PROTOKOL KONTROLI DZIALALNOSC| SEKRETARIATU

Dziat |
Podstawa i zakres kontroli

|.1. Podstawa prawna
| przeprowadzenia kontroli

Zarzadzenie Wiceprezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie Nr VII W-0850-
11/18 z dnia 20.11.2018 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli organizacji pracy
i ewidencji czynnosci kuratorskich w Sekretariacie Zespotu Kuratorskiej Sluzby |
Sadowej Sadu Rejonowego w Debicy.

|.2. Prezes sadu
odpowiedzialny za
przeprowadzenie kontroli

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie.

|.3. Kontrolowany sekretariat

| Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Debicy. |

|.4. Osobal/osoby
przeprowadzajacale kontrole

| Starszy inspektor ds. biurowosci Sadu Okregowggo w Rzeszowie Elzbieta Misior.

.5. Termin przeprowadzenia
kontroli

28 do 30 listopada 2018 r. oraz 3-4 grudnia 2018 r.

|.6. Zakres/przedmiot kontroli

Kontrola  organizacji pracy | ewidencji czynnosci  kuratorskich
w Sekretariacie | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego
w Debicy.

Uzyto rowniez w protokole rowniez nazwy na ww. zarzadzenie instrukcja sadowa.

.7, Okres objety kontrolg

Okres objety kontrolg od roku 2016 do roku 2017 do dnia przeprowadzenia
kontroli.

Dziat Il
Poprzednia kontrola i jej wyniki

[1.1. Termin przeprowadzenia
poprzedniej kontroli

14 - 18 lipca 2014 r.

|
!
|
\
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1
—

poprzedniej kontroli

I1.2. Osobal/osoby Inspektor ds. biurowosci Sadu Okregowego w Rzeszowie Elzbieta Misior.
przeprowadzajaca/e

poprzednig kontrole . |
11.3. Zakres/przedmiot Kontrola organizacji pracy | ewidencji czynnosci  kuratorskich |

w Sekretariacie | Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego |
w Debicy na podstawie przepisow zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziafania sekretariatow
sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej (Dz. Urz. MS z dnia 31
grudnia 2003 r. z) w tym sposob prowadzenia urzadzen ewidencyjnych, sposob

i prawidlowo$¢ prowadzenia teczek, warunki i organizacja pracy sekretariatu. |
Uzyto rowniez w protokole rowniez nazwy na ww. zarzadzenie instrukcja sadowa.

II.4. Okres objety poprzednig
kontrolg

Od roku 2012 do 14.07.2014r.

I1.5. Wykonanie wydanych
zarzadzen nadzorczych

Pismem z dnia 5 wrzesnia 2014 r. nr A-041-0/14 Prezes Sadu Rejonowego |
w Debicy udzielit odpowiedzi, iz sprawozdanie z kontroli zostalo omowione przez |
Panig Kierownik Zespotu Danute Mika i z pozostatymi kuratorami oraz z Panig \
Malgorzata Konefal, ktéra zajmuje sig w Zespole obstugg biurowa, Ponadto |
wskazano, iz na zebraniu ktore odbylo sie w dniu 3.09.2014 r. Pani Kierownik |

| zobowigzala kuratorow do systematycznego uzupetniania danych w systemie }

1



Kurator i niezwlocznie po otrzymaniu sprawozdania Pani Danuta Mika podjeta | |
natomiast czynnosci w celu uzupetnienia brakujacych wpisow, z ktorych znaczna |
czest juz znalazia sie w systemie. Wszelkie braki w zapisach w systemie Kurator &
beda sukcesywnie uzupeiniane. Jesli chodzi o sprawy zawieszone, sprawy te sg |
stale kontrolowane przez Panig Kierownik, tyle, ze daty kontroli nie byly |
umieszczane w systemie. Ten brak rowniez zostat juz czesciowo usuniety.

