PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSCI SEKRETARIATU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

1.1, Podstawa prawna
przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie Nr VIl W-0850-2/23
z dnia 9.03.2023 r. 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
rzeprowadzenie 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

Termin przeprowadzenia kontroli w dniach 17.03.2023 r., 30.03.2023 r.,
31.03.2023 r.,14.04.2023 r. 17.04.2023 r.

1.6. Zakres/przedmiot kontroli

Kontrola w Sekretariacie |l Zespolu Kuratorskiej w sprawach rodzinnych
i nieletnich Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Rzeszowie w temacie
organizacji pracy i ewidencji czynnasci kuratorskich.

1.7. Okres objety kontrolg

Okres objety kontrolg od roku 2022 do marca 2023 r.

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

I1.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

26 07 2021 r. do 29 07 2021 r.

I.2. Osoba/osoby
przeprowadzajacale
poprzednig kontrole

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

1.3. Zakres/przedmiot
poprzedniej kontroli

Kontrola w Sekretariacie Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu
Rejonowego w Rzeszowie w zakresie calosci organizacji pracy i ewidencji
czynnosci kuratorskich w tym sposobu prowadzenia urzadzen ewidencyjnych,
sposobu i prawidiowosci prowadzenia teczek, warunkow i organizacji pracy
Sekretariatu.

[1.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Okres objety - lata 2019 - 2021.

I1.5. Wykonanie wydanych
zarzgdzen nadzorczych

Wykonano zalecenia pokontrolne w ograniczonym zakresie i tak nalezato:

- przestrzega¢ § 14 zarzadzenia o biurowosci — pisma wplywajace do sadu
w postaci papierowej znakowac pieczecig wplywu z oznaczeniem sadu, data,
godzing wplywu, liczbg zalacznikow i podpisem przyjmujgcego pismo - w
dalszym ciggu brak wyzej opisanych cech na kazdym wplywajacym dokumencie.
- sporzadza¢ notatke z faktu sprawdzenia urzadzen ewidencyjnych przez
Kierownika |l Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych




i nieletnich - wykonano zalecenie.

- zamieszczaé pisma i wychodzace z wydzialu na zewnatrz zarzadzenia ze
spraw, o ktorych dane gromadzi sig w systemie. Tres¢ innych zarzadzen moze
by¢ zamieszczana w systemie (w § 68 ust. 1i 2 zarzadzenia o biurowosci) -
wykonano zalecenie - wykonano zalecenie lecz w niektorych obszarach
czesciowo dalej wystepuja braki.

- nie robi¢ adnotacji i nie zapisywa¢ numeréw telefonow na wewnegtrznej stronie
oktadek teczek kuratorskich jak réwniez przestrzega¢ aby dokumenty skiadane
do spraw posiadaly prezentate - wykonano zalecenie i podczas kontroli w losowo
wybranych teczkach nie wystapito powyZzsze - wykonano zalecenie.

11.6. Wspotpraca inspektora
ds. biurowosci

z kontrolowanym
sekretariatem w okresie po
poprzedniej kontroli

Nie bylo potrzeby kontaktowania sig z kontrolowanym Il Zespotem Kuratorskiej
Sluzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich po poprzedniej kontroli.

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

I11.1. Kierownik sekretariatu
(imig 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 1l Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach
rodzinnych i nieletnich byt od 1.11.2017 r. Kurator specjalista Krzysztof
Miynarczyk do 4.04.2023 r. Od 5.04.2023 r. Kierownikiem jest Kurator specjalista
Ewa Cynarska — Surowiak do nadal.

W Sadzie Rejonowym w Rzeszowie nie utworzono Sekretariatu,
wyznaczony jest pracownik obstugi, nizej wskazany w dz.|II.3.

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

Pani starszy sekretarz sadowy - zatrudniona w pelnym wymiarze
czasu pracy w Sgdzie Rejonowym w Rzeszowie od 20.04.2007 r., w Il Wydziale
Rodzinnym i Nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie ze wskazaniem
w podziale czynnoéci - obstuge Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
w sprawach rodzinnych i nieletnich, nastgpnie od 20.07.2007 r. do nadal zostala
przydzielona wylacznie do obstugi Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Seadowej
w sprawach rodzinnych i nieletnich, obecnie na stanowisku sekretarz sadowy.

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

w okresie objetym kontrolg

2021 rok - obsada $redniookresowa: 0,900.
2022 rok - obsada sredniookresowa: 0,914.

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

i okres pracy)

Nie byli zatrudniani stazy$ci z urzedow pracy w kontrolowanym I Zespole
Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich.

Osoba zatrudniona na umowe na zastepstwo w okresie od 13.10.2022 r. do
2.06.2023 r. w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie Pani Kinga Jasiczek zostala
przydzielona do pracy w obstudze Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
w sprawach rodzinnych i nieletnich od 3 kwietnia 2023 r.

l11.5. Liczba etatow
urzedniczych przypadajgca na
jeden etat orzeczniczy wedtug
obsady $redniookresowej
sedziow i referendarzy
kuratorow sadowych w okresie

2021 rok * przedstawifam dodatkowo dane celem poréwnania
1 etat urzedniczy, obsada $redniocokresowa:0,900.

15 kuratoréw — obsada $redniookresowa kuratorow 12,291.
0,900 /12,291 = 0,073.

