Dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku

Biurowo$¢ Kuratorskiej Stuzby Sadowej (kuratorzy rodzinni)

1. Specyfika sadu rodzinnego - kuratorzy sadowi

sad / sedzia » sekretariat / sekretarz

sekretariat / sekretarz

sad / sedzia rodzinny < I
zespol KSS / kurator(zy)

2. Geneza problemu biurowosci kuratorskiej

- postanie i ewolucja instytucji kuratora dla nieletnich / sqdowego:

w» 7.02.1919 — sad dla nieletnich i staty opiekun sadowy

25.06.1929 — kuratorzy dla nieletnich
25.06.1935 — zniesienie kuratoréw zawodowych, tylko kuratorzy spoleczni
13.02.1959 — kuratorzy zawodowi + kuratorzy spoteczni
26.10.1982 — kuratorzy sadowi (Upn->Usp)

w 27.07.2001 — Kuratorska Stuzba Sadowa
- administracyjno — biurowy aspekt pracy kuratoréw zawodowych

w
e
w
e

- informowanie sadu — sprawozdanie z nadzoru
- terminarze

- dokumentowanie pracy w nadzorze

- rejestrowanie zadan

- prowadzenie korespondencji z podopiecznymi i instytucjami
3. Kuratorzy w strukturze wymiaru sprawiedliwosci (Schemat 1)

4. Uproszczony schemat struktury organizacyjnej okregu sadowego i nadzoru nad
stuzbg kuratorska (schemat 2)

5. Kuratorzy w strukturze organizacyjnej sadu
- przed rokiem 2002 (schemat 3)
- po roku 2002 (schemat 4)
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. Kuratorzy rodzinni

- charakter zadan — wychowawczo-resocjalizacyjne, diagnostyczne, profilaktyczne i
kontrolne

- rodzaje / kategorie zadan (schemat 5)
- czas pracy kuratora zawodowego (zatacznik 1)

. Wspolpraca Wydzial Rodzinny i Nieletnich — Zespol KSS (rodzinny) - r6zne warianty
obiegu dokumentéw i wspotpracy

- wariant archiwalny (schemat 6)
- wariant aktualny: z sekretariatem zespotu (schemat 7) i bez sekretariatu (schemat 7a)

- wariant optymalny: z sekretariatem zespotu (schemat 8) i bez sekretariatu (schemat 8a)

. Biurowos$¢ kuratoréw rodzinnych

- zagadnienia_ogdélne — art. 42 u.0 k.s. + §§ 499-502 + §§ 4 i 6 zarz. MS z dn.
12.12.2003r

- akta - §§ 431451 § 506.13-15 zarz. MS z dn. 12.12.2003 r.

- urzqdzenia ewidencyjne — ogdlnie - § 505 zarz. MS z dn. 12.12.2003 r.

- wykazy - § 506 zarz. MS z dn. 12.12.2003 r.

- kontrolki - § 507 zarz. MS z dn. 12.12.2003 r.

- skorowidze alfabetyczno-numerowe - § 507a zarz. MS z dn. 12.12.2003 r.

- nadzor i kierowanie sekretariatem - art. 42 u.0 k.s. - §§ 500.1 i 501.1 zarz. MS z dn.
12.12.2003 r.

PRZEPISY

Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sqdow powszechnych (usp)

(Dz.U.2001.98.1070)

Art. 147. § 1. W sadach rejonowych i okregowych do wykonywania okreslonych w ustawach
czynnos$ci nalezacych do sadow w zakresie ochrony prawnej zatrudniani sa referendarze sadowi i
starsi referendarze sadowi, zwani dalej ,, referendarzami”.

§ 2. W sadach dzialaja kuratorzy sadowi (kuratorzy rodzinni i kuratorzy dla
dorostych), ktorzy stanowia shuzbe¢ kuratorska i wykonuja czynnosci o
charakterze wychowawczo-resocjalizacyjnym i profilaktycznym oraz inne
czynnosci okreslone w przepisach szczegolnych.

§ 3. W sadach sa zatrudniani urzednicy i inni pracownicy sadowi.

§ 4. W sadach moga by¢ zatrudniani asystenci sedziow.
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Rozdziat 3
Kuratorzy sadowi

Art. 154. § 1. Kuratorzy sadowi petnia swoje czynnosci zawodowo (kuratorzy zawodowi) albo
spotecznie (kuratorzy spoteczni).

§ 2. Zasady organizacji shuzby kuratorskiej i wykonywania obowigzkow przez
kuratorow sagdowych oraz status kuratorow sadowych okresla odr¢gbna
ustawa.

Il. Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sadowych (u. o Kk.s.)
(Dz.U.2001.98.1071)

Art. 1. Kuratorzy sadowi realizuja okreslone przez prawo zadania o charakterze
wychowawczo-resocjalizacyjnym,  diagnostycznym,  profilaktycznym i
kontrolnym, zwiazane z wykonywaniem orzeczen sadu.
Art. 2. 1. Kuratorami sadowymi sa:

1) zawodowi kuratorzy sadowi, zwani dalej "kuratorami zawodowymi",

2) spoteczni kuratorzy sadowi, zwani dalej "kuratorami spotecznymi".

2. Kuratorzy sadowi wykonujacy orzeczenia w sprawach karnych sa kuratorami dla dorostych, a
wykonujacy orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich sa kuratorami rodzinnymi.

Art. 3. 1. Kuratorzy sadowi wykonuja swoje zadania w Srodowisku

podopiecznych, takze na terenie zamknigtych zaktadéw i placowek ich pobytu, w
szczegdlnosci na terenie zaktadéw karnych, placowek opiekunczo-wychowawczych oraz
leczniczo-rehabilitacyjnych.

2. Za podopiecznych, o ktorych mowa w ust. 1, uwaza sig¢ osoby, ktorych dotyczy postgpowanie.
Rozdzial 2

Kuratorzy zawodowi

Art. 4. Kuratora zawodowego mianuje, odwoluje, przenosi do innego sadu lub
zespolu kuratorskiej stuzby sadowej albo zawiesza w czynnosSciach prezes
sadu okregowego, na wniosek kuratora okregowego.

Art. 5. 1. Kuratorem zawodowym moze by¢ mianowany ten, kto:
1) posiada obywatelstwo polskie i korzysta z pelni praw cywilnych i obywatelskich,
2) jest nieskazitelnego charakteru,
3) jest zdolny ze wzgledu na stan zdrowia do pelnienia obowiazkéw kuratora zawodowego,

4) ukonczyl wyzsze studia magisterskiec z zakresu nauk pedagogiczno-psychologicznych,
socjologicznych lub prawnych albo inne wyzsze studia magisterskie i studia podyplomowe z
zakresu nauk pedagogiczno-psychologicznych, socjologicznych lub prawnych,

5) odbyt aplikacj¢ kuratorska,
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6) zdat egzamin kuratorski.

2. Minister Sprawiedliwosci, na wniosek prezesa sadu okregowego, moze, w szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach, zwolni¢ od obowiazku odbycia aplikacji kuratorskiej i ztozenia
egzaminu kuratorskiego.

3. Do okreslania stanu zdrowia wymaganego do podjgcia obowiazkoéw kuratora zawodowego lub
aplikanta kuratorskiego stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace przeprowadzania badan
kandydatéw do objecia urzedu sedziego.

Art. 6. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow kurator zawodowy sklada
przed prezesem sadu okrggowego, w obecnosci kuratora okregowego, nast¢pujace
Slubowanie:

"Slubuje uroczyécie powierzone mi obowiazki kuratora sadowego wykonywaé zgodnie z
prawem, sumiennie i rzetelnie, w postgpowaniu kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej, majac
na wzgledzie dobro Rzeczypospolitej Polskiej i dobro oséb podlegajacych mojej pieczy, a takze
zachowa¢ w tajemnicy wszystkie okolicznos$ci, o ktérych powziatem wiadomo$¢ w zwiazku z
petniona funkcja." Slubowanie moze byé ztozone z dodaniem zdania "Tak mi dopoméz Bég."

2.7 odebrania $lubowania sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja: sktadajacy $lubowanie,
prezes sadu okrggowego oraz kurator okrggowy.

