PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

I.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie  Wiceprezesa  Sadu  Okregowego w  Rzeszowie
Nr VIl W-0850-7/19 z dnia 8.05.2019 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli
dzialalnoéci Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego
w Debicy.

|.2. Prezes sadu
. odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie.

|.3. Kontrolowany sekretariat

Sekretariat Ksiag  Wieczystych  Sadu

w Debicy.

V  Wydzialu Rejonowego

' |.4. Osoba/osoby

' Kontrole przeprowadzita st.inspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego

S —

| przeprowadzajacale . w Rzeszowie Elzbieta Misior. \

~ kontrole ]

1.5. Termin przeprowadzenia |
kontroli Kontrole przeprowadzono w dniach 16,17,21 maja 2019 r.

|.6. Zakres/przedmiot kontroli

Kontrola dziatalnosci Sekretariatu V Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu
Rejonowego w Debicy w zakresie obejmujacym caloksztalt dziatalnosci
sekretariatu z uwzglednieniem kultury urzedowania oraz oceny stopnia
znajomosci i praktycznego stosowania przepisow rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie zaktadania i prowadzenia }
ksiag wieczystych w systemie teleinformatycznym (Dz.U.2016 r., poz. 312 ze |
zm.). ‘

|
"1.7. Okres objety kontrola

Lata 2016 - 2018, a rok 2019 do dnia przeprowadzenia kontrol tj. do 21 maja.

Dziat Il |
Poprzednia kontrola i jej wyniki i
|

i 111, Termin
przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

[ Kontrole przeprowadzono w ramach planu pracy nadzorczej na rok 2015

w dniach 4,7,8 grudnia 2015 r.

" 11.2. Osobalosoby
przeprowadzajacale
poprzednig kontrole

Osoba przeprowadzajaca poprzednig kontrole byta inspektor ds. biurowosci
VIl Wydziatu Wizytacyjnego Sadu Okregowego w Rzeszowie Elzbieta Misior.

| 1.3, Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

Kontrola obejmujaca cafoksztat —dziatalnosci  Sekretariatu  stosownie
do przepisow Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 .
w sprawie organizacji zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych |
dzialow administraciji sadowej (Dz. Urz. Min. Sprawied|. Nr5z 2012r., poz. 22 ze ‘
zm.) z uwzglednieniem ustalonych przez Prezesa Sadu Apelacyjnego
w Rzeszowie kierunkow wewnetrznego nadzoru administracyjnego w 2015 ., ‘
ti. ocena kultury urzedowania oraz racjonalnos¢ podziatu czynnosci kadry |
urzedniczej i podzialu czynnosci. Uzyto rowniez w protokole nazwy na ww. ‘
Zarzadzenie - instrukcja o biurowosci. 1
|

I1.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Lata 2013, 2014, a rok 2015 do dnia przeprowadzenia kontroli. |
Przedstawiono dane statystyczne za caty 2015 r. w protokole z kontroli, w celu
porownania petnych okresow statystycznych.




II.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

W protokole pokontrolnym do kontrolowanego Sekretariatu V Wydziatu Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy zawarto zalecenia, ktore wdrozono. |
Prezes Sadu Rejonowego w Debicy pismem z 3 lutego 2016 r, nr A-041-12/15
poinformowata 0 wykonaniu zalecen pokontrolnych poprzez zorganizowanie |
zebrania zorganizowanego przez Pania Przewodniczaca V Wydziatu Ksiag
Wieczystych SSR Agnieszke Kaminska. Pani Przewodniczaca w dniu 28
stycznia 2016 r. wydata zarzadzenie zobowiazujace pracownikow V Wydziaiu
Ksiag Wieczystych, przy udostepnianiu akt geodetom i notariuszom do
przestrzegania 16 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia
2001 r. w sprawie prowadzenia ksiag wieczystych i zbiorow dokumentow oraz
1 ust.1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 listopada 2013 r.
w sprawie okreslenia czynnosci, ktore przy prowadzeniu i przechowywaniu ksiag | |
wieczystych moga speinia¢ samodzielnie pracownicy sadowi, poprzez rejestracie
wnioskow o wglad do akt ksiegi wieczystej. Repertorium Archiwum i dziennik
Zbioru Dokumentow zostaly oddane do introligatora oraz kupione dodatkowe
niszczarki.

I1.6. Wspdtpraca inspektora
ds. biurowosci
z kontrolowanym
sekretariatem w okresie
po poprzedniej kontroli

W okresie po poprzedniej kontroli wspotpracowano z Kierownikiem Sekretariatu 1
V  Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w  Debicy - |
W poprawny sposob.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

I11.1. Kierownik sekretariatu
(imig i nazwisko, stanowisko
| i data objecia funkcji)

Pani Bogumita Cwanek — straszy sekretarz — zatrudniona w petnym wymiarze
czasu pracy od 01.02.1992 r., z dniem 01.02.2002 r. objeta funkcje Kierownika
Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wieczystych do nadal.

I11.2. Urzednicy sadowi, w
tym stazysci, i inni
pracownicy

wymiar czasu pracy, okres
pracy w kontrolowanym
sekretariacie)

(imie i nazwisko, stanowisko,

‘ - starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 01.02.1992 r. |
w Sekretariacie V Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy |
w pelnym wymiarze czasu pracy, od 01.10.2002 r. - pefni obowiazki zastepcy |
Kierownika do nadal.

‘ starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od 01.02.1992 r. |
w pelnym wymiarze czasu pracy, w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag Wieczystych |
Sadu Rejonowego w Debicy - tj. od poczatku zatrudnienia w Sadzie do nadal. |
- starszy sekretarz sadowy - zatrudniona od

' 01.07.1995r. w pefnym wymiarze czasu pracy, w Sekretariacie V Wydzialu Ksiag |

Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy - tj. od poczatku zatrudnienia w Sadzie |
do nadal.
- starszy sekretarz sadowy - zatrudniona

w pelnym wymiarze czasu pracy w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag Wieczystych
Sadu Rejonowego w Debicy od 15.07.1997 r. Od  15.09.2015 1. do 14. 02.2017 .
przeniesiona do Sekretariatu | Wydziatu Cywilnego tamt. Sadu. Od 15.02.2017 r.
pracuje w tut. Sekretariacie V Wydziatu Ksigg Wieczystych do nadal.

- starszy sekretarz sadowy — zatrudniona w sgdownictwie
od 03.11.1997 r. w petnym wymiarze czasu pracy, od 23.04.2003 r.
w Sekretariacie VV Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy do |
15.02.2017 r.

- starszy sekretarz sadowy - zatrudniona od |
01.02.1992r. w petnym wymiarze czasu pracy, w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy - . od poczatku zatrudnienia w Sadzie |
do 29.10.2017 r.
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- starszy sekretarz sadowy — zatrudniona od
01.08.2006 r. w petnym wymiarze czasu pracy, w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy - tj. od poczatku zatrudnienia w Sadzie
do 01.01.2019 .

V 111.3. Obsada
sredniookresowa
pracownikow sekretariatu
wymienionych w [11.2
w okresie objetym
kontrolg

W roku 2016 r. obsada sredniookresowa wyniosta 6,354.

W roku 2017 r. obsada sredniookresowa wyniosta 6,071.

W roku 2018 r. obsada $redniookresowa wyniosta 5,167.

Z przedstawionych wskaznikow mozna zauwazy¢, wahania Sredniookresowe
w poréwnaniu do kolejnych lat, wynikajace z absencji chorobowej pracownikow.

