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Specyfika wydziału rodzinnego 



Geneza 

1919 – opiekun sądowy  

1929 – kurator dla nieletnich 

1935 – kurator społeczny 

najlepszy 

1959 – kurator zawodowy 

też się przyda  

1992 – model zawodowo - 

społeczny 

2001 – kuratorska służba 

sądowa 



Kurator zawodowy uprawniony jest do korzystania z pomocy 

sekretariatu sądu – pismo okólne MS nr 4/63/N z dnia 27.05.1963 w 

sprawie organizacji pracy kuratorów dla nieletnich (1963) 

Obsługę biurową związaną z pracą kuratorów zawodowych 

pełni sekretariat sądowy wyznaczony przez prezesa sądu, §22 

ust.2 rozp. MS w sprawie dozoru i nadzoru ochronnego (1971) 

Obsługę biurową związaną z pracą kuratorów zawodowych 

pełni sekretariat sądowy wyznaczony przez prezesa sądu dla 

nieletnich – §16 ust.2 rozp. MS w sprawie kuratorów nieletnich (1973) 

Czynności biurowe związaną z pracą kuratorów zawodowych, 

w tym prowadzenie akt i kartotek, wykonuje sekretariat sądu – 
§31 rozp. MS w sprawie kuratorów sądowych(1986) 

Czynności biurowe kuratora 



Czynności z zakresu obsługi biurowej zespołów 

wykonują ich sekretariaty – art. 42 ustawy o kuratorach sądowych 

(2001) 

 

 

1. Czynności z zakresu obsługi biurowej zespołu 

wykonują pracownicy wydziałów sądu rejonowego, na 

rzecz których zespół wykonuje zadania. 

2. Prezes sądu rejonowego może utworzyć sekretariat 

zespołu. 

3. W przypadku utworzenia sekretariatu, o którym mowa 

w ust. 2, jego pracami kieruje kierownik zespołu - art. 42 

ustawy o kuratorach sądowych (2002 - )  

 

Czynności biurowe kuratora 



Kuratorzy w strukturze organizacyjnej wydziału  

(stan sprzed 2002)   

Przewodniczący 

Wydziału 

Sędziowie Sekretarze Kuratorzy 

-Czynności o charakterze 

wychowawczoresocjaliz., 

diagnostycznym i  kontrolnym 

-Czynności o charakterze 

organizacyjnym 

- czynności o charakterze 

biurowym (zakładanie i 

prowadzenie akt spraw w 

postępowaniu wykonawczym, 

czynności biurowe w tych 

sprawach  



Zadania kuratora w wydziale 

 § 299. W postępowaniu wykonawczym czynności organizacyjne 
związane z jego przebiegiem należą do zawodowego kuratora 
rodzinnego (Rwusp). 

 Do obowiązków kuratora zawodowego rodzinnego (…) należy: 
dokonywanie systematycznego przeglądu spraw znajdujących 
się w postępowaniu wykonawczym (§ 24 pkt 6, Rozp. MS z 
24.11.1986 w spr kuratorów sądowych) 

 § 300. Zawodowy kurator rodzinny wnioskuje kierowanie na 
posiedzenie wykonawcze spraw, w których w związku z 
przebiegiem procesu wychowawczo-resocjalizacyjnego 
niezbędne jest zajęcie stanowiska przez sąd lub sędziego 
(Rwusp). 



Schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem a Zespołem KSS. Stan archiwalny 

Akta 

- Zakłada akta wykonawcze sprawy 

- rejestruje sprawę w urządz. ewidencyj. 

- prowadzi akta wykonawcze 

- Przekazuje akta wykonawcze kuratorowi wg 

właściwości terenowej 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

Sekretariat 

Wydziału 

Kurator 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do okresowej 

kontroli 

Sędzia 

Akta 

wykon 

Akta 

wykon 

                    - kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

                   - kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, od organu 

wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Akta 

wykon 

 

Sąd 



Zadania kuratora w Wydziale 

Do obowiązków kuratora nie należało 

wykonywanie czynności biurowych! 

