowatam, Ze wnioski o sporzgdzenie uzasadnienia
przekazywane byly sedziom w dniu wplywu wniosku.

Sprawdzifam, iz wszystkie wychodzgee pisma znajdujace sie w
aktach sg generowane przez system teleinformatyczny SAWA
oraz  ze pisma wysylane z Sekcjl Wykonywania Orzeczen
Karnych bez podpisu stosownie do zarzgdzenia o biurowoscl § 21
pkt 8 zawieraly informacje ,zgodnie z § 100a ust. 1-3 r.u.s.p. byly
opatrzone prawidlowsg informacja o freci: "Niniejsze pismo nie
wymaga podpisu na podstawie § 100a ust. 1-3 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnla 18 czerwca 2019 1. - Regulamin
urzedowania sadow powszechnych jako wiasciwie zatwierdzone w
sgdowym systemie teleinformatycznym”

VL4, Pozostate
urzgdzenia ewlidencyjne
{prawidlowosc,
terminowosgé)

Z rozpraw | posiedzen odbywajacych sie w Sekcji Wykonywania
Orzeczen Sadowych sporzadzane sa wokandy., Obecnie zbior
wokand w Sekcjl Wykonywania Orzeczen Sgdowych prowadzony
jest w systemie teleinformatycznym OrCom stosownie do § 29
ust.2 zarzgdzenia o biurowosci i § 93 Regulaminu urzedowania
sgdéw powszechnych., Zweryfikowatam wokandy z 1.07.2025
r.,10.07.2026 r.,15.07.2025 r., 8.08.2025 r. i brak byto odnotowania
godziny faklycznego rozpoczecia | ukoliczenia posiedzenia, na co
zwréciam uwage Kisrownikowi Sekretariatu.
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Vil.1. Zakiadanie i
prowadzenie akt
sadowych
{prawidtowoseé,
terminowosc)

Akla sgdowe prowadzone w Sekretariacie Sekc]i Wykonywania
Orzeczen Sadowych maja estetyczny wyglad.

Akta przediozone losowo do kontroli byly potgczone przy pomocy
ldipsdw archiwizacyjnych | ponumerowane na biezgco zgodnie z §
37 ust.1-3 zarzadzenia o biurowosci. Numeracja kart byla czyteina.
Wystapity tylko pojedyncze przypadki braku numeraci np. Wo
68/23.

Nie zawsze przestrzegano przepisu przy zmianie numetacii Kart,

zarzadzenie o biurowosci wskazuje w § 37. ust 3, iz 0 zmianie
numeracji kart nalezy uczynié wzmianke z podaniem przyczyny
zmiany. Wzmianke e zamieszcza sig na karcie, kidrej numeracje
zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracjt kilku kolejnych karl -
na pierwszej z nich np, Wo 72/22,

To polgczenie zapewniajgce trwatosé, kompletnosé i integrainosc.
Stosownie do przepisdw zarzadzenia 0 biurowosci niezwiocznie
po wplynigciu
oraz rejestracii sprawy zakladano akta sprawy na podsiawie
zarzadzenia sedziego. Akta byly oznaczane wtasciwg sygnaturg
oraz symbolem, o kidrym mowi zarzadzenia o biurowosci w § 38.
Wszywano karte wgladu do akt oraz karly wykazu wydatkow i
wykazu czynnosci wykonawczych

Nie zdarzalty sie przypadki dopinania karty do okfadek. Na
obwolutach akt znajdowaty sie wlasciwe oznaczenia, wymagane
przez przepisy zarzadzenia o biurowosgci. Pisma nadsylane w toku
postepowania w sprawle dolgcza sie do akt wedlug kolejnosci
wpltywu,

Przestrzega sie rowniez stosowanie zarzgdzenia o biurowosci i
akta, ktérych zawarto$é nie przskracza 200 kart, stanowig jeden
tom. Na ostatniej stronie poswiadeza sie liczbe kart zawartych w
tomie. Gdy przekroczono Hezbe 200 kart, zakladano nastepny
tom akt, zachowujge cigglosé numeracji kKart np.

Wpkz 60/22 '

Na okladkach sg oznaczone cyfrg rzymskg koleine numery
poszozegoinych tomow, Protokoly sporzgdzane sg komputerowo,
czytelnie | poprawne.
Stosownie do zarzadzenia o biurowodci liczby wymienione w
orzeczeniach okreslajgce wymiar kary i kwoty pieniezne oznacza
sie cyframi arabskimi
i okresla sie je stownie..

Okreslenie rodzaju wysytanego pisma na potwierdzeniu odbioru
nie zawieraty informacji o jego tresci merytorycznej — Wzaw
71124, Wzaw 43/24,

Kopie zarzgdzenia wyptaty naleznosci przyznanych swiadkom,
bieglym, ttumaczom lub stronom dolgczane sa do akt sprawy ze
wzmiankg

0 przekazaniu oryginatu do wiasciwe] komdrki finansowej w celu
dokonania wyptaty.

