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Beaty Jakubowskiej
Prezesa Sadu Rejonowego
w Nowym Dworze Mazowieckim

Stosownie do tresci § 15 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 20 grudnia 2012 roku w sprawie nadzoru administracyjnego nad dziatalnosciag
administracyjng sadéw powszechnych (Dz.U. z 2013r., poz.69) w zalaczeniu
uprzejmie przedstawiam protokoét z kontroli dzialalnosci sekretariatu III Zespotu
Kuratorskiej Stuzby Sadowej w Sadzie Rejonowym w Nowym Dworze
Mazowieckim przeprowadzonej w dniach 30 sierpnia - 1 wrzesnia 2023 roku przez
Panig Katarzyne Glodkiewicz Inspektora ds. biurowosci Sadu Okregowego
Warszawa Praga w Warszawie, celem zapoznania sie z jego trescig oraz zgloszenia

w terminie 7 dni, ewentualnych uwag i zastrzezeri do tresci protokotu.

Sad Okregowy Warszawa-Praga w Warszawie. ul. Poligonowa 3. 04-05 Warszawa
Tel. 22 417-74-31: 22 417-74-32







PROTOKOL. KONTROLI DZIAEALNOSCI SEKRETARIATU III
Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w Sadzie Rejonowym w

Nowym Dworze Mazowieckim

Dzial 1
Podstawa i zakres kontroli

L1. Podstawa
prawna
przeprowadzenia
kontroli

Zarzadzenie nr 71/23 Prezesa Saqdu Okregowego Warszawa-
Praga w Warszawie na podstawie art. 37 § 2iart. 37 b § 1 pkt
2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow
powszechnych, (tj.: Dz. U. 2023 r., poz. 217 ze zm.) w zw. z § 9
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20 grudnia
2012 roku w sprawie nadzoru administracyjnego nad
dziatalnosdcig administracyjng sadéw powszechnych (Dz. U.
2021, poz. 1166 ze zm.)

1.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za

Prezes Sadu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie

przeprowadzenie

kontroli

1.3. Kontrolowany III Zesp6t Kuratorskiej Stuzby Sadowej

sekretariat Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim

L4. Osoba Inspektor ds. biurowosci Sagdu Okregowego Warszawa-Praga

przeprowadzajaca w Warszawie - Katarzyna Glodkiewicz

kontrole

L5. Termin 30 sierpnia - 1 wrzeénia 2023 roku

przeprowadzenia

kontroli

L6. Przestrzeganie przepisow Zarzadzenia Ministra

fak:resl/_ przedmiot | g wiedliwosci z dnia 19.06.2019 r. w sprawie organizacji
ontroli

izakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych
dziatéw administracji sgdowej - prawidtowos¢ prowadzenia
urzadzen ewidencyjnych.

L.7. Okres objety

01 stycznia 2020 roku - do 30.06.2023 roku

kontrola
Dzial 11

Poprzednia kontrola i jej wyniki
II.1. Termin 22 - 23 sierpnia 2017roku
przeprowadzenia
poprzedniej kontroli
I1.2. Osoba Starszy inspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego
przeprowadzajaca Warszawa-Praga w Warszawie- Danuta Nowicka
poprzednia kontrole
I1.3. Przestrzeganie przepisOw Zarzadzenia Ministra
Zakres/przedmiot

poprzedniej kontroli

Sprawiedliwosci z dnia 12.12.2003 roku w sprawie organizacji




i zakresu dzialania sekretariatébw sadowych oraz innych
dzialéw administracji sadowej - prawidlowos¢ prowadzenia
urzadzen ewidencyjnych.

I1.4. Okres objety
poprzednia kontrola

Od 01 stycznia 2015 roku do 30.06.2017 roku

I.5. Wykonanie
wydanych zarzadzen
nadzorczych

Nie zachodzita potrzeba wydania zalecefi pokontrolnych.

I1.6. Wspétpraca
inspektora ds.
biurowosci z
kontrolowanym
sekretariatem w
okresie po
poprzedniej kontroli

Wspolpraca inspektora ds. biurowosci z Kierownikiem
Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej, jak i pracownikiem
obstugi biurowej przebiegata bez zastrzezen.

Dzial III

Dane podstawowe ZKSS oraz sekretariatu

III.1. Kierownik
Zespotu Kuratoréw
(imie i nazwisko,
stanowisko i data
objecia funkcji)

Edyta Tkaczyk,
Kierownik Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowe;j,
27.09.2019 roku

III.2. Urzednicy
sadowi, w tym
stazysci i inni
pracownicy (imie i
nazwisko,
stanowisko, wymiar
czasu pracy, okres
pracy w
kontrolowanym
sekretariacie)

Izabela Wrdoblewska, sekretarz sadowy, 1/2 etatu, od
01.08.2018 r. - nadal

W okresie od 02.01.2023 do 30.04.2023 roku obstuge sekretariatu
prowadzila Katarzyna Raniszewska-Biernacka - starszy sekretarz
sadowy.

II1.3. Obsada
$redniookresowa
pracownikow
Zespolu
wymienionych w
III.2. w okresie
objetym kontrolag

rok 2020 - 0,453
rok 2021 - 0,434
rok 2022 - 0,433
I pétrocze 2023 roku - 0,482

II1.4. Osoby
$wiadczace prace na
podstawie uméw
cywilnoprawnych
oraz stazysci z
urzed6éw pracy (imie
i nazwisko, rodzaj,
wymiar i okres

pracy)

W okresie objetym kontrola w Zespole nie $wiadczono pracy
na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz stazu z Urzedu
Pracy.