 

Czynności biurowe związane z pracą kuratorów 

zawodowych, w tym prowadzenie akt i 

kartotek, wykonuje sekretariat sądu  

(§ 31, Rozp. MS z 24.11.1986 w sprawie kuratorów sądowych) 

 



ZAKRES ZADAŃ SEKRETARIATU 

§ 4. Zakres zadań sekretariatu obejmuje: wszystkie 
czynności związane z prowadzeniem akt spraw 
sądowych oraz urządzeń ewidencyjnych służących do 
ich rejestrowania, wykonywaniem wydanych w 
sprawach sądowych zarządzeń prezesa sądu, 
przewodniczącego wydziału, sędziów i referendarzy 
sądowych, protokołowaniem na rozprawach i 
posiedzeniach sądu, sporządzaniem sprawozdań 
statystycznych, a także innych czynności 
przewidzianych w regulaminie wewnętrznego 
urzędowania sądów powszechnych i w przepisach 
szczególnych. (d. § 6). 



UMIEJSCOWIENIE  AKT 

 

§ 45. Akta w sekretariatach powinny być ułożone 

według podziału na grupy odpowiadające 

poszczególnym fazom postępowania w sprawach 

(akta spraw wyznaczonych na posiedzenie, 

oczekujących, tych, w których postępowanie 

zawieszono itd.), a w ramach grup - rocznikami, 

według kolejności numerów sygnatur. (d. § 44) 

 



Sądy 

Apelacyjne 

KONSTYTUCJA (art. 10) 

Władza 

ustawodawcza 

Władza 

wykonawcza 

Sejm Senat Trybunały Prezydent RP Rada Ministrów 

T. Konstytucyjny T. Stanu 

Sąd Najwyższy Sądy Wojskowe Sądy Administracyjne 

Sądy 

Rejonowe 

Sądy 

Okręgowe 

Wojsk. Sądy 

Garnizonowe 

Wojsk. Sądy 

Okręgowe 

Wojewódzki Sąd 

Administracyjny 

Naczelny Sąd 

Administracyjny 

Kuratorska Służba 

Sądowa 

Kuratorska Służba Sądowa w strukturze wymiaru sprawiedliwości w Polsce 

Sądy 

Powszechne 

Sądy 

Władza 

Sądownicza 



 

  

 

Prezes  

Sądu Okręgowego 

Wiceprezes Sądu 
Okręgowego 

Dyrektor Sądu 
Okręgowego 

Kurator 

Okręgowy 

Wydziały 

merytoryczne 

Kierownik zespołu 

Oddział Finansowy 

/ Majątek SO 

Wiceprezes Sądu Rejonowego / 
Przewodniczący Wydziału 

Prezes 
Sądu Rejonowego 

 

Kierownik finansowy 

Zespół KSS - 
Kuratorzy 

Wydziały merytoryczne 
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Organ sądowy 

Komórka organizacyjna 

Stosunek podległości Więź funkcjonalno-informacyjna 

Uproszczona struktura organizacyjna 
okręgu i nadzór administracyjny 

Nadzór administracyjny 



Kuratorzy w Zespołach KSS 
(stan od 2002)   

Przewodniczący 

Wydziału 

Sędziowie Sekretarze Kuratorzy 
Asystenci 

sędziów 

Kierownik Zespołu 

WYDZIAŁ ZESPÓŁ KSS  

Sekretarze 

PREZES  
SĄDU REJONOWEGO 

Więź funkcjonalno - 

informacyjna 



516 zespołów 

5205,5 etatów kuratorów,  

w tym kadra zarządcza:  

90 kuratorów okręgowych (i zastępców) 

Kuratorzy rodzinni: 

1978 zawodowych + 12995 społecznych 

Kuratorzy dla dorosłych  

3137,5 zawodowych + 17943 społecznych 

358 urzędników (238 w pełnym wymiarze czasu pracy) 

 

Kuratorska Służba Sądowa w Polsce  



Określone przez prawo zadania o charakterze 

wychowawczo – resocjalizacyjnym 

diagnostycznym 

profilaktycznym  

kontrolnym  

związane z wykonaniem orzeczeń sądu.  

