PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

[.1. Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie Nr VII W-0850-
10/21 z dnia 16.07.2021r. w sprawie przeprowadzenia kontroli organizacji pracy
i ewidencji czynnosci kuratorskich w Sekretariacie Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby
Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie.

1.3. Kontrolowany sekretariat

Il Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu
Rejonowego w Rzeszowie.

1.4. Osoba/osoby
przeprowadzajgcale kontrole

Starszy inspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego w Rzeszowie Elzbieta Misior.

.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

Od 26.07.2021 r. do 29.07.2021 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Kontrola w Sekretariacie Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego
w Rzeszowie w zakresie calodci organizacji pracy i ewidencji czynnosci kuratorskich
wtym sposobu prowadzenia urzadzer ewidencyjnych, sposobu i prawidiowosci
prowadzenia teczek, warunkéw i organizaciji pracy Sekretariatu.

|.7. Okres objety kontrolg

Lata 2019 -2021

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I1.1. Termin przeprowadzenia
oprzedniej kontroli

18 do 22 wrzes$nia 2017 r.

1.2. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
poprzednig kontrole

Starszy inspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego w Rzeszowie Elzbieta Misior.

I1.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

Kontrola organizacji pracy i ewidencji czynno$ci kuratorskich w Sekretariacie
Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu
Rejonowego w Rzeszowie na podstawie przepisow zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej
(Dz.UrzMS8.2003.5.22 ze zm.) w tym sposob prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych, sposéb iprawidiowo$¢ prowadzenia teczek, warunki
i organizacja pracy sekretariatu.

1.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Okres objety kontrolg od roku 2015 do wrzeénia 2017 roku.

[1.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

!Nie wykonano zalecen pokontrolnych w zakresie tj.:

- sporzadzaC notatkg z faktu sprawdzenia urzadzen ewidencyjnych przez
Kierownika Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych
i nieletnich,

- w dalszym ciagu sporzadzac w systemie KURATOR dokumenty, co wplywa na
to, ze bedg one przypisywane do spraw.

I1.6. Wspotpraca inspektora
ds. biurowosci

Nie kontaktowano sig z kontrolowanym Il Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej
w sprawach rodzinnych i nigletnich.




z kontrolowanym
sekretariatem w okresie po
poprzedniej kontroli

Dziat IlI
Dane podstawowe sekretariatu

[11.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko
i data objecia funkcji)

W Sadzie Rejonowym w Rzeszowie utworzono z dniem 16 lipca 2012 . Il Zespot
Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich.

Kierownikiem |l Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach
rodzinnych i nieletnich byta od 17.04.2008 r. do 31.10.2017 r. Pani Teresa
Luboch kurator specjalista. Od 1.11.2017 r. peini funkcje Kierownika Kurator
specjalista Krzysztof Miynarczyk do nadal.

[11.2. Urzednicy sadowi, w tym
stazysci, i inni pracownicy
(imie i nazwisko, stanowisko,
wymiar czasu pracy, okres
pracy w kontrolowanym
sekretariacie)

Pani Sylwia Hotowko starszy sekretarz sadowy - zatrudniona w petnym wymiarze
czasu pracy w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie od 20.04.2007 r., w lll Wydziale
Rodzinnym i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie ze wskazaniem
w podziale czynnoéci - obstuge Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
w sprawach rodzinnych i nieletnich, nastepnie od 20.07.2007 r. zostala
przydzielona wylacznie do obstugi Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sgdowej
w sprawach rodzinnych i nieletnich, obecnie na stanowisku sekretarz sadowy.

11.3. Obsada $redniookresowa
pracownikow sekretariatu
wymienionych w [I1.2

w okresie objetym kontrolg

2019 rok — obsada $redniookresowa:0,922.
2020 rok — obsada $redniookresowa: 0,861.

1.4. Osoby $wiadczace prace
na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz stazysci
z urzedow pracy (imig i
nazwisko, rodzaj, wymiar

i okres pracy)

Stazyéci z urzedu pracy oraz osoby $wiadczace prace na podstawie umow
cywilnoprawnych nie byli zatrudniani w kontrolowanym Il Zespole Kuratorskiej
Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich.

11.5. Liczba etatow
urzedniczych przypadajaca na
jeden etat orzeczniczy wedtug
obsady $redniookresowej
sedziow i referendarzy ,
kuratorow sadowych w okresie
objetym kontrolg

2019 rok

1 etat urzedniczy, obsada $redniookresowa:0,922.