I1.4. Osoby $wiadczace
prace na podstawie
umoéw cywilnoprawnych
oraz stazysci z urzedow
pracy

' (imie | nazwisko, rodzaj,

wymiar i okres pracy)

Stazysci z Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy — zatrudnieni w petnym wymiarze |
czasu pracy to:
1 Jedna osoba 15.09.2016 r. - 14.02.2017 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy.
2.Jedna osoba 1.10.2015 r. - 31.03.2016 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy.
Aktywacja osob powyzej 29 roku Zycia pozostajacych bez pracy w powiecie
debickim w ramach regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego wspéffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Forum Spotecznego.
3.Jedna osoba 15.02.2016 r.- 14.08.2017 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy jw.
4 Jedna osoba 15.02.2017 r.- 14.08.2017 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy jw. |
5.Jedna osoba 15.09.2017 r.- 14.03.2018 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy |.w |
6.Jedna osoba 16.04.2018 r.-15.10.2018 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy jw. |
7.Jedna osoba 1.10.2018 r. - 31.01.2019 r. Powiatowy Urzad Pracy w Debicy ‘
Fundusz Pracy. i
Osoby na umowe o zastepstwo 1
1. 1 osoba w okresie od 15.02.2017 r. do 30.04.2017 r.
2. 1osobaw okresie od 16.01.2017 r. do 31.03.2017 r.
3. 1o0sobaw okresie od 28.03.2017 do 9.05.2018 r.

[11.5. Liczba etatow
urzedniczych
przypadajaca na jeden
etat orzeczniczy wedtug
obsady $redniookresowe]
sedziow i referendarzy
sadowych w okresie
objetym kontrolg

Rok Obsada | Obsada Obsada Obsada sredniookresowa
srednio $rednio srednicokresowa | urzednikow/
okresowa | ckresowa urzednikow . Obsada sredniookresowa
sedziow | referendarzy | sedziow + referendarzy |

|

2016 | 0,772 1,924 6,354 2,357

2017 | 0,675 1,722 6,071 2,481

2018 |0 1,700 5167 3,039

Z powyzszych wyliczen wynika, ze obsada sredniookresowa urzednikow |
w powiazaniu z obsada orzeczniczg w roku 2017 wzrosta 0 0,124 w porownaniu |
do roku poprzedniego (2016 r.), w porownaniu do kolejnego 2018 r. wzrosta |
0 0,558 na co miato wplyw, iz w tym roku orzekali juz tylko referendarze.

I11.6. Liczba asystentow
sedziow

Nie ma asystenta sedziego.

lIl.7. Obsada
Sredniookresowa
asystentow sedziow
w okresie objetym

 kontrolg



katarzyna.wozniak
Pływające pole tekstowe


I11.8. Opis warunkow pracy Obecnie budynek w ktorym ma swojg siedzibe Sad Rejonowy Debicy jest |
w remoncie i rozbudowie. |
Sekretariat V Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy znajduje |
sie w nowym skrzydle budynku na pierwszym pietrze w wydzielonej strefie,
zajmuje siedem pokoi, w jednym skrzydle budynku. W jednym z pokoi znajduje
sie winda prowadzaca do archiwum przeznaczonego dla Wydzialu Ksiag
Wieczystych. Obecnie dwa pokoje obecnie sa wypozyczone na czas trwajace]
rozbudowy. Pokoje Sekretariatu Ksigg Wieczystych maja nowe wyposazenie
i nowe meble biurowe. Panuje w nich {ad i porzadek. ‘
Na parterze budynku usytuowane jest nowoczesne i przestronne Biuro podawcze
Wydziatu Ksiag Wieczystych wraz z Centralng Informacjg Ksigg Wieczystych

' zwydzielong strefa korytarza ze stotkiem i krzestami dla interesantow, gdzie |
mozna wypetni¢ dokumenty i przegladac akta ksigg wieczystych. [
Na date kontroli brak stanowisk komputerowych, —wyposazonych
w przegladarki ksiag wieczystych co obecnie jest spowodowane rozbudowa
budynku i techniczno-organizacyjnymi warunkami wynikajacymi z innym |
wykorzystaniem pomieszczen. WyZzej opisane warunki sig zmienig na |
komfortowe i wygodne dla interesantow zaraz po tym jak warunki organizacyjne |
na to pozwola. Co juz jest w planach.

Kazdy z pracownikow kontrolowanego Sekretariatu ma przydzielony zestaw
komputerowy. Sekretariat jest wyposazony w urzadzenie fax i skaner.

Akta ksiag wieczystych udzielane sa do wgladu interesantom, pefnomocnikom — |
pod nadzorem pracownikow Sekretariatu. Wglady interesantow, petnomocnikow |
ewidencjonowane sa w Wykazie wgladu do akt ksiag wieczystych. i
Geodeci moga przegladat akta ksiag wieczystych w godzinach urzedowania |
Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wieczystych.

—

I1.9. Wnioski

Pani Bogumita Cwanek, ktora jest Kierownikiem Sekretariatu V Wydziatu Ksigg Wieczystych posiada
dobre kwalifikacje zawodowe pracuje w sadownictwie od 1992 r. obowiazki Kierownika sprawuje od 2002 r.
Pozostali pracownicy Sekretariatu maja rowniez diugoletni staz pracy w Wydziale Ksiag Wieczystych i w Sadzie.
Pracownicy Sekretariatu wykonujg swojg prace sumiennie i poprawnie.

Na czas dlugich nieobecnosci pracownikow spowodowanej choroba zatrudnione byly trzy osoby na podstawie
Umowy na czas zastepstwa w okresach wskazanych w dziele I11.4, lecz byly to krotkie okresy i nalezy zaznaczyc.
ze to osoby tylko wykonywaty czynnosci kancelaryjne.

W okresie 2016 - 2018 w Sekretariacie byli zatrudnieni stazysci z Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy.
Stazysci wykonywali miedzy innymi takie czynnosci jak - kopertowanie poczty, opieczetowywanie zawiadomien,
dotaczanie zwrotnych potwierdzen odbioru do akt ksiag wieczystych, numerowanie akt ksigg wieczystych,
ukfadanie akt ksiag wieczystych w archiwum, kserowanie dokumentow. |

Warunki pracy w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag Wieczystych w Debicy sa dobre. Pokoje biurowe Sekretariatu 1
znajduja sie na jednym pietrze. W jednym pokoju biurowym jest zainstalowana winda towarowa bezposrednio do ‘
archiwum. Kazdy pracownik ma przydzielony zestaw komputerowy na ktorym pracuje. \

Kierownik Sekretariatu w pokoju w ktorym pracuje ma dodatkowy zestaw komputerowy z systemem informacji
prawnej, poczta elektroniczna,. Sekretariat jest wyposazony w niszczarki i urzadzenia ksero. .
Informacji telefonicznych udzielajg wszyscy pracownicy Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wieczystych w tym
Kierownik Sekretariatu i Zastepca Kierownika.

Oceniajac stopien znajomosci i praktycznego stosowania przepisow rozporzadzenia Ministra Sprawied|iwosci
z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie zaktadania i prowadzenia ksiag wieczystych w systemie teleinformatycznym
(Dz.U.2016 r., poz. 312 ze zm.) wérod pracownikow kontrolowanego Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wieczystych
jest on odpowiedni do podziatu czynnosci poszczegolnych pracownikow tamze zatrudnionych.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia wewnetrzne | W okresie objetym kontrolg pracownicy Sekretariatu V Wydziatu Ksiag |
odbyte przez Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy nie odbywali wewnetrznych szkolen.
pracownikow sekretariatu | |




‘ w okresie objetym
kontrolg
IV.2. Szkolenia zewnetrzne | Pani Bogumita Cwanek
odbyte przez - 18.07.2016 r. - Ksiegi wieczyste w systemie teleinformatycznym - Suprema Lex.
| pracownikow sekretariatu |- 06.10.2017 r. - Obstuga Klienta z niepeinosprawnoscia - Personal
| wokresie objetym Development and Growth Center.
kontrolg -23.11.2018 r. - MS Excell-poziom podstawowy - MDDP Akademia Biznesu.