[1.6. Wspotpraca inspektora
ds. biurowosci

z kontrolowanym
sekretariatem w okresie po
poprzedniej kontroli

Nie bylo potrzeby kontaktowania sie z kontrolowana jednostka,

Dziat Il
Dane podstawowe sekretariatu

I11.1. Kierownik sekretariatu
(imie i nazwisko, stanowisko
i data objecia funkciji)

Kierownikiem Zespotu od 05.07.2002 r. do nadal jest Pani Danuta Mika
obecnie na stanowisku kurator specjalista.

I11.2. Urzednicy sadowi, w tym
stazysci, i inni pracownicy
(imie i nazwisko, stanowisko,
wymiar czasu pracy, okres
pracy w kontrolowanym
sekretariacie)

Pani Malgorzata Konefat - zatrudniona w peinym wymiarze czasu pracy}
w Sadzie Rejonowym w Debicy od 01.12.1990r, nastgpnie od
01.11.2011 r. w obsiudze biurowej | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
obecnie na stanowisku inspektor.

| pracownikow sekretariatu

[11.3. Obsada sredniookresowa

wymienionych w [11.2
w okresie objetym kontrolg

2016 rok — obsada Sredniookresowa: 0,739.
2017 rok — obsada sredniookresowa: 0,689.

| na podstawie umow

1.4, Osoby swiadczace prace

cywilnoprawnych oraz
stazysci z urzedow pracy (imie
i nazwisko, rodzaj, wymiar

i okres pracy)

Nie bylo zatrudnionych stazystow z urzedow pracy. ‘
Na umowe o zastepstwo byta zatrudniona |
W okresach od 01.12.2017r. do 17.04.2018 r.
od 14, 08.2018 r. do 14.09.2018 .

od 06.11.2018 r. do nadal.

l11.5. Liczba etatow
urzedniczych przypadajaca na
jeden etat orzeczniczy wedtug
obsady sredniookresowej
sedziow i referendarzy |,
kuratorow sadowych

w okresie objetym kontrolg

2016 rok

1 - etat urzedniczy, obsada sredniookresowa:0,739.

11 kuratorow - obsada $redniookresowa kuratorow 8,554.
0,739/8,554 = 0,086

2017 rok

1 etat urzedniczy, obsada $redniookresowa:0,689.

11 kuratorow — obsada $redniookresowa kuratorow 8,878,
0,689/8,878=0,078

[11.6. Liczba asystentow | Nie dotyczy.

sedzidw ‘

I11.7. Obsada sredntookresowa Nie dotyczy.

asystentow sedziow w okresie |

objetym kontrolg | ‘
I11.8. Opis warunkow pracy || Zespdt Kuratorskiej Stuzby Sadowej ma  swojg siedzibe 1

w budynku Sadu Rejonowego w Debicy.

Pracownik obstugi biurowej ww. Zespotu zajmuje jeden pokoj w ktorym panuje .
tad, porzadek. Urzeduje w poniedziatek w godzinach 8,00do 16,00, od wtorku do |
piatku 7, 15do 15,15 to jest w godzinach urzgdowania sadu.



katarzyna.wozniak
Pływające pole tekstowe

katarzyna.wozniak
Pływające pole tekstowe


Na tym samym pietrze usytutowane sa jeszcze cztery pokoje biurowe kuratorow,

obecnie Sad Rejonowy w Debicy jest w rozbudowie i w przysziosci planowany

jest jeszcze przydziat jednego pokoju biurowego.

Dla pracownika obstugi biurowej | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej jest
| przydzielony zestaw komputerowy wraz z systemem Kurator firmy ZETO
" Swidnica.