Charakter zadań kuratorów 



ZADANIA KURATORÓW 

Kuratorzy 
rodzinni 

Kuratorzy dla 
dorosłych 

Postępowanie 
przed sądem 

Postępowanie 
wykonawcze 

Postępowanie 
przygotowawcze 

Postępowanie 
wykonawcze 

Wywiady 
środowiskowe 

Nadzory 

Odbieranie 
dzieci i udział w 

kontaktach  

Wywiady 
środowiskowe 

Wywiady 
środowiskowe 

Dozory 

Kara 
ograniczenia 

wolności 

Kontrola 
okresu próby 

Wywiady 
środowiskowe 

Nadzory 
tymczasowe 

Inne zadania 

Udzielanie 
pomocy z FPP 

Dozór 
elektroniczny 



Standardy obciążenia – wymiar zadań 

Rodzaje spraw 
Kuratorzy dorosłych 

Liczba spraw  

Kuratorzy rodzinni 

Liczba spraw  

Dozory / nadzory 

własne 
od 20 do 35 od 15 do 25 

Dozory / nadzory 

powierzone 
od 30 do 60 od 20 do 40 

Inne sprawy do 50 do 50 

Łącznie 
do 120, w tym 50 

własnych 

do 100, w tym 50 

własnych 

ROZPORZĄDZENIE 
MINISTRA SPRAWIEDLIWOŚCI 

z dnia 9 czerwca 2003 r. 
w sprawie standardów obciążenia pracą 

kuratora zawodowego 



Kuratorzy rodzinni zawodowi i społeczni  
w latach 2003 - 2010 
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40894 39484 38163 43572 43965 42404 43935 41305 

72604 76352 81422 75631 59766 55198 38858 32247 
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społecznego 

Pozostałe 
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zawodowego 

Sprawy i wywiady kuratorów rodzinnych 
w latach 2003 - 2010 



23 22,1 20,9 25 23,6 22 22,4 20,9 

40,8 42,7 44,5 43,5 
32,1 28,7 19,9 16,3 
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kuratora rodzinnego w latach 2003 - 2010 



Kuratorzy rodzinni - wpływ i zakończenie 

spraw w latach 2008-2010 
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 informowanie sądu – sprawozdanie z nadzoru  

 terminarze podręczne 

dokumentowanie pracy w nadzorze  

 rejestrowanie zadań  

prowadzenie korespondencji z podopiecznymi 

i instytucjami  

 

Administracyjno – biurowy aspekt 

pracy kuratorów zawodowych  



ZAKRES ZADAŃ SEKRETARIATU 

§ 4. Zakres zadań sekretariatu obejmuje: wszystkie 
czynności związane z prowadzeniem akt spraw 
sądowych oraz urządzeń ewidencyjnych służących do 
ich rejestrowania, wykonywaniem wydanych w 
sprawach sądowych zarządzeń prezesa sądu, 
przewodniczącego wydziału, sędziów i referendarzy 
sądowych, protokołowaniem na rozprawach i 
posiedzeniach sądu, sporządzaniem sprawozdań 
statystycznych, a także innych czynności 
przewidzianych w regulaminie wewnętrznego 
urzędowania sądów powszechnych i w przepisach 
szczególnych. (d. § 6). 
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Braki  kadry urzędniczej w zespołach kuratorskiej służby sądowej - 2009  
Średnia liczba kuratorów przypadająca na 1 etat urzędniczy w zespole kuratorskim 
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Braki  kadry urzędniczej w zespołach kuratorskiej służby sądowej - 2010  
 Średnia liczba kuratorów przypadająca na 1 etat urzędniczy w zespole kuratorskim 



Schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem a Zespołem KSS. Stan archiwalny 

Akta 

- Zakłada akta wykonawcze sprawy 

- rejestruje sprawę w urządz. ewidencyj. 

- prowadzi akta wykonawcze 

- Przesyła akta wykonawcze do Zespołu KSS 

- zakłada i prowadzi kartę czynności 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

Sekretariat 

Wydziału 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do okresowej 

kontroli 

- rejestruje sprawę w kontrolkach 

Sędzia 

Akta 

wykon 

Akta 

wykon 

                    - kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

                   - kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, od organu 

wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Akta 

wykon 

 

Sąd 

Sekretariat 

Zespołu KSS 

lub pracown. 

WRiN  

Kurator 



Sąd Rejonowy w Słupsku siedziba zespołów kuratorskich 

Zdjęcie: Jakub Gil 



Sekretariat ZKSS – kuratorów rodzinnych 

w SR Słupsku  

Zdjęcie: Janusz Bugiel 



Sekretariat ZKSS – kuratorów rodzinnych 

w SR Słupsku  

Zdjęcie: Janusz Bugiel 



Sekretariat ZKSS KR w SR Słupsku  

Zdjęcie: Konrad Spychalski 



Sekretariat ZKSS KR w SR Słupsku  

Zdjęcie: Konrad Spychalski 



Sekretariat ZKSS KR w SR Słupsku  

Zdjęcie: Janusz Bugiel 



§ 499. Sekretariat zespołu kuratorów wykonuje czynności biurowe 

wynikające z podziału zadań zleconych zespołowi kuratorskiej 

służby sądowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz w 

sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia.  