15 kuratorow — obsada $redniookresowa kuratorow 10,258.
0,922/10,258 = 0,0899.

2020 rok

1 etat urzedniczy, obsada $redniookresowa:0,861.

15 kuratorow — obsada $redniookresowa kuratorow 12,544.
0,861/12,544 = 0,0686.

[11.6. Liczba asystentow
sedziow

W Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sadowej nie ma asystentow.

[11.7. Obsada $redniookresowa
asystentow sedziéw w okresie
objetym kontrolg

W Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sadowej nie ma asystentow.

[11.8. Opis warunkdw pracy

Il Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich ma
swoja siedzibe w budynku Sadu Rejonowego w Rzeszowie. Biuro obstugi ww.
Zespotu urzeduje w godzinach 7 30 do 15 30. Ww. biuro znajduje si¢ na
pierwszym pietrze budynku. Zajmuje ono jeden pokoj obok pokoju Kierownika |l
Zespotu. Panuje w nim fad i porzadek. Jest wyposazone w standardowe meble
biurowe. Kuratorzy zajmujg 6 pokoi biurowych w jednym ciggu korytarza. Dla
pracownika obstugi Il Zespofu Kuratorskiej Sluzby Sadowej w sprawach
rodzinnych i nieletnich jest przydzielony zestaw komputerowy. Ww. pracownik
obecnie pracuje w systemie Kurator 3 firmy ZETO Swidnica.

111.9. Wnioski

Pracownikiem |l Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu Rejonowego




w Rzeszowie jest Pani ! ' starszy sekretarz sadowy, ktora wyksztaicenie wyzsze. Ww. pracownik jest
zatrudniony w ww. Sgdzie od kwietnia 2007 roku. Wykonuje czynnosSci biurowe w Il Zespole Kuratorskiej Stuzby
Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich od lipca 2008 r. do nadal. Ww. urzednik jest lojalny, odpowiedzialny,
przejawiajacy inicjatywe, majacy umiejetnosé pracy w zespole razem z Kuratorami. Nalezycie wspolpracowat
podczas kontroli.

Dziat IV

Szkolenia i narzedzia pracy
IV.1. Szkolenia wewnetrzne Pracownik kontrolowanego Zespotu nie odbyt zadnych wewngtrznych szkolen
odbyte przez pracownikow w okresie objetym kontrola,
sekretariatu w okresie objetym
kontrolg ,
IV.2. Szkolenia zewnetrzne Pani 1 starszy sekretarz sadowy odbyta szkolenie zewnetrze w 2020 r.
odbyte przez pracownikow w zakresie ,10 godzinny internetowy  kurs podnoszenia $wiadomosci zagrozen
sekretariatu w okresie objetym | zorganizowany przez Ministerstwo Sprawiedliwosci Biuro Cyberbezpieczenstwa:
kontrolg Podstawy cyberbezpieczenstwa’.
IV.3. Narzedzia pracy - zestawy kompute rowe (ko puter dla pracowr ika obstugi Il Zespotu Kuratorskiej

Stuzby Sadowej vi sprawact. rodzinnych i nieletnich oraz zestawy komputeréw
przydzielone do piacy kuratorom sadowym),

- drukarki komputerowe,

-1 ksero,

- niszczarki do papieru,

- urzgdzenia ewidencyjne,

- system KURATOR 3.

IV.4. Wnioski
Pracownik Sekretariatu Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Rzeszowie posiada zestaw komputerowy

i prowadzi biurowos$¢ w systemie  informatycznym KURATOR 3. Kuratorzy Sadowi tegoz Zespolu zostali przeszkoleni przez
Firmg ZETO Swidnica z zakresu obslugi systemu KURATOR 3. W II Zespole Kuratorskim od sierpnia. 2019 r. urzadzenia
ewidencyjne prowadzone sg w systemie informatycznym KURATOR 3. Do ww. systemu przemigrowane zostaty wszystkie
sprawy z systemu informatycznego KURATOR 2. Zaznaczy¢ nalezy, ze wdrozenie ww. programu wigzato si¢ z dodatkowym
zaangazowaniem i nakladem pracy Informatyka i pracownika Sekretariatu Zespotu.