Art. 8. 1. Stopnie stuzbowe nadaje prezes sadu okregowego na wniosek Kkuratora
okregowego.

2. Wyzszy stopien stuzbowy mozna nada¢ po 3 latach wyrdzniajacej si¢ pracy, od dnia
poprzedniego awansu. W szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach okres ten moze by¢ skrocony.
Art. 9. Wykonujac swoje obowiazki stuzbowe, kurator zawodowy ma prawo do:

1) odwiedzania w godzinach od 7% do 22% o0s6b objetych postepowaniem w miejscu ich
zamieszkania lub pobytu, a takze w zaktadach zamknigtych,

2) zadania okazania przez osobg¢ objeta postgpowaniem dokumentu pozwalajacego na
stwierdzenie jej tozsamosci,

3) zadania niezbednych wyjasnien i informacji od podopiecznych objetych dozorem, nadzorem
lub inna forma kontroli zleconej przez sad,

4) przegladania akt sadowych i sporzadzania z nich odpisow w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych oraz dostgpu do dokumentacji dotyczacej podopiecznego i innych osob
objetych postgpowaniem,

5) zadania od Policji oraz innych organdw lub instytucji panstwowych, organow samorzadu
terytorialnego, stowarzyszen 1 organizacji spotecznych w zakresie ich dziatania, a takze od osob
fizycznych pomocy w wykonywaniu czynnosci stuzbowych.

Art. 10. Kurator zawodowy jest obowigzany stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, w tym
uczestniczy¢ w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego, ktorych organizacjg
okresla odrebna ustawa.

Art. 11. Zawodowy kurator sadowy obowigzany jest do:

1) wystepowania w uzasadnionych wypadkach z wnioskiem o zmiang¢ lub uchylenie
orzeczonego Srodka,

2) przeprowadzania na zlecenie sadu lub sedziego wywiadow Srodowiskowych,
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3) wspolpracy z wlasciwym samorzadem i organizacjami spolecznymi, ktére statutowo
zajmuja si¢ opieka, wychowaniem, resocjalizacja, leczeniem i Swiadczeniem pomocy
spolecznej w Srodowisku otwartym,

4) organizacji i kontroli pracy podleglych kuratorow spolecznych oraz innych oséb,
uprawnionych do wykonywania dozorow lub nadzorow,

5) sygnalizowania sadowi przyczyn przewleklosci postgpowania wykonawczego lub
innych uchybien w dzialalnosci pozasadowych podmiotéw wykonujgcych orzeczone Srodki.

Art. 12. Minister Sprawiedliwosci okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegdlowy sposob
wykonywania uprawnien i obowiazkéw kuratorow sadowych, uwzgledniajac potrzebe szybkiego
wykonywania orzeczen sadu oraz zagwarantowania praw 1 interesOw podopiecznych.

Art. 13. 1. Czas pracy kuratora zawodowego okreslony jest wymiarem jego zadan.

2. Kurator wykonuje obowiazki sluzbowe w terenie oraz pelni dyzury sadowe ustalone
przez prezesa sadu rejonowego po zasiggnigciu opinii kierownika zespolu kuratorskiej
shuzby sadowej.

3. Minister Sprawiedliwosci, po zasiggnieciu opinii Krajowej Rady Kuratorow, okresli, w
drodze rozporzadzenia, standardy obciazenia praca kuratora zawodowego, uwzgledniajgc
wielko§¢ indywidualnego obciazenia kuratora praca przy wyvkonywaniu dozorow,
nadzorow oraz innych czynnoSci w stopniu zapewniajacym szybkie i prawidlowe
wykonywanie orzeczen sadu.

Art. 42. 1. Czynnosci z zakresu obslugi biurowej zespolu wykonuja pracownicy
wydzialow sadu rejonowego, na rzecz ktorych zespot wykonuje zadania.

2. Prezes sadu rejonowego moze utworzy¢ sekretariat zespotu.
3. W przypadku utworzenia sekretariatu, o ktorym mowa w ust. 2, jego pracami
kieruje kierownik zespotu.
OBSLUGA BIUROWA KURATOROW W UJECIU HISTORYCZNO - PRAWNYM
- Kurator zawodowy uprawniony jest do korzystania 7 pomocy sekretariatu sqdu — pismo okolne MS
nr 4/63/N z dnia 27.05.1963 w sprawie organizacji pracy kuratorow dla nieletnich (1963)

— Obstuge biurowq zwiqzang 7 pracq kuratorow zawodowych pelni sekretariat sqdowy wyznaczony
przez prezesa sqdu, §22 ust.2 rozp. MS w sprawie dozoru i nadzoru ochronnego (1971)

— Obstuge biurowq zwiqzang 7 pracq kuratorow zawodowych petni sekretariat sqdowy wyznaczony
przez prezesa sqdu dla nieletnich — §16 ust.2 rozp. MS w sprawie kuratorow nieletnich (1973)

— Czynnosci biurowe zwiqzang 7 pracq kuratorow zawodowych, w tym prowadzenie akt i kartotek,
wykonuje sekretariat sqdu — §31 rozp. MS w sprawie kuratorow sadowych(1986)

— Czynnosci 7 zakresu obstugi biurowej zespoltow wykonujq ich sekretariaty — art. 42 ustawy o
kuratorach sadowych (2001)

- 1. Czynnosci z zakresu obstugi biurowej zespolu wykonujq pracownicy wydzialow sqdu
rejonowego, na rzecz ktorych zespol wykonuje zadania.

2. Prezes sqdu rejonowego moze utworzyc¢ sekretariat zespotu.

3. W przypadku utworzenia sekretariatu, o ktérym mowa w ust. 2, jego pracami kieruje kierownik
zespolu - art. 42 ustawy o kuratorach sagdowych (2002 -)
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I11. _Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r.
Regulamin urzedowania sadoéw powszechnych (Dz.U.2007.38.249)

§ 63. W ramach obowiazkow, okreslonych w art. 41 wust. 1 1 2 ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sadowych (Dz. U. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.), kierownik
zespotu kuratorskiej stuzby sadowej migdzy innymi wykonuje nastgpujace czynnosci:
1) przyjmowanie orzeczen i pism wptywajacych do zespotu oraz rozdzielanie pracy migdzy
kuratoréw, z uwzglednieniem wtasciwego ich obciazenia;
2) czuwanie nad celowos$cia 1 zasadno$cia podejmowanych przez kuratoréw decyzji oraz nad
prawidtowoscia pracy obstugi biurowej;
3) opracowywanie projektu podziatu czynnosci kuratoréw i projektu planu dyzuréw

sadowych,;

4) organizowanie narad kuratorow w celu omoéwienia wybranych zagadnien prawnych
budzacych watpliwosci;

5) sporzadzanie na zadanie prezesa lub kuratora okregowego wszelkich informacji, w tym
statystycznych;

6) wykonywanie innych czynnosci, niezbgdnych dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania
kuratorskiej shuzby sadowe;.

IV. Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w
sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sqdowych oraz innych
dziatow administracji sqdowej (,, Instrukcja sqdowa”) (Dz.Urz.MS.2003.5.22)

Tytut 11
Sekretariaty sadowe
DZIAL |
Organizacja i zakres dzialania sekretariatéw sadowych

§ 3. Sekretariatem sadowym jest powotany w kazdym wydziale zespot urzednikéw i pracownikéw
sadowych wykonujacych czynnosci biurowe w sprawach sadowych powierzonych do rozpoznania
temu wydzialowi (sekretariat wydziatu).

§ 4. Zakres zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt
spraw sadowych oraz urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania, wykonywaniem
wydanych w sprawach sadowych zarzadzen prezesa sadu, przewodniczacego wydzialu, sedziow i
referendarzy sadowych, protokolowaniem na rozprawach i posiedzeniach sadu, sporzadzaniem
sprawozdan statystycznych, a takze innych czynnosci przewidzianych w regulaminie wewngtrznego
urzedowania sadow powszechnych i w przepisach szczegdlnych.

§ 43. 1. Na zarzadzenie przewodniczacego wydziatu, wydane po zakonczeniu czynnosci sadowych
zwiazanych z wykonaniem orzeczenia, akta przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.
2. Przewodniczacy wydzialu moze zarzadzi¢ wczeSniejsze przekazanie akt do archiwum
zakladowego i zalozZenie akt zastepczych. Akta zastgpcze po ustaniu przyczyny ich zalozenia dolacza
si¢ do akt wlasciwych.