 

§ 500. 1. Do zadań sekretariatu należy prowadzenie urządzeń 

ewidencyjnych i inne czynności biurowe wynikające z 

obowiązków zespołu.  

2. Stały nadzór nad całokształtem pracy sekretariatu zespołu 

kuratorskiej służby sądowej sprawuje kierownik zespołu.  

3. Pracownicy sekretariatu wykonują zadania zgodnie z 

podziałem czynności ustalonym przez kierownika zespołu.  

4. Do działalności sekretariatu kuratorskiej służby sądowej mają 

odpowiednie zastosowanie przepisy §§ 4 i 6.  

 

Zadania sekretariatu zespołu 



Sekretariat ZKSS KR w SR Słupsku  

Zdjęcie: Janusz Bugiel 



Zakres zadań sekretariatu zespołu 

§ 4. Zakres zadań sekretariatu obejmuje: wszystkie 
czynności związane z prowadzeniem akt spraw 
sądowych oraz urządzeń ewidencyjnych służących do 
ich rejestrowania, wykonywaniem wydanych w 
sprawach sądowych zarządzeń prezesa sądu, 
przewodniczącego wydziału, sędziów i referendarzy 
sądowych, protokołowaniem na rozprawach i 
posiedzeniach sądu, sporządzaniem sprawozdań 
statystycznych, a także innych czynności 
przewidzianych w regulaminie wewnętrznego 
urzędowania sądów powszechnych i w przepisach 
szczególnych. (d. § 6). 



Sekretariat ZKSS KR w SR Słupsku  

Zdjęcie: Janusz Bugiel 



§ 501. 1. W przypadku gdy nie utworzono wymienionego w § 499 

sekretariatu, obsługę biurową sprawują wyznaczeni 

pracownicy właściwych wydziałów w sądzie rejonowym; 

bezpośredni nadzór w tym zakresie nad ich pracą sprawuje 

kierownik zespołu kuratorskiej służby sądowej.  

2. Przepis § 500 ust. 2 stosuje się odpowiednio.  

 

§ 502. Inspektorzy do spraw biurowości, a także kuratorzy 

okręgowi w ramach wykonywania czynności nadzorczych 

dokonują okresowych kontroli organizacji pracy i 

ewidencji czynności kuratorskich w sekretariatach 

(obsłudze biurowej) zespołów kuratorów.  

Nadzór i kontrola  



Schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem a Zespołem KSS.  

Stan aktualny  

- wykonuje zarządzenia sądu 

- tworzy i prowadzi akta wykonawcze (§§ 

326, 327, 331, 332, 334 Zarządz.) 

- rejestruje sprawę w urządz. ewidencyj. 

- przesyła odpis orzeczenia wraz z zarz. 

do Zespołu KSS (§341 Zarz., §266 

Regulaminu) 

- zakłada i prowadzi kartę czynności 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

Dokumentacja 

Sprawozdanie 

Sąd 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do okresowej 

kontroli - § 353 Zarz MS 

Wnioski 

- rejestruje sprawę w urz. ewidencyjnych 

Sędzia 

                    - kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

                    - kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, od 

organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

- tworzy i prowadzi  teczki kuratorskie 

(„akta wykonawcze”) 

Teczka 

kurator 

Sekretariat 

Wydziału 

Odpis orzeczenia 

/ zarządzenia 

Akta 

Akta 

wykon

. 

Sekretariat 

Zespołu KSS 

Kurator 



- wykonuje zarządzenia sądu 

- tworzy i prowadzi akta wykonawcze (§§ 

326, 327, 331, 332, 334 Zarządz.) 

- rejestruje sprawę w urządz. ewidencyj. 

- przesyła odpis orzeczenia wraz z zarz. 

do Zespołu KSS (§341 Zarz., §266 

Regulaminu) 

- zakłada i prowadzi kartę czynności 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

Dokumentacja 

Sprawozdanie 

Sąd 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do okresowej 

kontroli - § 353 Zarz MS 

Wnioski 

- rejestruje sprawę w urz. ewidencyjnych 

Sędzia 

                    - kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

                    - kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, od 

organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

- tworzy i prowadzi  teczki kuratorskie 

(„akta wykonawcze”) 

Teczka 

kurator 

Sekretariat 

Wydziału 

Odpis orzeczenia 

/ zarządzenia 

Akta 

Akta 

wykon

. 