Pisma nadsytane w toku postepowania w sprawie dolgcza sie do
akt wedtug kolejnosci wplywu.
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Wo 212/25
k.29. 5.03.2025r. wyk.27.06.2025r.
k.29. 5.03.2025r. wyk.7.05.2025r,

k.18. 22.01.2025r, wyk.22.01.2025r,

Wp 44/24

k.5. 8.05.2024r. wyK.16.05.2024r,
Wp 68/24

k.5. 25.06.2024r. wyk.11.07.2024r,

Wp 72/24

k.10. 17.07.2024r. wyk.23.07 20247,

Wp 1/24

k.10. 17.07.2024r, wyk.23.07.2024r.

Wp 32/25

k.7. 15.05.2025r. wyk.4.06.2025r.
Wzaw 95/24

k.8, 3.12.2024r, wyk.10.01.2025r,
k.28. 17.04.2025r, wyk.2.07.2025r,
Wzaw 23/22

k.7.6.05.2022r. wyk.20.05.2022r.

k.25, 18.07.2022r. wyk.22.07.2022r.

k.37. 31.07.2024r. wyk.6.08.2024r.
Wp 36/25

k.5. 23.06.2025r. wyk.4.07.2025r,
Wzaw 43124

k.19. 29.04.2024r, wyk.30.04.2024r.

k.26. 6.06.2024r, wyk.6.06.2024r.

k.18. 29.05,2025r. wyk.26.08.2025r.

Wzaw 46/23

k.7.22.06.2023r. wyk.10.07.2023r,
22.08.2023r, wyk.2.07.2025r,

k.7. 22.08.2023r. wyk.02.08.2023r.

k.37. 11.08.2023r, wyk.12.09.2023r.
k.44. 23,01.2024r, wyk.30.01.2024r,
k.48. 17.04.2023r. wyk.10.07.2023r,

Wzaw 71/24
k.B. 17.06.2024r, wyk.7.11.2024r,
k.8. 3.12.2024r, wyk.20.04.2025r.

k.18. 28.05.2025r, wyk.26.08.2025r.

Wo 96/25
k.6. 14.03.2025r, wyk.3.06.2025r.
Wo 72/22

k.18. 15.09.2022r. wyk.28.04.2023r.

Kop 16/25

k.20. 29.04.2025r, wyk.30.04.2025r,

k.25. 3,06.2025r. wyk.26.06.2025r,

k.29, 28.07.2025r. wyk.13.08.2025¢
Wo2d2/24

k.B. 28.06.2026r. wyk.26.08.2024r,

Wo 365/24

k.5, 04.10.2024r. wyk.31.03.2025r,

b 7.10.2025¢.

k.11 16.07.2025 r. wyk 13.08.2025r,

Wuy 57/22
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NF 2025/00132

k.5, 21.08.2025r, wyk.28.05.2025r,
Kd 06/2025/00494

k.4, 20.08.2025r, wyk.20.08.2025r.
Kd 06/2025/00489

k.8. 20.08.2025r. wyk.20.08.2025r.
Kd 0472025100143

k.6. 11.08.2025r. wyk,13.08.2025r,
Kd 04/2025/00133

k.6. 11.07.2025r. wyk.17.07.2025r,
K.6. 11.07.2025r, wyk.24.07.2025r.
Sr.zah 14/25

k.42. 22.08.2025r. wyk.22.08.2025r.
Sr.zab 10/25 7

k.15. 16.05.2025r. wyk.20.05,2025r,
Sr.zab 11/25

k.25, 27.06.2025r, wyk.27.08.2025r,
Sr.zab 14/25

k42. 22.08.2025r. wyk.22.08.2028r.
Ko 1384/24

k.21. 20.09.2024r. wyk.24.09.2024r.
k.34. 8.10.2024r. wyk.21.10.2024r,
k.43. 11.03.2025r. wyk.12.03.2025r,
Ko 605/24 '

K.12. 14.04.2024r, wyk.24.04.2024r,
K.19. 21.05.2024r, wyk.31.05,2024r.

k.19. 21.08.2024r. wyk.po praw. 14.10.2024r.(praw, 2.09.2024r.)
k.30. 30.10.2024r. wyk.po praw. 27.01.2025r.(praw. 7.01.2024r.)