W trakcie kontroli ustalitam, iz brak jest zarzadzenia Prezesa w zakresie wskazania systemu informatycznego KURATOR 3,
jako systemu przy pomocy ktorego majg by¢ prowadzone urzadzenia. Zgodnie z § 61 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci
zarzadzenie prezesa odnosnie prowadzenia urzadzen ewidencyjnych przy wykorzystaniu systemow informatycznych
okresla system informatyczny, przy ktorego pomocy majg by¢ prowadzone urzadzenia ewidencyjne.

Urzadzenia ewidencyjne ww. systemu odpowiadajg zapisom, ktore mialy by¢ dokonywane, zgodnie z zarzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych
dzialow administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.) oraz obecnie obowigzujacego zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych
dzialow administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2019.138 ze zm.).

Akta spraw objetych poszczegéinymi hastami klasyfikacyjnymi sg ewidencjonowane w odregbnych "spisach spraw" - kazdemu

hasiu odpowiada stosownie oznaczony "spis spraw" co wynika z § 545 zarzadzenia o biurowosci.
Obowigzki wynikajgce z zarzadzenia o biurowosci aby w kazdym dniu zapewnié zabezpieczenie danych powierzone sg

Informatykowi zatrudnionemu w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie. Wyposazenie w sprzet biurowy jest dobre. Materialy
biurowe sg dostarczane na biezaco i w wystarczajacych ilosciach.

Ww. pracownik obstugi biurowej Zespotu ma dostep do systemu informacji prawnej Lex co stwarza warunki
organizacyjne dla statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz biezacego zaznajamiania z wszelkimi
zmianami przepisow regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu o czym mowi § 5 ust. 2 pkt 6
instrukciji sadowe;.

Dziat V
Obcigzenie praca pracownikow i organizacja pracy sekretariatu

G



V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownika

wplyw zatatwie pozostalos¢  na
okres wply | na zalat | nie na | poz | 1pracownika liczba obsada
w 1 wieni | 1 osta | wedlug obsady | urzednikow Sredniookre
praco |e pracow | fos¢ | Sredniookresowej sowa
wnika nika
wedtu wedtug
g obsady
obsad $rednio
y okresow
sredni €]
ookres
owej
2019r. 994 953 1134 1 0,922
2020 . 328 401 1061 1 0,861

Do obstugi 1l Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich zatrudniony jest jeden
pracownik wiec w powyzszej tabeli nie dzielitam danych o ruchu spraw.

Liczba etatu urzedniczego przypadajaca na jeden etat kuratorski wedtug obsady $redniookresowej, kuratorow
sadowych w okresie objetym kontrola w 2019 ., 2020 r. byta powigzana z absencjg w pracy zarowno kuratorow
jak i pracownika jednakze $rednia za te lata wyniosta odpowiednio 0,0899 0,0686. Liczba etatow urzedniczych byfa
niezmienna i wynosita 1 etat i 15 etatow kuratorow.

V.2. Opis organizacji pracy
Przvdzielona do pracy w |l Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich Pani
tarszy sekretarz sadowy, posiada do$wiadczenie w pracy w sgdownictwie tamt. Zespole.
Szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych ww. pracownika to:
1.0bstuga programu ewidencyjnego KURATOR-3
2.Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych Zespolu: - prowadzenie wykazu Opmk; prowadzenie wykazu
Nwk; prowadzenie wykazu Alkk;
prowadzenie wykazu Nwo; prowadzenie kontrolki Wr; prowadzenie kontrolki K.
3.Rejestrowanie wptywu spraw.
4.Zaktadanie akt wykonawczych.
5.Sporzadzanie zestawien statystycznych: miesiecznych, potrocznych i rocznych.
6. Sporzadzanie dokumentaciji ogolnej Zespotu - redagowanie pism, wezwar, zawiadomien.
7.Wykonywanie czynnoci kancelaryjnych zwigzanych z tworzeniem, ewidencjonowaniem i
przechowywaniem dokumentacji Zespotu niepodlegajacych rejestracji w urzadzeniach ewidencyjnych
Zespolu miedzy innymi: - przyjmowanie i rozdziat korespondenciji wplywajgcej do Zespotu; prowadzenie
ewidencji wptywdw; rejestrowanie w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zakladanie teczek aktowych
oraz przechowywanie akt spraw; ekspedycja korespondencji; sporzadzanie pism; nadawanie faksow;
obstuga poczty elektronicznej; przygotowywanie i przekazywanie przechowywanej dokumentacji spraw
zakonczonych do archiwum zakiadowego.
8.Prowadzenie ewidencji Zespotow Interdyscyplinarnych i Grup Roboczych oraz ewidencii ich posiedzen.
9.Sporzadzanie listy ryczattow dla kuratoréw spotecznych.
10.Przedstawianie akt wykonawczych kuratorow do Wydziatu Ill Rodzinnego i Nieletnich.
11.0bstuga interesantow (udzielanie informacii, faczenie rozmow telefonicznych).Obstuga domofonu.
12.Rozktadanie akt do kuratorow zawodowych, przynoszenie i znoszenie poczty do Biura
Podawczego Sadu oraz innych wydzialow i oddziatow Sadu.
13.Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstuga biurowosci Zespotu zleconych przez
Kierownika Zespotu.
Nalezy zauwazyé i podniesé kwestie organizacii pracy w programie KURATOR, z akcentem na fakt, ze
pracownik obstugi Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich nie ma statego
zastepcy na czas nieobecnosci i praktycznie sam pracuje w ww. programie.