3. Akta nalezy przekazywac do archiwum zakltadowego co najmniej raz na pot roku, w terminach
uzgodnionych z kierownikiem archiwum.

4. Szczegotowe zasady przejmowania dokumentacji aktowej przez archiwum zaktadowe sadu
okreslaja odrebne przepisy.
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§ 45. Akta w sekretariatach powinny by¢ ulozone wedlug podzialu na grupy odpowiadajace
poszczegolnym fazom postepowania w sprawach (akta spraw wyznaczonych na posiedzenie,
oczekujacych, tych, w ktorych postgpowanie zawieszono itd.), aw ramach grup - rocznikami,
wedlug kolejnosci numerdow sygnatur.

Rozdziat 8
Szczegolny sposob prowadzenia biurowosci sadowej w systemie informatycznym

§ 82. 1. Prezes sadu moze zarzadzi¢ prowadzenie urzadzen ewidencyjnych przez sekretariaty sadow
przy wykorzystaniu systeméw informatycznych, zastgpujacych tradycyjne urzadzenia ewidencyjne,
Spehiajacych wymagania minimalne dla systemdw informatycznych okre§lone przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci.

2. Spelnienie wymagan minimalnych nie jest konieczne, jezeli inne przepisy wprowadzaja
obowiazek postugiwania si¢ systemami informatycznymi. Obowigzek spelnienia wymagan minimalnych
nie dotyczy oddziatéw i innych agend administracji sadowe;.

3. Zarzadzenie prezesa okresli w szczegélnosci system informatyczny, przy pomocy ktoérego
prowadzone maja by¢ urzadzenia ewidencyjne, zakres danych, ktére nalezy wprowadzi¢ do tego systemu,
niezbedne warunki techniczne, zasady tworzenia kopii zapasowych i bezpieczenstwa przechowywania
danych, osobg odpowiedzialna za prowadzenie biurowosci w systemie informatycznym z uwagi na
kwestie techniczno-organizacyjno-wdrozeniowe, obowiazek raportowania o problemach jej
funkcjonowania oraz obowiazek dokonywania przynajmniej raz w roku pisemnych ocen funkcjonowania,
wskazania kierunku rozwoju oraz wykazania zalet wdrozonego programu.

4. Dopuszcza si¢ czesciowe prowadzenie biurowosci wedtug regulacji okre§lonych w niniejszym
zarzadzeniu dla urzadzen ewidencyjnych prowadzonych w formie nieelektronicznej, a czgsciowo w
systemie informatycznym.

5. W przypadku zarzadzenia prowadzenia urzadzen ewidencyjnych przez sekretariaty sadow przy
wykorzystaniu systeméw informatycznych, speilniajacych wymagania minimalne okreslone przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci dla systemow informatycznych zastepujacych tradycyjne urzadzenia
ewidencyjne, dotychczasowe urzadzenia ewidencyjne musza by¢ prowadzone do zakonczenia ostatniej
whpisanej w nich sprawy lub zgodnie z § 56 nalezy sporzadzi¢ w nich adnotacje¢ o dalszym prowadzeniu
sprawy w systemie informatycznym.

6. W wydziale, w ktorym zarzadzono prowadzenie przez sekretariaty sadowe urzadzen
ewidencyjnych w systemie informatycznym, stosuje si¢ zasady okreslone w § 82a-82j.

§ 82a. 1. Kierownik sekretariatu lub upowazniony pracownik:

1) sprawuje systematyczna kontrolg nad wlasciwym zabezpieczeniem danych;

2) odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczacej wersji oprogramowania, zaistniatych awarii i
serwisowania;

3) informuje whasciwe organy o wykonaniu zalecen technicznych.

2. Wskazane w ust. 1 obowiazki dotyczace dwoch lub wigkszej liczby wydziatbw moga by¢
powierzone upowaznionemu pracownikowi sadu.

§ 82f. 1. Do uzytkowanego systemu moga by¢ wprowadzane dane zawarte w pismach inicjujacych
postepowanie oraz inne dane przydatne w trakcie postgpowania, ktdre zostaly uzyskane w postaci
elektronicznej:

1) z Systemu Informatycznego Prokuratury ,, LIBRA”;

2) od podmiotéw wnoszacych pisma wszczynajace postgpowanie;

3) od innych niz wskazane w pkt 2 - strony i uczestnikow post¢gpowania;

4) z systemow informatycznych innych wydzialow sadow, otrzymanych wraz z danymi przekazanej sprawy
lub wraz z przekazanym $rodkiem odwotawczym.

2. Zestawienia statystyczne moga by¢é przygotowywane wylacznie na podstawie danych
zgromadzonych w systemie informatycznym.
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§ 829. Przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego moga by¢ w szczegdlnosci
realizowane nastgpujace zadania:

1) rejestracja dokumentow inicjujacych (pozwow, wnioskow, aktow oskarzenia) wptywajacych do sadu w
repertoriach prowadzonych w wydziale przy pomocy systemu informatycznego;

2) niezaleznie od opisanej w pkt 1 rejestracji mozliwe jest nadanie sprawie statego i niezmiennego podczas
rozpoznawania sprawy w wydziale - numeru sprawy w informatycznym wykazie spraw danego wydziatu;

3) rejestrowanie danych dotyczacych podmiotdow w sprawie: powoda, pozwanego, obwinionego,
pokrzywdzonego, wnioskodawcy, §wiadka itp.;

4) dekretacja spraw dokonywanych przy pomocy technik automatycznych w oparciu o wcze$niej
wprowadzone zatozenia lub dekretacji dokonywanej indywidualnie, co do kazdej sprawy (dekretacja
reczna);

5) prowadzenie terminarzy rozpraw i posiedzen, wspomaganych przez wyszukiwanie wolnego terminu
okreslonego se¢dziego i wolnej sali, w celu uniknigcia ryzyka naktadania si¢ terminow;

6) automatyczne przygotowywanie wokandy na podstawie ustalonych sal i termindw rozpraw;

7) automatyczne generowanie wezwan i powiadomien osob 0 terminie rozprawy (posiedzenia) na podstawie
danych zawartych w repertorium oraz zapisOw w terminarzu rozpraw (posiedzen);

8) automatyczne generowanie i ewidencjonowanie korespondencji seryjnej (koperty i zwrotki);

9) tworzenie i rejestrowanie dokumentow powstajacych w trakcie prowadzenia sprawy (orzeczen, zarzadzen
oraz pism), wypethianych danymi dost¢pnymi w sprawie;

10) sporzadzanie protokotow rozpraw i posiedzen na podstawie szablonéow uzupetnianych danymi
zarejestrowanymi w systemie informatycznym;

11) sporzadzanie orzeczen, zarzadzen, wezwan i innych pism na podstawie szablondw uzupeinianych
danymi zarejestrowanymi w systemie informatycznym;

12) rejestrowanie wplywajacych do sadu $rodkéw zaskarzenia (apelacji, kasacji, sprzeciwow, zarzutow,
zazalen),

13) automatyczne sortowanie spraw w repertorium zgodnie z sygnatura sprawy lub innymi wprowadzonymi
sposobami przeszukiwania;

14) wyszukiwanie konkretnej sprawy w oparciu o: sygnaturg, nazwisko/nazwe (lub jej czg$¢) podmiotéw
wystepujacych w sprawie, sedziego prowadzacego sprawg itp.;

15) kontrolowanie informacji o aktualnym stanie sprawy oraz sprawdzanie dotychczasowego przebiegu
postgpowania, a w szczegolnosci sygnalizacji braku czynno$ci innych niz polegajace na rejestracji sprawy
oraz braku czynno$ci przez okreslony okres czasu w poszczeg6lnych grupach spraw i co do
poszczegblnych referentow;

16) prowadzenie ksiggi podawczej;

17) prowadzenie wykazu 0s6b wspolpracujacych z sadem, takich jak: biegtych sadowych, thumaczy
przysiggltych, kandydatow na syndykow itp.;

18) rejestrowanie powracajacych zwrotek z ewentualnym wykorzystaniem kodow kreskowych i
przechowywanie przy kazdej sprawie informacji o zarejestrowaniu zwrotki;

19) automatyczne wykonywanie raportow z urzadzen ewidencyjnych;

20) udostgpnianie za pomoca ogo6lnodostgpnych sieci informatycznych osobom bioracym udziat w
postepowaniu oraz ich pelnomocnikom danych dotyczacych ich spraw.