IIL.5. Liczba etatéw = o . -
urzedniczych g K g §
przypadajaca na Rok < *§ g § £ z K% .
jeden etat kuratorski 5 2 S é El 3 é R 2 g g
wg obsady g B g@é" _'§'§§ o H §§
$redniookresowej i e lkallal Batudall R “ ik
kuratoréw sa dowych 2020 0,5 3,5 0,453 3,126 0,143 0,160 25
wiokresie Obj etym 2021 0,5 45 0,434 3,009 0,112 | 0,167 25
kontrola 2‘022 0,5 4,5 0,433 2,280 0,112 | 0,220 27
I p;:)rzc;cze 0,5 3,5 0,482 3,724 0,143 0,135 30
II1.6. Liczba Nie dotyczy.

asystentéw sedziéw

II.7. Obsada
$redniookresowa
asystentéw sedziow
w okresie objetym
kontrola

I1.8. Opis warunkow
pracy

Warunki lokalowe, od czasu poprzedniej kontroli, nie
zmienity sie. Kuratorzy rodzinni zajmuja 1 pokéj na parterze
oraz 2 pokoje na I pietrze budynku sagdu przy ul. Chemikéow
1b. Sekretariat obstugi biurowej znajduje sie w oddzielnym
pokoju na parterze budynku sagdu. Tutaj przechowywane sa
teczki kuratorskie. Wszystkie te pokoje powstaly poprzez
wydzielenie czeSci korytarza, Sciany wykonane sa ze szkla, co
w zaden sposob nie chroni przed przenikaniem dzwiekéw
zarowno z korytarza (rozmowy os6b oczekujacych na
rozprawy), jak i z wnetrza pokoju (rozmowy kuratoréw przez
telefon oraz bezposdrednio z podopiecznymi, kuratorami
spotecznymi, rodzing podopiecznych).

Kazde stanowisko pracy wyposazone jest w komputer oraz
posiada dostep do drukarki. Calkowity dostep do systemu
informatycznego, w zakresie wprowadzania zmian we
wpisach, posiada pracownik administracyjny (program
,Kurator 3” firmy ZETO Swidnica oraz ,Sawa” firmy
Currenda), kierownik zespotu i osoba zastepujaca kierownika,
pozostali kuratorzy dostep posiadaja tylko do wgladu.

II1.9. Wnioski

W Zespole liczba pracownikéw wykonujacych czynnosci
biurowe w latach 2020 - 2023 utrzymywala sie¢ na
niezmiennym poziomie 1/2 etatu w pozostalej czesci etatu,
tj. 1/2 pracownik przypisany jest do II ZKSS wykonujacego
orzeczenia w sprawach karnych.

Wskaznik obsady s$redniookresowej pracownika Zespotu
utrzymywat sie w przedziale pomiedzy 0,433 a 0,482.
Pracownik nie byl wspierany przez stazystow. Sytuacja




kadrowa obstugi biurowej Zespotu w kontrolowanym okresie
byla stabilna.

Podczas kontroli na stanowisku urzednika zastano tad
iporzadek.

Pokoje zajmowane przez Zespél sa wykorzystane
i przystosowane do pracy w sposéb optymalny tak, jak

pozwalaja na to warunki.

Dzial IV
Szkolenia i narzedzia pracy

IV.1. Szkolenia
wewnetrzne odbyte
przez pracownikéw
sekretariatu w
okresie objetym
kontrolg

Tematy szkolen wewnetrznych przedstawione
pracownika sekretariatu:
-26.10.2020 r. - BHP

- 02.11.2022 1. - BLS- Basic Life Support, AED - Automated
External Defibrilator

przez

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

Tematy szkoleh zewnetrznych przedstawione
pracownika sekretariatu:

- 03.11.2021 r. - Bezpieczenstwo informatyzacji- Security
Awreness

- 09.03.2022 r. - Mobbing w miejscu pracy - ujecie prawno -
psychologiczne

- 21.03.2022 r. - zasady korespondencji zewnetrznej - savoir

przez

vivre w sekretariacie sgdowym

IV.3. Narzedzia
pracy

Na wyposazeniu zespotu pozostajg nastepujace urzadzenia
techniczne:

- komputery stacjonarne - 5 sztuk
- drukarki - 4 sztuki

- kserokopiarka - 1 sztuka

- niszczarki - 3 sztuki

Zespot dysponuje dostepem do nastepujacych programéw:

- Kurator 3

- SAWA Wydzialu Rodzinnego iNieletnich - do odczytu
pracownik i kuratorzy

- Inne programy: Internet

- Program Statystyczny: AS-SAP

- PESEL SAD

-NOE SAD

Zesp6l systematycznie zaopatrywany jest w materialy
biurowe.




IV.4. Wnioski

Stanowisko pracy pracownika sekretariatu ZKSS wyposazone
jest w sposéb prawidlowy. Posiada odpowiednie narzedzia
pracy do wykonywania swoich obowiazkow.

Pracownik sekretariatu $wiadomy jest wagi podnoszenia
swoich kwalifikacji zawodowych i w miare mozliwosci
uczestniczy w dostepnych szkoleniach, dbajac o ciagle
poszerzanie i aktualizowanie swojej wiedzy iumiejetnosci.
Pracownika przeszkolono przez Firme Zeto Swidnica
z zakresu obstugi programu Kurator 3 w zakresie
prowadzenia biurowosci elektronicznej, z ktérego aktualnie
korzysta. = Ponadto  pracownik posiada mozliwosé
samoksztalcenia poprzez uczestnictwo  w szkoleniach
e-learning organizowanych przez KSSiP. Wskazane byloby
zwiekszenie ilosci szkoleh w zakresie biurowosci sadowej
uwzgledniajagcych zmiane przepiséw oraz z zaawansowanych
funkcji programu Kurator 3, co niewatpliwie przyczyniloby
sie do zwiekszenia $wiadomosci pracownika w zakresie
wykorzystania mozliwosci, ktére oferuje program.

Program Kurator 3 wdrozono 2018 roku. Migracja danych
odbyta sie w miare sprawnie, ewentualne dostrzezone braki
uzupelniane sa przez pracownika i kuratoréw na biezaco.

Aktualizacje systemu dokonywane sa regularnie. Pracownik
sekretariatu ma dostep do opisu zmian dot. danej aktualizacji,
ktéry znajduje sie w systemie.

Wykorzystywane przez Zesp6l urzadzenia elektroniczne
sg funkcjonalne i sprawne - nie zgtaszano uwag co do jakosci
sprzetu oraz probleméw z jego funkcjonowaniem.