- 18.07.2016 r. - Ksiegi wieczyste w systemie teleinformatycznym- Suprema Lex. |
- 15.11.2016 r. - Motywowanie innych, nowoczesne metody zarzadzania sadami-
PM Group Laax Sp.z 0.0. spotka komandytowa.

-06.10.2017 r. — Obstuga Klienta z niepeinosprawnoscig — Personal

Development and Growth Center.
17.09.2018 r. Biurowos¢ sadowa — Barbara Mstowska Sad Rejonowy Debica.

27.11.2018 r. MS Excell - poziom podstawowy - MDDP Akademia Biznesu.

-06.10.2017 r. - Obsluga Klienta z niepetnosprawnoscia — Personal

Development and Growth Center.

17.09.2018 r. Biurowo$¢ sadowa — Barbara Mstowska Sad Rejonowy Debica.
-06.10.2017 r. - Obstuga Klienta z niepetnosprawnoscia -

Personal Development and Growth Center.

|
|
| IV.3. Narzedzia pracy - zestawy komputerowe z drukarkami, '
- system informacji prawnej, PESEL-SAD, reklamacji przesylek pocztowych, ‘
- kserokopiarki, |
- niszczarki, ‘
- numery telefonow,

- papierowe urzadzenia ewidencyjne,

- system teleinformatyczny SOWKW.

[\V.4, Wnioski

Sekretariat wyposazony jest w zestawy komputerowe dla pracownikow do prowadzenia biurowosci przy
wykorzystaniu teleinformatycznego systemu SOWKW — System Obstugi Wydziatow Ksiag Wieczystych. ‘
Obowiazki wynikajace z § 82a. ww. instrukcji o biurowosci powierzone sg Kierownikowi Sekretariatu |
V Wydzialu Ksiag Wieczystych, ktory jest w statym kontakcie z informatykiem i zgtasza problemy
z  dzialaniem  systemu  informatycznego i przyktadowo Help  Desk o numerach:
ZGL0115483,ZGL0204982,2GL0280490,2GL0281619,2GL0312688,2GL0330295,2GL0331711,2GL0339417
ZGL0339417 ZGL0347794,2GL0372515,2GL0390053,2GL0392203,ZGL0412946,ZGL0427110,2GL0432180
ZGL0492621.2GL0519159,2GL0583865,2GL0613826,2GL0618175,ZGL0679107, ZGL0768561,ZGLO772434
ZGL0779124,ZGL0784730,2GL0786533,2GL0821343,ZGL0837655.2GL0847146,ZGL0855575,ZGL 1071157
ZGL1102707,2GL112656,2GL1160574,ZGL1282818,ZGL1355750,ZGL1356323,2GL1357154,ZGL 1676062
7611919974, ZGL19322620,2GL1934991,ZGL1971598,2GL1852503,ZGL1908907.
Kierownik Sekretariatu ma zainstalowany w zestawie komputerowym system informacji prawnej ktorym postuguje
sie w swojej pracy, co stwarza warunki organizacyjne dla statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
biezace zaznajamianie ich z wszelkimi zmianami przepisow regulaminowychi instrukcyjnych dotyczacych pracy
sekretariatu o czym mowi § 5 ust. 1 pkt 6 instrukcji o biurowosci.
Sekretariat jest dobrze zaopatrzony w materiaty biurowe.

Dziat V
Obcigzenie praca pracownikow i organizacja pracy sekretariatu ‘
| V.1. Ruch spraw i obciazenie praca pracownikow \

b
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Przeanalizowano ilos¢ wygenerowanych przesylek przez system teleinformatyczny SOWKW - i przecigtne
miesieczne obcigzenie na jeden etat urzedniczy w latach 2015 - 2018 oraz za 4 m-ce i 21 dni roku 2019 -
przedstawiono w ponizszych tabelach:

Rok/ liczba llosc miesiecy | llosé przesylek Srednie miesieczne obciazenie
pracownikow pracownika (3/2)
i 1 2 3 4
2015r. - 12 34648 2887
12016, 12 40914 3410 .
; |
| 2017, 12 35741 2978 '
2018 r. 12 30547 2546
2019, &m-cel 21 dni 12221 2601 |

Biorac pod uwage ilo$¢ wygenerowanej poczty, poprzez analizg powyzszego zestawienia wskazuje, ze: ‘
- érednio w 2016 r. w porownaniu z rokiem 2015 kazdy pracownik wystat 0 6266 przesytki wigcej, a wiec
obciazenie na tym odcinku pracy zwiekszylo sig 0 18,1 %.
- $rednio w 2017 r. w porownaniu z rokiem 2016 kazdy pracownik wystat o 5173 przesytki mniej, a wiec |
obciazenie na tym odcinku pracy zmniejszyto sie 0 12,6 %. |
- érednio w 2018 r. w porownaniu z rokiem 2017 kazdy pracownik wystat o 5194 przesylki wigcej, a wiec
obcigzenie na tym odcinku pracy zwigkszylo sig 0 14,5 %.
Analizujac ilos¢ wystanych miesigcznie przesylek przez cztery lata za okres lat 2015-2018 to w 2016 r.

wystano najwiecej a najmniej w 2018 r.
Dane za 2019 r. przedstawiono pogladowo bez porownywania, to cztery miesiace pracy i nie mozna
okresli¢ doktadnie jaka ilos¢ poczty zostanie ekspediowana przez caty rok. %

Zestawienie ruchu spraw.

Rok Wplyw Wplyw na | Zalatwie- Zalatwienie na 1 | Pozostal | Pozostatos¢ Obsada |
1 praco- nie pracownika wedlug | 0s¢ na 1 | srednio- |
wnika obsady pracownika okre- | |
wedtug sredniookresowej wedlug sowa |
| cbsady obsady
$rednio- ' sredniookreso
ckresowe; wej
[ 2016 | 12495 | 164 13806 181 676 106 6,354
|1 2017 | 11129 | 152 11553 159 252 42 6,071
2018 | 11640 | 188 10198 164 1694 328 5167
imill 3075 648 2675 564 2095 442 4,742
wara | |

W 2017 roku wplyw wyniost 11129 spraw, a w roku 2016 wplyw to 12495 spraw, wiec wptyw spadt o 1366 spraw
czyli 0 10,9 %, a w powiazaniu ze $redniookresowa obsada pracownikow wptyw spadt o 11 spraw.

W roku 2017 zalatwienia facznie wyniosty 11553 spraw, a w 2016 roku zatatwienia tacznie wyniosty 13806 spraw,
wiec zatatwienia tacznie spadly o 2253 spraw tj. mniej niz w roku 2016 o 16,3 %, a w powigzaniu
z $redniookresowa obsada pracownikow zatatwienie wzrosto 0 22 sprawy.

Analizujac ilos¢ spraw pozostatych do zatatwienia w 2017 r.(252 sprawy) do roku 2016(676 spraw) to zmalaty
0 424 spraw czyli 0 62,7 %, a pozostatos¢ wg obsady $redniookresowej spadia o 64 sprawy. :
W 2018 roku wplyw wyniost 11640 spraw, a w roku 2017 wptyw to 11129 spraw, wiec wplyw wzrost 0 511 spraw
czylio 4,6 %, w powiazaniu ze $redniookresowa obsada pracownikow wzrost 0 35 spraw.