2022 rok

1 etat urzedniczy, obsada Sredniookresowa:0,914.




objetym kontrolg

15 kuratoréw — obsada $redniookresowa kuratorow 12,349.
0,914/12,349 = 0,074.

l1.6. Liczba asystentow
sedziow

W Zespolach Kuratorskiej Stuzby Sadowej nie ma asystentow.

I11.7. Obsada éredniookresowa
asystentow sedziow w okresie
objetym kontrolg

W Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sadowej nie ma asystentow.

[11.8. Opis warunkéw pracy

I Zespét Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich ma
swojq siedzibe w budynku Sadu Rejonowego w Rzeszowie.

Dla Kuratorow przydzielonych jest 6 pokoi w jednym skrzydle budynku sadu.
Biuro obstugi ww. Il Zespotu urzeduje w godzinach 7 30 do 15 30. Ww. biuro
znajduije sig na pierwszym pietrze budynku. Zajmuje ono jeden pokéj obok pokoju
Kierownika Il Zespolu. Jest to maly pokoj, ktory jest wyposazony w standardowe
meble biurowe, migdzy innymi szafy przeznaczone dla poczty przychodzacej
i wychodzacej do Kuratoréw. Dla pracownika obstugi Il Zespotu Kuratorskie]
Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nigletnich jest przydzielony zestaw
komputerowy. Ww. pracownlk obecnie pracuje w systemie Kurator 3 firmy ZETO
Swidnica. W poko;u tym réwniez znajduje sie drugi komputer, ktory nie jest
podiaczony do sieci, co w znacznym stopniu ogranicza przestrzen i tak o malej
powierzchni pokoju w mojej ocenie mozna rozwazyé przeniesienie tej jednostki
do innego pokoiju.

I11.9. Wnioski

Pracownikiem obslugi Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu

Rejonowego w Rzeszowie jest Pani

starszy sekretarz sadowy, ktora posiada wyksztaiceme

wyzsze. Ww. pracownik jest zatrudmony w ww. Sadzie od kwietnia 2007 roku do nadal. Wykonuje czynnosci
biurowe w obsfudze Il Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich od lipca 2008 r. do
nadal. Wyzej wskazany urzednik nalezycie wspolpracowat podczas kontroli. Ww. urzednik jest punktualny, traktuje
swojq prace jako priorytet, nie ma problemu z komunikacjg, nie narzeka na swoje zadania, jest cierpliwa, odnosi

sie z szacunkiem do wspélpracownikow a takze ma pozytywne nastawienie do obowigzkow stuzbowych.

Dziat IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia wewngtrzne
odbyte przez pracownikow
sekretariatu w okresie objetym
kontrolg

Pracownik kontrolowanego Zespotu nie odbyt wewnetrznych szkolen
w okresie objetym kontrola,

IV.2. Szkolenia zewnetrzne
odbyte przez pracownikow
sekretariatu w okresie objetym
kontrolg

Pani starszy sekretarz sadowy odbyla szkolenie organizowane
przez Ministerstwo Sprawiedliwosci w dniu 8 grudnia 2021 r. w zakresie
Bezpieczenstwo informacji — Security Awareness,

IV.3. Narzedzia pracy

- zestawy komputerowe (komputer dla pracownika obstugi || Zespotu Kuratorskiej
Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz zestawy komputerow
przydzielone do pracy kuratorom sgdowym),

- drukarki komputerowe,

- 1 ksero,

- niszczarki do papieru,

- urzadzenia ewidencyjne,

- system KURATOR 3.




IV.4. Wnioski

Pracownik obslugi Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Rzeszowie posiada zestaw komputerowy i
prowadzi biurowo$¢ w systemie informatycznym KURATOR 3.

Od 2019 roku Zespol pracuje w systemie Kurator 3 Firmy Zeto Swidnica. Podczas kontroli w rozmowie z Kierownikiem Zespolu
zauwazyt on, ze istnieje potrzeba zakontraktowania ponownego szkolenia z funkcjonalnosci systemu Kurator 3 i o$wiadczyt,
iz zwroci sig¢ do Dyrektora Sadu o takie szkolenie.

Kuratorzy Sgdowi tegoz Zespolu oraz pracownik obslugi zostali przeszkoleni przez Firme ZETO $widnica z zakresu obslugi
systemu KURATOR 3. W Il Zespole Kuratorskim w 2019 r. urzadzenia ewidencyjne prowadzone sg w systemie
teleinformatycznym KURATOR 3.

Podczas poprzedniej kontroli ustalitam, iz brak bylo zarzadzenia Prezesa w zakresie wskazania systemu teleinformatycznego
KURATOR 3, jako systemu przy pomocy ktérego majg byé prowadzone urzadzenia. Zgodnie z § 61 ust. 2 zarzadzenia
0 biurowosci zarzadzenie prezesa odnoénie prowadzenia urzadzei ewidencyjnych przy wykorzystaniu  systemow
teleinformatycznych okresla system teleinformatyczny, przy ktorego pomocy majg by¢ prowadzone urzadzenia ewidencyjne.
W zwigzku z powyzszym po kontroli zostalo wydane zarzadzenie Prezesa Sadu Rejonowego w Rzeszowie nr A-0210-752/21
z dnia 30 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w Zespolach Kuratorskiej stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Rzeszowie, ktore weszio w zycie z dniem 1 grudnia 2021 r.
Urzadzenia ewidencyjne ww. systemu odpowiadajg zapisom, ktore sq dokonywane, zgodnie z obecnie obowigzujgcym
zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sqdowych oraz innych dzialow administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2019.138 ze zm.) a we wczesniejszym okresie zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sgdowych oraz
innych dzialow administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.). W zakresie zarzadzenia o biurowosci sqdowej, nalezy
dodac, ze w Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej prowadzone sa nadal sprawy zarejestrowane np. w 2018 r.