Dzial V

Obciazenie praca pracownika obslugi biurowej ZKSS i organizacja

pracy

V.1. Ruch spraw i obcigZenie pracg pracownikéow

Ilos¢ wychodzacej korespondencji w okresie: Liczba
01.01.2020 - 31.12.2020 544
01.01.2021 - 31.12.2021 581
01.01.2022 - 31.12.2022 503
I pétrocze 2023 254
Ilos¢ przeprowadzonych wywiadoéw SAP Liczba
01.01.2020 - 31.12.2020 359




01.01.2021 - 31.12.2021 416

01.01.2022 - 31.12.2022 442

I pétrocze 2023 219

Limit Obsada
Okres Wplyw spraw Zalatwienie spraw Pozostalos¢ spraw etatow Sredniookr.
2020 72 67 208 0,5 0,453
2021 61 74 195 05 0,434
2022 76 80 191 0,5 0,433
1
B 57 30 218 05 0,482
V.2. Opis Sekretariat III Zespotlu Kuratorskiej Stuzby Sadowej zostal

organizacji pracy

powolany z dniem 1 lipca 2018 roku Zarzadzeniem Prezesa

Sadu

Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim nr

8/2018 z dnia 20 czerwca 2018 roku.

Aktualnie obstuge sekretarska zespolu wykonuje sekretarz

sadowy pani Izabela Wréblewska w wymiarze %2 etatu.

Jak wynika z przedstawionego zakresu czynnosci, do

obowiazkoéw pani [zabeli Wréblewskiej nalezy:

1.

NN N NN

\

Prowadzenie ewidencji spraw kuratorOw w systemie
elektronicznym, z wykorzystaniem systemu Kurator -
firmy ZETO ze Swidnicy.

Zakladanie teczek kuratorskich - kopiowanie
dokumentéw z akt gléwnych w celu zalozenia teczki
i wszystkie inne czynnosci zwigzane z powierzeniem
nadzoru.

Kopiowanie dokumentacji z akt sprawy (na
zarzadzenie kuratoréw zawodowych)

Kierowanie i zgdanie akt z archiwum

Odnotowanie ruchu akt w systemie

Przekazanie akt

Inne czynnosci

Przygotowanie korespondencji do wysytki
Wydrukowanie ksigzki nadawczej

Sprawdzenie zgodnosci z ksigzka nadawcza

Utozenie korespondengji chronologicznie
Ponumerowanie listow, zgodnie z pozycjami z ksigzki
nadawczej

Przygotowanie i eksport ksigzki nadawczej w wersji
elektronicznej

Prowadzenie rewersalu obiegu korespondencji
wewnetrznej i jej roznoszenie

Rozkladanie korespondencji




Ustalenie sygnatury

Ustalenie kuratora

Przedstawienie teczki z pismem wlasciwemu

kuratorowi

v' Przekazanie korespondencji do wlasciwych kuratorow

v' Przyjmowanie sprawozdan i kart czynnosci kuratorow
spotecznych i podkladanie do teczek

v" Dotaczanie dokumentéw do systemu Kurator

v" Odnotowywanie wszystkich czynnosci w systemie
komputerowym Kurator

8. Przesylanie i zadanie akt

v' Przygotowanie i przekazywanie teczek kuratorskich
wg wlasciwosci

v Zadanie akt od sadow i innych instytucji

v' Wypozyczanie teczek kuratorskich na zarzadzenie
Sadu i Sedziego

9. Wykonywanie zarzadzen kuratora

v’ Sporzadzanie pism o wudzielenie informacji do
instytugji lub innych sadéw na zarzadzenie kuratora

v Wysylanie wezwan i zawiadomien o terminach
skazanym, ukaranym, stronom, nadzorowanym

v' Przygotowanie do wgladu innych akt wykonawczych

na zarzgdzenie kuratora

AN

v" Wykonywanie zarzadzen o zwrotach

v" Wykonywanie reklamacji przesytek

v Dokonywanie ustalenn w systemie Currenda dot. stanu
rozpoznania wnioskéw kuratoréw, odnotowywanie
ustalent w systemie komputerowym wspomagajacym
prace kuratorow

v’ Przekazywanie sprawozdan z nadzoru do

sekretariatow wydzialow celem przedstawienia
sedziemu
v Zadanie dokumentéw lub informacji
v Zwracanie si¢ o karte karng
v' Skanowanie dokumentoéw
12. Obsluga interesantéw - telefoniczna, e-mail i osobista
13. Przygotowanie teczek na posiedzenia wykonawcze
kuratoréw
v' Przygotowywanie teczek nadzoru na posiedzenia
wykonawcze zgodnie z wokanda
v’ Zobowiazanie stron do przedstawienia dokumentéow
lub informacji
14. Zakre$lanie spraw po zakoniczeniu postepowania
wykonawczego i wykonywanie wszystkich innych czynnosci
zwigzanych z zakoficzeniem nadzoru
v’ Szycie akt




Numerowanie kart

Sprawdzenie wnioskéw w systemie

Odnotowywanie ruchu akt w systemie

Przekazanie teczki nadzoru do wydzialéw celem
dolaczenia do akt gléwnych

15. Przestrzeganie Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwodci,  Regulaminu  Urzedowania  Sadéw
Powszechnych z dnia 18 czerwca 2019 r. (Dz.U. z 2022 poz.
2514)

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
kierownika Zespotu zwigzanych z obstugg administracyjna
biurowa i obiegiem dokumentacji.

17. Zastepstwo:

III ZKSS - sekretarz sagdowy Anna Siwek na czas trwania
nieobecnosci sekretarza sadowego Katarzyny Wisniewskiej -
pracownik z Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich.

AN

V.3. Wnioski

Obstuge biurowaq IIII Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
w kontrolowanym  okresie realizuje jeden urzednik
w wymiarze 1/2 etatu.