W roku 2018 zatatwienia lacznie wyniosty 10198 spraw, a w 2017 roku zafatwienia tacznie wyniosty 1 1553 spraw, |
zatatwiono facznie mniej o 1355 spraw mniej niz roku 2017 czyli 0 11,7 %, w powigzaniu z sredniookresows |




obsadg pracownikow zatatwienie wzrosto 0 5 spraw. |
Analizujac iloé¢ spraw pozostatych do zafatwienia w roku 2018(1694 spraw) porownawczo do roku 2017 (252 |
spraw) to wzrosta o 1442 spraw czyli 0 572,2 %, pozostaios¢ wg obsady Sredniookresowej wzrosta o 286 spraw.
Rok 2019 zaprezentowany jest tylko pogladowo, poniewaz sa to dane za | kwartat a porownania danych przyjmuje |

sie analogiczne okresy.

V.2. Opis organizacji pracy

W Sekretariacie w 2016 r. zatrudnione bylo siedem 0sob w petnym wymiarze czasu pracy.

Nastepnie nastapity zmiany organizacyjne - w 2017 r. odeszto z pracy w Sekretariacie dwie osoby, a jedna osoba,
ktora zostata przesunieta do pracy w Sekretariacie | Wydziatu Cywilnego zostata na nowo przydzielona do tut.
Sekretariatu oraz w 2018 r. odeszla jedna osoba. Fluktuacja kadr znacznie uszczuplita obsade urzednicza |
Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wieczystych. |
Pracownicy tut. Sekretariatu to zespot o bardzo dobrych kwalifikacjach z doswiadczeniem pracy w sadownictwie
i w Sekretariacie Wydziatu Ksiag Wieczystych.

W kontrolowanym Sekretariacie panuje dobra atmosfera i wzajemna uprzejmosc | Zyczliwosc.

|
' Cafoksztattem pracy V Wydziatu Ksiag Wieczystych kieruje Pani Bogumita Cwanek starszy sekretarz sadowy
petniaca funkcje Kierownika z ustalonym zakresem czynnosci:
1. kierowanie catoksztattem pracy wydziatu ksiag wieczystych,
2. rozdzielanie pracy miedzy pracownikow,
3. rejestracja wstepna i szczegotowa w urzadzeniach biurowych tj. repertorium ksiag, dzienniku
ksiag wieczystych i dzienniku korespondencji ogolnej,
4. prowadzenie kontrolki spraw Il instancji, kontrolki postgpowania odwotawczego, kontrolki !
wystanych akt, repertorium Ar, \
5. udzielanie informacji w sprawach zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem i dokonywaniem |

wpisow do ksiag wieczystych,

sporzadzenie wezwan dla stron z upowaznieniem do ich podpisywania,
przygotowanie sprawozdan statystycznych,

odnotowywanie w systemie optat wnoszonych przez notariuszy,

. zakreslanie wzmianek o wniosku i zamykanie postepowania,

10. Wydawanie uwierzytelnionych odpisow orzeczen,

11. inne prace zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu.

©w~N o

Pozostali pracownicy to nizej wymienione osoby, wraz z opisem ich zakresow cZynnosci.

| Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika starszego

~ sekretarza sadowego:

1. zastepstwo kierownika sekretariatu wydziatu ksiag wieczystych. ‘
2. przyjmowanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych i udzielanie informacji w sprawach |

wieczystoksiegowych, }

3. rejestracja wstepna i szczegotowa w urzadzeniach biurowych tj. repertorium ksiag, dzienniku

Ksiag wieczystych i dzienniku korespondencii ogolnej,

4. dokonywanie wpisow w kontrolce spraw Il instancji, kontrolce postepowania odwotawczego,

kontrolce wystanych akt, repertorium Ar,

5. przygotowywanie projektow wpisow w ksiegach wieczystych wnioskow i aktow notarialnych

6. sporzadzenie wezwan dla stron z upowaznieniem do ich podpisywania,

7. przygotowanie odpisow orzeczen do wystania, :
8. dotaczanie dowodow wptaty do wnioskow, '
9. odnotowywanie w systemie oplat wnoszonych przez notariuszy.

10. zakreslanie wzmianek o wniosku i zamykanie postepowania,
11. przygotowywanie i sporzadzanie korespondencij,
12. inne prace zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu. |

| Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika starszego sekretarza
‘ sgdowego:
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zastepstwo

RN —

podczas jej nieobecnosci,

wydawanie odpisow z ksiag wieczystych,

3. rejestracja wstepna i szczegotowa w urzadzeniach biurowych tj dzienniku odpisow,
repertorium ksiag wieczystych,

Qi 1oy G b

przygotowywanie projektow wpisow w ksiegach wieczystych wnioskow i aktow notarialnych,
przygotowywanie ksiag do wpisow,

udzielanie informacii stronom w sprawach o wydanie odpisow z ksiag wieczystych,
zakreslanie | zamykanie postepowania w sprawach o wydawanie odpisow,
przygotowywanie i sporzadzanie korespondencii,

9. sporzadzenie wezwan dla stron z upowaznieniem do ich podpisywania,

10. sporzadzanie i wysytanie korespondencji,

11. dotaczanie dowodow wpfaty do wnioskow,

12. inne prace zlecone przez Przewodniczacego Wydziatu. :
Szczegdlowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika ' starszego sekretarza |

sgdowego:
1. zastepstwo

|
podczas jej nieobecnosci, |

2. rejestracja wstepna i szczegotowa w urzadzeniach biurowych . dzienniku ksiag
wieczystych, dzienniku odpisow, repertorium ksiag wieczystych, ‘

W oo~ oUW

zakreslanie | zamykanie postepowania w sprawach o wydawanie odpisow,
. przygotowywanie i sporzadzanie korespondencji,
. prowadzenie zasobu ksigg wieczystych,
. dotaczanie dowodow wptaty do wnioskow i aktow notarialnych,

. wydawanie ksiag wieczystych geodetom do przegladania,
. porzadkowanie ksiag po dokonywanych wpisach,

10. inne prace zlecone przez Przewodniczacego Wydziafu.
Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych pracownika starszego sekretarza

sgdowego:
1. zastepstwo

. przygotowywanie ksiag do wpisow, ‘

podczas jej nieobecnosci,

2. przyjmowanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych i udzielanie informaciji w sprawach

wieczystoksiegowych,

3. rejestracja wstepna i szczegolowa w urzadzeniach biurowych tj. w dzienniku ksiag wieczystych,
repertorium ksiag wieczystych i repertorium Ar, |

4. wydawania czynnosci do wpisow i przygotowywanie projektow z wnioskow i aktow notarialnych,
5. sporzadzanie wezwan do stron z upowaznieniem do ich podpisywania, |

6.przygotowanie odpisow orzeczen do wystania,

7. dotaczanie dowodow wplaty do wnioskow,

8 zakreslanie wzmianek o wniosku i zamykanie postepowania,
9.przygotowanie i sporzadzenie korespondencii.

Pracownicy Sekretariatu maja powierzone zadania ustalone przez Kierownika Sekretariatu i zatwierdzone
przez Przewodniczacego Wydziatu oraz Dyrektora Sadu. Po analizie podzialow czynnosci, stwierdzitam, ze
kazdy z pracownikow ma wskazane zastgpstwo w razie nieobecnosci. Zakresy czynnosci opisujg gfowne |
czynnosci pracownikow kontrolowanego Sekretariatu. i
Jest rowniez zapis, ze Przewodniczacy moze zlecic kazdemu z pracownikow inne czynnosci, nie wynikajace '
z powierzonych im zadan, opisanych w zakresach czynnosci.

V.3. Wnioski

Organizacja pracy Sekretariatu V Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego
w Debicy na podstawie powyzszych danych oraz wiasnych obserwacji w trakcie
kontroli zastuguje na dobrg oceng.