Stosownie do § 512 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci bezposredni i staty nadzér nad catoksztattem pracy
sprawuje Kierownik Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowe;.

V.3. Wnioski

Organizacja pracy obstugi biurowej Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie na dobrg
ocene. Nalezy zauwazy¢, ze jest tam zatrudniony jeden pracownik i pietnastu
kuratorow sadowych.W Sekretariacie jest wydzielona szafa z imiennymi
przegrodami dla kazdego kuratora z przeznaczeniem dla poczty przychodzacej.
W tamt. Zespole kazdy z pracownikéw ma swojg ,elektroniczng skrzynke”, co
utatwia rowniez przesylanie korespondenciji.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria
(prawidtowos¢, terminowosc)

W biurowosci kuratorskiej nie prowadzi sig repertoriow.

VI.2. Wykazy
(prawidtowos¢, terminowo$¢)

W Wykazach Nwk, Nwo, Opmk, Alkk, Opk, K, Doz, O, Kkow, ktore sie prowadzi
w Sekretariacie Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej sprawy wpisywane sg za
kolejnoscia, zgodnie z wplywem od poczatku roku. Wpiséw w urzadzeniach
ewidencyjnych dokonuije sie niezwiocznie po zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia.
Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ systemem rocznikow, z numeracjg od poczatku
roku. Sprawy zakreslano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci. Zatatwienie sprawy
uwidaczniano przy numerze porzadkowym, zgodnie z funkcjonalnoscig systemu.
Repertoria zasadniczo prowadzone byly prawidiowo, w systemie informatycznym
odnotowywano wymagane przepisami instrukcji o biurowosci dane.

Obecnie urzadzenia ewidencyjne prowadzi sie¢ przy wykorzystaniu systemu
informatycznego KURATOR 3 firmy ZETO Swidnica.

W wykazie Nwk dokonuje si¢ zapisow instrukcji sadowej. Rejestruje sie nazwiska
i imiona nieletnich, wobec ktérych zapadio orzeczenie o objeciu ich nadzorem kuratora
sqdowego, wpisywano nazwe sadu orzekajgcego, sygnature akt sprawy, podstawe
prawng orzeczenia nadzoru, date wplywu orzeczenia do wykonania, date i przyczyne
zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujgcego nadzoér ("z" - kurator
zawodowy, "s" - kurator spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz inne niezbedne adnotacie.
Przegladnetam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu z pozycji od 5/19 do 25/19 oraz od
12/20 do 31/20.

W wykazie Nwo wpisywano nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych orzeczono
obowigzek okreslonego postepowania na podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n. bez orzeczonego
nadzoru kuratora sagdowego, a takze nazwiska i imiona nieletnich, na ktorych rodzicow
lub opiekuna natozono wykonanie obowigzku na podstawie art. 7 § 1 u.p.n bez
orzeczonego nadzoru kuratora sgdowego w stosunku do nieletniego oraz inne okreslone
instrukcja sadowq zapisy nie byto takich spraw w Zespole. Przegladnetam wybrane
losowo sprawy z ww. wykazu z pozycji od 3/19 do 7/19 oraz od 10/20 do 18/20.