Pracownik  sekretariatu to doswiadczony urzednik,
co niewatpliwie przeklada si¢ na sprawnos¢ i poprawnos¢
wykonywanych zadann. W ramach swoich kompetencji
i przypisanych zadan zajmuje si¢ ewidencjg w systemie
biurowosci elektronicznej, zakladaniem i prowadzeniem
teczek kuratorskich, przeptywem korespondencji w Zespole,
jak réwniez wykonywaniem zarzgdzen kuratorow.
Powyzsze czynnosci sq czynnoSciami bardzo
czasochtonnymi, wymagaja duzej umiejetnosci planowania
iorganizowania wlasnej pracy zgodnie znarzucanymi
terminami i wlasciwym ustalaniem priorytetow.

Wszystko powyzsze dowodzi, Zze pracownik sekretariatu, aby
skutecznie wykonywaé swoja prace caly czas poszerza swoja
wiedze i umiejetnosci, co nalezy uznac za przejaw inicjatywy

w doskonaleniu sposobu wykonywania obowigzkow.

Dzial VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VL1. Repertoria

W biurowosci Zespotéw Kuratorskiej Stuzby Sagdowej nie

(prawidlowos¢, : »

P—— prowadzi sie repertoriow.

V1.2. Wykazy Wykaz Opmy - stuzy, zgodnie z § 518 ust. 6 Zarzadzenia
(prawidlowosc, Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku,
terminowos¢)

do rejestracji nazwisk i imion rodzicow (opiekunéw) oraz




nazwisk 1 imion matloletnich dzieci w sprawach
opiekunczych, w ktérych sad ustanowit nadzo6r kuratora.

Dokonano kontroli wpiséw do wykazu Opmx

Wplyw Zalatwienie Pozostalosé
na koniec roku
Pozostatos¢ na koniec 2019 r. 134

Rok 2020

41 | 36 \ 139
Rok 2021

39 | 34 | 144
Rok 2022

47 | 48 | 143
I pélrocze 2023

30 | 24 | 149

Na dzien kontroli spraw czynnych Opmy, jak wynika
z systemu informatycznego, pozostaje 147.

W systemie informatycznym w wyniku kontroli
wyrywkowych pozycji III Opmy 110/16, III Opmi 145/16, 111
Opmx 4/21, IIT Opmxk 38/21, III Opmxk 5/20, III Opmy 17/21,
I Opmx 10/21, III Opmx 12/22, II Opmi 10/23,
stwierdzono wtasciwg ewidencje niezbednych informacji
zgodnie z § 518 ust. 6,7 i 8 zarzadzenia o biurowosci.

Nalezy stwierdzi¢, iz wykaz prowadzony jest prawidlowo.
Na podstawie wpiséw mozna ustali¢ aktualny stan sprawy.

Wykaz Nwi - stuzy, zgodnie z § 518 ust. 2 Zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku,
do rejestracji nazwisk i imion nieletnich, wobec ktorych
zapadlo orzeczenie o objeciu ich nadzorem kuratora
sagdowego lub organizacji spotecznej, lub nadzorem kuratora
sgdowego z jednoczesnym orzeczeniem obowigzku
okreslonego postepowania na podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n.,
a takze, gdy na podstawie art. 7 § 1 u.p.n. wobec rodzicéw lub
opiekuna nieletniego objetego nadzorem kuratora lub
organizacji spotecznej orzeczono wykonanie obowigzku.

Dokonano kontroli wpiséw do wykazu Nwi
Wplyw Zalatwienie Pozostalosé
na koniec roku

Pozostatosé na koniec 2019 r. - 49




Rok 2020

26 | 22 | 53
Rok 2021

16 \ 24 [ 45
Rok 2022

24 | 27 1 42

I péirocze 2023
16 \ 4 ] 54

Na dzien przeprowadzania kontroli spraw czynnych Nwy, jak
wynika z systemu informatycznego, pozostaje 54.

W  systemie informatycznym w  wyniku kontroli
wyrywkowych pozycji III Nwy 6/21, III Nwk 8/22, III Nwxk
6/23, III Nwk7/23, IIl Nwx 2/21, III Nwk 10/22, III Nwk 1/23,
III Nwy 4/22, ITI Nwy 11/22, stwierdzono wlasciwg ewidencje
niezbednych informacji zgodnie z § 518 ust. 2 i 3 zarzadzenia
o biurowosci.

Nalezy stwierdzi¢, iz wykaz prowadzony jest prawidlowo.
Na podstawie wpisow mozna ustali¢ aktualny stan sprawy.

Wykaz Nw, - stuzy, zgodnie z § 518 ust. 4 Zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku,
do rejestracji nazwisk i imion nieletnich, wobec ktérych
orzeczono obowiazek okreslonego postepowania
na podstawie art. 6 pkt 2 u.p.n. bez orzeczonego nadzoru
kuratora sadowego, a takze nazwiska i imiona nieletnich,
na ktérych rodzicow lub opiekuna nalozono wykonanie
obowiazku na podstawie art. 7 § 1 u.p.n. bez orzeczonego
nadzoru kuratora sadowego w stosunku do nieletniego.

Dokonano kontroli wpiséw do wykazu Nw,

Wplyw Zalatwienie Pozostalos¢
na koniec roku
Pozostatos¢ na koniec 2019 r. 0
Rok 2020
0 | 0 \ 0
Rok 2021
0 \ 0 | 0
Rok 2022
0 | 0 | 0
I pélrocze 2023
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[0 | 0 | 0 |

W systemie informatycznym brak wpisow w wykazie,

w okresie podlegajacym kontroli z uwagi na brak orzeczen
podlegajacych rejestracji. Wszystkie sprawy Nw, z lat
wezesniejszych, jak wynika z systemu informatycznego,
sq zakonczone.

Wykaz Alkk - stuzy, zgodnie z § 518 ust. 9. Zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku,
do rejestracji nazwisk i imion os6b poddanych obowigzkowi
leczenia odwykowego z nadzorem kuratora sagdowego.