Pracownik 

sekretariatu 

WRiN 

Kurator 

Schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem a Zespołem KSS.  

Stan aktualny                                                                (brak sekretariatu) 



§ 504. 1. Zespoły kuratorskiej służby sądowej nie prowadzą 

urządzeń ewidencyjnych zastrzeżonych dla biurowości w 

sprawach rozpoznawanych przez sąd rodzinny (dział XI) i 

biurowości w sprawach karnych (dział XII).  

2. Zespoły prowadzą własne urządzenia ewidencyjne 

według przepisów ogólnych biurowości sądowej 

dostosowane do czynności kuratorskiej służby sądowej w 

sprawach rodzinnych i nieletnich oraz w sprawach karnych 

i w sprawach o wykroczenia.  

3. Urządzenia ewidencyjne mogą być również prowadzone 

przy wykorzystaniu informatycznego programu 

komputerowego, o którym mowa w § 82.  

 

Przepisy ogólne w zakresie biurowości 

kuratorskiej służby sądowej  



Ewidencja w systemie informatycznym – Zeto Świdnica „Kurator 2” 



Ewidencja w systemie informatycznym –  Zeto Świdnica „Kurator 2”  



Ewidencja w systemie informatycznym –  Zeto Świdnica „Kurator 2” 



§ 505. 1. W zespołach kuratorskiej służby sądowej prowadzi się następujące 

urządzenia ewidencyjne:  

1) wykazy,  

2) kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe.  

2. Dopuszcza się prowadzenie innych urządzeń ewidencyjnych 

Wykazy 

§ 506. 1. W zespole kuratorskiej służby sądowej wykonującej orzeczenia w 

sprawach rodzinnych i nieletnich prowadzi się wykazy: „Nwk”, „Opmk”, 

„Alkk”, „Opk” i „K”.  

Kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe  

§ 507. 1. W zespole kuratorskiej służby sądowej wykonującej orzeczenia w 

sprawach rodzinnych i nieletnich prowadzi się kontrolkę „Wr” do rejestracji 

wywiadów środowiskowych w postępowaniu wyjaśniającym, 

rozpoznawczym i wykonawczym.  

 

Urządzenia ewidencyjne w zespole 

kuratorskim  



 Prezentata : Wpłynęło do Zespołu KSS… dnia… 

 Przekazanie do kierownika zespołu 

 Kierownik zespoły dekretuje: wpisać do urządzenia ewidencyjnego, zlecić 

nadzór kuratorowi zawodowemu 

 Sekretarz zakłada teczkę nadzoru i oznacza ją np.: I Opmk 1/12, I Nwk 1/12;   

I Alkk 1/12 

 Niezwłocznie (w tym samym lub następnym dniu) teczka ze zleceniem 

objęcia nadzoru jest przekazywana do kuratora zawodowego 

 Teczka z powierzeniem nadzoru zwrócona przez kuratora do sekretariatu 

trafia na odpowiednią półkę z terminem, w którym powinno wpłynąć 

sprawozdanie 

 Powiadomienie stron o nadzorze i o kuratorze, który będzie sprawował 

nadzór, kopia pisma do Wydziału RiN (oszczędność papieru) 

 Po złożeniu sprawozdania z objęcia nadzoru, kopię sprawozdania przesyła 

się do WRiN, teczka do sekretariatu wydziału rodzinnego (za 

potwierdzeniem), w celu przedłożenia sędziemu sprawozdania z objęcia 

nadzoru 

 

Wpływ sprawy do sekretariatu zespołu 



 Prezentata : Wpłynęło do Zespołu KSS… dnia… 

 Przekazanie do kierownika zespołu 

 Kierownik zespołu dekretuje: wpisać do urządzenia ewidencyjnego, zlecić 

wywiad kuratorowi zawodowemu 

 Sekretarz przedkłada kuratorowi -> teczka zleceń 

Wywiad pilny (< 7 dni) 