Akta spraw objetych poszczegéinymi hastami klasyfikacyjnymi sa ewidencjonowane w odrgbnych "spisach spraw" - kazdemu
haslu odpowiada stosownie oznaczony "spis spraw" co wynika z § 545 zarzadzenia o biurowosci,

Obowigzki wynikajace z zarzadzenia o biurowosci aby w kazdym dniu zapewni¢ zabezpieczenie danych powierzone sg
Informatykowi zatrudnionemu w Sgdzie Rejonowym w Rzeszowie. Wyposazenie w sprzgt biurowy jest standardowe . Materialy
biurowe sg dostarczane na biezaco i w wystarczajacych ilociach wedlug o$wiadczenia pracownika pani

Ww. pracownik obslugi biurowej Zespolu ma dostep do systemu informacji prawnej Lex co stwarza warunki organizacyjne
dla stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych™ oraz biezacego zaznajamiania z wszelkimi zmianami przepisow
regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu o czym mowi § 5 ust. 2 pkt 6 instrukcji sadowej.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikéw i organizacja pracy sekretariatu

V.1. Ruch spraw i obciazenie pracg pracownika

wplyw zalatwie pozostalos¢ na
okres wply | na zafat | nie na | poz | 1 pracownika liczba obsada
w 1 wieni | 1 osta | wedlug  obsady | urzednikow $redniookre
praco | e pracow | o8¢ | Sredniookresowej sowa
wnika nika
wedtu wediug
g obsady
obsad Srednio
y okresow
Sredni ej
ookres
owej
2021 r.* 508 433 1136 1 0,900
2022 . 600 476 1260 1 0,914

*przedstawilam dodatkowo dane celem poréwnania pelnych okresow
Do obstugi Il Zespolu Kuratorskiej Sluzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich zatrudniony jest jeden

4



pracownik wigc w powyzszej tabeli nie dzielitam danych o ruchu spraw.
Liczba etatu urzedniczego przypadajaca na jeden etat kuratorski wediug obsady $redniookresowej, kuratorow
§qdowych w okresie lat 2021, 2022 byla powigzana z absencja w pracy zaréwno kuratordw jak i pracownika
i §rednia za powyzej wskazane lata wyniosta odpowiednio 0,073 oraz 0.074. Liczba etatéw urzedniczych byla
niezmienna i wynosila 1 etat obstugi urzedniczej i 15 etatow kuratorow.

V.2. Opis organizacji pracy
Przydzielona do pracy w Il Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich .
tarszy sekretarz sadowy, posiada do$wiadczenie w pracy w sgdownictwie tamt. Il Zespole.
Szczegblowy zakres obowiazkow stuzbowych ww. pracownika to:
1. Obsluga programu ewidencyjnego KURATOR-3
2. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych Zespolu:
e  prowadzenie wykazu Opmk;
* prowadzenie wykazu Nwk;
* prowadzenie wykazu Alkk:
e prowadzenie wykazu Nwo;
*  prowadzenie kontrolki Wr;
*  prowadzenie kontrolki K.
Rejestrowanie wplywu spraw.
Zakfadanie akt wykonawczych.
Sporzadzanie zestawien statystycznych: miesiecznych, potrocznych i rocznych.
Sporzadzanie dokumentacii ogolnej Zespotu - redagowanie pism, wezwan, zawiadomien.
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z tworzeniem,
ewidencjonowaniem i przechowywaniem dokumentacji Zespolu niepodlegajacych rejestracji w
urzgdzeniach ewidencyjnych Zespotu migdzy innymi:
*  przyjmowanie i rozdziat korespondencji wplywajgcej do Zespotu;
» prowadzenie ewidencji wplywow;
* Trejestrowanie w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zakladanie teczek aktowych oraz
przechowywanie akt spraw;
ekspedycja korespondencji;
sporzgdzanie pism;
nadawanie faksow;
obstuga poczty elektronicznej;
przygotowywanie i przekazywanie przechowywanej dokumentacji spraw zakonczonych do
archiwum zaktadowego.
8. Prowadzenie ewidencji Zespolow Interdyscyplinamych i Grup Roboczych oraz ewidenciji ich posiedzen.
9. Sporzadzanie listy ryczattow dla kuratoréw spotecznych.
10. Przedstawianie akt wykonawczych kuratorow do Wydziatu Il Rodzinnego i Nieletnich.
11. Obstuga interesantéw (udzielanie informacii, faczenie rozméw telefonicznych).
12. Obsluga domofonu.
13. Rozkiadanie akt do kuratorow zawodowych, przynoszenie i znoszenie poczty do Biura Podawczego Sadu
oraz innych wydziatow i oddziatow Sadu.
14. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg biurowosci Zespoltu zleconych przez Kierownika
Zespolu.