Nalezy podkreslic fakt, ze w ramach realizacji zadan objetych ustawa ‘
przeksztalceniowa tj. ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztaiceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo |
wiasnosci gruntow (Dz.U. 2018,poz. 1716), nie zostaly przydzielone dia tut. |

jednostki dodatkowe etaty. Z danych statystycznych dia okregu Sqdui

| Okregowego  w Rzeszowie wynika iz tut. Wydzial ma najwiekszy |
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sredniomiesieczny wptyw spraw na jednego pracownika wediug obsady
sredniookresowej. Przy obecnej obsadzie Sekretariatu V Wydzialu Ksiag
Wieczystych, jest to i bedzie w przysziosci duze wyzwanie | beda to kolejne
zadania, ktére znacznie obciazg pracownikow przy obecnej obsadzie
Sekretariatu.

Przy czym, nalezy zaznaczyc, ze pracownicy ww. Sekretariatu na podstawie
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z 21 listopada 2013 r. w sprawie ;
okreslenia czynnosci, ktore przy prowadzeniu | przechowywaniu ksiag
wieczystych moga spefnia¢ samodzielnie pracownicy sadowi (Dz.U.2013.1396) - ‘
moga pod kierunkiem sedziego lub referendarza sadowego zamieszczac‘
w ksiedze wieczystej projekty wpisow, co jest opisane w zakresie obowiazkow
stuzbowych pracownikow Sekretariatu. ‘

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

|

| VI.1. Repertoria

(prawidtowosc,
terminowosc)

VI.2 Wykazy (prawidtowosc,
terminowosc)

terminowos$c)

V1.3 Kontrolki (prawidiowosc,

Repertorium Ksiag Wieczystych - Rep.Kw

W Sekretariacie V Wydzialu Ksiag Wieczystych prowadzone sg
nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
1/ repertorium ksiag wieczystych /Rep. Kw/,
2/ repertorium dokumentow /Rep.Zd/,
3/ repertorium archiwum /Rep. Ar/,
4/dziennik ksiag wieczystych /Dz. Kw/,
5/ dziennik odpisow /Dz. Odp/,
6/ dziennik zbioru dokumentow /Zd/.
Poza podstawowymi urzadzeniami ewidencyjnymi w Sekretariacie V Wydziatu
prowadzone sa nastepujace urzadzenia ewidencyjne:
- kontrolka spraw, w ktérych postepowanie zawieszono,
- kontrolka S,
- kontrolka wystanych akt,
- dziennik korespondencji ogdinej,
kontrolka postepowania odwotawczego.
Nalezy zauwazyc, ze zgodnie z § 239 instrukcji 0 biurowosci, repertoria
"Kw", "Zd" i "Ar" prowadzi sie w sposob ciggly, a pozostate ksiegi biurowe wedtug
rocznych okresow kalendarzowych, rozpoczynajac numeracje z poczatkiem |
kazdego roku - wymogi te sg przestrzegane. ‘
Prowadzone urzadzenia ewidencyjne systemem tradycyjnych papierowych ksag
prowadzi sie zgodnie z regulacjg okreslona w instrukcji o biurowosci, sg one |
oprawione, a strony ponumerowane, opisane poprawnie.
W 2019 r. przy rejestracji w wniosku w SOWKW dodano nowg zakiadke — sprawa | |
z urzedu na podstawie ustawy o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego we |
wlasnos¢ na podstawie ustawy o  przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnoscl
tych gruntow (Dz.U.2018.1716 ze zm.).

Zgodnie z § 239 instrukcji o biurowosci repertorium Ksiag wieczystych
jest prowadzone w systemie teleinformatycznym SOWKW w sposob ciagly.
Stan ksiag wieczystych na 2016 r. — 95255.
Stan ksiag wieczystych na 2017 r. - 96914.
Stan ksiag wieczystych na 2018 r. - 98304.
Stan ksiag wieczystych | kwartat 2019 r.- 98663
Repertorium Zbioru dokumentow - Zd
W latach 2015 - 2018 r. i do chwili obecnej nie dokonano wpisow.
Repertorium Ar B
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' Dziennik Ksiag wieczystych prowadzi sie w systemie teleinformatycznym
' SOWKW,
| W systemie sprawdzitam wnioski z 2015 roku od numeru 70 do 80, w 2016 roku

Zgodnie z § 239 instrukcji o biurowosci repertorium Archiwum jest prowadzone ‘
w systemie teleinformatycznym SOWKW w sposob ciggty.

W 2016 r. stan zamknietych ksiag - 2486. ‘
W 2017 r. stan zamknietych ksiag - 2563.

W 2018 r. stan zamknietych ksiag - 2603.

W 2019 r. stan zamknietych ksiag | kwartat 2019 r.-2619.

Do 21.04 2016 r. repertorium Archiwum bylo prowadzone w formie tradycyjnej
ksiegi papierowej. Przediozone do kontroli urzgdzenie ewidencyjne prowadzone
bylo zgodnie z §239 instrukcji o biurowosci. W polu tytulowym ksiegi
zamieszczono nazwe sadu. Na ostatniej poswiadczono ogolng liczbe stron.

0d 22.04.2016 r. ww. urzadzanie prowadzone jest w systemie teleinformatycznym
SOWKW.

Dziennik Ksiag Wieczystych

W 2016 r. w Dz. Kw zarejestrowano 12271 spraw, zatatwiono 13582 spraw, ‘
pozostato do zalatwienia na nastepny okres 676 spraw. ‘
W 2017 r. w Dz. Kw zarejestrowano 10917 spraw, zatatwiono 11341 spraw,
pozostato do zalatwienia na nastepny okres 252 spraw. ;
W 2018 r. w Dz. Kw zarejestrowano 11462 spraw, zatatwiono 10021 spraw, '
pozostato do zalatwienia na nastepny okres 1694 spraw. |
W 2019 r. - | kwartat w Dz. Kw wplynelo 3020 spraw, zatatwiono 2618 pozostato ‘
do zatatwienia na nastepny okres 2095 spraw

wnioski numeru 100 do 110, w 2017 roku wnioski numeru 141 do 152, w 2018

roku wnioski numeru 180 do 191, w 2019 roku wnioski numeru 1 do 11.

Dziennik odpisow |

W 2016 r. wpisano 204 wnioski. i

W 2017 r. wpisano 224 wnioski.

W 2018 r. wpisano 212 wnioskow.

W 2019 r. — | kwartat wpisano 55 wnioskow.

Dziennik Odpisow prowadzi sie w systemie teleinformatycznym SOWKW.

W systemie sprawdzono wnioski - 65,/18,67/18, 77/18,92/18, w

81/18,82/18,80/18,83/18,84/18,78/18,76/18,64/18,68/18,69/18, |

70/18,71/18,72/18,73/18,148/18,149/18,144/18,145/18,174/18, }
\

175/18,18/19,9/19,23/19,27/19,28/19,30/19,31/19,34/19,35/19,
41/19,42/19,43/19,44/19,45/19,46/19,47/19,48/19/50/19,51/19,52/19.

Do dziennika odpisow "Odp" wpisuje sie wnioski 0 wydanie odpisu ksiegi
wieczystej, dokumentow znajdujgcych sie w aktach ksiegi wieczystej lub zbioru |
dokumentow oraz wypisow aktow notarialnych a takze wnioski o wydanie
zaswiadczen z ksiag zamknietych i ksigg dawnych.

Ekspozytura Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych

W 2016 r. zlozono wnioskow i wydano 1130 dokumentow.

W 2017 r. zlozono wnioskow i wydano 912 dokumentow.

W 2018 r. zlozono wnioskow i wydano 611 dokumentow.

W 2019 r. zlozono wnioskow i wydano 193 dokumentow do dnia kontroli. |
Skontrolowano zbiory wnioskow od 2 listopada 2018 r. oraz od stycznia do maja |
2019r.