Rozdzial 5
Akta
Oddziat 1
Prowadzenie akt w sprawach nieletnich
§ 326. Niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia, na mocy ktoérego zastosowano wobec
nieletniego $rodek wychowawczy lub poprawczy, na obwolucie akt nalezy przekresli¢ sygnature ,, Now”
wzglednie ,,Nk” i wpisa¢ sygnatur¢ ,,Nw”. Nie dotyczy to spraw, w ktorych orzeczono $rodki
niepodlegajace - ze swej istoty - dalszemu wykonaniu (np. upomnienie).
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§ 327. W przypadku gdy orzeczenie ma by¢ wykonywane wobec kilku nieletnich, nalezy
zalozy¢ dla kazdego z tych nieletnich odr¢bne akta wykonawcze oznaczone sygnaturami ,, N\w”.

§ 328. Dla sprawy przekazanej do wykonania Orzeczenia z innego sadu nalezy zalozy¢ akta
wykonawcze oznaczone sygnaturg ,,/Nw”.

§ 329. 1. Przekazujac orzeczenie do wykonania innemu sadowi, nalezy do odpisu wyroku
dolaczy¢ posiadane informacje dotyczace nieletniego, aw szczegélnosci odpis wywiadu
srodowiskowego i opini¢ rodzinnego osrodka diagnostyczno-konsultacyjnego Iub innej
odpowiedniej placowki specjalistycznej.

Oddzial 2
Prowadzenie akt w sprawach maloletnich oraz w sprawach opiekunczych oséb pelnoletnich

§ 331. Po uprawomocnieniu si¢ orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie ,,Nsm”, na
podstawie ktorego zostata ustanowiona opieka nad maloletnim, kuratela lub nadzér wynikajacy z
ograniczenia wtadzy rodzicielskiej, na obwolucie akt nalezy przekresli¢ sygnature ,, Nsm”i wpisaé
sygnature ,, Opm”’; akta te staja si¢ aktami opiekunczymi.

§ 333. Dla sprawy opiekunczej przekazanej do wykonania z innego sadu zaklada si¢ akta
wykonawcze oznaczone sygnaturg ,,Opm”.

§ 349. Wykonujac orzeczenie o zastosowaniu wobec nieletniego srodka wychowawczego w postaci
nadzoru kuratora sadowego, organizacji spotecznej, zakladu pracy, osoby godnej zaufania lub rodzicéw
(opiekuna) albo o objeciu matoletniego nadzorem kuratora wynikajacym z ograniczenia wiadzy
rodzicielskiej, w pi§mie zlecajacym objgcie nadzoru nieletniego (maloletniego) nalezy wskazaé terminy
skladania sprawozdan ze sprawowanego nadzoru.

§ 352. Przed posiedzeniem wyznaczonym w postgpowaniu wykonawczym sporzadza si¢ wokande,
niezaleznie od tego, czy strony biora udziat w posiedzeniu.

§ 353. Akta spraw nieletnich, wobec ktorych wykonywane sa S$rodki poprawcze lub
wychowawcze, oraz akta wykonawcze w sprawach maloletnich nalezy przedstawia¢ do okresowej
kontroli w terminach wyznaczonych przez sedziego.

DZIAL XV
Statystyka sadowa
Rozdziat 1
Ogolne podstawy statystyki

§ 449. Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone w resorcie sa zrédiem danych do
zbierania, gromadzenia i przetwarzania informacji do celow statystyki publicznej na podstawie
przepiséw art. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439 z
poZn. zm.).

§ 451. Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie dokumentacji obowiazujacej w jednostce
organizacyjnej: akt, repertoriéw, wykazow, kartotek, innych urzadzen ewidencyjnych lub na
podstawie prowadzonych systeméw informatycznych.

§ 452. Sprawozdania sporzadza kierownik sekretariatu, a zbiorcze - pracownik jednostki
sprawozdawczej, do ktorego zakresu obowiazkéw te czynno$¢ przekazano.

Oddzial 1
Zasady sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych oraz sposéb ich przekazywania

§ 457. 1. Jednostke sprawozdawcza stanowi sad. Oddziaty, wydzialy, sekcje, roki sadowe, zespoty
sa zobowiazane do przekazania wynikajacych z prowadzonych urzadzen ewidencyjnych i dokumentow
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danych, niezbednych do sporzadzenia sprawozdania jednostkowego wedlug ustalonego wzoru.

Tytutl 11
Sekretariaty zespolow kuratorskiej stuzby sadowej
DZIAL |
Organizacja i zakres dzialania sekretariatow zespoléw kuratorskiej shuzby sadowej

§ 499. Sekretariat zespotu kuratorow wykonuje czynnos$ci biurowe wynikajace z podziatu zadan
zleconych zespotowi kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich oraz w sprawach
karnych i w sprawach o wykroczenia.

§ 500. 1. Do zadan sekretariatu nalezy prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i inne czynnosci
biurowe wynikajace z obowiazkow zespotu.

2. Staly nadzér nad caloksztaltem pracy sekretariatu zespolu kuratorskiej stuzby sadowej
sprawuje kierownik zespolu.

3. Pracownicy sekretariatu wykonuja zadania zgodnie z podzialem czynnosci ustalonym przez
kierownika zespotu.

4. Do dzialalno$ci sekretariatu kuratorskiej stuzby sadowej maja odpowiednie zastosowanie
przepisy §§ 41i 6.

5. Nadzér, o ktorym mowa w ust. 2, w zespotach, w ktorych dzialaja systemy informatyczne,
obejmuje w szczegdlnosci nadzor nad stanem funkcjonowania tych systemow.

§ 501. 1. W przypadku gdy nie utworzono wymienionego w § 499 sekretariatu, obsluge biurowa
sprawujg wyznaczeni pracownicy wlasciwych wydzialéw w sadzie rejonowym; bezposredni nadzér
w tym zakresie nad ich praca sprawuje kierownik zespolu kuratorskiej shuzby sadowej.

2. Przepis § 500 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 502. Inspektorzy do spraw biurowosci, a takze kuratorzy okregowi w ramach wykonywania
czynno$ci nadzorczych dokonuja okresowych kontroli organizacji pracy i ewidencji czynnoSci
kuratorskich w sekretariatach (obstudze biurowej) zespoléw kuratoréw.

DZIAL 11
Biurowos$¢ kuratorskiej stuzby sagdowej
Rozdzial 1
Przepisy ogolne w zakresie biurowosci kuratorskiej stuzby sadowej

§ 504. 1. Zespoty kuratorskiej stuzby sadowej nie prowadza urzadzen ewidencyjnych zastrzezonych
dla biurowosci w sprawach rozpoznawanych przez sad rodzinny (dziat XI) i biurowosci w sprawach
karnych (dziat XII).

2. Zespoty prowadza wlasne urzadzenia ewidencyjne wedlug przepisow ogo6lnych biurowosci
sadowej dostosowane do czynno$ci kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach rodzinnych i nieletnich
oraz w sprawach karnych i w sprawach o wykroczenia.

3. Urzadzenia ewidencyjne moga by¢ réwniez prowadzone przy wykorzystaniu informatycznego
programu komputerowego, o0 ktérym mowa w § 82.

§ 505. 1. W zespotach kuratorskiej stuzby sadowej prowadzi sig¢ nastgpujace urzadzenia
ewidencyjne:

1) wykazy,
2) kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe.
2. Dopuszcza si¢ prowadzenie innych niz wymienione w ust. 1 urzadzen ewidencyjnych, jezeli

przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne (np. uwzgledniajace podzial terytorialny).

Rozdzial 2
Urzadzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim w sprawach rodzinnych i nieletnich
Oddzial 1
Wykazy
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§ 506. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach rodzinnych i
nieletnich prowadzi si¢ wykazy: ,, Nwy”, ,,Opmy”, ,, Alk”, ,,Op¢” 1, K.

