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Dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku 

Biurowość Kuratorskiej Służby Sądowej (kuratorzy rodzinni) 

 

1. Specyfika sądu rodzinnego - kuratorzy sądowi 

 

sąd / sędzia     sekretariat / sekretarz 

      

 

     sekretariat / sekretarz 

sąd / sędzia rodzinny  

     zespół KSS / kurator(zy) 

 

2. Geneza problemu biurowości kuratorskiej 

- postanie i ewolucja instytucji kuratora dla nieletnich / sądowego: 

 7.02.1919 – sąd dla nieletnich i stały opiekun sądowy  

 25.06.1929 – kuratorzy dla nieletnich 

 25.06.1935 – zniesienie kuratorów zawodowych, tylko kuratorzy społeczni 

 13.02.1959 – kuratorzy zawodowi + kuratorzy społeczni 

 26.10.1982 – kuratorzy sądowi (Upn->Usp)  

 27.07.2001 – Kuratorska Służba Sądowa 

- administracyjno – biurowy aspekt pracy kuratorów zawodowych 

- informowanie sądu – sprawozdanie z nadzoru 

- terminarze 

- dokumentowanie pracy w nadzorze 

- rejestrowanie zadań  

- prowadzenie korespondencji z podopiecznymi i instytucjami 

 

3. Kuratorzy w strukturze wymiaru sprawiedliwości (schemat 1) 

 

4. Uproszczony schemat struktury organizacyjnej okręgu sądowego i nadzoru nad 

służbą kuratorską (schemat 2) 

 

5. Kuratorzy w strukturze organizacyjnej sądu 

- przed rokiem 2002 (schemat 3) 

- po roku 2002 (schemat 4) 
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6. Kuratorzy rodzinni 

- charakter zadań – wychowawczo-resocjalizacyjne, diagnostyczne, profilaktyczne i 

kontrolne 

- rodzaje / kategorie zadań (schemat 5) 

- czas pracy kuratora zawodowego (załącznik 1) 

 

7. Współpraca Wydział Rodzinny i Nieletnich – Zespół KSS (rodzinny) - różne warianty 

obiegu dokumentów i współpracy  

- wariant archiwalny (schemat 6) 

- wariant aktualny: z sekretariatem zespołu (schemat 7) i bez sekretariatu (schemat 7a) 

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

 

8. Biurowość kuratorów rodzinnych 

- zagadnienia ogólne – art. 42 u.o k.s. + §§ 499-502 + §§ 4 i 6 zarz. MS z dn. 

12.12.2003r 

- akta - §§ 43 i 45 i § 506.13-15 zarz. MS z dn. 12.12.2003 r. 

- urządzenia ewidencyjne – ogólnie - § 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. 

- nadzór i kierowanie sekretariatem - art. 42 u.o k.s. - §§ 500.1 i 501.1 zarz. MS z dn. 

12.12.2003 r. 

 

 

PRZEPISY 

I. Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sądów powszechnych (usp) 
(Dz.U.2001.98.1070) 

 

Art. 147.  § 1. W sądach rejonowych i okręgowych do wykonywania określonych w ustawach 

czynności należących do sądów w zakresie ochrony prawnej zatrudniani są referendarze sądowi i 

starsi referendarze sądowi, zwani dalej „referendarzami”. 

§ 2. W sądach działają kuratorzy sądowi (kuratorzy rodzinni i kuratorzy dla 

dorosłych), którzy stanowią służbę kuratorską i wykonują czynności o 

charakterze wychowawczo-resocjalizacyjnym i profilaktycznym oraz inne 

czynności określone w przepisach szczególnych.  
§ 3. W sądach są zatrudniani urzędnicy i inni pracownicy sądowi.  

§ 4. W sądach mogą być zatrudniani asystenci sędziów. 
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Rozdział 3   

Kuratorzy sądowi 

  

 Art. 154. § 1. Kuratorzy sądowi pełnią swoje czynności zawodowo (kuratorzy zawodowi) albo 

społecznie (kuratorzy społeczni).  

§ 2. Zasady organizacji służby kuratorskiej i wykonywania obowiązków przez 

kuratorów sądowych oraz status kuratorów sądowych określa odrębna 

ustawa.  

 

II. Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sądowych (u. o k.s.) 
(Dz.U.2001.98.1071) 

Art. 1. Kuratorzy sądowi realizują określone przez prawo zadania o charakterze 

wychowawczo-resocjalizacyjnym, diagnostycznym, profilaktycznym i 

kontrolnym, związane z wykonywaniem orzeczeń sądu. 

Art. 2. 1. Kuratorami sądowymi są: 

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

 2) społeczni kuratorzy sądowi, zwani dalej "kuratorami społecznymi". 

2. Kuratorzy sądowi wykonujący orzeczenia w sprawach karnych są kuratorami dla dorosłych, a 

wykonujący orzeczenia w sprawach rodzinnych i nieletnich są kuratorami rodzinnymi. 

Art. 3. 1. Kuratorzy sądowi wykonują swoje zadania w środowisku 

podopiecznych, także na terenie zamkniętych zakładów i placówek ich pobytu, w 

szczególności na terenie zakładów karnych, placówek opiekuńczo-wychowawczych oraz 

leczniczo-rehabilitacyjnych. 

2. Za podopiecznych, o których mowa w ust. 1, uważa się osoby, których dotyczy postępowanie. 

Rozdział 2 

Kuratorzy zawodowi 

Art. 4. Kuratora zawodowego mianuje, odwołuje, przenosi do innego sądu lub 

zespołu kuratorskiej służby sądowej albo zawiesza w czynnościach prezes 

sądu okręgowego, na wniosek kuratora okręgowego. 

Art. 5. 1. Kuratorem zawodowym może być mianowany ten, kto: 

 1) posiada obywatelstwo polskie i korzysta z pełni praw cywilnych i obywatelskich, 

 2) jest nieskazitelnego charakteru, 

 3) jest zdolny ze względu na stan zdrowia do pełnienia obowiązków kuratora zawodowego, 

 4) ukończył wyższe studia magisterskie z zakresu nauk pedagogiczno-psychologicznych, 

socjologicznych lub prawnych albo inne wyższe studia magisterskie i studia podyplomowe z 

zakresu nauk pedagogiczno-psychologicznych, socjologicznych lub prawnych, 

 5) odbył aplikację kuratorską, 
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 6) zdał egzamin kuratorski. 

