Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Prezesa Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Svyidniku i
Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku

za rok 2015
Dziat |

Jako osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

W szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnos$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczamy, ze w kierowanej przez nas jednostce sektora finanséw publicznych:

Sadzie Rejonowym Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku

Czes¢ A - nie dotyczy

Czes¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czes¢ C - nie dotyczy
Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sig na naszej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
X monitoringu realizacji celéw i zadan,
X samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
X procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
X kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
X innych Zrodet informacii:
e kontroli sekretariatbw sadéw przeprowadzanych przez sedziow
wizytatorow oraz inspektoréw ds. biurowosci Sadu Okregowego w Lublinie,
e okresowych kontroli technicznych zwigzanych z uzytkowaniem budynku
sadu,
e analizy ankiet oceny satysfakcji interesanta
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1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku
ubiegltym.

Wydtuzenie czasu postepowania

Niewtasciwe przygotowanie postepowania

Nieskuteczny nadzoér kuratorski

Niska swiadomos¢ pracownikéw na temat: celéw i zadan sadu, miernikow
realizacji zadan z planu dziatalnosci na dany rok , kontroli zarzadczej i
zarzgdzania ryzykiem oraz obowigzujacych w tym zakresie zarzadzen i procedur,
e Niewystarczajgca obsada etatowa w stosunku do realizowanych celéw,

o Nieadekwatne do potrzeb lub brak odpowiednich szkolen,

e Problemy z przeptywem informacji - komunikacjg wewnetrzna.

2. Planowane dzialania, ktore zostana podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

e Monitorowanie réwnomiernego obcigzenia na poszczegélnych stanowiskach,
ustalanie na biezgco, zgodnie z potrzebami zastepstw pracownikéw, zawieranie
umow na zastepstwo w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownikow.

e Prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej poprzez odpowiedni rozdziat etatow
sedziowskich, asystenckich i urzedniczych do poszczegoinych wydziatéw, nadzor
przewodniczacego wydziatu nad pracg sedziéw.

» Poprawa dziatalnosci systemu informatycznego SDE, nadzorujgcego system
wykonywania kar.

e Systematyczne dziatania majace na celu podnoszenie $wiadomosci pracownikow
co do roli kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, w tym zorganizowanie
szkolenia w tym zakresie,

e Dazenie do skutecznej komunikacji wewnetrznej poprzez cykliczne spotkania
z kierownikami wydziatéw i oddziatow,

e Organizacja szkolen zwigzanych ze zmianami przepiséw, ktére wptywaja na
wykonywanie czynnosci w sekretariatach wydziatow.
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Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej:

Przeprowadzono wyrywkowe kontrole czasu pracy urzednikow,

Kierownictwo sadu podejmowato na biezgco czynnosci zmierzajace do
poprawy opanowania wplywu spraw do sadu poprzez alokacje etatow
urzedniczych i asystenckich, w zaleznosci od aktualnego obcigzenia
poszczegdblnych Wydziatow sadu.

Przeprowadzone zostaty nabory os6b w ramach umowy pracy na zastepstwo,
niezwtocznie wystepowano do jednostki nadrzednej o zwrot (uzupetnienie)
etatébw zwolnionych w przypadku gdy pracownik rezygnowat ze stosunku
pracy badz przechodzit na emeryture.

W roku 2015 w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba
w Swidniku. przeprowadzone zostaty szkolenie dla pracownikéw sadu.

- Obowigzkowe okresowe kontrole budynkéw i innych obiektéw administracji
publicznej — przechowywanie dokumentacji, prowadzenie ksiazek obiektu
budowlanego, usuwanie uszkodzen i brakéw — wnioski organéw kontrolnych
— 1 urzednik,

- Dostosowanie organizacji ochrony informacji niejawnych do obowiazujacych
przepisow ze szczegdélnym uwzglednieniem bezpieczenstwa fizycznego -
wzory dokumentéw, analiza i monitorowanie zagrozen — 1 urzednik,

- Nowelizacja ustawy o ochronie danych osobowych — nowy status i zadania
ABI, rejestracja zbioréw danych — 1 urzednik.,

- Kompleksowe warsztaty Administratora Bezpieczenstwa Informacji Kontrola
wewnetrzna Systemu Ochrony Danych Osobowych — 1 urzednik,

- Konferencja ,Dzieci Ulicy” - 1 kurator zawodowy,

- Konferencja ,System pracy nowoczesnego archiwum w instytucjach
wymiaru sprawiedliwosci — problemy metodyczne w pracy archiwisty” —

2 urzednikow,

- System zarzgdzania majatkiem - 1 urzednik,

- Obstuga Portalu Informacyjnego dla pracowniké4w merytorycznych,
administracji sadu, sedzibw oraz administratorbw Sadu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku - 33 urzednikoéw,

- Prawo zamoéwien publicznych po pierwszych miesigcach nowelizacji —
analiza problemoéw i sprzecznosci wystepujacych w praktyce

z uwzglednieniem wyrokéw KIO i sgdow okregowych - 1 urzednik,

- Zmiany w Prawie pracy, zasitkach i sktadkach, 2 urzednikéw,

- Prawo pracy w sgdach w 2016 r. — 1 urzednik,

- Praca i komunikacja z klientem trudnym oraz agresywna postawa
roszczeniowq, 1 urzednik,