111.9. Wnioski

Pracownikiem obstugi biurowej | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Debicy jest
inspektor Pani Malgorzata Konefat. Ww. pracownik jest zatrudniony w tamt. Sadzie od 1990 roku, wykonuje
czynnosci biurowe w | Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej od 1 listopada 2011 r. Jest to diugoletni doswiadczony
pracownik sadownictwa.
W 2017 roku Pani Malgorzata Konefat z obstugi biurowej ww. Zespotu przebywata na diugotrwatym zwolnieniu
lekarskim, jak rowniez w catym 2018 r. Na umowe o zastepstwo byt zatrudniony pracownik w okresach 01.12.2017 |
r. do 17.04.2018 r., oraz od 14. 08.2018 r. do 14.09.2018 r. oraz od 06.11.2018 r. do nadal. W mojej ocenie ww. ;
pracownik dobrze sie sprawdzat na stanowisku obstugi biurowej lecz wymagat tez instruktarzu ze strony Kierownika
| Zespolu Kuratorskiej Stuzby Sadowej w zakresie funkcjonowania systemu Kurator. '

Dziat IV ‘
Szkolenia i narzedzia pracy |

hi

IV.1. Szkolenia wewngtrzne | 1
odbyte przez pracownikow ' Pracownik obstugi biurowej kontrolowanego | Zespotu Kuratorskiej Stuzby |
sekretariatu w okresie objetym | Sadowej nie odbyt wewnetrznych szkolen w okresie objetym kontrola. }
kontrolg, |

IV.2. Szkolenia zewnetrzne Pani Matgorzata Konefal odbyla szkolenie z Biurowosci sadowej w dniu |
odbyte przez pracownikow 17.09.2018 r. organizowane przez SR w Debicy. -
sekretariatu w okresie objetym

kontrolg .
[V.3. Narzedzia pracy - zestawy komputerowe (komputer dla pracownika zajmujacego si¢ obstugg |

biurowa | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej, oraz zestawy komputerow |
przydzielone do pracy kuratorom sadowym), '
- drukarki komputerowe,

- 1 urzadzenie wielofunkcyjne ksero, faks

- jeden numer telefonu dla pracownika obstugi biurowej ww. | Zespotu,
- urzadzenia ewidencyjne,
- system KURATOR.

|
|
- niszczarki do papieru, |
|
|
|
|

[V.4. Wnioski
Pracownik | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Debicy posiada zestaw komputerowy
z oprogramowaniem do prowadzenia biurowosci przy wykorzystaniu informatycznego systemu KURATOR. Ww.
system zapewnia poprawne prowadzenie urzadzen ewidencyjnych.
Urzadzenia ewidencyjne tego systemu odpowiadaja zapisom, kiore maja by¢ dokonywane, zgodnie |
z zarzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji | zakresu dziatania
sekretariatow sadowych oraz innych dziatow administracji sadowej (Dz.Urz. MS.2003.5.22 ze zm.).

Obowiazki wynikajace z § 82 a ww. instrukcji o biurowosci sa powierzone informatykowi zatrudnionemu

w Sadzie Rejonowym w Debicy.
Zespot jest dobrze zaopatrzony w materialy biurowe wediug os$wiadczenia pracownika zatrudnionego na umowe
0 zastepstwo Wyposazenie w sprzet biurowy jest dobre.

Ww. pracownik obstugi biurowej Zespotu, ma zainstalowany w zestawie komputerowym, na ktorym pracuje,
program Lex co stwarza warunki organizacyjne dla statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz biezacego
zaznajamiania z wszelkimi zmianami przepisow regulaminowych i instrukcyjnych dotyczacych pracy sekretariatu
0 czym mowi § 5 ust. 2 pkt 6 instrukcji sadowej.