2. W wykazie ,, Nwy ” rejestruje si¢ nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych zapadto orzeczenie
0 objeciu ich nadzorem kuratora sadowego lub organizacji spolecznej, nazwe sadu orzekajacego,
sygnaturg akt sprawy, podstawe prawna orzeczenia nadzoru, dat¢ wptywu orzeczenia do wykonania, date
i przyczyng zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor (,,z” - kurator zawodowy,
8"~ - kurator spoleczny), datg¢ i rodzaj wniosku oraz sposob jego zalatwienia z oznaczeniem:
,rozpatrzony”, W tym: , uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udzialu
uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); W rubryce ,, Uwagi” zaznacza si¢ imi¢ i nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktorych tocza si¢ inne
postgpowania wykonawcze dotyczace tych osob.

3. Z chwila zakonczenia nadzoru zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,, Nwy ”.

4. W wykazie ,,Opmy”
imiona matoletnich dzieci w sprawach opiekunczych, w ktorych sad ustanowit nadzoér kuratora, nazwe
sadu orzekajacego, sygnature akt, podstawg prawna orzeczenia nadzoru, date¢ wplywu orzeczenia do
wykonania, dat¢ i przyczyne zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora sprawujacego nadzor (,,z” -
kurator zawodowy, ,,s” - kurator spoteczny), dat¢ i rodzaj wniosku oraz sposdb jego zatatwienia z
oznaczeniem ,,rozpatrzony”, W tym ,,uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem
udziatu uczestnika postepowania (,,z udz. uczest.”); w rubryce ,, Uwagi” zaznacza si¢ nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w ktorych tocza si¢ inne
postgpowania wykonawcze dotyczace tych osob.

5. W przypadku gdy na podstawie orzeczenia, o ktorym mowa w ust. 4, postgpowanie wykonawcze
dotyczy¢ ma kilku matoletnich, nalezy nazwisko kazdego z nich wpisa¢ w odr¢gbnym wierszu wykazu pod
wspoOlnym numerem porzadkowym, dodajac do numeru mate litery alfabetu przy nazwisku kazdego z
matoletnich (np. ,,Opmy 5/07a”, ,, Opmy 5/07b, ,, Opmy 5/07¢”).

6. Z chwilg zakonczenia nadzoru nad wszystkimi matoletnimi w sprawie zakre§la si¢ numer
porzadkowy w wykazie ,, Opmy”.

7. W wykazie , Alk,” rejestruje si¢ nazwiska i imiona osob poddanych obowiazkowi leczenia
odwykowego z nadzorem kuratora sadowego, nazwe¢ sadu orzekajacego, sygnatur¢ akt sprawy, date
wplywu orzeczenia do wykonania, dat¢ i przyczyng¢ zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora
sprawujacego nadzor (,,z” - kurator zawodowy, ,,s” - kurator spoteczny), date i rodzaj wniosku oraz
sposob jego zatatwienia z oznaczeniem ,rozpatrzony”, W tym , uwzgledniony”, daty posiedzen
wykonawczych z zaznaczeniem udziatu uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); w rubryce ,, Uwagi”
zaznacza si¢ imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego nadzorujacego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury
spraw, w ktorych tocza si¢ inne postgpowania wykonawcze dotyczace tych osob.

8. Z chwila zakonczenia nadzoru zakresla si¢ numer porzadkowy w wykazie ,, Alky”.

9. W wykazie ,,Opy”, w razie zlecenia kuratorowi czynno$ci w sprawach oséb poddanych opiece
lub kurateli oraz osob, dla ktorych ustanowiono doradcg tymczasowego, rejestruje si¢ nazwiska i imiona
0so6b poddanych opiece lub kurateli oraz osob, dla ktéorych ustanowiono doradcg tymczasowego,
nazwisko 1 imi¢ opiekuna (kuratora, doradcy), nazwe sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, datg
wplywu zlecenia czynnosci do wykonania, dat¢ wykonania czynnosci, datg i przyczyng zakonczenia
ustania opieki lub kurateli, dat¢ i rodzaj wniosku oraz sposob jego zatatwienia z oznaczeniem
,rozpatrzony”, W tym , uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych, z zaznaczeniem udzialu
uczestnika postgpowania (,,z udz. uczest.”); W rubryce ,, Uwagi” zaznacza si¢ imi¢ i nazwisko kuratora
zawodowego wykonujacego zlecenie oraz sygnatury spraw, w ktorych tocza si¢ inne postgpowania
wykonawcze dotyczace tych osob.

10. Z chwila wykonania czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 9, zakre$la si¢ numer porzadkowy w
wykazie ,, Opy”

rejestruje si¢ nazwiska i imiona rodzicow (opiekundéw) oraz nazwiska i
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11. W wykazie ,, K rejestruje si¢ czynnosci zlecone do wykonania kuratorom sadowym w sprawach
matoletnich umieszczonych w rodzinach zastgpczych, placowkach opiekunczo-wychowawczych,
mediacji w sprawach matzenskich lub rodzinnych, obecnosci kuratora przy kontaktach o0séb
uprawnionych z maloletnim, odebrania osoby podlegajacej wtadzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska 1
imiona o0sob, ktorych dotyczy postgpowanie, nazwg sadu orzekajacego, sygnature akt sprawy, date
wplywu zlecenia czynnosci do wykonania, datg¢ rozpoczgcia oraz date i przyczyng zakonczenia
wykonywanej czynnosci, oznaczenie kuratora wykonujacego czynnosé (,,z” - kurator zawodowy, ,,s” -
kurator spoteczny), dat¢ i rodzaj wniosku oraz sposob jego zalatwienia z oznaczeniem ,,rozpatrzony”, W
tym ,,uwzgledniony”, daty posiedzen wykonawczych z zaznaczeniem udziatu uczestnika postgpowania
(,z udz. wuczest.”); w rubryce , Uwagi” zaznacza si¢ imi¢ i nazwisko kuratora zawodowego
nadzorujacego wykonanie czynnosci.

12. Z chwila ustania obowiazku wykonywania zleconych czynnos$ci zakresla si¢ numer porzadkowy
w wykazie ,K”.

13. Niezwlocznie po wplynieciu do zespotu kuratorskiej stuzby sadowej w sprawach rodzinnych i
nieletnich odpisu orzeczenia do wykonania zaktada si¢ teczke i nadaje si¢ sygnatureg sktadajaca si¢ z cyfry
rzymskiej oznaczajacej numer zespotu, oznaczenia wykazu, numeru porzadkowego, pod ktorym sprawa
jest wpisana oraz - po znaku tamania - dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym akta zostaty zatozone (np.
I.Nw, 145/07).

14. Teczki kuratorskie zawieraja w szczegolnosci: odpis orzeczenia, kopie opinii i diagnoz biegtych,
sprawozdania i karty czynno$ci kuratorow sprawujacych nadzér lub ich kopie, kopie dokumentéw i
informacji zebranych w wyniku czynno$ci podejmowanych w postgpowaniu wykonawczym wobec
wszystkich podopiecznych wystepujacych w sprawie, odpisy orzeczen i zarzadzen wydanych przez
sedzidw w postgpowaniu wykonawczym, odpisy orzeczen wydawanych w sprawach osob objetych tym
postegpowaniem.

15. Po zakresleniu numeru porzadkowego teczke nalezy dotaczy¢ do akt wlasciwej sprawy, w ktorej
wykonywano nadzor lub podejmowano czynnosci.

Oddziat 2
Kontrolki i skorowidze alfabetyczno-numerowe

§ 507. 1. W zespole kuratorskiej stuzby sadowej wykonujacej orzeczenia w sprawach rodzinnych i
nieletnich prowadzi si¢ kontrolke , Wr” do rejestracji wywiadow srodowiskowych w postepowaniu
wyjasniajacym, rozpoznawczym i wykonawczym.