S i g

Stosownie do § 512 ust. 2 zarzgdzenia o biurowosci bezposredni i staly nadzér nad caloksztalttem pracy
sprawuje Kierownik Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowe;.

V.3. Wnioski Organizacja pracy obslugi biurowej Il Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowe;
w sprawach rodzinnych i nieletnich Sadu Rejonowego w Rzeszowie na dobrg
ocene. Nalezy zauwazyc, ze jest tam zatrudniony jeden pracownik i pigtnastu
kuratorow sadowych. W Sekretariacie jest wydzielona szafa z imiennymi
przegrodami dla kazdego kuratora z przeznaczeniem dla poczty przychodzacej.
W tamt. Zespole kazdy z pracownikow ma swojg ,elektroniczng skrzynke”, co

ulatwia rowniez przesylanie korespondencii. o -
Nalezy dostosowaé szczegdlowy zakres obowigzkéw stuzbowych




{o czynnoéci jakie w rzeczywistosci realizuje.

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria
(prawidtowosc, terminowos$c)

W biurowosci kuratorskiej nie prowadzi sig repertoriow.

V1.2. Wykazy
(prawidiowo$¢, terminowosc)

Urzadzenia ewidencyjne w Zespolach prowadzone sg wedlug przepisow ogdlnych
biurowosci sadowej dostosowane do czynnosci kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach
rodzinnych i nieletnich.

Dla Il Zespolu Kuratorskiej Sluzby Sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach
rodzinnych i nieletnich prowadzi sig wykazy Nwk, Nwo, Opmk, Alkk, Opk, K.

Do ww. wykazow sprawy wpisywane sa za kolejnoscig, zgodnie z wplywem od poczatku
roku. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ systemem rocznikow, z numeracjg od
poczatku roku. Sprawy zakreélano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci.
Zalatwienie sprawy uwidaczniano przy numerze porzadkowym, zgodnie z
funkcjonalnoscia systemu.

Zasadniczo wykazy prowadzone byly prawidlowo, w systemie teleinformatycznym
odnotowywano wymagane przepisami instrukcji o biurowosci dane.

Obecnie urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ przy wykorzystaniu systemu
teleinformatycznego KURATOR 3 firmy ZETO Swidnica.

W wykazie Nwk dokonuje si¢ zapisow instrukcji sadowej. Rejestruje sie nazwiska
i imiona nieletnich, wobec ktérych zapadto orzeczenie o objeciu ich nadzorem kuratora
sadowego, wpisywano nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, podstawe
prawna orzeczenia nadzoru, date wplywu orzeczenia do wykonania, datg i przyczyng
zakoficzenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor ('z' - kurator
zawodowy, "s" - kurator spoleczny), date i rodzaj wniosku, sygnatury spaw, w ktorych
toczq sie inne postepowania wykonawcze dotyczace tych oséb co do ktorej
zarejestrowano sprawe takze inne niezbedne dane i informacje.

Przegladnelam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu z pozycji od 11/22 do 15/22 oraz
od 2/23 do 7/23.

W wykazie Nwo wpisywano nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych orzeczono
obowigzek okreslonego postgpowania na podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n. bez orzeczonego
nadzoru kuratora sadowego, a takze nazwiska i imiona nieletnich, na ktorych rodzicow
lub opiekuna nalozono wykonanie obowigzku na podstawie art. 7 § 1 u.p.n bez
orzeczonego nadzoru kuratora sadowego w stosunku do nieletniego oraz inne
niezbedne dane i stosowne informacie.

Przegladnetam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu z pozycji od 8/22 do 12/22 oraz od
1/23 do 5/23.

W wykazie Opmy rejestrowano nazwiska i imiona rodzicow (opiekunow) oraz nazwiska
i imiona maloletnich dzieci w sprawach opiekuriczych, w ktorych sad ustanowil nadzor
kuratora i wpisy to jest niezbedne dane i stosowne informacie.

Przegladnetam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu z pozycji od 1/22 do 4122 oraz od
5/23 do 10/23.

W wykazie Alkx rejestrowano nazwiska i imiona 0s6b poddanych obowiazkowi leczenia
odwykowego z nadzorem kuratora sadowego stosownie do zapisow okreslonych
instrukcjq sadowq oraz niezbgdne dane i stosowne informacie.

Przegladnelam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu z pozycji od 30/22 do 35/22 oraz
od 7/23 do 11/23.

W wykazie Opx rejestruje sig w razie zlecenia kuratorowi czynnosci
w sprawach osob poddanych opiece lub kurateli oraz osoby dla ktérych ustanowiono
doradce tymczasowego zgodnie instrukcjq sadowq zapisy nie bylo takich spraw
w Zespole.

W wykazie K rejestruje sig czynnosci zlecone do wykonania kuratorom sadowym
w sprawach maloletnich umieszczonych w rodzinach zastepczych, placowkach
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opiekuriczo-wychowawczych, mediacji w sprawach malzenskich Iub rodzinnych,
obecnosci kuratora przy kontaktach osob uprawnionych z maloletnim, odebrania osoby
podlegajacej wladzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska i imiona osob, ktorych dotyczy
postgpowanie oraz inne dane okreslone zapisami instrukcji sadowej.

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

Przegladnelam wybrane losowo sprawy z ww. wykazu {j.