2. Minister Sprawiedliwości, na wniosek prezesa sądu okręgowego, może, w szczególnie 

uzasadnionych wypadkach, zwolnić od obowiązku odbycia aplikacji kuratorskiej i złożenia 

egzaminu kuratorskiego. 

3. Do określania stanu zdrowia wymaganego do podjęcia obowiązków kuratora zawodowego lub 

aplikanta kuratorskiego stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące przeprowadzania badań 

kandydatów do objęcia urzędu sędziego. 

Art. 6. 1. Przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków kurator zawodowy składa 

przed prezesem sądu okręgowego, w obecności kuratora okręgowego, następujące 

ślubowanie: 

"Ślubuję uroczyście powierzone mi obowiązki kuratora sądowego wykonywać zgodnie z 

prawem, sumiennie i rzetelnie, w postępowaniu kierować się zasadami etyki zawodowej, mając 

na względzie dobro Rzeczypospolitej Polskiej i dobro osób podlegających mojej pieczy, a także 

zachować w tajemnicy wszystkie okoliczności, o których powziąłem wiadomość w związku z 

pełnioną funkcją." Ślubowanie może być złożone z dodaniem zdania "Tak mi dopomóż Bóg." 

2. Z odebrania ślubowania sporządza się protokół, który podpisują: składający ślubowanie, 

prezes sądu okręgowego oraz kurator okręgowy. 

Art. 8. 1. Stopnie służbowe nadaje prezes sądu okręgowego na wniosek kuratora 

okręgowego. 

2. Wyższy stopień służbowy można nadać po 3 latach wyróżniającej się pracy, od dnia 

poprzedniego awansu. W szczególnie uzasadnionych wypadkach okres ten może być skrócony. 

Art. 9. Wykonując swoje obowiązki służbowe, kurator zawodowy ma prawo do: 

 1) odwiedzania w godzinach od 7
00

 do 22
00

 osób objętych postępowaniem w miejscu ich 

zamieszkania lub pobytu, a także w zakładach zamkniętych, 

 2) żądania okazania przez osobę objętą postępowaniem dokumentu pozwalającego na 

stwierdzenie jej tożsamości, 

 3) żądania niezbędnych wyjaśnień i informacji od podopiecznych objętych dozorem, nadzorem 

lub inną formą kontroli zleconej przez sąd, 

 4) przeglądania akt sądowych i sporządzania z nich odpisów w związku z wykonywaniem 

czynności służbowych oraz dostępu do dokumentacji dotyczącej podopiecznego i innych osób 

objętych postępowaniem, 

 5) żądania od Policji oraz innych organów lub instytucji państwowych, organów samorządu 

terytorialnego, stowarzyszeń i organizacji społecznych w zakresie ich działania, a także od osób 

fizycznych pomocy w wykonywaniu czynności służbowych. 

Art. 10. Kurator zawodowy jest obowiązany stale podnosić kwalifikacje zawodowe, w tym 

uczestniczyć w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego, których organizację 

określa odrębna ustawa. 

Art. 11. Zawodowy kurator sądowy obowiązany jest do: 

 1) występowania w uzasadnionych wypadkach z wnioskiem o zmianę lub uchylenie 

orzeczonego środka, 

 2) przeprowadzania na zlecenie sądu lub sędziego wywiadów środowiskowych, 
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 3) współpracy z właściwym samorządem i organizacjami społecznymi, które statutowo 

zajmują się opieką, wychowaniem, resocjalizacją, leczeniem i świadczeniem pomocy 

społecznej w środowisku otwartym, 

 4) organizacji i kontroli pracy podległych kuratorów społecznych oraz innych osób, 

uprawnionych do wykonywania dozorów lub nadzorów, 

 5) sygnalizowania sądowi przyczyn przewlekłości postępowania wykonawczego lub 

innych uchybień w działalności pozasądowych podmiotów wykonujących orzeczone środki. 

Art. 12. Minister Sprawiedliwości określi, w drodze rozporządzenia, szczegółowy sposób 

wykonywania uprawnień i obowiązków kuratorów sądowych, uwzględniając potrzebę szybkiego 

wykonywania orzeczeń sądu oraz zagwarantowania praw i interesów podopiecznych. 

Art. 13. 1. Czas pracy kuratora zawodowego określony jest wymiarem jego zadań. 

2. Kurator wykonuje obowiązki służbowe w terenie oraz pełni dyżury sądowe ustalone 

przez prezesa sądu rejonowego po zasięgnięciu opinii kierownika zespołu kuratorskiej 

służby sądowej. 

3. Minister Sprawiedliwości, po zasięgnięciu opinii Krajowej Rady Kuratorów, określi, w 

drodze rozporządzenia, standardy obciążenia pracą kuratora zawodowego, uwzględniając 

wielkość indywidualnego obciążenia kuratora pracą przy wykonywaniu dozorów, 

nadzorów oraz innych czynności w stopniu zapewniającym szybkie i prawidłowe 

wykonywanie orzeczeń sądu. 

Art. 42. 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. 

OBSŁUGA BIUROWA KURATORÓW W UJĘCIU HISTORYCZNO - PRAWNYM 

- 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 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 - )  
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III.  Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 23 lutego 2007 r. 

Regulamin urzędowania sądów powszechnych (Dz.U.2007.38.249) 

 
§ 63. W ramach obowiązków, określonych w art. 41 ust. 1 i 2 ustawy  

z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sądowych (Dz. U. Nr 98, poz. 1071, z późn. zm.), kierownik 

zespołu kuratorskiej służby sądowej między innymi wykonuje następujące czynności: 

1) przyjmowanie orzeczeń i pism wpływających do zespołu oraz rozdzielanie pracy między 

kuratorów, z uwzględnieniem właściwego ich obciążenia; 

2) czuwanie nad celowością i zasadnością podejmowanych przez kuratorów decyzji oraz nad 

prawidłowością pracy obsługi biurowej; 

3) opracowywanie projektu podziału czynności kuratorów i projektu planu dyżurów 

sądowych; 

4) organizowanie narad kuratorów w celu omówienia wybranych zagadnień prawnych 

budzących wątpliwości; 

5) sporządzanie na żądanie prezesa lub kuratora okręgowego wszelkich informacji, w tym 

statystycznych; 

6) wykonywanie innych czynności, niezbędnych dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania 

kuratorskiej służby sądowej. 