Dokonano kontroli wpiséw do wykazu Alkxk

Wplyw Zalatwienie Pozostalosé
na koniec roku
Pozostatos¢ na koniec 2019 r. 17
Rok 2020
4 | 6 | 15
Rok 2021
2 | 13 [ 4
Rok 2022
3 | 3 [ 4
I polrocze 2023
8 | 1 \ 11

Na dzien przeprowadzania kontroli spraw czynnych Alky,
jak wynika z systemu informatycznego, pozostaje 13.

W systemie informatycznym w  wyniku kontroli
wyrywkowych pozycji III Alkk 2/21, III Alkk 4/23, III Alkk
5/23, 11T Alkk 1/23, IIT Alkk3/22, IIT Alky 3/23, III Alkk 2/23,
1T Alkg 2/22 stwierdzono wlasciwg ewidencje niezbednych
informacji zgodnie z § 518 wust. 9 i 10 zarzadzenia
o biurowosci.

Nalezy stwierdzi¢, iz wykaz prowadzony jest prawidlowo.
Na podstawie wpiséw mozna ustali¢ aktualny stan sprawy.

Wykaz Opy - stuzy, zgodnie z § 518 ust. 11. Zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku,
do rejestracji nazwisk i imion 0s6b poddanych opiece lub
kurateli, os6b, dla ktorych ustanowiono doradce
tymczasowego oraz nazwisko i imie opiekuna, w razie
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zlecenia kuratorowi czynnosci w sprawach oséb poddanych
opiece lub kurateli oraz osoéb, dla ktérych ustanowiono
doradce tymczasowego.

W zwigzku z uchyleniem § 260 Regulaminu urzedowania
sadow  powszechnych zakre§lono wszystkie pozycje
w wykazie i przekazano dotychczas prowadzone teczki
spraw Opxk do III Wydzialu Rodzinnego i Nieletnich celem
dotaczenia do akt postepowania wykonawczego.

Wykaz K - stuzy, zgodnie z § 518 ust. 13 Zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku, do rejestracji
czynnoéci zleconych do wykonania kuratorom sadowym
w sprawach maloletnich umieszczonych w rodzinach
zastepczych, placowkach  opiekuriczo-wychowawczych,
mediacji w sprawach matzenskich lub rodzinnych, obecnosci
kuratora przy kontaktach oséb uprawnionych z matoletnim,
odebrania osoby podlegajacej wladzy rodzicielskiej
lub opiece.

Dokonano kontroli wpiséw do wykazu K

Wplyw Zalatwienie Pozostalosé
na koniec roku
Pozostatos¢ na koniec 2019 r. 3
Rok 2020
1 | 3 | 1
Rok 2021
4 | 3 | 2
Rok 2022
2 | 2 | 2
I péirocze 2023
3 | 1 [ 4

Na dzieri przeprowadzania kontroli spraw czynnych K,
jak wynika z systemu informatycznego, pozostaje 7.

W  systemie informatycznym w  wyniku kontroli
wyrywkowych pozycji ITK 1/16, I K 9/21, I K 7/23, [II K
21/23, III K 34/23, III K 4/22, III K 37/22 stwierdzono
wlasciwg ewidencje niezbednych informacji zgodnie z § 518
ust. 13 i1 14 zarzadzenia o biurowosci.

Nalezy stwierdzi¢, iz wykaz prowadzony jest prawidiowo.
Na podstawie wpiséw mozna ustali¢ aktualny stan sprawy.
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VI1.3. Kontrolki
(prawidlowosc,
terminowo0$¢)

Kontrolka Wr - stuzy, zgodnie z § 519 ust. 1 Zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku, do
rejestrowania imion i nazwisk o0s6b, wobec ktorych
zarzadzony zostal wywiad srodowiskowy.

Dokonano kontroli wpiséw do kontrolki Wr

llos¢ przeprowadzonych wywiadéw Liczba
01.01.2020 - 31.12.2020 359
01.01.2021 - 31.12.2021 416
01.01.2022 - 31.12.2022 442
I pétrocze 2023 219

Na dzien przeprowadzania kontroli spraw czynnych Wr,
jak wynika z systemu informatycznego, pozostaje 19.

W  systemie informatycznym w  wyniku kontroli
wyrywkowych pozycji III Wr 199/21, III Wr 7/22, Il Wr
97/22, II1 Wr 14/23, 111 Wr 30/23, III Wr 48/23, IITI Wr 59/23,
III Wr 266/ 23 stwierdzono wilasciwg ewidencje niezbednych
informacji zgodnie z § 519 ust. 213 zarzadzenia o biurowosci.
Nalezy stwierdzi¢, iz kontrolka prowadzona jest prawidlowo.
Na podstawie wpiséw mozna ustali¢ aktualny stan sprawy.

V1.4. Pozostale

Skorowidze  alfabetyczno-numerowe -  skorowidze

urzadzenia prowadzone s3 w systemie informatycznym.

ewidencyjne

(prawidlowosé,

terminow0$¢)

VL5. Wnioski Urzadzenia ewidencyjne w kontrolowanym Zespole

prowadzone s3 wylacznie w systemie elektronicznym,
Kurator 3 firmy ZETO Swidnica.

Wyrywkowa kontrola urzadzen ewidencyjnych
elektronicznego systemu biurowosci wykazata, ze:

- sprawy rejestrowane sg z datag wplywu odpisu orzeczenia do
Zespotu na podstawie zarzadzenia wydanego przez
Kierownika Zespotu;

- skontrolowane w systemie informatycznym pozycje
w zakresie daty wplywu, sygnatury akt sprawy, daty
orzeczenia, podstawy prawnej orzeczenia, oOznaczenia
kuratora s tozsame z danymi znajdujacymi sie¢ w teczkach
nadzoru;

- w skutek przekazania sprawy z innego Sadu/Zespotu
w urzadzeniach biurowych dokonuje si¢ stosownych
adnotacji;
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- zgodnie z § 282 ust. 2 r.u.s.p. kurator skladajac wniosek
w przedmiocie = wykonywanego  orzeczenia  dolacza
prowadzong dokumentacje z nadzoru. Egzemplarz wniosku
pozostaje réwniez w teczce kuratorskiej, zgodnie
z chronologia. Data i rodzaj zlozenia wniosku oraz sposéb
jego zalatwienia odnotowany jest réwniez w systemie
w odpowiedniej zakladce;