W wykazie Opmk rejestrowano nazwiska i imiona rodzicéw (opiekundw) oraz nazwiska
i imiona maloletnich dzieci w sprawach opiekuiiczych, w ktorych sad ustanowit nadzor
kuratora i wpisy okreslone instrukcjg sadowa. Przegladnetam wybrane losowo sprawy
z ww. wykazu z pozycji od 3/19 do 10/19 oraz od 9/20 do 17/20.

W wykazie Alkk rejestrowano nazwiska i imiona os6b poddanych obowigzkowi leczenia
odwykowego z nadzorem kuratora sgdowego stosownie do zapiséw okreslonych
instrukcjg sadowa. Przegladnefam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu z pozyciji od
21/19 do 38/19 oraz od 45/20 do 58/20.

W wykazie Opx rejestruje sie w razie zlecenia kuratorowi czynnosci
w sprawach os6b poddanych opiece lub kurateli oraz osoby dla ktérych ustanowiono
doradce tymczasowego zgodnie instrukcjg sadowg zapisy nie bylo takich spraw
w Zespole.

W wykazie K rejestruje sig czynnosci zlecone do wykonania kuratorom sadowym
w sprawach maloletnich umieszczonych w rodzinach zastgpczych, placowkach
opiekunczo-wychowawczych, mediacji w sprawach malzenskich lub rodzinnych,
obecnosci kuratora przy kontaktach oséb uprawnionych z matoletnim, odebrania osoby




podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska i imiona osob, ktorych dotyczy
postepowanie oraz inne dane okreslone zapisami instrukcji sadowe;.

Z chwilg ustania obowiazku wykonywania zleconych czynnosci zakreslano numer
porzadkowy we wszystkich ww. urzadzeniach ewidencyjnych.

VI1.3. Kontrolki
(prawidiowos$¢, terminowosc)

Kontrolka "Wr" do rejestracji wywiadéw $rodowiskowych w postepowaniu
wyjasniajacym, rozpoznawczym i wykonawczym. Rejestruje si¢ w niej wywiady
srodowiskowe zlecone do wykonania kuratorom sadowym w postepowaniu
wyjadniajagcym, rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach nieletnich,
maloletnich i osob pefnoletnich, jezeli nie podlegajg rejestracji w innym
urzadzeniu ewidencyjnym, nazwisko i imie osoby, ktorej dotyczy postgpowanie,
nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, date¢ wplywu zarzadzenia do
zespolu o przeprowadzeniu wywiadu, termin wykonania wywiadu, date
przekazania wywiadu organowi zlecajacemu, oznaczenie kuratora wykonujgcego
zarzadzenie ("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny).W rubryce "Uwagi"
zaznacza sig imig i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie
wywiadu. Z chwilg przekazania wywiadu $rodowiskowego organowi
zlecajacemu, zakre$la sig numer porzadkowy w kontrolce "Wr",

VI.4. Pozostate urzadzenia
ewidencyjne
(prawidlowos$¢, terminowosc)

W biurowosci kuratorskiej prowadzi sie wykazy, kontrolki. Wzgledy organizacyjne nie
wymagaly prowadzenia innych urzadzen ewidencyjnych.

VI.5. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone sg zgodnie z tytutem |V sekretariaty
zespotow kuratorskiej stuzby sadowej dzialem | organizacja i zakres dziatania
komérek organizacyjnych administracji sadowej oraz dziatem Il biurowo$¢
kuratorskiej stuzby sadowej zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19
czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2019.138 ze
zm.).Urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly zgodnie z zarzgdzeniem
0 biurowosci.

Kontrolujac wyrywkowo system informatyczny Kurator 3 przy pomocy ktorego
prowadzone sg urzadzenia ewidencyjne stwierdzitam, ze:

- rejestracja spraw odbywa si¢ z data wplywu uwierzytelnionego odpisu
orzeczenia do Zespotu, po wydaniu zarzgdzenia wstepnego przez Kierownika
Zespotu;

- 0znaczona w urzadzeniach biurowych data wptywu sprawy jest tozsama z datg
wptywu odpisu orzeczen do Zespotu;

- wyrywkowo zweryfikowane w systemie informatycznym pozycje, szczegolnie
w zakresie daty wplywu, sygnatury akt sprawy, daty orzeczenia, podstawy
prawnej orzeczenia, oznaczenia kuratora sa tozsame z danymi znajdujacymi si¢
w teczkach kuratorskich;