Dziat V
Obcigzenie pracg pracownikow i organizacja pracy sekretariatu
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V.1. Ruch spraw i obcigzenie pracg pracownika

Ponizej przedstawiam zestawianie wychodzacej korespondencii:

Korespondencja wychodzaca - llos¢
wedtug wykazu nadania w okresie:

01.01.2016 r. do 31.12.2016 1. 4462
01.01.2017 r. do 31.12.2017 r. 4458
01.01.2018 r. do 30.06.2018 r. 3430 |

wplyw na :zaiatwienl l pozostato '
okres wplyw 1 zatatw I ena | pozost | §¢ na | liczba | obsada
pracownik | ienie | pracownik | alos¢ | 1 urzedn | sredniook
a a pracownik | ikow resowa
wediug wedtug a
obsady obsady wediug
sredniookr Sredniookr obsady
esowej esowej sredniookr
esowej
2016 r. 868 1119 1172 1 0,739
2017 . 940 1031 1081 1 0,689

W | Zespole Kororskiej Stuzby Sadowej zatrudniony jest jeden pracownik zajmujacy sie obstugg biurowa wigc

w powyzszej tabeli nie dzielitam danych o ruchu spraw.

Liczba etatu urzedniczego przypadajaca na jeden etat kuratorski wediug obsady $redniookresowej, kuratorow
sadowych w okresie objetym kontrola w 2016 .( wyniosta 0,086), 2017 r.( wyniosta 0,078), wahata sig w zaleznosci
od absencji w pracy zaréwno kuratorow jak i pracownika. .

V.2. Opis organizacji pracy
Obecnie przydzielona do pracy obstugi biurowej w | Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej jest Pani Maigorzata |
Konefat inspektor, ktora posiada bardzo diugi staz pracy w sadownictwie. '
| Szczegotowy zakres obowiazkow stuzbowych ww. pracownika to:

. Praca w programie KURATOR KR i KD -( rejestracja wszystkich spraw,

g wykonywanie czynnosci ), dostep do programow Currendy ( Wydziatu Karnego i Sekcji
| Wykonywania Orzeczen Sadowych ),

Powierzanie dozorow i nadzorow,

Zaktadanie akt wykonawczych : Opmk, Nwk, Alkk, Opk i O,

Sporzadzanie comiesigcznych list ryczattow kuratorow spotecznych,

Dotaczanie pism, zszywanie teczek wykonawczych i akt wykonawczych prowadzonych
w zespole,

Sporzadzanie dokumentacji Zespotu, poprzez prowadzenie stosownych segregatorow,
Praca w programie NEO-SAD i PESEL-SAD

Zabezpieczenie materiatow biurowych dla Zespotu,

Czynnosci biurowe Kierownika Zespotu,

0 Sporzadzanie danych statystycznych.

S

—“990."‘?’

V.3. Wnioski Organizacja pracy obstugi biurowej | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu '
Rejonowego w Debicy zasluguje na poprawng ocene z zastrzezeniem
w szczegolnosci ze wzgledu na brak nadzoru nad stanem funkcjonowania
urzadzen ewidencyjnych.




" Nalezy podkreslic, ze na podstawie ustawy o kuratorach sadowych z dnia 27 lipca
| 2001 r. (Dz.U.2014.795 j.t.) zgodnie z § 41 do obowiazkow kierownika zespotu
nalezy wykonywanie dziatan niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
kuratorskiej stuzby sadowej w zakresie dziatan zespotu, a w tym: w ustepie
12) sporzadzanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci zespotu oraz ustepie
13) koordynowanie obstugi biurowej zespolu.

Natomiast na podstawie instrukcji o biurowosci § 500 ust 2 Kierownik Zespotu
sprawuje nadzor nad catoksztattem pracy obstugi biurowe;j.

W mojej ocenie w zakresie merytorycznego dziatania i prowadzenia systemu
biurowosci w programie Kurator Kierownik | Zespoiu Kuratorskiej Stuzby Sadowe;
nie sprawuje nadzoru.

W | Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej funkcjonuja imienne teczki dla
poczty kazdego kuratora tamt. Zespolu, zaproponowatam rozwazenie takiej
mozliwosci aby kazdy z kuratorow miat wydzielong w szafie swoja imienng potke
i utworzenie potki dla skiadowania wychodzace] poczty.

co zapewnia rowniez przesylanie korespondencii i ufatwia szybkie zapoznawanie
sie z nig przez Kuratorow | Zespotu Stuzby Sadowe.