- Kontrola w zamoéwieniach publicznych dla zaawansowanych - 1 urzednik,

- Wynagrodzenia pracownikéw oraz urzednikow sgdow i prokuratury —

2 urzednikow,



e - Roczne rozliczenie PIT za 2015 r. Zmiany w PIT. Prawa i obowigzku zaktadu
pracy jako ptatnika podatku dochodowego od os6b fizycznych w 2015 i 2016
r., 2 urzednikow,

e - Praktyka realizacji sprawdzen (dziatan audytowych) przez Administratorow
Bezpieczenstwa Informacji - 1 urzednik,

e - Realizacja obowigzkéw zwigzanych z utrzymaniem przez administracje
publiczng obiektéw budowlanych w nalezytym stanie techniczno-uzytkowym -
1 urzednik,

e - Zasitki chorobowe, macierzynskie i opiekuncze - 1 urzednik,

e W siedzibie tut. Sgdu przeprowadzone zostato réwniez szkolenie dla
wszystkich pracownikow wydziatow karnych ( 40 oséb) Biurowos¢ sadowa po
zmianach przepiséw — zarzadzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 30 grudnia
2014 r. (Dz.U. 2014.182), termin: 16-17.07.2015 r., oraz szkolenie dla 72
kuratorow spotecznych,

Dodatkowo pracownicy sadu uczestniczyli we wszystkich szkoleniach
organizowanych przez Krajowg Szkote Sgdownictwa i Prokuratury w ktérych
mieli takg mozliwos¢.

Przeprowadzane zostaty réwniez cykliczne szkolenia dla pracownikéw
Oddziatu Kadr i Finansowego zapewniajgce wprowadzenie Zintegrowanego
Systemu Rachunkowosci i Kadr,

Wprowadzono nowe procedury wewnetrzne oraz dokonano aktualizacji
aktéw wewnetrznych jednostki :

- Zarzadzeniem Nr6 zdnia 17 marca 2015 r. Prezesa | Dyrektora Sadu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku wprowadzono aktualny Regulamin
Pracy Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku

-. Zarzadzeniem nr7 zdnia 23 kwietnia 2015 roku Prezesa | Dyrektora Sgdu
Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku wprowadzono nowy aneks
do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w
Lublinie z siedzibg w Swidniku

- Zarzadzeniem Nr 10 z dnia 22 czerwca 2015 roku Prezesa Sgdu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku wprowadzono zasady organizacji
systemu ochrony informacji niejawnych .

- Zarzadzeniem Prezesa nr 11 z dnia 22 czerwca 2015 roku |, wprowadzono wytyczne
w sprawie zasad wytwarzania , przetwarzania, przekazywania, przechowywania i
obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne .

- Zarzgdzeniem Nr 13 z dnia 30 czerwca 2015 roku Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, wprowadzono utworzenie tymczasowe;
strefy ochronnej .

- Zarzadzeniem Nr 17 z dnia 4 sierpnia 2015 roku Prezesa Sgdu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, wprowadzono zasady dostepu do
informacji publicznej.



- Zarzadzeniem Nr 23 z dnia 27 sierpnia 2015 roku Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, utworzono Internetowy Portal
Informacyjny Sadu Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w Swidniku.

- Zarzadzeniem Nr 26 z dnia 22 wrze$nia 2015 roku Prezesa | Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku, uchwalono regulamin
Organizacyjny Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.

- Zarzadzeniem Nr 27 z dnia 22 wrzes$nia 2015 roku, Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku wprowadzono Regulamin
przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w Swidniku.

- Zarzadzeniem Nr 28 z dnia 23 wrzes$nia 2015 roku, Prezesa | Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku, wprowadzono zasady
obiegu dokumentow i procedury postepowania w zakresie realizacji kosztow sadowych z
opinii biegtych, ttumaczy, naleznosci $wiadkow , tawnikoéw, mediatorow i stron w
postepowaniu sgdowym.

- Zarzadzeniem Nr 29 z dnia 24 wrzes$nia 2015 roku Prezesa | Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, wprowadzono Regulamin
Funkcjonowania Biura Obstugi Interesanta oraz Regulamin Czytelni Sadu Rejonowego
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.

- Zarzadzeniem Nr 30 z dnia 29 wrze$nia 2015 roku Prezesa | Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschdd w Lublinie z siedzibg w Swidniku wprowadzono zasady
sktadania reklamacji do wtasciwego operatora i Regulamin obiegu dokumentagiji
zgtoszen reklamacyjnych.

- Zarzadzeniem Nr 34 z dnia 1 grudnia 2015 roku Prezesa | Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku w sprawie
przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej za rok 2015.

- Zarzadzeniem Nr 35 z dnia 11 grudnia 2015 roku Prezesa | Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku w sprawie zasad
Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j.

- Aneks Nr 3 z dnia 8 stycznia 2015 roku do zarzadzenia Nr 8 z dnia 27 lutego 2013
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji stuzbowej ,Zasady i tryb rozliczania podrézy
stuzbowych oraz zwrotu kosztéw dojazdu sedziéw z miejsca zamieszkania do siedziby
sadu.

- Zarzadzenie Nr 10 z dnia 13 kwietnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia
Zintegrowanego Systemu Rachunkowosci i Kadr jako jedynego wiodacego systemu
informatycznego do prowadzenia ksiag rachunkowych w Sadzie Rejonowym
Lublin-Wschéd w Lublinie z siedzibg w Swidniku.

- Zarzadzenie Nr 28 z dnia 21 wrzes$nia 2015 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
gospodarowania sktadnikami majatkowymi i zasady odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku.
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