K 1/23,2123,5/23,6/23,7/23,10/23 - brak w systemie teleinformatycznym  pism
przesylajacych rachunek, brak oznaczonych czynnoéci informujacych o rachunku, brak
wytworzenia notatek z przebiegu kontaktu przez system,

Il K 28/22, 30/22, 33/22 - widniejg adnotacje o wyniku kontaktu, brak w systemie
teleinformatycznym wytworzenia notatek z przebiegu kontaktu oraz brak pism
przesylajacych rachunek i brak oznaczonych czynnosci informujacych o rachunku.

VI.3. Kontrolki
(prawidlowosc¢, terminowosg)

Kontrolka "Wr" do rejestracji wywiadéw $rodowiskowych w postepowaniu
wyjasniajacym, rozpoznawczym i wykonawczym. Rejestruje sie w niej wywiady
srodowiskowe zlecone do wykonania kuratorom sadowym w postepowaniu
wyjasniajgcym, rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach nieletnich,
maloletnich i osob pelnoletnich, jezeli nie podiegajg rejestracji w innym
urzadzeniu ewidencyjnym, nazwisko i imig osoby, ktorej dotyczy postepowanie,
nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, date wplywu zarzadzenia do
zespolu o przeprowadzeniu wywiadu, termin wykonania wywiadu, date
przekazania wywiadu organowi zlecajacemu, oznaczenie kuratora wykonujacego
zarzgdzenie (2" - kurator zawodowy, s" - kurator spoteczny).W rubryce "Uwagi"
zaznacza sig imig i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie
wywiadu. Z chwilg przekazania wywiadu $rodowiskowego organowi
zZlecajacemu, zakresla sig numer porzgdkowy w kontrolce "Wr".

Przegladnetam wybrane losowo sprawy z ww. kontrolki poz. 40-45/22 oraz poz.
30-35/23.

VI.4. Pozostale urzadzenia
ewidencyjne
(prawidiowos¢, terminowosc¢)

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

VI.5. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone sg zgodnie z tytulem IV sekretariaty
zespolow kuratorskiej stuzby sadowej dzialem | organizacja i zakres dziatania
komoérek organizacyjnych administracji sadowej oraz dziatem Il biurowosé
kuratorskiej stuzby sadowej zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19
czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziafania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2019.138 ze
zm.).Urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly zasadniczo zgodnie
z zarzadzeniem o biurowo$ci.

Kontrolujgc wyrywkowo system teleinformatyczny Kurator 3 przy pomocy ktorego
prowadzone sq urzgdzenia ewidencyjne stwierdzitam, ze:

- rejestracja spraw odbywa sie z data wplywu uwierzytelnionego odpisu
orzeczenia do Zespolu, po wydaniu zarzadzenia wstepnego przez Kierownika
Zespolu;

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

- wyrywkowo zweryfikowane w systemie teleinformatycznym pozycije,
szczegolnie w zakresie daty wplywu, sygnatury akt sprawy, daty orzeczenia,
podstawy prawnej orzeczenia, oznaczenia kuratora sg tozsame z danymi
znajdujacymi sie w teczkach kuratorskich;

- w przypadku ponownej rejestraciji sprawy, np. wskutek jej przekazania z innego
Sadu/Zespofu w urzadzeniach biurowych dokonuije sie stosownych adnotacii;

- zmiana kuratora w sprawie zaréwno w systemie teleinformatycznym, jak i na
okladce teczki kuratorskiej odnotowywana jest na biezaco;




- nalezy wzmocni¢ nadzor nad prowadzeniem urzgdzenia ewidencyjnego
wykazu K w zakresie odnotowywania czynnoéci jak i wytwarzania dokumentow
przez system teleinformatyczny

- o fakcie sprawdzania urzadzen ewidencyjnych przez Kierownika Zespotu, s3
sporzadzane odpowiednie adnotacie,

- sprawdzilam w programie KURATOR 3 wykaz kuratorow spotecznych,
wprowadzone s adresy i numery telefonow.

- Ponadto obecnie z systemu tworzac jaka$ czynno$t mozna nadac wiasna
nazweg czynnoéci, nalezy rozwazyé utworzenie statego katalogu czynnosci,

- Rozwazy¢ mozliwos¢ utworzenia wzoréw (szablonow) pism przesylajacych
sprawozdania kuratoréw do sadu celem usprawnienia pracy oraz innych WZOrow
pism na potrzeby pracy Zespolu jezeli zaistnieje taka potrzeba.

- Zweryfikowa i ustalic krag pracownikow Zespotu z dostgpem do edycji
_Slownikéw" i rozwazy¢ mozliwo$¢ powierzenia lub zablokowania edycji
slownikéw, co ma wplyw na stabilno$¢ edycji systemu.

- Wykorzystywa¢ w pelni funkcjonainos¢ systemu aby dane wprowadzane do
zakladek i na réznych poziomach ,przechodzity” do kolejnych zaktadek na co
pozwala konstrukcja systemu  teleinformatycznego Kurator 3.