- w przypadku ponownej rejestraciji sprawy, np. wskutek jej przekazania z innego
Sadu/Zespotu w urzadzeniach biurowych dokonuje sig stosownych adnotacji;

- zmiana kuratora w sprawie zarowno w systemie informatycznym, jak i na
oktadce teczki kuratorskiej odnotowywana jest na biezaco;

O fakcie sprawdzania urzadzen ewidencyjnych przez Kierownika Zespotu, bark
odpowiednich adnotacji. Je$li zamieszczenie informacji, nie jest mozliwe
w systemie informatycznym — z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig notatke,
ktérg zamieszcza sie w zbiorze pism wewnetrznych stosownie do zarzadzenia
0 biurowosci.

Sprawdzitam, ze skonfigurowano stowniki wnioskow, dostosowujac je do MS -
S40r.

Sprawdzitam w programie KURATOR 3 wykaz kuratorow spotecznych,
wprowadzone sg adresy i numery telefonow.

Losowo sprawdzitam system KURATOR 3 oraz funkcje kontrolne i stwierdzitam:
- Luki w numeracji spraw — brak,




- Wydruk osob - kontrola duplikatow do statystyki - brak btedow,

- Duplikowane dane - brak bfedow,

- Btedne daty — brak,

- Opmk -sprawy zawierajace potencjaine nieprawidtowo wprowadzone osoby-
brak bledow,

- Kontrola danych osobowych -brak btedow,

- Bledy w statystyce rodzinnej — nieprawidiowa data kontaktu Il K 505/19, Il K

527119, 11 K 552/19, 11 K 26/20,

- Bledy w statystyce rodzinnej — nieprawidtowa data zatatwienia wniosku Il Wr

2120, 11 Wr 1157/20, 11 Wr 1158/20, Il Wr 2245/20, Il Alk 78/18, Il Alk 5/19, 1l Nwk

8/20,

- Zmiana kuratora spotecznego po zamknigeciu sprawy — Il Wr 1737/21.

Dziat VII
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i
prowadzenie akt sadowych
(prawidiowos¢, terminowosg)

Podczas przeprowadzonej kontroli przegladnetam losowo wybrane teczki
spraw i tek:
Il Opmk 159/17,11 Opmk 150/18,1l Opmk 48/16,11 Nwk 76/17,1l Opmk 52/16,11 Alkk
117/17 11 Opmk 4/20,11 Opmk 56/16,11 Opmk 16/21,1l Opmk 83/21,11 Opmk 56/186, I
Opmk 102/18,1I Nwk 71/19,11 Alkk 166/19,1l Opmk 95/21,I1 Opmk 4/20,!I Opmk
131719, Opmk 137/18,11 Alkk 62/20,11 Alkk 136/19,II Opmk 44/20,II Opmk
89/17,11 Opmk 4/11,11 Opmk 85/17,1l Opmk 99/19,11 Alkk 137/19,11 Alkk 53/20, I
Alkk 11/21,11 Alkk 15/21,11 Alkk 105/20,11 Alkk 54/21,11 Alkk 141/19,11 Alkk 154/19,1I
Alkk 78/21,11 Alkk 13/20,11 Alkk 85/21,11 Nwk 2/20,11 Nwk 26/19,1l Nwk 62/19,11 Nwk
75/19,11 Nwk 74/19,11 Opm 99/09,11 Opm 90/09, Il Opm 90/08, Il Opm 117/18, II
Opm 187/19,1I Nwk 76/17 Il Nwk 28/18 Il Nwk 71/16.
Ponadto w nizej wymienionych losowo przegladnietych aktach stwierdzitam ze
niektore dokumenty znajdujace si¢ w teczkach kuratorskich nie posiadajg
prezentaty co nie jest zgodne z zarzadzeniem o biurowosci tj. § 14 ust.1 - pismo
w postact papierowej wplywajace do sadu znakuje sig pieczecia wptywu
z oznaczeniem sadu | zamieszcza sig adnotacje zawierajacg date i godzing
wptywu pisma, liczbg zatacznikow i podpis przyjmujacego pismo i tak:
Il Alkk 15/21 k.7 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty, niepodpisane,
k. 10 plan pracy bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.14 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.15 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.16 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty
I Alkk 54/21 k.8 notatka bez pieczatki wptywu prezentaty,
I Alk 105/20 k.7 notatka bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.8 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.11 plan bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.18 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
Il Alkk 141/19 k.11 karta czynno$ci bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.12 karta czynnosci bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.13 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.14 karta czynnosci bez pieczatki wptywu prezentaty.
I Alkk 11/20 k.10 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k. 11 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.12 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.13 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.14 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
k.16 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
Il Alkk 74/21 k.8 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,
Il Alkk 154/19 k.11 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