W ww. Zespole kazdy z pracownikow ma swoja ,elektroniczng skrzynkeg’, |

Dziat VI
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

VI.1. Repertoria
(prawidtowos¢, terminowosc)

W biurowosci kuratorskiej nie prowadzi sie repertoriow.

| VI.2. Wykazy
(prawidtowos¢, terminowosc)

w Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej sprawy wpisywane sg za kolejnoscia,
zgodnie z wptywem od poczatku roku. Wpiséw w urzadzeniach ewidencyjnych
dokonuje sig niezwiocznie po zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia lecz

systemem rocznikow, z numeracjg od poczatku roku.

Sprawy zakre$lano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci. Zafatwienie
sprawy uwidaczniano przy numerze porzadkowym, zgodnie z funkcjonalnoscig
systemu. Obecnie urzadzenia ewidencyjne prowadzi sig przy wykorzystaniu
systemu informatycznego KURATOR firmy ZETO Swidnica.

nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych zapadio orzeczenie o objeciu ich
nadzorem kuratora sagdowego, wpisywano nazwe sadu orzekajacego, sygnature
akt sprawy, podstawe prawna orzeczenia nadzoru, date wptywu orzeczenia do

sprawujacego nadzor ("z" - kurator zawodowy, "s" - kurator spoteczny), date
i rodzaj wniosku oraz inne niezbgdne adnotacje.

W wykazie Nwo wpisywano nazwiska i imiona nieletnich, wobec ktorych
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 ktorych rodzicow lub opiekuna nafozono wykonanie obowigazku na
podstawie art. 7 § 1 up.n bez orzeczonego nadzoru kuratora sadowego
w stosunku do nieletniego oraz inne okreslone zapisy § 506 ust. 3a instrukcji
sadowej.

W wykazie Opmk rejestrowano nazwiska i imiona rodzicow (opiekunow) oraz
nazwiska i imiona matoletnich dzieci w sprawach opiekunczych, w ktérych sad
ustanowit nadzor kuratora i wpisy okreslone § 506 ust.4,5 instrukcji sadowej.

W Wykazach Nwk, Nwo, Opmk, Alkk, Opk, K, Doz, O, Kow, ktore si¢ prowadzi

w tym zakresie wystapity pewne usterki. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi si¢ |

W wykazie Nwk stosownie do § 506 ust. 2 instrukcji sadowej Rejestruje sie |

wykonania, date i przyczyne zakonczenia nadzoru, oznaczenie kuratora |




W wykazie Alky rejestrowano nazwiska i imiona osob poddanych obowigzkowi |
leczenia odwykowego z nadzorem kuratora sadowego stosownie do zapisow
§ 506 ust.7,8 instrukcji sadowej.

W wykazie Opx rejestruje sie w razie zlecenia kuratorowi czynnosci
w sprawach osob poddanych opiece lub kurateli oraz osoby dla ktérych
ustanowiono doradce tymczasowego zgodnie z § 506 ust. 9 instrukcji sgdowe;j.
W wykazie K rejestruje sie czynnosci zlecone do wykonania kuratorom sadowym
w sprawach maloletnich umieszczonych w rodzinach zastepczych, placowkach
opiekunczo - wychowawczych, mediacji w sprawach matzenskich lub rodzinnych,
obecnosci kuratora przy kontaktach osob uprawnionych z matoletnim, odebrania
osoby podlegajacej wiadzy rodzicielskiej lub opiece, nazwiska i imiona osob, |
ktorych dotyczy postepowanie oraz inne dane okreslone zapisem § 506 ust. 11
instrukcji sadowe;j. 1
Z chwilg ustania obowiazku wykonywania zleconych czynnosci zakreslano |
numer porzadkowy we wszystkich ww. urzadzeniach ewidencyjnych. \_
W wykazie Doz rejestrowano nazwiska i imiona 0sob, wobec ktorych orzeczony |
zostat dozor kuratora sadowego, nazwe sadu orzekajacego i sygnature akt |
sprawy, date wplywu dozoru do wykonania, imig i nazwisko kuratora
zawodowego (z) oraz oznaczenie kuratora spotecznego (s), jezeli powierzono mu
wykonywanie dozoru, date zakonczenia okresu proby oraz date i przyczyne
faktycznego zakonczenia dozoru oraz inne dane okreslone zapisem § 508a ust.
2,3,45,6,7,89,10 instrukcji sadowej.