Losowo sprawdzitam system KURATOR 3 oraz funkcje kontrolne i stwierdzitam:

Wr — data wykonania lub przestania przed data wplywu - brak,

Sprawy — brak kuratora zawodowego w sprawie - brak ,

Sprawy — wywiady kontrolne nie liczone do statystyki,

Liczba rodzicow oktadkowych jest wieksza niz po jednym/ej dla kazdej z

biologicznych pici w sprawach Opmk — brak,

Niezgodnos¢ w Peselu - brak,

Niezgodno$¢ w imieniu ojca - brak,

Niezgodno$¢ w dacie urodzenia — brak,

Powtorzony Pesel u innej osoby — brak,

Kontrola statystyki, zmiana kuratora spotecznego po zamknieciu sprawy Il Wr

846/23,

Data powierzenia kuratorowi zawodowemu przed datg wplywu — brak,

Data powierzenia kuratorowi spolecznemu przed datg wptywu — brak,

Luki w numeracji spraw — brak,

Opmk — sprawy zawierajace potencjalne nieprawidtowo wprowadzone osoby-
brak blgdow,

Wykaz osob ~ kontrola duplikatow do statystyki — brak.

Bledy w statystyce I1.2 - nieprawidiowa data zatatwienia wniosku - Il Alkk 90/209

(wniosek 10.10.2022 r.), Il Alkk 32/22 (wniosek 26.07.2022 r.) wymienione

sprawy zostaly sprawdzone i system wykazuje je jako bledne w sytuacji gdy

wniosek nie zostat jeszcze zatatwiony, a sprawa jest juz zakonczona oraz gdy

wniosek zostat zafatwiony po zamknigciu sprawy — nalezy zweryfikowat dane

celem ustalenia ewentualnych nieprawidtowosci.

Sprawy rodzinne - ktorym uplyng okres wykonania obowigzku - [ Opmk 236/22,

I Opmk 239/22, Il Opmk 117/18, Il Opmk 246/22, 1| Opmk 259/22, Il Opmk 9/23

Biad systemu ww. sprawy zostaly zweryfikowane przez Panig Sylwig Cisek

pracownika obstugi jako prawidiowo odnotowane,

Whioski w sprawach — Il Alkk 42/21, Il Alkk 129/19 - wnioski zakreslone w

formie zatatwienia odwolane - nalezy zweryfikowac i przeanalizowa¢ formy

zalatwiania wnioskow do formularza MS-S 40 - celem odpowiedniego

prowadzenia programu Kurator,

Whioski w sprawach — zweryfikowalam losowo wybrane niezatatwione wnioski

i ustalitam, ze sq w toku zatatwiania Il Alkk 23/22 wniosek z 9.12.2022 r., Il Alkk

23/22 wniosek 2 9.09.2022 r., Il Nwk 22/18 wniosek z 2.11.2022 r,, || Nwk 66/18




wniosek z 26.08.2022 ., I| Opmk 38/14 wniosek z 27.12.2002 .1l Opmk 140/21
wniosek z 23.05.2022 r., Il Opmk 90/20 wniosek z 22.02.2022 .
Nalezy zwroci¢ sie do Kuratora Okregowego w Rzeszowie celem ustalenia
skorelowania danych z systemu teleinformatycznego Kurator 3 do sprawozdan
miesiecznych. Ewentualnie zwrdcié sig z Helpesk do dostawcy systemu Kurator
3 0 mozliwo$é tworzenia potrzebnych zestawien statystycznych.

Dziat VII
Prowadzenie akt sadowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

VII.1. Zaktadanie i
prowadzenie akt sadowych
(prawidlowo$¢, terminowo$c)

Podczas przeprowadzonej kontroli przegladnetam losowo wybrane teczki
spraw i tak:
Il Opmk 166/19 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach znajduj sie w systemie
np. z dat 28.10.2022r., 10.11.2022 r.
I Nwk 21/18 odnotowano obowiazki w systemie oraz dokumenty, ktore zalegajg
W ww. teczkach kuratorskich znajduja sie w systemie np. z dat 29.04.2022 r.,
4.05.2022r., 26.05.2022 1., 28.11.2022 1., 23.12.2022 1., 4.01.2023 1.
Il Alkk 144/22 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach znajduj sig w systemie np.
z dat 1.08.2022 r, 2.08.2022 r., 2.08.2022 r., 4.08.2022 r.. 26.10.2022 s
28.11.2022 ., 23.12.2022 1.,
I Alkk 8/22 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach znajdujq sie w systemie np. z
dat 9.02.2022 r,, 10.02.2022 r., 10.02.2022 r., 3.03.2022 r., 19.07.2022 r.,
4.11.2022r., 4.11.2022r.,15.11.2022 r.
[T Alkk 164/21 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach znajdujg sie w systemie np.
z dat 1.03.2022 r.,, 407.2022 r., 11.01.2023 r., 12.01.2023 . 13.01.2023 r,
13.01.2023 r., 20.01.2023 1.,
Il Alkk 131/21 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach znajdujg sie w systemie
np.zdat 4.07.2022r.,11.01.2023 1, 12.01.2023 r., 13.01.2023 r.,
It Opmk 30/21 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach znajdujq sie w systemie np.
zdat 28.11.2022 ., 28.11.2022r., 21.12.202 1., 4.01.2023 1., 19.01.2023 ..
It Opmk 57/19 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach znajdujq sie w systemie np.
zdat 7.02.2022r., 14.10.2022 1., 28.11.2022 1., 23.12.2022 1., 20.01.2023 .,
Il Opmk 46/21 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach znajdujg sie w systemie
np. zdat 29.11.2022r.,22.11.2022r., 26.01.2023 ., 31.01.2023 r., 31.01.2023r.,
Il Opmk 89/18 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach a nie znajdujq sie w
systemie np. z dat 16.02.2023 r., 20.01.2023 r.,
I Opmk 47/17 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach a nie znajdujg sie w
systemie np. z dat 21.07.2022 r., 22.02.2023 .,
II'Alkk 135/21 dokumenty, ktore zalegajg w teczkach a nie znajdujg sie w
systemie np. z daty 29.11.2022 r.,
Il Nwk 68/22 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach a nie znajdujg sie w systemie
np. z daty 20.10.2022r.,
I Nwk 78/21 dokumenty, ktore zalegajg w teczkach, a nie znajd ujq sie w systemie
np. zdaty 22.07.2022r., 31.01.2022r.,
Il Opmk 243/22 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach, a nie znajdujg sie w
systemie np. zdaty 10.01.2023r.,
Il Opmk 192/19 do oktadek teczki przypiety jest wyrok X K 573/20 a nie wpiety za
kolejnosci wg dat wptywu.
II'Opmk 23/22 dokumenty, ktore zalegajq w teczkach, a nie znajdujq sie w
systemie np. z daty 1.03.2022 ., 23.03.2022 r., 29.11.2022 1.,
Il Opmk 28/10 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach, a nie znajdujg sie w
systemie np. z daty 4.03.2022r.,
Il Opmk 190/19 dokumenty, ktore zalegajg w teczkach, a nie zZnajdujg sie w
systemie np. z daty 27.12.2022 r.,