Nalezy zaznaczy¢, iz w przypadku przeniesienia tresci dotychczasowej
ksiegi wieczystej do struktury ksiegi wieczystej prowadzonej w systemie
informatycznym odpis zupeiny ksiegi wieczystej przedstawia wpisy wykreslone |
oraz wzmianki o wnioskach, skargach na orzeczenia referendarzy sadowych, ‘
apelacjach, skargach kasacyjnych i wszczegciu postepowan z urzedu, ujawnione |
od chwili przeniesienia tresci dotychczasowej ksiggi wieczystej do struktury ksieg '
wieczystej prowadzonej w systemie informatycznym. ‘
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| W kontrolce poswiadczona byta ilos¢ stron. Zgodnie z § 532 ust4 instrukcji

Wnioski o wydanie odpisu z Cl Ksiag Wieczystych sktadane sg na 5
urzedowym formularzu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawied|iwosci
z 27112013 r. w sprawie Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych
(Dz.U.2016.292 ).t. ze zm.).

Roéwniez zgodnie z ww. rozporzadzeniem § 10 ust.1 wnioski skiadano do
zbioru wydanych odpisow z Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych nieztozone
na urzedowym formularzu, nieprawidiowo wypeinione, nieopfacone, a takze
wnioski, od ktorych uiszczono optate w wysokosci nizszej od naleznej, lub ztozone
z bledami i pozostawiano bez nadania biegu, o czym zawiadamiano
wnioskodawce, wraz z podaniem przyczyny i rowniez odnotowywano pisemnie
przyczyne na wniosku. Jezeli w terminie miesigca od dnia dorgczenia
zawiadomienia braki zostaty usuniete wydawano zadany dokument.

Na stronie Sadu Rejonowego w Debicy znajduje sie zaktadka ,Baza Danych
Ksiag wieczystych” z przekierowaniem do strony internetowej Ministerstwa
Sprawiedliwosci | tam rowniez mozna zlozy¢ i uzyskac wniosek o odpis skiadany
za posrednictwem systemu teleinformatycznego. Wniosek o wydanie jednego
z dokumentow wnosi sie wraz z oplata poza wnioskodawcami zwolnionymi
z mocy ustawy od optaty od wniosku.

Stwierdzono, ze do sprawozdan statystycznych MS-S 20 KW we wptywie
i zatatwianiach odnosnie dziennika odpisow - prawidiowo sie nie wykazuje ilosci
odpisow z Centralnegj Informaciji Ksiag Wieczystych.
Dziennik zbioru dokumentow
W latach 2015 - 2018 i do chwili obecnej nie dokonano wpisow. 1
Kontrolka spraw, w ktorych postepowanie zawieszono \
W latach 2015 - 2018 i do chwili obecnej nie dokonano wpisow. ‘

Kontrolka S

Do kontrolki skarg na naruszenie prawa do rozpoznania sprawy bez
nieuzasadnionej zwioki nie bylo wpisow za lata 2016 - 2018 jak i w roku 2019.
Kontrolke postepowania odwotawczego prowadzi Kierownik Sekretariatu | jest
ona prowadzona w  papierowej formie  prawidlowo,  zgodnie
z § 73 instrukcji o biurowosci. Przediozone do kontroli urzadzenie ewidencyjne |
w formie tradycyjnego urzadzenia prowadzone jest zgodnie z § 53, § 54 instrukcji |
o biurowosci. W polu tytutowym umieszczone sa pieczatki z nazwg sadu
i wydziatu. Jest opisana nazwa ksiegi i rokiem kalendarzowym, ponumerowana.

o biurowosci Kierownik oddziatu administracyjnego poswiadcza liczbe stron
w ksiegach biurowych.

Po uplywie roku Kierownik Sekretariatu prawidtowo zamknat urzadzenie
czyniac odpowiednie adnotacije.
Skargom i $rodkom odwotawczym od orzeczen niebedacych wpisem nie
nadawano nowego numeru dziennika ,Kw' i wpisywano je pod numerem
dziennika ,Kw', ktorego dotyczyty, pod kolejnym numerem zgdania. Srodki
odwotawcze i skargi wptywajace od roznych uczestnikow postepowania oraz
dotyczace roznych zadan rejestrowano pod wspélnym numerem Zadania, |
nadanym pierwszemu z tych $rodkow. W kontrolce postgpowania odwotawczego
wpisano date wniesienia $rodka odwolawczego, numer dziennika Kw', pod
ktorym $rodek odwotawczy zostat wpisany, daty wystania akt do sadu drugiej |
instancji i ich zwrotu oraz dane o wyniku rozpoznania sprawy przez sad |
odwotawczy.
W 2016 r. dokonano 34 wpisy z tego 11 skarg oraz 9 apelacja i 10 zazalen.
W 2017 r. dokonano 20 wpisow z tego 10 skarg oraz 1 apelacja i 9 zazalen.
W 2018 r. dokonano 14 wpisow z tego 9 skarg oraz 2 apelacje i 3 zazalenia.
W 2019 r. w | kwartale dokonano 2 wpisy - z tego 1 apelacja i 1 zazalenie.
Dziennik Korespondencji Ogolnej
W 2016 r. zarejestrowano 134 pisma.
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W 2017 r. zarejestrowano 105 pism. ]

W 2018 r. zarejestrowano 99 pism. ;
W 2019 r. do dnia kontroli zarejestrowano 41 pism.

Korespondencja rejestrowana do Dziennika Korespondencji Ogolnej
przechowywana jest w segregatorach. Sprawdzitam sposob przechowywania ‘
pism zarejestrowanych w Dzienniku Korespondenciji ogoinej za lata podiegajace
kontroli i ustalitam, iz zarejestrowane pisma sa prawidtowo oznakowane zawierajg
rowniez prezentate wydrukowang z systemu z nadanym numerem
i godzing. w

W pismach wysytanych przez Sekretariat V Wydziatu Ksiag Wieczystych
podaje sie nazwe sadu, sygnature, date, stanowisko imig | nazwisko
podpisujacego.

W pismach stanowiacych odpowiedzi na otrzymane pisma powoluje sig date |
i sygnature pism, ktorych odpowiedz dotyczy. |

Do pism dotaczone byly kopie wystanej odpowiedzi, lecz nie zawsze za |
kolejnoscia wptywu pism. Na kopiach odpowiedzi brak byto adnotacji o wystaniu ‘
pisma jak wynika z § 20 instrukcji o biurowosci.

Kontrolka wystanych akt

W 2016 r. dokonano 17 wpisow.

W 2017 r. dokonano 10 wpisy. |
W 2018 r. dokonano 8 wpisow.

W 2019 r. do dnia kontroli dokonano 4 wpisy.

Przediozone do kontroli urzadzenie ewidencyjne prowadzone |jest
zgodnie z § 53 i § 54 instrukcji o biurowosci, w polu tytutowym umieszczone sg
pieczatki z nazwg sadu i wydzialu. Jest oznaczone nazwa ksiggi i rokiem
kalendarzowym, ponumerowane, po$wiadczona jest ilo$¢ stron. Po uptywie roku
Kierownik Sekretariatu prawidlowo zamknat urzadzenie czynigc odpowiednie |
adnotacje.

Nalezy zaznaczy¢, ze Pani Kierownik systematycznie, ponagla o zwrot akt.

Skontrolowatam sprawozdania statystyczne w sprawach dotyczacych
ksiag wieczystych MS-S20 KW za lata 2015 - 2018. Stwierdzitam, ze sg
prawidiowe, jak rowniez miesieczne informacje o wydajnosci sedziow
w sprawach wieczystoksiegowych sa prowadzone prawidiowo.

Przewodniczacy kontroluje tradycyjne papierowe urzadzenia ewidencyjne
srednio co poftora miesigca.

Brak adnotacji z faktu sprawdzania urzadzen ewidencyjnych w SOWKW.
Nie czyni sie odpowiednich adnotacji i z przeprowadzanych kontroli SOWKW i nie
sporzadza notatek, ktore powinno sig umiescic w zbiorze pism wewnetrznych
zgodnie z § 66 ust.2 zarzadzenia o biurowosci.