- udostepnianie teczek kuratorskich, odnotowywane jest
wlasciwie w zaktadce Ruch akt;

- zgodnie z § 518 ust. 7 zarzadzenia o biurowosci w wykazie
Opmyk, gdy postepowanie wykonawcze dotyczy kilku
maloletnich, nazwisko kazdego z nich wpisywane jest pod
wspdélnym numerem porzadkowym w odrebnym wierszu
z zastosowaniem matych liter alfabetu przy nazwisku
kazdego z matoletnich;

- sprawy zakreslane sa w systemie na zarzgdzenie kuratora po
wplywie odpisu orzeczenia w zakresie uchylenia orzeczenia
badZz umorzenia postepowania;

- w zakladce Sprawozdania figuruja daty sprawozdan i kart
czynnosci, odnotowuje je pracownik sekretariatu.

- w przypadku spraw, w ktérych orzeczono nadzoér kuratora
z jednoczesnym orzeczeniem obowigzku okreslonego
postepowania fakt ten mnalezy uzupelnia¢ w zakladce
Obowigzki;

- w systemie nie odnotowuje si¢ termindéw posiedzen
wykonawczych (majac na uwadze, iz kuratorzy
zawiadamiani sa o terminie posiedzenia polecono wskazane
terminy  odnotowywa¢ w  zakladce ,Posiedzenia”
w odpowiednim okienku ,zawiadomienie kuratora” lub
,udzial kuratora”). Powyzsze w przypadku generowania
sprawozdania bezposrednio z systemu Kurator 3 - moze
rzutowac¢ na prawidlowos¢ wykazania danych w dziale 2.2
czesci Il sprawozdania statystycznego MS-540r.

Z uwagi na fakt, iz poprawnos¢ wprowadzania danych
do systemu ma znaczenie w zakresie sporzgdzania rzetelnych
zestawien statystycznych, podczas Kkontroli ustalono,
ze sprawozdania statystyczne MS-S40r w  wigkszosci
generowane sa poprawnie z systemu Kurator 3, co $wiadczy,

ze dokonywana jest biezaca kontrola i weryfikacja wpisow
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w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w systemie
informatycznym.

oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

Dzial VII
Prowadzenie teczek nadzoru

VIL1. Zakladanie i
prowadzenie teczek
kuratorskich
(prawidlowosc i
terminowo5¢)

Podczas czynnosci kontrolnych wyrywkowo zapoznano sie
z formg prowadzenia teczek kuratorskich, sposobem ich
przechowywania w sekretariacie Zespotu, dokonujac
nastepujacych ustalen:

- zgodnie z § 518 ust. 15 zarzadzenia o biurowosci
niezwlocznie  po  wplynieciu  odpisu  orzeczenia
do wykonania, zakladane sa teczki kuratorskie, na podstawie
zarzadzenia Kierownika zespotu - zwrocono jednakze uwage
na konieczno$¢ dokonywania rejestracji spraw wylacznie na
podstawie prawomocnych (badz wykonalnych), wlasciwie
uwierzytelnionych odpiséw orzeczen.

- sygnatura teczki oznaczona jest wlasciwie, zgodnie z § 518
ust. 15 oraz § 341 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci;

- zgodnie z § 518 ust. 16 zarzadzenia o biurowosci teczki
zawierajg odpisy orzeczen, a takze inne istotne dla
postepowania dokumenty;

- na korespondencji wplywajacej do Zespotu zamieszczona
jest prezentata obejmujaca: oznaczenie zespotu, date, liczbe
zalacznikow, nie zawsze widnieje podpis przyjmujacego;

- wplywajaca korespondencja rozdzielana jest przez
pracownika sekretariatu i przedktadana kuratorom zgodnie
z referatem, do teczek korespondencje dotacza pracownik
sekretariatu;

- zgodnie z § 37 ust. 2 zarzadzenia o biurowosci dokumenty
w teczce sg ulozone chronologicznie i ponumerowane,
polaczone w sposéb zapewniajacy trwatos¢ i kompletnosé,
zastosowano klipsy plastikowe;

- teczki kontrolowanych spraw nie przekraczaty 200 kart;

- w przypadku zmiany numeracji kart zastosowano wytyczne
§ 37.3. zarzadzenia o biurowosci (podanie przyczyny zmiany);
- forma sporzadzania pism nie budzi wiekszych zastrzezen.
Pisma redagowane sg czytelnie oraz estetycznie, sporzadzane
przy wykorzystaniu szablonéw. Kopie pism pozostawione
sa w teczkach;
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- podczas kontroli uaktualniono na wysylanych pismach
informacje dot. podstawy prawnej umozliwiajgcej przesylanie
pism bez wlasnorecznego podpisu na obecnie obowiazujacg,
tj. § 21 ust. 8 zarzadzenia o biurowosci;

- podczas kontroli dokonano zmiany w systemie Kurator 3
w ten sposéb aby na generowanych pismach wskazywane
bylo imie, nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej
pismo;

- zgodnie z § 18 ust. 3 zarzadzenia o biurowosci okreslenie
rodzaju wysylanego pisma na potwierdzeniu odbioru
zazwyczaj nie zawiera informacji o jego treSci merytorycznej;
- na zarzadzeniach wydanych przez kuratoréw zazwyczaj
dokonuje si¢ stosownej adnotacji o terminie jego wykonania;

- zgodnie z § 285 ust. 1 i 2 r.u.s.p. w sprawach wysylane
sa stosowne zawiadomienia o osobie sprawujgcej nadzor.
Zawiadomienia nalezy wysyla¢ réwniez w sprawach Nwy do
nieletnich, ktérzy ukonczyli 13 lat - § 265 r.u.s.p;

- zgodnie z § 518 ust. 17 i 18 zarzadzenia o biurowosci
po zakresleniu numeru porzadkowego uporzadkowang
teczke kuratorska przekazuje sie do sekretariatu III Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich celem dofgczenia do akt wlasciwej
sprawy, w ktoérej wykonywano nadzér lub podejmowano
CZynnosci.