 

 

IV. Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 grudnia 2003 r. w 

sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych 

działów administracji sądowej („Instrukcja sądowa”) (Dz.Urz.MS.2003.5.22) 

Tytuł II   

Sekretariaty sądowe 

DZIAŁ I   

Organizacja i zakres działania sekretariatów sądowych 

 

§ 3. Sekretariatem sądowym jest powołany w każdym wydziale zespół urzędników i pracowników 

sądowych wykonujących czynności biurowe w sprawach sądowych powierzonych do rozpoznania 

temu wydziałowi (sekretariat wydziału). 

§ 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. 

 

§ 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. 

3. Akta należy przekazywać do archiwum zakładowego co najmniej raz na pół roku, w terminach 

uzgodnionych z kierownikiem archiwum. 

4. Szczegółowe zasady przejmowania dokumentacji aktowej przez archiwum zakładowe sądu 

określają odrębne przepisy. 
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§ 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. 

Rozdział 8   

Szczególny sposób prowadzenia biurowości sądowej w systemie informatycznym 

§ 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. 

 

2. Spełnienie wymagań minimalnych nie jest konieczne, jeżeli inne przepisy wprowadzają 

obowiązek posługiwania się systemami informatycznymi. Obowiązek spełnienia wymagań minimalnych 

nie dotyczy oddziałów i innych agend administracji sądowej. 

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. 

4. Dopuszcza się częściowe prowadzenie biurowości według regulacji określonych w niniejszym 

zarządzeniu dla urządzeń ewidencyjnych prowadzonych w formie nieelektronicznej, a częściowo w 

systemie informatycznym. 

5. W przypadku zarządzenia prowadzenia urządzeń ewidencyjnych przez sekretariaty sądów przy 

wykorzystaniu systemów informatycznych, spełniających wymagania minimalne określone przez 

Ministerstwo Sprawiedliwości dla systemów informatycznych zastępujących tradycyjne urządzenia 

ewidencyjne, dotychczasowe urządzenia ewidencyjne muszą być prowadzone do zakończenia ostatniej 

wpisanej w nich sprawy lub zgodnie z § 56 należy sporządzić w nich adnotację o dalszym prowadzeniu 

sprawy w systemie informatycznym. 

6. W wydziale, w którym zarządzono prowadzenie przez sekretariaty sądowe urządzeń 

ewidencyjnych w systemie informatycznym, stosuje się zasady określone w § 82a-82j. 

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

1) sprawuje systematyczną kontrolę nad właściwym zabezpieczeniem danych; 

2) odpowiada za przechowywanie korespondencji dotyczącej wersji oprogramowania, zaistniałych awarii i 

serwisowania; 

3) informuje właściwe organy o wykonaniu zaleceń technicznych. 

2. Wskazane w ust. 1 obowiązki dotyczące dwóch lub większej liczby wydziałów mogą być 

powierzone upoważnionemu pracownikowi sądu. 

§ 82f. 1. Do użytkowanego systemu mogą być wprowadzane dane zawarte w pismach inicjujących 

postępowanie oraz inne dane przydatne w trakcie postępowania, które zostały uzyskane w postaci 

elektronicznej: 

1) z Systemu Informatycznego Prokuratury „LIBRA”; 

2) od podmiotów wnoszących pisma wszczynające postępowanie; 

3) od innych niż wskazane w pkt 2 - strony i uczestników postępowania; 

4) z systemów informatycznych innych wydziałów sądów, otrzymanych wraz z danymi przekazanej sprawy 

lub wraz z przekazanym środkiem odwoławczym. 

2. Zestawienia statystyczne mogą być przygotowywane wyłącznie na podstawie danych 

zgromadzonych w systemie informatycznym. 
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§ 82g. Przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego mogą być w szczególności 

realizowane następujące zadania: 

1) rejestracja dokumentów inicjujących (pozwów, wniosków, aktów oskarżenia) wpływających do sądu w 

repertoriach prowadzonych w wydziale przy pomocy systemu informatycznego; 

2) niezależnie od opisanej w pkt 1 rejestracji możliwe jest nadanie sprawie stałego i niezmiennego podczas 

rozpoznawania sprawy w wydziale - numeru sprawy w informatycznym wykazie spraw danego wydziału; 

3) rejestrowanie danych dotyczących podmiotów w sprawie: powoda, pozwanego, obwinionego, 

pokrzywdzonego, wnioskodawcy, świadka itp.; 

4) dekretacja spraw dokonywanych przy pomocy technik automatycznych w oparciu o wcześniej 

wprowadzone założenia lub dekretacji dokonywanej indywidualnie, co do każdej sprawy (dekretacja 

ręczna); 

5) prowadzenie terminarzy rozpraw i posiedzeń, wspomaganych przez wyszukiwanie wolnego terminu 

określonego sędziego i wolnej sali, w celu uniknięcia ryzyka nakładania się terminów; 

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

7) automatyczne generowanie wezwań i powiadomień osób o terminie rozprawy (posiedzenia) na podstawie 

danych zawartych w repertorium oraz zapisów w terminarzu rozpraw (posiedzeń); 

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

9) tworzenie i rejestrowanie dokumentów powstających w trakcie prowadzenia sprawy (orzeczeń, zarządzeń 

oraz pism), wypełnianych danymi dostępnymi w sprawie; 

10) sporządzanie protokołów rozpraw i posiedzeń na podstawie szablonów uzupełnianych danymi 

zarejestrowanymi w systemie informatycznym; 

11) sporządzanie orzeczeń, zarządzeń, wezwań i innych pism na podstawie szablonów uzupełnianych 

danymi zarejestrowanymi w systemie informatycznym; 

12) rejestrowanie wpływających do sądu środków zaskarżenia (apelacji, kasacji, sprzeciwów, zarzutów, 

zażaleń); 

13) automatyczne sortowanie spraw w repertorium zgodnie z sygnaturą sprawy lub innymi wprowadzonymi 

sposobami przeszukiwania; 

14) wyszukiwanie konkretnej sprawy w oparciu o: sygnaturę, nazwisko/nazwę (lub jej część) podmiotów 

występujących w sprawie, sędziego prowadzącego sprawę itp.; 

15) kontrolowanie informacji o aktualnym stanie sprawy oraz sprawdzanie dotychczasowego przebiegu 

postępowania, a w szczególności sygnalizacji braku czynności innych niż polegające na rejestracji sprawy 

oraz braku czynności przez określony okres czasu w poszczególnych grupach spraw i co do 

poszczególnych referentów; 

16) prowadzenie księgi podawczej; 

17) prowadzenie wykazu osób współpracujących z sądem, takich jak: biegłych sądowych, tłumaczy 

przysięgłych, kandydatów na syndyków itp.; 

18) rejestrowanie powracających zwrotek z ewentualnym wykorzystaniem kodów kreskowych i 

przechowywanie przy każdej sprawie informacji o zarejestrowaniu zwrotki; 

19) automatyczne wykonywanie raportów z urządzeń ewidencyjnych; 

20) udostępnianie za pomocą ogólnodostępnych sieci informatycznych osobom biorącym udział w 

postępowaniu oraz ich pełnomocnikom danych dotyczących ich spraw. 