W kontrolowanym V Sekretariacie Wydzialu Ksiag Wieczystych byty wysylane
zgloszenia tzw. Help Dedk dotyczace problemow z SOWKW i byly one
rozwigzywane.

VI.4. Pozostate urzadzenia
ewidencyjne
(prawidiowosc, terminowosc)

' Do kazdej sprawy w teleinformatycznym systemie SOWKW jest metryczka

Wszystkie wptywajace do wydziafu wnioski wieczystoksiegowe byly prawidtowo
znakowane (nalepka z teleinformatycznego systemu SOWKW z adnotacjami —
o chwili wplywu (data, godzina, minuta) - zgodnie z przepisem § 249 ust. 1 oraz
ust. 4 instrukcji o biurowosci, jak rowniez wszystkie pozostate wptywajace pisma.
Nalezy pamieta¢, iz na pismie zawierajacym wniosek, w przypadku stwierdzenia |
braku dokumentow powotanych we wniosku nalezy uczynic o tym stosowng
adnotacje na wniosku przy prezentacie, i nanies¢ podpis pracownika, ktory ja
uczynit.

w ktorej zaewidencjonowane sg:
- chwila zatozenia pozycji,

- zalozyt pozycje,

- chwila ostatniej pozycj,
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- edytowat pozycije,

- chwila ustalenia stanu pozycji,

- ustalit stan pozycji,

- dekretacja,

- pokaz historie stanu pozycji,

- pokaz historie edycji pozycji, pokaz historie dekretacji pozycii,
- pokaz historig zmian pola chwila wptywu,

- pokaz historie zmian pola RPP,

- pokaz historie zmian pola chwila zakreslenia,

- pokaz historie zmian pola data zatwierdzenia zakreslenia,
- pokaz historie zmian pola data zamknigcia,

- pokaz historie uprawnien do sprawy.

VI.5. Wnioski

Prowadzone urzadzenia ewidencyjne w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag
Wieczystych sg poprawne. W tradycyjnych papierowych urzadzeniach |
ewidencyjnych, przy prowadzeniu - przestrzegano przepisow instrukcji |
0 biurowosci, przewodniczacy kontroluje urzadzenia ewidencyjne, z kontroli |
systemu teleinformatycznego SOWKWhnie sporzadza notatek, ktore powinno sig 1
umiescic w zbiorze pism wewnetrznych zgodnie z § 66 ust2 zarzadzenia
0 biurowosci.

Wystepujace bledy w systemie SOWKW prowadzonym w V Wydziale Ksiag
Wieczystych,  zostajg ~ zgtaszane  informatykowi,  ktory — wystepuje
z Help Desk ze zgloszeniem tych problemow. .

Nie sg nadawane pozycjom Dz.Kw w sprawach ,zakreslonych(WR)" - stany '
spraw ,zakreslonych/zamknietych( WK)'- dotyczy to 54539 spraw, na date
kontroli — co wediug oswiadczenia Kierownika Sekretariatu wynika z brakow
| kadrowych i braku mozliwosci poswiecenia na te czynnosci czasu, z uwagi na
inne pilnigjsze czynnosci. Nalezy podja¢ starania aby, wyzej opisang sytuacje
zmienic.

Dziat VII
Prowadzenie akt sagdowych .
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i
prowadzenie akt
sadowych

| (prawidtowos¢, terminowosc)

Akta w Sekretariacie sa przechowywane w szafach zamykanych na klucz.
Stwierdzono przestrzeganie obowiazku prowadzenia akt ksiegi wieczystej
w twardych teczkach, na ktorych zamieszczone sa niezbgdne dane.

Sprawdzitam prowadzenie akt ksiegi wieczystej, ktore sa prowadzone w twardych
teczkach, na ktorych zamieszczone sg niezbedne dane.

Zamieszczano na zwroconych aktach przez osrodek migracyjny — po dokonane] |
migracji — na dotychczasowych ksiggach wieczystych napis - Ksigga po migracji |
- stosownie do przepisu § 11 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 14 sierpnia 2003 r., w sprawie szczegolowej organizacji i funkcjonowania |
osrodka migracyjnego ksiag wieczystych oraz zadan tego osrodka i sadu |
rejonowego podczas migracji ksiag wieczystych (Dz.U. z 2003 r. Nr 162 poz.
1573).

Do akt zataczane sg w porzadku chronologicznym wszelkie dokumenty i inne ‘
pisma dotyczace danej ksiegi wieczystej, nadawane sg kazdej karcie kolejne ‘
numery oraz wszystkie elementy zgodnie z rozporzadzenia Ministra i
Sprawiedliwosci z 15 lutego 2016 r. w sprawie zakfadania i prowadzenia ksiag
wieczystych w systemie teleinformatycznym (Dz.U.2016.312 ze zm.) oraz |
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z 17.09.2001 r. w sprawie prowadzenia |
ksiag wieczystych i zbioru dokumentow (Dz.U.2001.102.1122 ze zm.) i instrukcji '
‘ 0 biurowosci. ‘
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- wieczyste zamknigte wraz z aktami przechowuje sig w archiwum w oddzielnej
| czesci  pomieszczenia  przeznaczonego do  przechowywania - ksiag

Teczki s zaopatrzone w przyczepki z mocnego papieru wystajace na dole
z uwidocznionym na nich oznaczeniem akt — zgodnie z przepisami instrukcji
0 biurowosci oraz przepisami - rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
17 wrzesnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ksiag wieczystych i zbiorow
dokumentow (Dz.U.01.102.1122 ze zm.).
Pisma nadsytane w toku postepowania w sprawie dotaczano do akt wediug
kolejnosci wptywu Do akt ksiegi wieczystej dotaczano karte wgladu do akt spawy.
Nie stosowano, w przypadku zmiany numeracji kart, przepis § 30 ust. 3 instrukcji
o biurowosci, poprzez czynienie wzmianki z podaniem przyczyny na karcie, ktorej |
numeracje zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracii kilku kolejnych kart — na
pierwszej z nich.(dotyczy to jednego stwierdzonego przypadku).
Przestrzega sie rowniez stosowanie instrukcji sadowej i akta, ktorych zawartosc |
nie przekracza 200 kart, stanowig jeden tom. Na ostatniej stronie poswiadcza sig l
liczbe kart zawartych w tomie. 1
Gdy przekroczono liczbe 200 kart zakladano nastgpny tom akt,
zachowujac ciggtost numeracii kart. Na oktadkach sa oznaczone cyfrg rzymska |
kolejne numery poszczegdlnych tomow. Postanowienia, zarzgdzenia
sporzadzane sa komputerowo, czytelnie i poprawnie.
Akta ksiegi wieczystej zamknietej, uktadane sg chronologicznie z czynnymi
ksiegami wieczystymi. Nie przestrzega sig 17 ust3., ktory mowi, ze ksiegi

wieczystych.(Dz.U.2001.102.1122 ze zm.  rozporzadzenia ~ Ministra
sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia 2001 r. w sprawie prowadzenia ksiag
wieczystych i zbiorow dokumentow.).

Nie przestrzega sie instrukcji o biurowosci sadowej w zakresie § 39 i do akt
sprawy dotacza sie pisma dotyczace czynnosci nadzorczych.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 56/2013 Prezesa Sadu Rejonowego w Debicy z dnia

31 lipca 2013 r. - Pani Kierownik weryfikowala optaty od wnioskow
zamieszczanych w aktach notarialnych. Weryfikacja byta dokonywana jeden raz
w miesiacu i obejmowata oplaty sadowe pobrane w miesiacu poprzedzajacym
kontrole. Obecnie optaty sadowe pobrane przy sporzadzaniu aktow notarialnych
przez notariuszy sa sprawdzane z wykazami i informacja taka przesytana jest do
Sadu Okregowego w Rzeszowie do Oddziatu Finansowego.