k.30. 30.10.2024r. wyk.13.11.2024r,
k.54, 18.03.2025r. wyk.22.07.2025¢,
Ko1530/24

k.34, 8.10.2024r. wyk.21,10.2024r.
Ko 1854/24 '

k.19. 21.01.2025r. wyk.20.03.2025r.
Ko 526/25

K.34. 10.04.2025r. wyk. 18.04.2025r.
k.34. 10.04.2025r, wyk.3.06.2025r,
Ko 749/25

k.45. 10.06.2025r. wyk.30,06.2025r.
k47. 10.06.2025r, wyk.1.07.2025r,
Ko 1530/24 ,

k.34. 8.10.2024r. wyk.21.10.2024r.
Ko 1577/24

k.7.21.10.2024r. wyk.22.10.2024r.
k.13, 21.11.2024r. wyk.27.11.2024r.
Ko 1854/24

k.11. 19.12.2024r, wyk.20.12.2024r,
k.19, 21.01.2025r. wyk.28.01.2025r.
k.18, 21.01.2025r. wyk.20.03.2025¢.
Wo 1854/24

k.11, 19.12.2024r. wyk.20.12.2024r.
Kop 15/25

k.21. 9.06.2025r, wyk.21.07.2025r.
k.25. 28.08.2025r. wyk.2.09.2025r.

Adnotacie o wykonaniu zarzadzenia pracownicy Sekretariatu
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Vil 1. Zakres obstugi
interesantow

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

W Sekretariacie Sekcji Wykonywania Orzeczenn Sadowych
informacje sg réwniez udzielane w peinym zakresie, obecnie
glownie telefonicznie, w drugiej kolejnosci po potgczeniu z BOI,
réwniez bezposrednio.

Stosownie do przepiséw  Regulaminu urzedowania sadéw
powszechnych § 142 - jezeli w sgdzie funkcjonuje biuro obstugi
interesantow, obowiazki informacyjne w pierwszej kolejnoci
Spoczywaja ha biurze.

VIIL.2. Kultura obstugi

W okresie, ktorego dotyczyla kontrola nie wplyneta zadna skarga

interesantow administracyjna na  pracownikéw  Sekretariatu  Sekgji
Wykonywania Orzeczen Sadowych Sadu Rejonowego w Debicy.
VIH.3. Wnioski Podczas kontroli bylam obecna w Sekretariacie podczas

udzielania informacji telefonicznie przez pracownikéw Sekgiji
Wykonywania Orzeczen Sadowych i stwierdzitam, ze odnosza sie
do interesantow poprawnie. Wystuchujg ich z uwaga i udzielaja
stosownych wyjasnien.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu
1X.2. Wnioski

W protokole przedstawiono wyniki kontroli Sekretariatu Sekaii
Wykonywania Orzeczet Sgdowych Sgdu Rejonowego w Debicy.
Prace Sekretariatu Se Sekcji Wykonywania Orzeczen Sadowych
nalezy oceni¢ poprawnie.

Stwierdzone uchybienia, omawiatam na biezgco w trakcie kontroli
z Panig Kierownik Sekretariatu. W swoje] dotychczasowej pracy
zgtaszala problemy dot, funkecjonowania systemu
teleinformatycznego, ponadto ustalitam, Ze kolejne stwierdzone
braki w systemie rowniez zglosi.

Ponadto w dalszej pracy nalezy:

- dalej prowadzié urzgdzenia ewidencyjne systematycznie i na
biezaco z uwzglednieniem uwag zawartych
w protokole, wykorzystywaé w peini funkcjonalno$é systemu,

- w dalszym ciggu tak jak obecnie sporzadza¢ w systemie
teleinformatycznym dokumenty, co wplywa na to, ze bedg one
przypisywane do spraw, uzupelniaé wszystkie zakiadki na
wszystkich poziomach w programie, sprawdzaé z zakiadki kontrola
poszczegbine hasta kontrolne.

- zaczgé prowadzi¢ wyznaczone w systemie czynnosci w sposaéb,
kiory musi zapewni¢ mozliwo$¢ ich dowolnego sortowania wediug
kryteriow umozliwiajgcych uzyskanie informacji o aktualnym
pofozeniu akt i ewentualnych opdznieniach w dokonywaniu
czynnosci, W szczegolnosci sortowanie ich rozdzielnie i tgcznie,
na co obecnle pozwala system OrCom a nie jest to
wykorzystywane poprzez nieprawidiowe odnotowywanie tychze
danych w notatkach, co wplywa brak mozliwosci kontroli wediug
kryteridw rozdzielnie i tgcznie,

~ dokona¢ analizy w systemie SAWA terminarza niewykonanych
czynnosci pod katem™ aktualnodci zapisow, w szczegéinosci
wykonaé przeglad czynnosci przeterminowanych, szczegdinie z
lat ubieglych i w razie ich nieaktualnoéci zakreslic.

- karly rejestracyjne, zawiadomienia do Krajowego Rejestru
Karnego nalezy sporzadzac i przesytaé niezwlocznie, nie p6Zniej
niz w ciggu 14 dni od_zaistnienia okolicznosei skutkujacych
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