2. W Kkontrolce ,, Wr” rejestruje si¢ wywiady $rodowiskowe zlecone do wykonania kuratorom
sadowym w postgpowaniu wyjasniajacym, rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach nieletnich,
matoletnich i 0s6b peoletnich, jezeli nie podlegaja rejestracji w innym urzadzeniu ewidencyjnym,
nazwisko 1 imi¢ osoby, ktorej dotyczy postgpowanie, nazwe sadu orzekajacego, sygnaturg akt sprawy,
date¢ wptywu zarzadzenia do zespolu o przeprowadzeniu wywiadu, termin wykonania wywiadu, date
przekazania wywiadu organowi zlecajacemu, oznaczenie kuratora wykonujacego zarzadzenie (,,z” -
kurator zawodowy, ,,s” - kurator spoteczny); w rubryce ,, Uwagi” zaznacza si¢ imig i nazwisko kuratora
zawodowego nadzorujacego wykonanie wywiadu.

3. Z chwila przekazania wywiadu $rodowiskowego organowi zlecajacemu, zakresla si¢ numer
porzadkowy w kontrolce ,, Wr”.

§ 507a. 1. Dla prowadzonych wykazow w zespole kuratorskim prowadzi si¢ skorowidze
alfabetyczno-numerowe, w ktorych pod odpowiednimi literami alfabetu wpisuje sie nazwiska i imiona
0sob, ktorych dotyczy wykonywanie nadzoru lub innych czynno$ci przez kuratora sadowego oraz
sygnature akt dotyczacej ich sprawy.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie jednego skorowidza, jezeli przemawiaja za tym wzgledy
organizacyjne.

Strona 12 z 12



Schemat 1.

Kuratorska Stluzba Sagdowa w strukturze Wymiaru Sprawiedliwosci Rzeczypospolitej Polskiej
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Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 201 2r.



Schemat 2.

Uproszczona struktura organizacyjna okregu i nadzér administracyjny
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Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sadzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012r.



Schemat 3. . ]
Organizacja kuratorow rodzinnych.

Stan przed wej$ciem w zycie ustawy z dnia 27.07.2001 o kuratorach sadowych
(na tle uproszczonego schematu organizacyjnego sqdu okregowego i sqdu rejonowego)

Prezes
Sadu Okre¢gowego
Administracja Wiceprezesi Refera}t wizytacyny:
Sadu Okregoweeo - sedziowie wizytatorzy
a cgoweg - kurator okr. dla dorostych ~ —--
- kurator okrggowy rodzinny —--- 1
l - inspektor do spraw biurowosci
——J| Pozostate komorki ]
organizacyjne SO Wydziaty

Inne jednostki organizacyjne
podlegte Prezesowi SO, np.: Prezes

RODK, Zaktad poprawczy, Sadu Rejonowego
Schronisko dla nieletnich

l ﬁ ﬁ

Wydziat Cywilny Wydzial Karny / Wydzial Rodzinny i Nieletnich
Wydziat Pracy =
Wydziat Gospodarczy

Administracja

Przewodniczacy Wydziatu

v v v

Legenda:

Urzgdnicy — Sedziowie — Kuratorzy

Organ Sa.du

Komoérka organizacyjna

=——————P  Relacja podlegtosci (podporzadkowania)

Relacja wspotpracy (wspotdziatania)

—ee—— —b»  Nadzér merytoryczny nad realizacjq zadan przez kuratorow

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012¥.



Schemat 4.

Organizacja Kuratorskiej Stuzby Sadowej.
Stan aktualny, po wejSciu w zycie ustawy z dnia 27.07.2001 o kuratorach sadowych
(na tle uproszczonego schematu organizacyjnego sqdu okregowego i sqdu rejonowego)

Prezes

Sadu Okre¢gowego

y

'

'

——J| Pozostate komorki
organizacyjne SO

Dyrektor Wiceprezesi Kurator Administracja
Sadu Okregowego Okregowy
Wydziaty

Inne jednostl

podlegte Prezesowi SO, np.:
RODK, Zaktad poprawczy,
Schronisko dla nieletnich

ki organizacyjne

Prezes

Sadu Rejonowego

|

Kierownik Wydziat Cywilny Wydziat Karny
Finansowy Wydzial Pracy Wydzial Rodzinny |
Wydzial Gospodarczy leletnic
Legenda:
Organ sadu

Prezes

Komoérka organizacyjna

Dyrektor*

Relacja podlegtosci (podporzadkowania)

Relacja wspotpracy (wspotdziatania)

Zespot Kuratorskiej
Stuzby Sadowej

Administracja

Organ sadu w zakresie okre§lonym w art. 21 §2 usp

Relacja ,,wykonawczo-informacyjna” charakterystyczna dla wspdtpracy pomigdzy wydziatami karnym i rodzinnym a

zespotem (zespotami) kuratorskiej stuzby sadowej, polegajaca na wykonywaniu przez zespoly orzeczen i zarzadzen sadow i
sedziow w zakresie okreslonym w ustawach oraz informowanie sadow lub s¢dzidw o sposobie ich wykonania lub sktadaniu
odpowiednich wnioskow w zwiazku z przebiegiem postgpowania wykonawczego

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012¥.




Schemat 5

Zadania Kuratorskiej Stuzby Sagdowej w Sadach Powszechnych

KURATORZY SADOWI

KURATORZY KURATORZY DLA
RODZINNI DOROSLYCH

Postepowanie Postepowanie Postepowanie Postepowanie
przed sadem wykonawcze przygotowawcze wykonawcze

Wywiady Nadzory Wywiady Dozory
srodowiskowe srodowiskowe (w tym dozér elektroniczny)

Zadania kontrolne

Nadzory Kara ograniczenia
tymczasowe wolnosci

Odebranie osoby
podlegajacej wiadzy
rodzicielskiej lub opiece

Kontrola obowiazkéw Przygotowanie do

bez dozoru zwolnienia
BN Udziat w kontaktach
rodzicow z dzieémi

Udzielanie pomocy z .
Funduszu Pomocy Wywiady

Pokrzywdzonym oraz srodowiskowe
Pomocy Postpenitencjarnej

Wywiady

srodowiskowe

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012r.



Schemat 6

Uproszczony schemat obiegu dokumentéw przed 2007 r. Stan archiwalny
Praktyka szeroko rozpowszechniona, ale niewlasciwa

SAD

)

Sekretariat [ - zaklada akta wykonawcze

Wydziatu

1

1

1

! . . . .
i l _[ - rejestruje sprawe w urzadz. ewidencyj.
i

1

1

1

Zespotu KSS

- przesyta akta wykonawcze sprawy do

1

—[ - rejestruje sprawg w kontrolkach

Sekretariat I _[ - ]
zespotu KSS - prowadzi akta wykonawcze
lub pracownik f=
I WRIN . —[ - zaktada i prowadzi kartg czynnosci ]
4 . .
- sktada pisemne sprawozdania do akt
i m s KURATOR
p
- sktada wnioski o zmiang / uchylenie }
orzeczonego Srodka
—» - kierunek zarzqdzen sqdu / sedziego &
p
— - —-p - kierunek informacji na temat przebiegu postepowania wykonawczego, - przedkiada akta sedziemu do
od organu wykonujqcego orzeczenie do organu nadzorujqcego jego przebieg okresowej kontroli
\

Schemat przedstawia praktyke szeroko rozpowszechniona, ale niezgodng z Zarzadzeniem MS z dnia 12.12.2003 r. w
sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sqdowych.... Akta wykonawcze zakladane sa W sekretariacie
wydzialu, a nastgpnie przekazywane do Zespolu KSS. Jezeli Zespot posiada sekretariat, wowczas akta wykonawcze
sktadowane sa w sekretariacie i prowadzone przez sekretarzy i pracownikow sekretariatu. Sekretariat Zespotu prowadzi
takze urzadzenia ewidencyjne (wykazy, kontrolki i skorowidze) oraz zajmuje sie sporzadzaniem statystyki.