Y



k.12 karta czynnosci bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.13 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

k.14 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.16 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.18 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

k.21 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

k.23 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

k.25 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.28 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

Il Alkk 68/21 k.7 notatka bez pieczatki wptywu prezentaty,

[ Alkk 11/21 k.7 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.10 plan bez pieczatki wptywu prezentaty oraz bez daty,

k.13 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.14 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

k.15 sprawozdanie bez pieczatki wplywu prezentaty,

k.16 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty.

Il Nwk 26/19 k.14 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.14 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty.

Il Nwk 47/19 k.56 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.57 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty,

k.58 sprawozdanie bez pieczatki wptywu prezentaty.

Teczki kuratorskie zaktadano niezwiocznie, stosowne do przepisow zarzadzenia
o biurowosci, zawieraly elementy przewidziane zarzadzeniem o biurowosci
Teczki zaktadano na podstawie zarzadzenia kierownika zespotu kuratorskie]
stuzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzadzeniu
ewidencyjnym zgodnie z zarzadzeniem o biurowosci. Wigkszos¢ przegladnigtych
teczek jest ponumerowanych, potaczonych trwale. Pisma, wptywajgce do spraw,
byly dotaczane za kolejnoscia wptywu W sposob okreslony w zarzadzeniu o
biurowosci w teczkach zamieszcza sie w szczegolnosci: odpis wykonywanego
orzeczenia wraz z zarzgdzeniami, wnioski do sadu, odpisy orzeczen sadu
wydanych w trakcie kontroli wykonywania obowiazku, notatki, adnotacje oraz
inne dokumenty i pisma dotyczace osoby, na ktérg natozono obowigzki.
Stwierdzitam, ze adnotacje o0 wykonaniu zarzadzenia zamieszczane byty obok
zarzadzenia. Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism i sposobem ich
zatatwiania byly opatrzone data i czytelnym podpisem bhadz skroconym podpisem
i pieczecia z imieniem i nazwiskiem podpisujacego. Wysytane pisma zawieraty
nazwe jednostki organizacyjnej, sygnature akt, date podpisania pisma,
stanowisko stuzbowe lub petniong funkcje oraz imie i nazwisko podpisujacego
lub zamiennie petnym brzmieniem imienia i nazwiska zastepowano skrotem, gdy
stosowano piecze¢ imienng. Odnotowywano date expedycji pisma.

Nieliczne potwierdzenia odbioru zawieraty informacje o tresci merytorycznej co
nie jest zgodne z §18 ust 3 zarzadzenia o biurowosci.

Teczki kuratorskie nie zawsze sg numerowane na hiezgco. Kontrolowane teczki
nie przekraczaty 200 stron. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart zakiadano
nastgpna.

Wystepowaly przypadki robienia adnotacji izapisywania numerow
telefonow na wewnetrznej stronie okfadek teczek kuratorskich co nie jest zgodne
z instrukcjg o biurowosci. Przepisy zarzadzenia o biurowosci nie przewidujg
takich notatek - akta sprawy powinny by¢ umieszczone w oddzielnej oktadce
sporzadzonej wedtug ustalonego wzoru, oznaczonej sygnaturg i elementami
wskazanymi w zarzadzeniu o biurowosci np. - liczba tomow, sygnatury spraw
dotaczonych, pierwotng sygnature.

Ponadto nie zamieszczano w systemie dokumentéw wytwarzanych w sprawach,
co nie jest zgodne z§ 68 ust. 1 i2 zarzadzenia o biurowosci — np. pisma
kierowane do Instytucji np. do MOPS, GOPS, Szkét, Policji, Komisji
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Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, tre$¢ wniosku skfadanego do sadu,
zapiski o zmianie adresu, przekazanie akt wg. rejonizacji, pisma o przedstawienie
akt do sadu, karty czynnosci kuratora, powierzenia nadzoru kuratorowi
spotecznemu.