Rozdział 5   

Akta 

Oddział 1   

Prowadzenie akt w sprawach nieletnich 

§ 326. Niezwłocznie po uprawomocnieniu się orzeczenia, na mocy którego zastosowano wobec 

nieletniego środek wychowawczy lub poprawczy, na obwolucie akt należy przekreślić sygnaturę „Now” 

względnie „Nk” i wpisać sygnaturę „Nw”. Nie dotyczy to spraw, w których orzeczono środki 

niepodlegające - ze swej istoty - dalszemu wykonaniu (np. upomnienie). 
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§ 327. W przypadku gdy orzeczenie ma być wykonywane wobec kilku nieletnich, należy 

założyć dla każdego z tych nieletnich odrębne akta wykonawcze oznaczone sygnaturami „Nw”. 

§ 328. Dla sprawy przekazanej do wykonania orzeczenia z innego sądu należy założyć akta 

wykonawcze oznaczone sygnaturą „Nw”. 

§ 329. 1. Przekazując orzeczenie do wykonania innemu sądowi, należy do odpisu wyroku 

dołączyć posiadane informacje dotyczące nieletniego, a w szczególności odpis wywiadu 

środowiskowego i opinię rodzinnego ośrodka diagnostyczno-konsultacyjnego lub innej 

odpowiedniej placówki specjalistycznej. 

Oddział 2   

Prowadzenie akt w sprawach małoletnich oraz w sprawach opiekuńczych osób pełnoletnich 

 

§ 331. Po uprawomocnieniu się orzeczenia kończącego postępowanie w sprawie „Nsm”, na 

podstawie którego została ustanowiona opieka nad małoletnim, kuratela lub nadzór wynikający z 

ograniczenia władzy rodzicielskiej, na obwolucie akt należy przekreślić sygnaturę „Nsm” i wpisać 

sygnaturę „Opm”; akta te stają się aktami opiekuńczymi. 

 

§ 333. Dla sprawy opiekuńczej przekazanej do wykonania z innego sądu zakłada się akta 

wykonawcze oznaczone sygnaturą „Opm”. 

 

§ 349. Wykonując orzeczenie o zastosowaniu wobec nieletniego środka wychowawczego w postaci 

nadzoru kuratora sądowego, organizacji społecznej, zakładu pracy, osoby godnej zaufania lub rodziców 

(opiekuna) albo o objęciu małoletniego nadzorem kuratora wynikającym z ograniczenia władzy 

rodzicielskiej, w piśmie zlecającym objęcie nadzoru nieletniego (małoletniego) należy wskazać terminy 

składania sprawozdań ze sprawowanego nadzoru. 

§ 352. Przed posiedzeniem wyznaczonym w postępowaniu wykonawczym sporządza się wokandę, 

niezależnie od tego, czy strony biorą udział w posiedzeniu. 

§ 353. Akta spraw nieletnich, wobec których wykonywane są środki poprawcze lub 

wychowawcze, oraz akta wykonawcze w sprawach małoletnich należy przedstawiać do okresowej 

kontroli w terminach wyznaczonych przez sędziego. 

DZIAŁ XV   

Statystyka sądowa 

Rozdział 1   

Ogólne podstawy statystyki 

§ 449. Systemy ewidencyjne i informatyczne prowadzone w resorcie są źródłem danych do 

zbierania, gromadzenia i przetwarzania informacji do celów statystyki publicznej na podstawie 

przepisów art. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, poz. 439 z 

późn. zm.). 

 

§ 451. Sprawozdania sporządza się na podstawie dokumentacji obowiązującej w jednostce 

organizacyjnej: akt, repertoriów, wykazów, kartotek, innych urządzeń ewidencyjnych lub na 

podstawie prowadzonych systemów informatycznych. 

§ 452. Sprawozdania sporządza kierownik sekretariatu, a zbiorcze - pracownik jednostki 

sprawozdawczej, do którego zakresu obowiązków tę czynność przekazano. 

Oddział 1   

Zasady sporządzania sprawozdań jednostkowych i zbiorczych oraz sposób ich przekazywania 

 

§ 457. 1. Jednostkę sprawozdawczą stanowi sąd. Oddziały, wydziały, sekcje, roki sądowe, zespoły 

są zobowiązane do przekazania wynikających z prowadzonych urządzeń ewidencyjnych i dokumentów 
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danych, niezbędnych do sporządzenia sprawozdania jednostkowego według ustalonego wzoru. 

 

Tytuł III   

Sekretariaty zespołów kuratorskiej służby sądowej 

DZIAŁ I   

Organizacja i zakres działania sekretariatów zespołów kuratorskiej służby sądowej 

§ 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. 

5. Nadzór, o którym mowa w ust. 2, w zespołach, w których działają systemy informatyczne, 

obejmuje w szczególności nadzór nad stanem funkcjonowania tych systemów. 

§ 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. 

DZIAŁ II   

Biurowość kuratorskiej służby sądowej 

Rozdział 1   

Przepisy ogólne w zakresie biurowości kuratorskiej służby sądowej 

§ 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. 

§ 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 niż wymienione w ust. 1 urządzeń ewidencyjnych, jeżeli 

przemawiają za tym względy organizacyjne (np. uwzględniające podział terytorialny). 

Rozdział 2   

Urządzenia ewidencyjne w zespole kuratorskim w sprawach rodzinnych i nieletnich 

Oddział 1   

Wykazy 
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§ 506. 1. W zespole kuratorskiej służby sądowej wykonującej orzeczenia w sprawach rodzinnych i 

nieletnich prowadzi się wykazy: „Nwk”, „Opmk”, „Alkk”, „Opk” i „K”. 

2. W wykazie „Nwk” rejestruje się nazwiska i imiona nieletnich, wobec których zapadło orzeczenie 

o objęciu ich nadzorem kuratora sądowego lub organizacji społecznej, nazwę sądu orzekającego, 

sygnaturę akt sprawy, 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 imię i nazwisko kuratora 

zawodowego nadzorującego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury spraw, w których toczą się inne 

postępowania wykonawcze dotyczące tych osób. 