 Wraz ze zleceniem z Wydział przesyła dokumenty inicjujące sprawę 

 Po przekazaniu kierownikowi, sekretarz na życzenie kuratora sprawdza 

bazy karne i rodzinne, czy nie toczyły się inne sprawy dotyczące osób 

objętych zleceniem i przygotowuje informację dla kuratora 

 Sprawozdanie z wywiadu kurator przedkłada w terminie 3 dni przed 

wysłuchaniem lub 5 dni przez posiedzeniem wyznaczonym przez sędziego  

 Sekretarz przekazuje wywiad do Wydziału zawsze za potwierdzeniem 

 O ewentualnych opóźnieniach z wykonaniem zlecenia sekretarz  informuje 

kierownika zespołu – 1 x w miesiącu 

 

Wywiad środowiskowy 



Wykaz Opmk 

§506. 4. W wykazie „Opmk” rejestruje się nazwiska i imiona rodziców (opiekunów) 

oraz nazwiska i imiona małoletnich dzieci w sprawach opiekuńczych, w których sąd 

ustanowił nadzór kuratora, nazwę sądu orzekającego, sygnaturę akt, podstawę 

prawną orzeczenia nadzoru, datę wpływu orzeczenia do wykonania, datę i 

przyczynę zakończenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawującego nadzór („z” - 

kurator zawodowy, „s” - kurator społeczny), datę i rodzaj wniosku oraz sposób jego 

załatwienia z oznaczeniem „rozpatrzony”, w tym „uwzględniony”, daty posiedzeń 

wykonawczych z zaznaczeniem udziału uczestnika postępowania („z udz. 

uczest.”); w rubryce „Uwagi” zaznacza się nazwisko kuratora zawodowego 

nadzorującego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w których toczą się 

inne postępowania wykonawcze dotyczące tych osób.  

5. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o którym mowa w ust. 4, postępowanie 

wykonawcze dotyczyć ma kilku małoletnich, należy nazwisko każdego z nich 

wpisać w odrębnym wierszu wykazu pod wspólnym numerem porządkowym, 

dodając do numeru małe litery alfabetu przy nazwisku każdego z małoletnich (np. 

„Opmk 5/07a”, „Opmk 5/07b, „Opmk 5/07c”).  

6. Z chwilą zakończenia nadzoru nad wszystkimi małoletnimi w sprawie zakreśla się 

numer porządkowy w wykazie „Opmk”.  

 



§ 82. 1. Prezes sądu może zarządzić prowadzenie urządzeń 

ewidencyjnych przez sekretariaty sądów przy wykorzystaniu 

systemów informatycznych, zastępujących tradycyjne urządzenia 

ewidencyjne, spełniających wymagania minimalne dla systemów 

informatycznych określone przez Ministerstwo Sprawiedliwości.  

3. Zarządzenie prezesa określi w szczególności system informatyczny, 

przy pomocy którego prowadzone mają być urządzenia ewidencyjne, 

zakres danych, które należy wprowadzić do tego systemu, niezbędne 

warunki techniczne, zasady tworzenia kopii zapasowych i 

bezpieczeństwa przechowywania danych, osobę odpowiedzialną za 

prowadzenie biurowości w systemie informatycznym z uwagi na 

kwestie techniczno-organizacyjno-wdrożeniowe, obowiązek 

raportowania o problemach jej funkcjonowania oraz obowiązek 

dokonywania przynajmniej raz w roku pisemnych ocen 

funkcjonowania, wskazania kierunku rozwoju oraz wykazania zalet 

wdrożonego programu.  

 

Szczególny sposób prowadzenia biurowości 

sądowej w systemie informatycznym  



13. Niezwłocznie po wpłynięciu do zespołu kuratorskiej służby sądowej w 

sprawach rodzinnych i nieletnich odpisu orzeczenia do wykonania zakłada 

się teczkę i nadaje się sygnaturę składającą się z cyfry rzymskiej 

oznaczającej numer zespołu, oznaczenia wykazu, numeru porządkowego, 

pod którym sprawa jest wpisana oraz - po znaku łamania - dwóch ostatnich 

cyfr roku, w którym akta zostały założone (np. I.Nwk 145/07).  