VII.2. Wykonywanie

zarzadzen i orzeczen na

poszczegolnych etapach

postepowania sagdowego

i po jego zakonczeniu
rawidtowosc, terminowosc)

Ze wzgledu na charakter pracy Kuratoréw, pracownik zajmujacy sig
obsiuga biurowa Zespotu Kuratorow wykonujg zarzadzenia w ograniczonym
zakresie.

VII.3. Wnioski

Teczki spraw prowadzone s praktycznie zgodnie z przepisami zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialow administracji sadowej
(Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.).Teczki spraw sa opisane poprawnie zgodnie z
zarzgdzeniem o biurowosci.

Nalezy nie robi¢ adnotacji i nie zapisywa¢ numeréw telefonéw na wewnetrznej stronie
okladek teczek kuratorskich jak rowniez przestrzegac aby dokumenty sktadane do spraw
posiadaly prezentate.

Dziat VIII
Obstuga interesantow

VIII.1. Zakres obstugi
interesantow

Interesanci przychodza giéwnie do Kuratoréw Il Zespotu, tam tez sg stosownie
kierowani przez pracownika obstugi.

W przypadkach Pani sporzadza notatki urzedowe jezeli strony
przychodza, a kurator sadowy jest nieobecny.

Interesanci przez pracownika obstugi Zespotu przyjmowani sg w godzinach
urzedowania Sadu.

W zwigzku z sytuacja wystepowania koronowirusa w Polsce w Komunikacie
Prezesa Sadu Rejonowego w Rzeszowie od dnia 12 marca 2020 r. wstrzymano
osobiste przyjmowanie Interesantow. Nastgpnie Prezes Sadu Rejonowego
w Rzeszowie 4 czerwca 2020 r., wydat zarzadzenie nr A -0210-278/20 w zakresie
wykonywania czynnoéci stuzbowych przez kuratoréw sadowych w Sadzie
Rejonowym w Rzeszowie w ktorym wskazal, ze w razie koniecznosci
przyjmowanie stron przez kuratoréw powinno odbywaé sie w wyznaczonym do
tego pomieszczeniu.

VII1.2. Kultura obstugi Nie wptynefa zadna skarga na W okresie jej zatrudnienia.
interesantow
Pani ' nalezycie i stosownie odnosi si¢ do interesantow, co
stwierdzitam podczas przeprowadzania kontroli.
VIII.3. Wnioski Wuw. stosownie do § 569 instrukcji o biurowosci nosita identyfikator, ktéry

zawierat nazwe sgdu, stanowisko stuzbowe oraz imie i nazwisko.

Dziat IX
Whioski

IX.1. Praca sekretariatu
IX.2. Wnioski

Prace obstugi: biurowej Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach

rodzinnych i nieletnich nalezy ocenié¢ dobrze.

W dalszej.pracy nalezy:

- iprzestrzegac-§ 14 zarzadzenia o biurowosci'— pisma wplywajace do sadu
w postaci papierowe] znakowac pieczecia wplywu z oznaczeniem sadu, datg,
geozing veplywu, liczba zatacznikow i podpisem przyjmujacego pismo,

-Iie robic adnotacii i nie zapisywaé numeréw telefonow na wewnetrznej stronie
oktadek teczek kuratorskich: jak rowniez przestrzegaé aby dokumenty skiadane
do spraw posiadaly prezentate,




- ‘sporzadzaé:notatke z faktu sprawdzenia urzadzen ewidencyjnych przez
Kierownika Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych
i nieletnich,

- 'Zamieszcza¢ pisma i wychodzace z wydziafu na zewnatrz zarzadzenia: ze
spraw, o ktoérych dane gromadzi sig w systemie. Tres¢ innych zarzadzen moze
by¢ zamieszczana w systemie (w § 68 ust. 1i 2 zarzadzenia o biurowosci).

IX.3. Materiat zrodtowy,
na podstawie ktorego
dokonano ustalen

- urzadzenia ewidencyjne,

- akta,

- system komputerowy (system komputerowy KURATOR 3 ),

- sprawozdania statystyczne MS -S 40,

- informacje pozyskane w rozmowie z Panig pracownikiem
Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich
i Kierownikiem Oddziatu Administracyjnego tamt. Sadu Panig Beata Sakowska.

Rzeszow, Podpis
‘/ 27 sierpnia
Data sporzadzenia protokotu | s 2021+,
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