3. Z chwilą zakończenia nadzoru zakreśla się numer porządkowy w wykazie „Nwk”. 

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”. 

7. W wykazie „Alkk” rejestruje się nazwiska i imiona osób poddanych obowiązkowi leczenia 

odwykowego z nadzorem kuratora sądowego, nazwę sądu orzekającego, sygnaturę akt sprawy, 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 imię i nazwisko kuratora zawodowego nadzorującego wykonanie orzeczenia oraz sygnatury 

spraw, w których toczą się inne postępowania wykonawcze dotyczące tych osób. 

8. Z chwilą zakończenia nadzoru zakreśla się numer porządkowy w wykazie „Alkk”. 

9. W wykazie „Opk”, w razie zlecenia kuratorowi czynności w sprawach osób poddanych opiece 

lub kurateli oraz osób, dla których ustanowiono doradcę tymczasowego, rejestruje się nazwiska i imiona 

osób poddanych opiece lub kurateli oraz osób, dla których ustanowiono doradcę tymczasowego, 

nazwisko i imię opiekuna (kuratora, doradcy), nazwę sądu orzekającego, sygnaturę akt sprawy, datę 

wpływu zlecenia czynności do wykonania, datę wykonania czynności, datę i przyczynę zakończenia 

ustania opieki lub kurateli, 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 imię i nazwisko kuratora 

zawodowego wykonującego zlecenie oraz sygnatury spraw, w których toczą się inne postępowania 

wykonawcze dotyczące tych osób. 

10. Z chwilą wykonania czynności, o których mowa w ust. 9, zakreśla się numer porządkowy w 

wykazie „Opk” 
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11. W wykazie „K” rejestruje się czynności zlecone do wykonania kuratorom sądowym w sprawach 

małoletnich umieszczonych w rodzinach zastępczych, placówkach opiekuńczo-wychowawczych, 

mediacji w sprawach małżeńskich lub rodzinnych, obecności kuratora przy kontaktach osób 

uprawnionych z małoletnim, odebrania osoby podlegającej władzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska i 

imiona osób, których dotyczy postępowanie, nazwę sądu orzekającego, sygnaturę akt sprawy, datę 

wpływu zlecenia czynności do wykonania, datę rozpoczęcia oraz datę i przyczynę zakończenia 

wykonywanej czynności, oznaczenie kuratora wykonującego czynność („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 imię i nazwisko kuratora zawodowego 

nadzorującego wykonanie czynności. 

12. Z chwilą ustania obowiązku wykonywania zleconych czynności zakreśla się numer porządkowy 

w wykazie „K”. 

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. 

15. Po zakreśleniu numeru porządkowego teczkę należy dołączyć do akt właściwej sprawy, w której 

wykonywano nadzór lub podejmowano czynności. 

Oddział 2   

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. 

2. W kontrolce „Wr” rejestruje się wywiady środowiskowe zlecone do wykonania kuratorom 

sądowym w postępowaniu wyjaśniającym, rozpoznawczym i wykonawczym w sprawach nieletnich, 

małoletnich i osób pełnoletnich, jeżeli nie podlegają rejestracji w innym urządzeniu ewidencyjnym, 

nazwisko i imię osoby, której dotyczy postępowanie, nazwę sądu orzekającego, sygnaturę akt sprawy, 

datę wpływu zarządzenia do zespołu o przeprowadzeniu wywiadu, termin wykonania wywiadu, datę 

przekazania wywiadu organowi zlecającemu, oznaczenie kuratora wykonującego zarządzenie („z” - 

kurator zawodowy, „s” - kurator społeczny); w rubryce „Uwagi” zaznacza się imię i nazwisko kuratora 

zawodowego nadzorującego wykonanie wywiadu. 

3. Z chwilą przekazania wywiadu środowiskowego organowi zlecającemu, zakreśla się numer 

porządkowy w kontrolce „Wr”. 

§ 507a. 1. Dla prowadzonych wykazów w zespole kuratorskim prowadzi się skorowidze 

alfabetyczno-numerowe, w których pod odpowiednimi literami alfabetu wpisuje się nazwiska i imiona 

osób, których dotyczy wykonywanie nadzoru lub innych czynności przez kuratora sądowego oraz 

sygnaturę akt dotyczącej ich sprawy. 

2. Dopuszcza się prowadzenie jednego skorowidza, jeżeli przemawiają za tym względy 

organizacyjne. 



Kuratorska Służba Sądowa w strukturze Wymiaru Sprawiedliwości Rzeczypospolitej Polskiej 
 

 
KONSTYTUCJA (art. 10) 

Władza 

ustawodawcza 
Władza Sądownicza 

Władza 

wykonawcza 

Sejm Senat Trybunały Prezydent RP Rada Ministrów Sądy 

T. Konstytucyjny T. Stanu 

Sąd Najwyższy Sądy Powszechne Sądy Wojskowe Sądy Administracyjne 

Sądy Rejonowe Sądy Okręgowe Sądy Apelacyjne 

Wojsk. Sądy 

Garnizonowe 

Wojsk. Sądy 

Okręgowe 

Wojewódzki Sąd 

Administracyjny 

Naczelny Sąd 

Administracyjny 

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012r.  

Kuratorska Służba Sądowa w systemie 

wymiaru sprawiedliwości w Polsce 

w sądach rejonowych i okręgowych 

Schemat 1. 



 

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012r.  

 

 

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 Wydziały merytoryczne 

K
u

ra
to

rsk
a
 S

łu
żb

a
 S

ą
d

o
w

a
 

Organ sądowy 

Komórka organizacyjna 

Stosunek podległości 

Stosunek współdziałania 

Więź funkcjonalno-informacyjna 

Uproszczona struktura organizacyjna okręgu i nadzór administracyjny 

Schemat 2. 



 

Prezes 

Sądu Okręgowego 

Wiceprezesi 
Sądu Okręgowego 

Administracja 

 

Prezes 

Sądu Rejonowego 

Administracja 

 

Wydział Cywilny 

Wydział Pracy 

Wydział Gospodarczy 

Referat wizytacyjny: 

- sędziowie wizytatorzy 

- kurator okr. dla dorosłych 

- kurator okręgowy rodzinny 

- inspektor do spraw biurowości 

Pozostałe komórki 

organizacyjne SO 

Inne jednostki organizacyjne 

podległe Prezesowi SO, np.: 

RODK, Zakład poprawczy, 

Schronisko dla nieletnich 

Wydział Karny / Wydział Rodzinny i Nieletnich 

 

Wydziały 

Organizacja kuratorów rodzinnych.  
Stan przed wejściem w życie ustawy z dnia 27.07.2001 o kuratorach sądowych 

(na tle uproszczonego schematu organizacyjnego sądu okręgowego i sądu rejonowego) 

Legenda: 

Prezes 
Organ sądu 

Komórka organizacyjna 

Relacja podległości (podporządkowania)  

Relacja współpracy (współdziałania) 

Nadzór merytoryczny nad realizacją zadań przez kuratorów  

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012r.  