14. Teczki kuratorskie zawierają w szczególności: odpis orzeczenia, kopie 

opinii i diagnoz biegłych, sprawozdania i karty czynności kuratorów 

sprawujących nadzór lub ich kopie, kopie dokumentów i informacji 

zebranych w wyniku czynności podejmowanych w postępowaniu 

wykonawczym wobec wszystkich podopiecznych występujących w 

sprawie, odpisy orzeczeń i zarządzeń wydanych przez sędziów w 

postępowaniu wykonawczym, odpisy orzeczeń wydawanych w sprawach 

osób objętych tym postępowaniem.  (-> nadzór tymczasowy – na czerwono) 

15. Po zakreśleniu numeru porządkowego teczkę należy dołączyć do akt 

właściwej sprawy, w której wykonywano nadzór lub podejmowano 

czynności. 

Teczki kuratorskie 



Teczki kuratorskie 



Teczka kuratorska = akta zastępcze 

 

 

§ 43. 1. Na zarządzenie przewodniczącego wydziału, 

wydane po zakończeniu czynności sądowych 

związanych z wykonaniem orzeczenia, akta przekazuje 

się do archiwum zakładowego.  

2. Przewodniczący wydziału może zarządzić 

wcześniejsze przekazanie akt do archiwum zakładowego 

i założenie akt zastępczych. Akta zastępcze po ustaniu 

przyczyny ich założenia dołącza się do akt właściwych.  

 

 

Racjonalizacja obiegu dokumentów 

WRiN - ZKSS 



 Sekretariat Wydziału RiN sporządza wokandę spraw, które sędzia 

wyznaczył na konkretny termin posiedzenia i przesyła do sekretariatu ZKSS 

 Sekretarz ZKSS przygotowuje teczki nadzorów (kuratorskie), sprawdza, czy 

są aktualne sprawozdania, czy akta są zszyte, a karty ponumerowane 

 W przypadku braku dokumentacji powiadamia kuratora o konieczności 

dołączenia aktualnej karty czynności i / lub sprawozdania 

 Przesyła teczki do Wydziału (za potwierdzeniem) 

 Po zwróceniu teczki do zespołu sekretarz ZKSS analizuje zarządzenia, 

 jeżeli zawierają zarządzenia do wykonania przez kuratora -> przekazują 

kuratorowi 

  jeżeli odnoszą się wyłącznie do kolejnego terminu kontroli -> terminarz 

 

Posiedzenia sędzia – kurator – 1 x w roku 

 

Okresowa kontrola spraw w postępowaniu 

wykonawczym (§ 353 Zarządzenia MS…) 



Dokumentacja 

Schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem a Zespołem KSS.  

Stan postulowany 

Akta 

- akta sprawy przesyła do archiwum § 43.2 Zarz. 

MS  w spr. sekretariatów 

- rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych Wydziału 

- zakłada i prowadzi teczkę kuratorską (=akta 

wykonawcze) 

- przesyła odpis orzeczenia wraz zarządzeniami 

do Zespołu KSS 

- zakłada i prowadzi kartę czynności 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

Sąd 

Sekretariat 

Wydziału 

Sekretariat 

Zespołu 

KSS 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przekazuje teczkę do sekretariatu WRiN celem 

przedłożenia sędziemu do okresowej kontroli 

- rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych zespołu 

Sędzia 

                    - kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

                   - kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, od organu 

wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Akta 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykon) 

Odpis orzecz. 

+ zarządz.  

sędziego  

Kurator 

Teczka 

kuratorska  

Teczka 

kuratorska 



Dokumentacja 

Akta 

- akta sprawy przesyła do archiwum § 43.2 Zarz. 

MS  w spr. sekretariatów 

- rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych Wydziału 

- zakłada i prowadzi teczkę kuratorską (=akta 

wykonawcze) 

- przesyła odpis orzeczenia wraz zarządzeniami 

do Zespołu KSS 

- zakłada i prowadzi kartę czynności 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

Sąd 

Sekretariat 

Wydziału 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przekazuje teczkę do sekretariatu WRiN celem 

przedłożenia sędziemu do okresowej kontroli 

- rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych zespołu 

Sędzia 

                    - kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

                   - kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, od organu 

wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Akta 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykon) 

Odpis orzecz. 

+ zarządz.  

sędziego  

Kurator 

Pracownik 

sekretariatu 

WRiN 

Schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem a Zespołem KSS  

 Stan postulowany  

Teczka 

kuratorska  

Teczka 

kuratorska 



Dziękuję za konsultacje i 

podpowiedzi pani 

Katarzynie Staroń 
starszemu sekretarzowi 

sądowemu w Sądzie 

Rejonowym w Słupsku – 

ZKSS SR Słupsk  
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