VIL.2. Wykonywanie
zarzadzen i orzeczen
na poszczegdlnych
etapach
postepowania
sadowego i po jego
zakoriczeniu
(prawidlowosc,
terminowos¢)

Przejrzatam losowo wybrane teczki spraw pod katem
prawidlowosci i terminowosci wykonywania zarzadzen na
poszczegodlnych etapach postepowania:

Terminowos$¢ wykonywania zarzadzen
Sygnatura teczki Data Data Tlos¢ Rodzaj zarzadzenia
zarzadzenia | wykonania dni
zarzadzenia
1 Alkk 2/21 27.07.2021 | 28.07.2021 0 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze
I Alkx 2/22 09.08.2022 | 11.08.2022 2 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze
I Alkk 1/23 19.01.2023 | 20.01.2023 1 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze
11 Alkk 3/22 22.11.2022 | 23.11.2022 1 Powierzenie nadzoru
kuratorowi spotecznemu
11 Alk« 3/23 10.05.2023 | 11.05.2023 1 Zobowiazanie uczestnika do
ztozenia zaswiadczenia
I Alkk2/23 23.01.2023 | 26.01.2023 3 Zmiana danych adresowych
w systemie kurator
I Alkk5/23 21.03.2023 | 23.03.2023 2 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze
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Il Alkc4/23 14.02.2023 | 15.02.2023 1 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze

1l Alkk6/23 14.04.2023 | 17.04.2023 3 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze
I Alkk 8/23 16.05.2023 | 17.05.2023 1 Zawiadomienie uczestnika
postepowania o nadzorze
I Nwk4/23 11.05.2023 | 12.05.2023 1 Powierzenie nadzoru
kuratorowi spotecznemu
I Nwk 6/23 08.05.2023 | 09.05.2023 1 Zwrocenie sig do szkoty o
opinig o nieletnim
I Nwk 8/22 04.07.2022 | 05.07.2022 1 Zawiadomienie uczestnikow
o nadzorze
11 Nwk 10/22 28.11.2022 | 29.11.2022 1 Zwrécenie sig do szkoty o
opinie o nieletnim
111 Nwk 6/21 27.07.2021 | 28.07.2021 1 Zawiadomienie uczestnikow
o nadzorze
I Nwk 2/21 05.08.2021 | 06.08.2021 1 Zawiadomienie uczestnikéw
o nadzorze
1 Nwk 23/17 11.01.2023 | 12.01.2023 1 Zwrdécenie sig do szkoty o
opinig o nieletnim
I Nwg 11/22 25.07.2022 | 27.07.2022 2 Zawiadomienie uczestnikéw
o nadzorze
I Nwi4/22 24.11.2022 | 25.11.2022 1 Zawiadomienie uczestnikow
o nadzorze
I Nwk 1/23 13.01.2023 | 17.11.2021 4 Powierzenie nadzoru

kuratorowi spotecznemu
11 Opmk 90/16 30.05.2023 | 31.05.2023 1 Zwrécenie sig do szkoty o
opinig o matoletnim
Il Opmk 18/18 05.11.2021 | 05.11.2021 0 Zwrdcenie sig do szkoty o
opinie o matoletnich
I Opmk 12/22 20.09.2022 | 21.09.2022 1 Powierzenie nadzoru

kuratorowi spotecznemu

Il Opmk 10/21 20.04.2021 | 21.04.2021 1 Powierzenie nadzoru

kuratorowi spotecznemu

I Opmk 17/21 18.07.2023 | 19.07.2023 1 Przekazanie sprawozdania z
nadzoru do wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich

11l Opmi 145/16 04.02.2021 | 04.02.2021 0 Zwrdcenie sig do szkoty o
opinie o matoletnim

Il Opmik 110/16 17.01.2020 | 20.01.2020 3 Zwrdcenie sig do szkoty o
opinie o matoletnim

I Opmi 5/20 04.01.2023 | 05.01.2023 1 Zwrocenie sig do SOSW o
opinie o matoletnim

11 Opmk 38/21 16.12.2021 | 17.12.2021 1 Zawiadomienie uczestniczki

postepowania o nadzorze

Il Opmk 4/21 13.09.2022 | 14.09.2022 | 1 Wezwanie uczestniczki na
rozmowe z kuratorem
InK61/23 04.07.2023 | 05.07.2023 1 Przestanie notatki wraz

z wnioskiem do akt sprawy

Zarzadzenia wykonywane sg bez zbednej zwtoki, sumiennie
i z zaangazowaniem, niejednokrotnie juz w dniu wydania
zarzgdzenia. Terminowo$¢ w omawianym zakresie nie budzi
zastrzezen kontrolujacego, zastugujac wrecz na duze uznanie.
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W toku kontroli dodatkowo zwrécono roéwniez uwage na
terminowo$¢ przekazywania orzeczenn prawomocnych lub
wydanych w trybie zabezpieczenia z III Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich, jako ze powyzsze bezposrednio
rzutuje na terminowe podjecie czynnosci przez kuratorow.

Terminowo$¢ przekazywania orzeczen do ZKSS celem wykonania
Sygnatura akt Data Data wptywu do lloé¢ dni
prawomocnosci ZKSS celem
realizacji
Il Nkd 48/21 14.09.2021 20.09.2021 6
1l Nkd 18/21 02.08.2021 05.08.2021 3
11l Nkd 82/20 21.07.2021 26.07.2021 5
Il Nkd 136/19 19.08.2020 28.08.2022 9
Il Nkd 42/23 14.06.2023 28.06.2023 14
11 RNs 89/20 06.04.2023 13.04.2023
11l RNs 7/22 16.01.2023 18.01.2023 2
Il RNs 70/20 21.07.2022 03.08.2022 14
Il Nsm 472/19 03.03.2020 12.03.2020 9
11l Nsm 243/20 17.09.2021 30.09.2021 13
11l Nsm 431/22 09.05.2023 16.05.2023 7

Ustalono, ze prawomocne orzeczenia kierowane sa do ZKSS
niezwlocznie.