 

Przewodniczący Wydziału 

Urzędnicy Sędziowie Kuratorzy 

Schemat 3. 



 

Prezes 

Sądu Okręgowego 

Wiceprezesi 
Sądu Okręgowego 

Dyrektor Kurator 

Okręgowy 

Prezes 

Sądu Rejonowego 

Kierownik 

Finansowy 

Wydział Cywilny 

Wydział Pracy 

Wydział Gospodarczy 

Zespół Kuratorskiej 

Służby Sądowej 

Administracja 

Administracja 

Pozostałe komórki 

organizacyjne SO 

Inne jednostki organizacyjne 

podległe Prezesowi SO, np.: 

RODK, Zakład poprawczy, 

Schronisko dla nieletnich 

Wydział Karny 

Wydział Rodzinny i 

Nieletnich 

Wydziały 

Organizacja Kuratorskiej Służby Sądowej.  
Stan aktualny, po wejściu w życie ustawy z dnia 27.07.2001 o kuratorach sądowych 

(na tle uproszczonego schematu organizacyjnego sądu okręgowego i sądu rejonowego) 

Legenda: 

Prezes Dyrektor* 
Organ sądu Organ sądu w zakresie określonym w art. 21 §2 usp 

Komórka organizacyjna 

Relacja podległości (podporządkowania)  

Relacja współpracy (współdziałania) 

Relacja „wykonawczo-informacyjna” charakterystyczna dla współpracy pomiędzy wydziałami karnym i rodzinnym a 

zespołem (zespołami) kuratorskiej służby sądowej, polegająca na wykonywaniu przez zespoły orzeczeń i zarządzeń sądów i 

sędziów w zakresie określonym w ustawach oraz informowanie sądów lub sędziów o sposobie ich wykonania lub składaniu 

odpowiednich wniosków w związku z przebiegiem postępowania wykonawczego 

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012r.  

 

Schemat 4. 



 

 

 

 

KURATORZY SĄDOWI 

KURATORZY  

RODZINNI 

KURATORZY  DLA 

DOROSŁYCH 

Postępowanie 

przed sądem 

Postępowanie 

wykonawcze 

Postępowanie 

przygotowawcze 

Postępowanie 

wykonawcze 

Wywiady 

środowiskowe 
Nadzory 

Zadania kontrolne 

Odebranie osoby 
podlegającej władzy 

rodzicielskiej lub opiece 

Wywiady 

środowiskowe 

Wywiady 

środowiskowe 
Dozory 

(w tym dozór elektroniczny) 

Kara ograniczenia 

wolności 

Przygotowanie do 

zwolnienia 

Wywiady 

środowiskowe 

Opracowanie: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012r.  

Nadzory 
tymczasowe  

Udział w kontaktach 

rodziców z dziećmi 
Udzielanie pomocy z 
Funduszu Pomocy 

Pokrzywdzonym oraz 

Pomocy Postpenitencjarnej 

Kontrola obowiązków 

bez dozoru 

Zadania Kuratorskiej Służby Sądowej w Sądach Powszechnych 
Schemat 5 



 

Akta 

- zakłada akta wykonawcze 

- rejestruje sprawę w urządz. ewidencyj. 

- prowadzi akta wykonawcze 

- przesyła akta wykonawcze sprawy do 

Zespołu KSS 

- zakłada i prowadzi kartę czynności 

- składa pisemne sprawozdania do akt 

SĄD 

Sekretariat 

Wydziału 

KURATOR 

Sekretariat 

zespołu KSS 

lub pracownik 
WRiN 

Akta 
postęp. 

wykon. 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do 

okresowej kontroli 

- rejestruje sprawę w kontrolkach 

SĘDZIA 

Schemat przedstawia praktykę szeroko rozpowszechnioną, ale niezgodną z Zarządzeniem MS z dnia 12.12.2003 r. w 

sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych…. Akta wykonawcze zakładane są w sekretariacie 

wydziału, a następnie przekazywane do Zespołu KSS. Jeżeli Zespół posiada sekretariat, wówczas akta wykonawcze 

składowane są w sekretariacie i prowadzone przez sekretarzy i pracowników sekretariatu. Sekretariat Zespołu prowadzi 

także urządzenia ewidencyjne (wykazy, kontrolki i skorowidze) oraz zajmuje się sporządzaniem statystyki.  

Jeżeli jednak Zespół nie posiada sekretariatu i profesjonalnej obsługi biurowej akta trafiają do poszczególnych 

kuratorów według właściwości terenowej (lub numerycznej), składowane są w gabinetach kuratorów i oni 

wykonują w nich wszystkie czynności o charakterze biurowym, co pozostaje w sprzeczności z art. 147 §2 usp, z 

art. 1 i 42 uks oraz z rozporządzeniem MS Regulamin urzędowania sądów powszechnych i zarządzeniem MS w 

sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych..  

Problemy: 

W przypadku braku sekretariatu ZKSS lub wyznaczonego pracownika wykonującego czynności biurowo - 

administracyjne, kurator sam zmuszony jest do wykonywania wszystkich czynności związanych z prowadzeniem akt 

(czasem włącznie z ich zakładaniem i zszywaniem) do czego nie jest uprawniony, ani też przygotowany. Milcząco 

rozszerza się zakres obowiązków kuratora o czynności biurowe i nie zalicza się ich do ogólnego obciążenia pracą 

kuratora zawodowego. Kurator zawodowy wykonuje obowiązki kuratorskie w zakresie przekraczającym 

wielkość standardu obciążenia, a nadto także odpowiadającą tej ilości spraw, ilość czynności biurowych.  

Akta 
postęp. 

wykon. 

Akta 
postęp. 

wykon. 

- kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

- kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, 

od organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Schemat 6 

Uproszczony schemat obiegu dokumentów przed 2007 r. Stan archiwalny 
Praktyka szeroko rozpowszechniona, ale niewłaściwa 

Sporządził: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012 r. 