Jezeli jednak Zespot nie posiada sekretariatu i profesjonalnej obstugi biurowej akta trafiaja do poszczegolnych
kuratorow wedlug wlasciwosci terenowej (lub numerycznej), skladowane sa w gabinetach kuratoréw i oni
wykonuja w nich wszystkie czynnoS$ci o charakterze biurowym, co pozostaje w sprzecznosci z art. 147 §2 usp, z
art. 1 i 42 uks oraz z rozporzadzeniem MS Regulamin urzedowania sqdow powszechnych i zarzadzeniem MS w

sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sqdowych. .
Problemy:

W przypadku braku sekretariatu ZKSS lub wyznaczonego pracownika wykonujacego czynnosci biurowo -
administracyjne, kurator sam zmuszony jest do wykonywania wszystkich czynnosci zwiazanych z prowadzeniem akt
(czasem wlacznie z ich zakladaniem i zszywaniem) do czego nie jest uprawniony, ani tez przygotowany. Milczaco
rozszerza si¢ zakres obowigzkow kuratora o czynnosci biurowe i nie zalicza si¢ ich do ogélnego obcigzenia praca
kuratora zawodowego. Kurator zawodowy wykonuje obowigzki kuratorskie w zakresie przekraczajacym
wielko$¢ standardu obcigzenia, a nadto takze odpowiadajacy tej ilosci spraw, ilos¢ czynnosci biurowych.

Sporzqdzit: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012 r.



Schemat 7

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiedzy Wydzialem Sadu a Zespolem KSS.

Stan aktualny

p
- przedktada akta sedziemu do

okresowej kontroli - § 353 Zarz MS

N

- wykonuje zarzadzenia sadu

i P Akta
Sekretariat  [¢ wykonawcze

Wydziatu

Odpis orzeczenia
/ zarzqdzenia

a 1

- rejestruje sprawe w urzadz. ewidencyi.

N\ O

J

-

- zaktada i prowadzi akta wykonawcze
(8§ 326, 327, 331, 332, 334 Zarzadz.)

Regulaminu
| Red )

VRN

- przesylta odpis orzeczenia wraz z zarz.
do Zespotu KSS (§341 Zarz., §266

- zaktada i prowadzi ,,teczki
kuratorskie” §506 ust. 14 Zarzadzenia

J
- rejestruje sprawe w odp. wykazie -
§506 ust. 2 — 11 Zarzadzenia

- zaktada i1 prowadzi karte czynnosci ]

- sktada pisemne sprawozdania do akt ]

1
. . e
5 Sekretariat
| Teczka
ZeSpOhl kuratorska (.
KSS -
4 .
Dokumentacja
(sprawozdania
karty, inne dok.)
| —
|| KURATOR *'f

—— - kierunek zarzqdzen sqdu / sedziego

— . —.p - Kkierunek informacji na temat przebiegu postgpowania wykonawczego,
od organu wykonujgcego orzeczenie do organu nadzorujgcego jego przebieg

4[

- sktada wnioski o zmiang / uchylenie
orzeczonego Srodka

Zgodnie z Zarzqdzeniem MS z dnia 12.12.2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw

sgdowych..., znajduja si¢ w sekretariacie wydziatu. Sekretarze sadowi wykonujg wszystkie czynnosci zwigzane z

zaktadaniem i prowadzeniem akt.

Do sekretariatu zespotu KSS przesyla sie orzeczenie i zarzadzenia wydane przez s¢dziego w postgpowaniu
wykonawczym. Na tej podstawie w sekretariacie zespotu zakltada si¢ teczke nadzoru (akta sprawy na potrzeby
kuratorow), w ktorych oprocz orzeczenia, zarzadzen, wynikow badan specjalistycznych (RODK, inne)

przeprowadzonych w postgpowaniu wyjasniajacym i rozpoznawczym, umieszcza si¢ Karte czynnosci kuratora,
gromadzone przez niego dokumenty, kopie sprawozdan (albowiem oryginaty przekazywane sa do sekretariatu
wydziatu w celu ich dotaczenia do akt sprawy i przedstawienia sedziemu).

W terminach wyznaczonych przez sad lub sedziego sprawozdania z nadzoru przesyla si¢ do akt sprawy i sekretariat

wydziatu przedktada akta sprawy sedziemu na posiedzenie.

Jezeli w zwiazku z przebiegiem postgpowania kurator wystapit do sadu z wnioskiem o modyfikacj¢ orzeczenia —
whniosek ten niezwlocznie przesylta si¢ do akt sprawy i przedktada sedziemu.

Staboscig tego rozwiazania jest dublowanie zawartosci akt w postgpowaniu wykonawczym, akta w wydziale

zawieraja wickszo$¢ dokumentow zawartych takze w teczce nadzoru, ktora po zakonczeniu sprawy i tak trafia do
akt sprawy. Biorac pod uwage permanentne niedobory kadry urz¢dniczej rozwigzanie to jest mato efektywne.

Sporzqdzil: Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sgdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012 r.



Schemat 7a
Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomi¢dzy Wydzialem Sadu a Zespolem KSS.
Stan aktualny

p
- przedktada akta sgdziemu do
okresowej kontroli - § 353 Zarz MS

-

- wykonuje zarzadzenia sadu

- rejestruje sprawe w urzadz. ewidencyi.

Akta

\
J

N\ O

Sekretariat [« wykonawcze - -
Wydziatu - zaktada i prowadzi akta wykonawcze
| ol g (§§ 326, 327, 331, 332, 334 Zarzadz.)
(& J
) ) _ B\
Odpis orzeczenia - przesyta odpis orzeczenia wraz z zarz.
/ zarzqdzenia do Zespotu KSS (§341 Zarz., §266
\f' Regulaminu)
& J
P ik ( )
Seﬁ%?;’:?;tu - zaktada i prowadzi ,,teczki
wydziatu, dla Teczka kuratorskie” §506 ust. 14 Zarzadzenia

kuratorska |

ktorego kurator - <
wykonuje zadania - rejestruje sprawe w odp. wykazie -
'y §506 ust. 2 — 11 Zarzadzenia
: \

Dokumentacja
(sprawozdania

karty, inne dok.)

- zaktada i1 prowadzi kartg czynnosci ]

|| KURATOR ‘{ - sktada pisemne sprawozdania do akt ]

——» - kierunek zarzqdzen sqdu / sedziego - sktada wnioski o zmiang / uchylenie ‘]

— . —-p -kierunek informacji na temat przebiegu postepowania wykonawczego, orzeczonego srodka
od organu wykonujqcego orzeczenie do organu nadzorujqcego jego przebieg

Zgodnie z Zarzqdzeniem MS z dnia 12.12.2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sqdowych..., znajduja si¢ w sekretariacie wydzialu. Sekretarze sadowi wykonuja wszystkie czynnosci
zwiazane z zaktadaniem i prowadzeniem akt.

W przypadku, gdy nie zostal utworzony sekretariat zespotu KSS, czynnosci z zakresu obstugi biurowe;
zespotu wykonuje wyznaczony pracownik wydziatu rodzinnego i nieletnich (art. 42 ust. 1). Pracownik ten
otrzymuje orzeczenie i zarzadzenia wydane przez sedziego w postepowaniu wykonawczym. Na tej podstawie
zaktada teczkg nadzoru, w ktorej oprocz orzeczenia, zarzadzen, wynikow badan specjalistycznych (RODK,
inne) przeprowadzonych w postgpowaniu wyjasniajacym i rozpoznawczym, umieszcza si¢ Kartg czynnosci
kuratora, gromadzone przez niego dokumenty, kopie sprawozdan (albowiem oryginaty przekazywane sa do
sekretariatu wydziatu w celu ich dotaczenia do akt sprawy i przedstawienia sedziemu).

W terminach wyznaczonych przez sad lub sgdziego sprawozdania z nadzoru zatacza do akt sprawy i
przedktada akta sprawy sedziemu na posiedzenie.

Jezeli w zwiazku z przebiegiem postepowania kurator wystapit do sadu z wnioskiem o modyfikacje
orzeczenia — wniosek ten ww pracownik niezwlocznie zatacza do akt sprawy i przedktada sedziemu.

Staboscia tego rozwiazania jest dublowanie zawartosci akt w postgpowaniu wykonawczym, akta w wydziale
zawieraja wigkszo$¢ dokumentow zawartych takze w teczce nadzoru, ktora po zakonczeniu sprawy i tak trafia
do akt sprawy. Biorac pod uwage permanentne niedobory kadry urzedniczej rozwiazanie to jest mato
efektywne.

Sporzqdzil: Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012 r.



Schemat 8.

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomi¢dzy Wydzialem Sadu a Zespolem KSS.
Propozycja rozwiazania biurowosci Zespotu KSS.