Il Opmk 149/22 dokumenty, ktore zalegajg w teczkach, a nie znajduja sig W
systemie np. z daty 19.08.2022 r. Do okladek teczki dopieta zszywkami karta
wgladu do teczki a powinna by¢ wpigta,

Il Alkk 101/22 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach, a nie znajdujg sie w
systemie np. z daty 8.06.2022r., 16.02.2023 r.,

Il Alkk 186/22 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach, a nie znajduja sig w
systemie np. z daty 30.10.2022 r., w teczce zalega nie podpisane powierzenie
dozoru, przez kuratora zawodowego.

Il Ak 143/21 dokumenty, ktére zalegaja w teczkach, a nie znajduja sie w
systemie np. z dat 4.01.2022 r., 8.06.2022 r., 2.11.2022 r. W tejze teczce
zalegaja luzno nie wpigte za kolejnoscia dokumenty z dat 22.06.2022 r.,
12.07.2022r.,  12.08.2022r.,  12.09.2022r.,  2.11.2022r,  12.11.2022r,
5.12.2022r.,14.01.2023r., 13.02.2023 r.,

1| Alkk 135/21 dokument, ktory zalega w teczce a nie znajduje sig w systemie np.
z daty 29.08.2022r.

Il Alkk 112/22 dokument, ktory zalega w teczce a nie znajduie sig w systemie np.
z daty 19.08.2022 r. W teczce zalega luzno nie wpiety za kolejnoscig dokument
z daty 31.01.2023r.,

I Nwk 19/21 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach, a nie znajdujg sig w systemie
np. z daty 10.01.2023 r,, 16.01.2023 .,

Il Opmk 19/20 dokumenty, ktore zalegaja w teczkach, a nie znajdujg sie w
systemie np. z daty 9.01.2022r.,

Ponadto w nizej wymienionych losowo przegladnigtych teczkach stwierdzitam ze
nadal niektore dokumenty znajdujace sie w teczkach kuratorskich nie posiadaja
prezentaty co nie jest zgodne z zarzadzeniem o biurowosci Y. § 14 ust.1- pismo
w postaci papierowej wplywajace do sadu znakuje sig pieczecig wptywu
z oznaczeniem sadu i zamieszcza sig adnotacje zawierajacq datg i godzing
wplywu pisma, liczbe zatacznikéw i podpis przyjmujacego pismo i tak brak ww. w
teczkach - Il Opmk 89/18 dokumenty z dat - 4.11.2022r., 6.12.2022r.,
5.01.2023r., 23.01.2023 1., 10.02.2023 1.

Il Alk 143/21 dokumenty z dat 2.11.2022 r.,12.11.2022 r,, 15.12.2022 r,
13,02.2023r. Nalezy zwrdcié si¢ do osob nadzorujacych Biuro Podawcze
i poinformowaé o braku wymaganych danych na prezentacie na niektorych
dokumentach.

Nalezy nadal przestrzegat i dazy¢ do tego aby wszystkie dokumenty wplywajace
do Zespotu byly skiadane na Biurze Podawczym.