 

- wykonuje zarządzenia sądu 

- zakłada 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 

Sprawozdanie 

SĄD 

Sekretariat 

Wydziału 

KURATOR 

Sekretariat 

Zespołu 

KSS 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do 

okresowej kontroli - § 353 Zarz MS 

Wnioski 

- rejestruje sprawę w odp. wykazie - 

§506 ust. 2 – 11 Zarządzenia 

SĘDZIA 

- kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

- kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, 

od organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

- zakłada i prowadzi „teczki 

kuratorskie”  §506 ust. 14 Zarządzenia  

Odpis orzeczenia 

/ zarządzenia 

Teczka 

kuratorska 

Dokumentacja 
(sprawozdania 

karty, inne dok.) 

Akta 

sprawy 

Akta 

wykonawcze 

Zgodnie z Zarządzeniem MS z dnia 12.12.2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów 

sądowych…, znajdują się w sekretariacie wydziału. Sekretarze sądowi wykonują wszystkie czynności związane z 

zakładaniem i prowadzeniem akt. 

Do sekretariatu zespołu KSS przesyła się orzeczenie i zarządzenia wydane przez sędziego w postępowaniu 

wykonawczym. Na tej podstawie w sekretariacie zespołu zakłada się teczkę nadzoru (akta sprawy na potrzeby 

kuratorów), w których oprócz orzeczenia, zarządzeń, wyników badań specjalistycznych (RODK, inne) 

przeprowadzonych w postępowaniu wyjaśniającym i rozpoznawczym, umieszcza się kartę czynności kuratora, 

gromadzone przez niego dokumenty, kopie sprawozdań (albowiem oryginały przekazywane są do sekretariatu 

wydziału w celu ich dołączenia do akt sprawy i przedstawienia sędziemu).  

W terminach wyznaczonych przez sąd lub sędziego sprawozdania z nadzoru przesyła się do akt sprawy i sekretariat 

wydziału przedkłada akta sprawy sędziemu na posiedzenie. 

Jeżeli w związku z przebiegiem postępowania kurator wystąpił do sądu z wnioskiem o modyfikację orzeczenia – 

wniosek ten niezwłocznie przesyła się do akt sprawy i przedkłada sędziemu. 

Słabością tego rozwiązania jest dublowanie zawartości akt w postępowaniu wykonawczym, akta w wydziale 

zawierają większość dokumentów zawartych także w teczce nadzoru, która po zakończeniu sprawy i tak trafia do 

akt sprawy. Biorąc pod uwagę permanentne niedobory kadry urzędniczej rozwiązanie to jest mało efektywne.  

 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS 

Schemat 7 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS.  

Stan aktualny 

Sporządził: Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012 r. 



 

- wykonuje zarządzenia sądu 

- zakłada 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 

Sprawozdanie 

SĄD 

Sekretariat 

Wydziału 

KURATOR 

Pracownik 
sekretariatu 

wydziału, dla 

którego kurator 

wykonuje zadania 

- składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

- przedkłada akta sędziemu do 

okresowej kontroli - § 353 Zarz MS 

Wnioski 

- rejestruje sprawę w odp. wykazie - 

§506 ust. 2 – 11 Zarządzenia 

SĘDZIA 

Zgodnie z Zarządzeniem MS z dnia 12.12.2003 r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów 

sądowych…, znajdują się w sekretariacie wydziału. Sekretarze sądowi wykonują wszystkie czynności 

związane z zakładaniem i prowadzeniem akt. 

W przypadku, gdy nie został utworzony sekretariat zespołu KSS, czynności z zakresu obsługi biurowej 

zespołu wykonuje wyznaczony pracownik wydziału rodzinnego i nieletnich (art. 42 ust. 1). Pracownik ten 

otrzymuje orzeczenie i zarządzenia wydane przez sędziego w postępowaniu wykonawczym. Na tej podstawie 

zakłada teczkę nadzoru, w której oprócz orzeczenia, zarządzeń, wyników badań specjalistycznych (RODK, 

inne) przeprowadzonych w postępowaniu wyjaśniającym i rozpoznawczym, umieszcza się kartę czynności 

kuratora, gromadzone przez niego dokumenty, kopie sprawozdań (albowiem oryginały przekazywane są do 

sekretariatu wydziału w celu ich dołączenia do akt sprawy i przedstawienia sędziemu).  

W terminach wyznaczonych przez sąd lub sędziego sprawozdania z nadzoru załącza do akt sprawy i 

przedkłada akta sprawy sędziemu na posiedzenie. 

Jeżeli w związku z przebiegiem postępowania kurator wystąpił do sądu z wnioskiem o modyfikację 

orzeczenia – wniosek ten ww pracownik niezwłocznie załączą do akt sprawy i przedkłada sędziemu. 

Słabością tego rozwiązania jest dublowanie zawartości akt w postępowaniu wykonawczym, akta w wydziale 

zawierają większość dokumentów zawartych także w teczce nadzoru, która po zakończeniu sprawy i tak trafia 

do akt sprawy. Biorąc pod uwagę permanentne niedobory kadry urzędniczej rozwiązanie to jest mało 

efektywne.  

- kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

- kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, 

od organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

- zakłada i prowadzi „teczki 

kuratorskie”  §506 ust. 14 Zarządzenia  

Odpis orzeczenia 

/ zarządzenia 

Teczka 

kuratorska 

Dokumentacja 
(sprawozdania 

karty, inne dok.) 

Akta 

sprawy 

Akta 

wykonawcze 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS 

Schemat 7a 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS.  

Stan aktualny 

Sporządził: Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012 r. 



 
Sporządził: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012 r. 

 

Akta 

sprawy 

akta sprawy przesyła do archiwum 

(§43.2 zarz. MS w spr. sekretariatów) 

rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych Wydziału 

zakłada i prowadzi teczkę kuratorską 

przesyła odpis orzeczenia wraz 

zarządzeniami do Zespołu KSS 

zakłada i prowadzi kartę czynności 

składa pisemne sprawozdania do teczki 

SĄD 

składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

przekazuje teczkę do sekretariatu 

wydziału, celem jej przedłożenia 

sędziemu do okresowej kontroli 

rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych Zespołu KSS 

SĘDZIA 

Po wydaniu orzeczenia kończącego postępowanie sądowe akta trafiają do sekretariatu wydziału, gdzie są 

rejestrowane w urządzeniach ewidencyjnych, odpis orzeczenia wraz z zarządzeniami sędziego i kopiami 

opinii biegłych (jeżeli były sporządzone do sprawy) są przesyłane do sekretariatu zespołu, natomiast akta 

sprawy na podstawie zarządzenia sędziego (po upływie ok. 1 m-ca -> czas na powierzenie nadzoru i 

zapoznanie się kuratora z aktami sprawy) są przekazywane do archiwum zakładowego (por. §43.2 

Zarz.MS „Instrukcja”).  