Akta
sprawy

wydziatu, celem jej przedtozenia
sedziemu do okresowej kontroli

KSS

Teczka . . . h
kuratorska rejestruje sprawg w urzadzeniach
(akta ewidencyjnych Wydziatu
wvkonawcze) \ J
- e R
¢ e i - Akta akta sprawy przesyta do archiwum
»| Sekretariat sprawy (§43.2 zarz. MS w spr. sekretariatow)
 _ _ __ — " Wydzialu \ y,
'y e N
1 | przesyta odpis orzeczenia wraz
zarzadzeniami do Zespotu KSS

Teczka Odpis N~ J

kuratorska orzeczenia + p
(akta dzeni . . .
wvkOnaweze) Z‘ZZC‘;Z;Z’Z’” re_]e;struy—: Sprawg w urzadzeniach
ewidencyjnych Zespotu KSS

\
'

l Teczka zaktada i prowadzi teczke kuratorska ]
. kuratorska §
Sekretariat (akta -

Zespotu wvkonawcze) przekazuje teczke do sekretariatu }

7'y

Dokumentacja
(sprawozdania
karty, inne dok.)

—[ zaktada i prowadzi karte czynnosci ]
(

L sktada pisemne sprawozdania do teczki ]

KURA

sktada wnioski o zmiang / uchylenie
—» - kierunek zarzqdzen sqdu / sedziego orzeczonego $rodka

= =P - kierunek informacji na temat przebiegu postepowania wykonawczego,
od organu wykonujqcego orzeczenie do organu nadzorujqcego jego przebieg

TOR

Po wydaniu orzeczenia konczacego postepowanie sadowe akta trafiaja do sekretariatu wydziatu, gdzie sa
rejestrowane w urzadzeniach ewidencyjnych, odpis orzeczenia wraz z zarzadzeniami sedziego i kopiami
opinii biegtych (jezeli byly sporzadzone do sprawy) sa przesylane do sekretariatu zespotu, natomiast akta
sprawy na podstawie zarzadzenia sedziego (po uplywie ok. 1 m-ca -> czas na powierzenie nadzoru i
zapoznanie si¢ kuratora z aktami sprawy) sa przekazywane do archiwum zakladowego (por. §43.2
Zarz.MS |, Instrukcja”).

Sekretariat zespotu na podstawie §506.1-11 ,, Instrukcji” rejestruje sprawe w urzadzeniach ewidencyjnych
zespotu, a na podstawie §506.13 ,, Instrukcji” zaktada teczkg nadzoru i przekazuje kierownikowi zespotu,
ktory wydaje zarzadzenia w sprawie zarejestrowania sprawy i powierza nadzor wlasciwemu Kuratorowi
zawodowemu lub wskazanemu przez kuratora zawodowego — kuratorowi spotecznemu.

Sekretariat wykonuje zarzadzenia, zawiadamia uczestnikéw o nadzorze kuratora.

Kurator w przepisowym terminie sktada sprawozdanie z objgcia nadzoru, a nastgpnie prowadzi kartg
czynnos$ci, w ktorej ewidencjonuje podejmowane dzialania, ich efekty i zamierzenia w pracy z
podopiecznymi. Sprawozdania i karty czynnos$ci oraz dokumenty gromadzone przez kuratora w toku
nadzoru dotaczane sa do teczki, ktora zgodnie z §45 ,, Instrukcji” przechowywane sa sekretariacie zespotu.
W terminach okreslonych przez sad lub sedziego, albo na zadanie sadu lub sedziego, w celu dokonania
okresowej kontroli postepowania teczka przekazywana jest do sekretariatu wydziatu i dalej sedziemu. Po
posiedzeniu sekretariat wydziatu przekazuje teczke do sekretariatu zespotu, ktory przekazuje je kuratorowi
celem wykonania zarzadzen dotyczacych pracy z podopiecznymi.

Sporzqdzit: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012 r.



Schemat 8a.

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomi¢dzy Wydzialem Sadu a Zespolem KSS.
Propozycja rozwiazania biurowosci Zespotu KSS.

Akta
sprawy

Teczka . 2 A )
kuratorska rejestruje sprawe w urzadzeniach
(akta ewidencyjnych Wydziatu
wvkonawcze) AN J
- e N
¢ e i - Akta akta sprawy przesyta do archiwum
»| Sekretariat sprawy (§43.2 zarz. MS w spr. sekretariatow)
- - __ " Wydziatu g Y,
i i—m > - - <
i | przesyta odpis orzeczenia wraz
zarzadzeniami do Zespotu KSS
- \ J
Teczka Odpis
kuratorska orzeczenia + p
k(akta \ zarzqdzenia rejestruje sprawe w Urzadzeniach
wvkonawcze sedziego X !
ewidencyjnych Zespotu KSS
S
'
l Teczka zaktada i prowadzi teczke kuratorska ]
. kuratorska g
Pracownik (akta -
"""" p|  sekretariatu wvkonawcze) przekazuje teczke do sekretariatu
wydziatu, dla wydziahu, celem jej przedtozenia
ktérego kurator sedziemu do okresowej kontroli
wykonuje < )
zadania
A

Dokumentacja

— i
Q}\//- vi k(:nﬂ;?\?/r?rfg 32';) —[ zaktada i prowadzi karte czynno$ci ]
KURATOR [ skfada pisemne sprawozdania do teczki ]

sktada wnioski o zmiang / uchylenie
——» - kierunek zarzqdzen sqdu / sedziego orzeczonego $rodka

— - —-» - kierunek informacji na temat przebiegu postepowania wykonawczego,
od organu wykonujqcego orzeczenie do organu nadzorujqcego jego przebieg

[

Po wydaniu orzeczenia konczacego postgpowanie sadowe akta trafiaja do sekretariatu wydziatu, gdzie sa
rejestrowane w urzadzeniach ewidencyjnych. Akta sprawy na podstawie zarzadzenia sedziego (po uplywie
ok. 1 m-ca -> czas na powierzenie nadzoru i zapoznanie si¢ kuratora z aktami sprawy) sg przekazywane do
archiwum zaktadowego (por. §43.2 Zarz.MS ,, Instrukcja”).

W przypadku, gdy nie zostal utworzony sekretariat zespotu KSS, czynno$ci z zakresu obstugi biurowej
zespolu wykonuje wyznaczony pracownik wydzialu rodzinnego i nieletnich (art. 42 ust. 1). Pracownik ten
otrzymuje orzeczenie 1 zarzadzenia wydane przez sedziego i kopie opinii bieglych (jezeli byly
sporzadzone do sprawy). Na podstawie §506.1-11 ,, Instrukcji” rejestruje sprawe w urzadzeniach
ewidencyjnych zespotu, a na podstawie §506.13 ,, Instrukcji” zaklada teczkg nadzoru i przekazuje
kierownikowi zespotu, ktory wydaje zarzadzenia w sprawie zarejestrowania sprawy i powierza nadzor
wlasciwemu kuratorowi zawodowemu lub wskazanemu przez kuratora zawodowego — Kkuratorowi

spolecznemu. Nastepnie wykonuje zarzadzenia, zawiadamia uczestnikow o nadzorze kuratora.

Kurator w przepisowym terminie sklada sprawozdanie z objegcia nadzoru, a nast¢pnie prowadzi karte
czynno$ci, w ktorej ewidencjonuje podejmowane dzialania, ich efekty i zamierzenia w pracy z
podopiecznymi. Sprawozdania i karty czynnos$ci oraz dokumenty gromadzone przez kuratora w toku
nadzoru dolaczane sa do teczki, ktora zgodnie z §45 ,, Instrukcji” przechowywane sa sekretariacie. W
terminach okreslonych przez sad lub sedziego, albo na zadanie sadu lub sedziego, w celu dokonania
okresowej kontroli postgpowania teczka przekazywana jest sedziemu przez wyznaczonego pracownika
sekretariatu wydziatu. Po posiedzeniu pracownik wykonujacy na rzecz zespotu czynnosci biurowe
przekazuje teczke kuratorowi celem wykonania zarzadzen dotyczacych pracy z podopiecznymi.

Sporzqdzit: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okregowy w Sqdzie Okregowym w Stupsku, Stupsk, 12 stycznia 2012 r.