- VIL.2. Wykonywanie

zarzadzen i orzeczen na
poszczegolnych etapach
postepowania sadowego
i po jego zakonczeniu
(prawidiowos$¢, terminowosc)

W ponizszej tabeli przedstawiono zestawienie dotyczace terminowosci
wykonywania zarzadzen na podstawie losowo wybranych akt.
Jakos¢ i szybkos¢ wykonywanych zarzadzen nie budzi zastrzezen. Zarzadzenia
wykonywane sa prawidiowo, terminowo i bez zbednej zwioki. Adnotacje
o wykonaniu zarzadzenia pracownicy Sekretariatu zamieszczali obok
zarzadzenia, podpisujac sie czytelnie lub skroconym podpisem z pieczecia
imienng i jest to przestrzegane.
Ponizsze zestawienie obrazuje terminowo$¢ wykonywania zarzadzen na |
podstawie losowo wybranych akt spraw i na jego podstawie mozna stwierdzic, ze
zarzadzenia wykonywane sg terminowo: I
Kw RZ1D/00045448/6 |
k.39  21.03.2019r. wykonano 21.03.2019r.
k42  21.03.2019r. wykonano 21.03.2019r. ‘
Kw RZ1D/00099966/6
k17 29.042019r. wykonano 29.04.2019
|

Kw RZ1D/00023361/2

k.12 20.06.2018 r. wykonano 21.06.2018 r.

k.22  15.05.2019r. wykonano 15.053.2019 .

Kw RZ1D/00098106/3

k.15  15.05.2019 r. wykonano 15.05.2019r. ‘
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Kw RZ1D/00080989/7
k.29  5.04.2019r. wykonano 5.04.2019r.
Kw RZ1D/00038561/2
k.28  6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019r.
Kw RZ1D/00039218/0
k.26 6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019r.
Kw RZ1D/00032647/7
k.26  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019 .
Kw RZ1D/00080355/4
k29  30.04.2019r. wykonano 30.04.2019r.
Kw RZ1D/00084163/9

6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019r.
Kw RZ1D/00097217/7

20.11.2019 . wykonano 20.11.2019 .
Kw RZ1D/00060061/0

29.04.2019 r. wykonano 29.11.2019 .
Kw RZ1D/00096107/6
k.33  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019 .
Kw RZ1D/00038408/2
k.12 28.12.2019r. wykonano 28.12.2019 r.
Kw RZ1D/00085296/7
k.98  19.03.2019r. wykonano 19.03.2019 .
Kw RZ1D/00025900/7
k.55  28.01.2019r. wykonano 28.01.2019 .
Kw RZ1D/00045775/7
k.39  29.04.2019r. wykonano 29.04.2019r.
Kw RZ1D/00089151/7
k.33 5.05.2017 r. wykonano 8.05.2017r.
Kw RZ1D/00090075/0
k.27 30.04.2019 r. wykonano 30.04.2019 .
Kw RZ1D/00096586/7
k45  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019r.
Kw RZ1D/00075306/8

k115  28.11.2018 r. wykonano 28.11.2018 .
k.116  28.11.2018r. wykonano 28.11.2018 r.

k.117  3.01.2019r. wykonano 3.01.2019r.
Kw RZ1D/00099221/2
k.6 30.04.2019 r. wykonano 30.04.2019r.
Kw RZ1D/00048428/1
k.26  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019.
Kw RZ1D/00080998/3
k.16  6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019r.
Kw RZ1D/00071823/0
k.22  31.12.2018 r. wykonano 31.12.2018 r.
Kw RZ1D/00058902/1
k.24  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019r.
Kw RZ1D/00045806/4
K52  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019 r
Kw RZ1D/000261/1
k.14  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019 r
Kw RZ1D/00087525/6

6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019 r
Kw RZ1D/00046467/2

6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019 r
Kw RZ1D/00081046/2
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6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019 r
Kw RZ1D/00066757/8
k23  29.04.2019r. wykonano 29.04.2019 r
Kw RZ1D/00072280/8
k.21  22.02.2019r. wykonano 22.02.2019 r
Kw RZ1D/00083233/4
k42  26.02.2019r. wykonano 26.02.2019r
Kw RZ1D/00057313/8
k52  6.05.2019r. wykonano 6.05.2019r
Kw RZ1D/0004159/4
k52  6.05.2019 r. wykonano 6.05.2019r
Kw RZ1D/00010034/2
K26  29.04.2019r. wykonano 29.04.2019r

"VII.3. Whioski

Akta Ksigg Wieczystych w Sekretariacie V Wydzialu Ksiag Wieczystych
prowadzone sq praktycznie poprawnie, przestrzegane sa przepisy instrukcji
o biurowosci i innych stosownych przepisow.

Zarzadzenia wykonywane sg prawidiowo, terminowo i bez zbgdnej zwioki.
Whnioski sformutowatam na podstawie informaciji przedstawionych w czesciach
VIL2 1 VIL3.

Dziat VI
Obstuga interesantow

VIII.1. Zakres obstugi
interesantow

W V Wydziale Ksiag Wieczystych informacje sa udzielane w peinym zakresie.
Informacji w Sekretariacie udziela sie rowniez telefonicznie w tym przez
Kierownika i Zastepce.

VIII.2. Kultura obstugi
interesantow

W okresie, ktorego dotyczyla kontrola nie wplyneta skarga na pracownikow
Sekretariatu V Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy.

VIIL3. Wnioski

Pracownicy Sekretariatu V Ksiag Wieczystych odnosza sig do interesantow
poprawnie. Wystuchujg ich z uwagaq i udzielaja profesjonalnych, stosownych
wyjasnien, stwierdzitam to na podczas trwania kontroli.

Dziat IX
Whnioski

[X.1. Praca sekretariatu
[X.2. Wnioski

W protokole przedstawiono wyniki kontroli Sekretariatu V Wydzialu Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego w Debicy. Pani Kierownik kontrolowanego
Sekretariatu wywigzuje sie nalezycie z nalozonego obowigzku organizowania
iplanowania pracy Sekretariatu. Daje sie rowniez zauwazyC duze
zaangazowanie wszystkich pozostatych pracownikow sekretariatu. ‘

Skontrolowane urzadzenia ewidencyjne w Sekretariacie V Wydziatu Ksiag |
Wieczystych zasadniczo prowadzone sg w sposob prawidiowy. ‘
Prace kontrolowanego Sekretariatu nalezy ocenic pozytywnie i utrzymywac ja
dalej na tym samym poziomie.

W dalszej pracy nalezy:

- nada¢ pozyciom DzKw w sprawach ,zakreslonych(WR)" - stan spraw |
,zakreslonych/zamknietych(WK)" w iloci 54539 na date kontroli, ‘
- zamieszczac w zbiorze pism wewnetrznych wydziatu notatki z przeprowadzone)
kontroli urzadzen ewidencyjnych,

' - nie dolaczac do akt spraw pism dotyczacych czynnosci nadzorczych.




17

[X.3. Materiat zrodtowy, - urzadzenia ewidencyjne,
dokonano ustalen - teleinformatyczny system SOWKW,

- sprawozdania statystyczne,

- informacje pozyskane w rozmowie z Panig Bogumita Cwanek Kierownikiem
Sekretariatu V Wydziatu Ksiag Wiecznych Sadu Rejonowego w Debicy
z oraz Panig Ewa Suchocka Kierownikiem Oddziafu Administracyjnego.

Data sporzadzenia protokotu = Rzeszow, /| Podpis
v

|
na podstawie ktorego - wybrane losowo akta ksiag wieczystych,
|
I
I
‘ N J

21 czerwca 2019r.