Sekretariat zespołu na podstawie §506.1-11 „Instrukcji” rejestruje sprawę w urządzeniach ewidencyjnych 

zespołu, a na podstawie §506.13 „Instrukcji” zakłada teczkę nadzoru i przekazuje kierownikowi zespołu, 

który wydaje zarządzenia w sprawie zarejestrowania sprawy i powierza nadzór właściwemu kuratorowi 

zawodowemu lub wskazanemu przez kuratora zawodowego – kuratorowi społecznemu.  

Sekretariat wykonuje zarządzenia, zawiadamia uczestników o nadzorze kuratora.  

Kurator w przepisowym terminie składa sprawozdanie z objęcia nadzoru, a następnie prowadzi kartę 

czynności, w której ewidencjonuje podejmowane działania, ich efekty i zamierzenia w pracy z 

podopiecznymi. Sprawozdania i karty czynności oraz dokumenty gromadzone przez kuratora w toku 

nadzoru dołączane są do teczki, która zgodnie z §45 „Instrukcji” przechowywane są sekretariacie zespołu. 

W terminach określonych przez sąd lub sędziego, albo na żądanie sądu lub sędziego, w celu dokonania 

okresowej kontroli postępowania teczka przekazywana jest do sekretariatu wydziału i dalej sędziemu. Po 

posiedzeniu sekretariat wydziału przekazuje teczkę do sekretariatu zespołu, który przekazuje je kuratorowi 

celem wykonania zarządzeń dotyczących pracy z podopiecznymi.  

 

- kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

- kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, 

od organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Akta 

sprawy 

Odpis 
orzeczenia + 

zarządzenia 

sędziego 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykonawcze) 

Sekretariat 

Zespołu 

KSS 

Sekretariat 

Wydziału 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykonawcze) 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykonawcze) 

Dokumentacja 

(sprawozdania 

karty, inne dok.) 

KURATOR 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS 

Schemat 8. 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS. 
Propozycja rozwiązania biurowości Zespołu KSS.  



 
Sporządził: dr Tadeusz Jedynak, kurator specjalista, Kurator okręgowy w Sądzie Okręgowym w Słupsku, Słupsk, 12 stycznia 2012 r. 

 

Akta 

sprawy 

akta sprawy przesyła do archiwum 

(§43.2 zarz. MS w spr. sekretariatów) 

rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych Wydziału 

zakłada i prowadzi teczkę kuratorską 

przesyła odpis orzeczenia wraz 

zarządzeniami do Zespołu KSS 

zakłada i prowadzi kartę czynności 

składa pisemne sprawozdania do teczki 

SĄD 

składa wnioski o zmianę / uchylenie 

orzeczonego środka 

przekazuje teczkę do sekretariatu 

wydziału, celem jej przedłożenia 

sędziemu do okresowej kontroli 

rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych Zespołu KSS 

SĘDZIA 

Po wydaniu orzeczenia kończącego postępowanie sądowe akta trafiają do sekretariatu wydziału, gdzie są 

rejestrowane w urządzeniach ewidencyjnych. Akta sprawy na podstawie zarządzenia sędziego (po upływie 

ok. 1 m-ca -> czas na powierzenie nadzoru i zapoznanie się kuratora z aktami sprawy) są przekazywane do 

archiwum zakładowego (por. §43.2 Zarz.MS „Instrukcja”).  

W przypadku, gdy nie został utworzony sekretariat zespołu KSS, czynności z zakresu obsługi biurowej 

zespołu wykonuje wyznaczony pracownik wydziału rodzinnego i nieletnich (art. 42 ust. 1). Pracownik ten 

otrzymuje orzeczenie i zarządzenia wydane przez sędziego i kopie opinii biegłych (jeżeli były 

sporządzone do sprawy). Na podstawie §506.1-11 „Instrukcji” rejestruje sprawę w urządzeniach 

ewidencyjnych zespołu, a na podstawie §506.13 „Instrukcji” zakłada teczkę nadzoru i przekazuje 

kierownikowi zespołu, który wydaje zarządzenia w sprawie zarejestrowania sprawy i powierza nadzór 

właściwemu kuratorowi zawodowemu lub wskazanemu przez kuratora zawodowego – kuratorowi 

społecznemu. Następnie wykonuje zarządzenia, zawiadamia uczestników o nadzorze kuratora.  

Kurator w przepisowym terminie składa sprawozdanie z objęcia nadzoru, a następnie prowadzi kartę 

czynności, w której ewidencjonuje podejmowane działania, ich efekty i zamierzenia w pracy z 

podopiecznymi. Sprawozdania i karty czynności oraz dokumenty gromadzone przez kuratora w toku 

nadzoru dołączane są do teczki, która zgodnie z §45 „Instrukcji” przechowywane są sekretariacie. W 

terminach określonych przez sąd lub sędziego, albo na żądanie sądu lub sędziego, w celu dokonania 

okresowej kontroli postępowania teczka przekazywana jest sędziemu przez wyznaczonego pracownika 

sekretariatu wydziału. Po posiedzeniu pracownik wykonujący na rzecz zespołu czynności biurowe 

przekazuje teczkę kuratorowi celem wykonania zarządzeń dotyczących pracy z podopiecznymi.  

- kierunek zarządzeń sądu / sędziego 

- kierunek informacji na temat przebiegu postępowania wykonawczego, 

od organu wykonującego orzeczenie do organu nadzorującego jego przebieg 

Akta 

sprawy 

Odpis 
orzeczenia + 

zarządzenia 

sędziego 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykonawcze) 

Pracownik 

sekretariatu 
wydziału, dla 

którego kurator 

wykonuje 
zadania 

Sekretariat 

Wydziału 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykonawcze) 

Teczka 

kuratorska 

(akta 

wykonawcze) 

Dokumentacja 

(sprawozdania 

karty, inne dok.) 

KURATOR 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS 

Schemat 8a. 

Uproszczony schemat obiegu dokumentacji pomiędzy Wydziałem Sądu a Zespołem KSS. 
Propozycja rozwiązania biurowości Zespołu KSS.  