Teczki kuratorskie zakladano niezwiocznie, stosowne do przepisow zarzadzenia
o0 biurowosci, zawieraly elementy przewidziane zarzadzeniem o biurowosci
Teczki zakladano na podstawie zarzadzenia kierownika zespotu kuratorskie]
sluzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzadzeniu
ewidencyjnym zgodnie z zarzadzeniem o biurowosci. Wigkszos¢ przegladnietych
teczek jest ponumerowanych, potaczonych trwale. Pisma, wplywajace do spraw,
byly dotaczane za kolejnoscia wplywu W sposob okreslony w zarzadzeniu
o biurowosci w teczkach zamieszcza sig w szczegolnosci: odpis wykonywanego
orzeczenia wraz z zarzadzeniami, wnioski do sadu, odpisy orzeczen sgdu
wydanych w trakcie kontroli wykonywania obowiazku, notatki, adnotacje oraz
inne dokumenty i pisma dotyczace osoby, na ktorg nalozono obowigzki.
Stwierdzitam, ze adnotacje 0 wykonaniu zarzadzenia zamieszczane byly obok
zarzadzenia. Zarzadzenia i adnotacje zwigzane z obiegiem pism i sposobem ich
zatatwiania byly opatrzone data i czytelnym podpisem badz skréconym podpisem
i pieczeci z imieniem i nazwiskiem podpisujacego. Wysytane pisma zawieraly
nazwe jednostki organizacyinej, sygnature teczki kuratorskiej, date podpisania
pisma, stanowisko stuzbowe lub pelniong funkcje oraz imig i nazwisko
podpisjacego lub zamiennie pelnym brzmieniem imienia i nazwiska
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zastgpowano skrotem, gdy stosowano pieczeé imienng. Odnotowywano date
expedycji pisma.

Teczki kuratorskie nie zawsze sg numerowane na biezaco. Kontrolowane teczki
nie przekraczaly 200 stron. W przypadku przekroczenia liczby 200 kart zaktadano
nastgpna.

W niektorych  dokumentach w sprawach kuratorskich powolywano si¢ na
sygnature sprawy Ill Wydziafu Rodzinnego i Nieletnich np. 11 Alk 57/21, 11l Opmk
19/20, Il Opmk 166/19, 11l Opnk 135/18.

Ponadto nadal jeszcze nie zamieszczano w systemie wszystkich dokumentow
wytwarzanych w sprawach, co nie jest zgodne z § 68 ust. 1 2 zarzadzenia
0 biurowosci ~ np. pisma kierowane do Instytucji np. do MOPS, GOPS, Szkét,
Policji, Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, zapiski 0 zmianie
adresu, przekazanie akt (teczek kuratorskich) wg. rejonizacji, pisma
0 przedstawienie akt (teczek kuratorskich) do sadu, karty czynnosci kuratora,
powierzenia nadzoru kuratorowi spolecznemu, pism o przestaniu rachunku do
sadu.

VII1.2. Wykonywanie
zarzadzen i orzeczen na
poszczegdlnych etapach
postepowania sgdowego

i po jego zakonczeniu
(prawidlowo$¢, terminowosc)

Ze wzgledu na charakter pracy Kuratorow, pracownik zajmujacy sie
obstugg biurowg Zespofu Kuratorow wykonujg zarzadzenia w ograniczonym
zakresie.

VII.3. Wnioski

Teczki spraw prowadzone sa praktycznie zgodnie z przepisami zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacii i zakresu
dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialow administracji sadowej
(Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.).Teczki spraw sg opisane poprawnie zgodnie
z zarzadzeniem 0 biurowosci.

Dziat VIII
Obsluga interesantow

VIIL.1. Zakres obstugi
interesantow

Interesanci przychodza gtéwnie do Kuratorow Il Zespolu, tam tez sg stosownie
kierowani przez pracownika obstugi.

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

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

VIII.2. Kultura obstugi Nie wplynela Zadna skarga na w okresie jej zatrudnienia.
interesantoéw

Pani stosownie i ze zrozumieniem odnosi si¢ do interesantow,
: co stwierdzitam podczas przeprowadzania kontroli.
VIIL3. Wnioski Ww. stosownie do § 570 instrukcji o biurowosci nosita identyfikator, ktory

zawieral 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 oceni¢ dobrze.

W dalszej pracy nalezy: o ’
- rozwazy¢ utworzenie statego katalogu czynnosci i ich opisu,

- zweryfikowa¢ i dostosowaé szczegdlowy zakres obowiazkdw stuzbowych Pani
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. do czynnosci jakie w rzeczywistosci realizuje,
- przestrzegaé aby dokumenty skladane do spraw byly skladane na Biurze
Podawczym i posiadaty prezentate z wymaganymi zarzadzeniem o biurowosci
danymi,
- zamieszczat wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz i zarzadzenia ze spraw,
o ktorych dane gromadzi sie w systemie. Tres¢ innych zarzadzen(pism) moze
by¢ zamieszczana w systemie (w § 68 ust. 1i 2 zarzadzenia o biurowosci).
- jesli wystapia problemy z funkcjonowaniem programu KURATOR 3 zwracat si¢
do firmy ZETO Swidnica oraz w celu ukierunkowania w tworzeniu zestawien
wytwarzanych na potrzeby statystyczne,
- zweryfikowa i przeanalizowa¢ formy zatatwiania wnioskow do formularza MS-
S 40 - celem odpowiedniego prowadzenia programu Kurator,
- wzmocnié nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia wykazu K.

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

- urzadzenia ewidencyjne,

- teczki kuratorskie,

- system teleinformatyczny (system KURATOR 3 ),

- sprawozdania statystyczne MS -S 40,

- informacje pozyskane w rozmowie z Panig pracownikiem
obstugi 1l Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w sprawach rodzinnych
i nieletnich i Kierownikiem Oddziatu Administracyjnego tamt. Sadu Panig Beatg
Sakowskg oraz_Kierownikiem Oddziatu Kadr Panig Martg Rys.

Data sporzadzenia protokotu

Rzeszow, Podpis
15 maj 2023 r. g
: M n' oy
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