VII.3. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne III Zespotu Kuratorskiej Stuzby
Sadowej Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim
prowadzone sa przy
informatycznego Kurator 3 firmy ZETO Sp. Z o.o. Swidnica.

Na podstawie analizy teczek kuratorskich i dokonanych

wykorzystaniu systemu

wpiséw do systemu informatycznego, nalezy stwierdzi¢ ich
zgodno$§¢ z dokumentacja gromadzona w teczkach.
Rejestracja spraw w  systemie informatycznym jest
prawidlowa. Do wpisywania danych wykorzystywane
s dostepne w programie zakladki, co stuzy kontroli obiegu
akt i terminowosci podejmowania czynnosci. Czynnosci
w sprawach wykonywane s3 terminowo, bez zbednej zwloki.
Teczki prowadzone sa prawidlowo, karty potaczone
w sposoOb trwaty, ponumerowane.

Terminowos¢ wysylania korespondencji nie budzi zastrzezen.

VIII.1. Zakres obstugi

interesantow

Sekretariat Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej jest
dostepny dla interesantow w poniedziatki, wtorki, Srody
i pigtki w godzinach od 8:00 do 11:45, a w czwartki
w godzinach 12:15 do 16:00. Pracownik sekretariatu
samodzielnie udziela informacji telefonicznie w zakresie
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dyzuréw pelnionych przez kuratoréw, numeréw telefonéow
stuzbowych, a w razie potrzeby udzielenia informacji
0 stanie spraw przefacza rozmowy do poszczeg6lnych
kuratorow.

Kuratorzy rodzinni pelniag dyzury dwa razy w tygodniu
w godzinach 9:00 - 15:30, kierownik zespolu dyzuruje
w budynku Sadu przy ul. Slowackiego 19 dwa razy
w tygodniu i raz w budynku przy ul. Chemikéw 1b.

Osoby uprawnione chcace uzyskaé wglad do teczki
kuratorskiej skiadaja odpowiedni wniosek. Po uzyskaniu
zgody, teczka udostepniana jest uprawnionemu.

VIIL.2. Kultura
obstugi interesantow

Brak zastrzezen dotyczacych kultury obstugi interesantow
przez sekretariat Zespotu.

VIII.3. Wnioski

Nie stwierdzono nieprawidlowosci na odcinku zwigzanym
z obstuga interesantow.

Dzial IX
Whnioski

IX.1. Praca
sekretariatu

(e . . v e T
z zaangazowaniem, prawidlowo i bez opéznienr, z uwagi na

Prace obstugi biurowej III Zespotu Kuratorskiej Stuzby
Sadowej Sadu Rejonowego w Nowym Dworze Mazowieckim
nalezy oceni¢ bardzo dobrze.

Nieliczne  stwierdzone nieprawidlowosci przedstawione
w tresci protokotu w dziale VI.5. i VIL1,, nie majg istotnego
wplywu na funkcjonowanie calego zespotu, poniewaz nie
majg charakteru stalego, notorycznego, a wystapily jedynie
w czgdci kontrolowanych spraw. Z pewnoscia wdrozenie
prawidiowych praktyk przelozy sie na kompleksowe
stosowanie wytycznych Regulaminu urzedowania sadéw
powszechnych oraz zarzgdzenia o biurowosci.

Obstuge biurowa sprawuje pani Izabela Wroblewska
zatrudniona na 1/2 etatu na stanowisku sekretarza sagdowego.
Na pozostatg cze$¢ etatu zatrudniona jest do obstugi biurowej
II Zespotu KSS.

Stata obsada gwarantuje coraz lepsza organizacje pracy,
a takze pozytywnie wplywa na jej jakosé.

Pani Izabela Wroblewska powierzone obowigzki wykonuje

duze doswiadczenie zawodowe, zaznajomiona jest

z zasadami ewidencji w programie informatycznym.
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Rejestracja spraw w systemie informatycznym odbywa sie
w sposob prawidtowy. Sposob prowadzenia teczek nie budzi
zastrzezen.

W programie Kurator 3 wykorzystywane sa dostepne
zaktadki, ktére wypelniane s3 zgodnie z przeznaczeniem.
System  bowiem  powinien odzwierciedla¢  teczke,
a wpisywane dane powinny stuzy¢ kontroli obiegu teczek
nadzoru i terminowosci podejmowania czynnosci.

Na podstawie wpiséw mozna ustali¢ aktualny stan sprawy.
Do systemu dotaczana jest tres¢ orzeczenia, takze koficzacego
postepowanie.

Zakreslanie pozycji odbywa sie w sposéb prawidlowy,
bezposrednio po nadestaniu do Zespolu informacji
o zakonczeniu postepowania wykonawczego. '
Podsumowujac, urzadzenia ewidencyjne jak i teczki
kuratorskie prowadzone sa z duza dokladnoscia
i starannoscig, w my$l zapiséw zarzgdzenia MS o biurowosci.

IX.2. Wnioski

Nieliczne stwierdzone podczas kontroli nieprawidtowosci
byly na biezaco omawiane zaréwno z kierownikiem zespotu
i pracownikiem sekretariatu, wobec czego nie ma
konieczno$ci wydawania zalecer pokontrolnych.

IX.3. Material
zrédlowy, na
podstawie ktérego
dokonano ustalen

Ustalen zawartych w protokole dokonano na podstawie
teczek kuratorskich oraz zapisow w urzadzeniach
ewidencyjnych prowadzonych w systemie informatycznym
Kurator 3.

Ustaleri dokonano takze na podstawie wlasnych obserwacji
pracy oraz na podstawie rozmowy z Kierownikiem Zespotu
Panig Edyta Tkaczyk i pracownikiem sekretariatu Panig
Izabelg Wroblewska.

Dane odnosnie zatrudnienia, zakresu czynnosci, wyposazenia
pomieszczefi oraz szkolen pracownika uzyskano od Pani
Izabeli Wroblewskiej.

Data sporzadzenia
protokotu

8 wrzes$nia 2023 roku Podpis
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