W losowo wybranych sprawach Doz sprawdzitam — w zasadzie odnotowywano
daty poczatkowe i koncowe dozoru elektronicznego, lecz wystgpowaty w tym
zakresie rowniez braki. W wykazie O rejestruje sie nazwiska i imiona osob, wobec
ktorych orzeczono obowiazek, w zwiazku z okresem proby bez orzeczonego |
dozoru kuratora sadowego i dane wynikajace z § 508b ust. 11,12,13,14,15,16
instrukciji sadowe;. ;
W wykazie Kow rejestruje sie nazwiska i imiona osob skazanych lub ukaranych |
karg ograniczenia wolnosci oraz w stosunku do ktorych orzeczono wykonanie
pracy spotecznie uzytecznej i dane wynikajace z § 508c ust. 17,18,22 instrukcji |
sgdowe.

Przy prowadzeniu spraw w systemie informatycznym nalezy dalej przestrzegac
i dazy¢ do tego, by w kazdej sprawie wszystkie zaktadki byly uzupeiniane
na wszystkich poziomach. Mozna tez zaznaczy¢, ze prowadzenie biurowosci

w systemie informatycznym nie zwalnia od przestrzegania przepisow instrukcji |
0 biurowosci.
Nalezy zwrocic uwage ze do zadan obstugi biurowej nalezy prowadzenie |
urzadzen ewidencyjnych i inne czynnosci biurowe wynikajace z obowiazkow |
zespotu stosownie do § 501 ust.1i 2 instrukcji o biurowosci, a ponadto w § 500

ust. 4 widnieje zapis, ze w dziatalnosci Sekretariatu Kuratorskiej Stuzby Sadowe;

ma odpowiednie zastosowanie § 4 instrukcji sadowej ktory mowi, ze zakres |
zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwiazane z prowadzeniem akt |
spraw sadowych oraz urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania, |
wykonywaniem wydanych w sprawach sadowych, sporzadzaniem sprawozdan '
statystycznych. ‘
Nalezy tez w peini stosowac przepis instrukcji o biurowosci tj.§ 82g ust 1, ktory |
mowi ze przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego kontroluje |
sie informacje o aktualnym stanie sprawy oraz dokonuje sprawdzania |
dotychczasowego przebiegu postepowania, a w szczegdinosci sygnalizuje brak |
czynnosci innych niz polegajace na rejestracii sprawy lub brak czynnosci przez |
okreslony czas w poszczegolnych grupach spraw. |




VI1.3. Kontrolki
(prawidtowos¢, terminowosc)

|

| spraw sadowych oraz urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania,
| wykonywaniem wydanych w sprawach sadowych, sporzadzaniem sprawozdan

Kontrolki, ktore sie prowadzi w Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowej to - Wr, |
Wd, Wn, Pp, Ps i Zaw.
Ww. urzadzeniach ewidencyjnych sprawy wpisywane sa za kolejnoscia, zgodnie
z wptywem od poczatku roku. Wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje
sie niezwiocznie po zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia lecz w tym
zakresie wystapity usterki. Urzadzenia ewidencyjne prowadzi sig¢ systemem
rocznikow, z numeracjg od poczatku roku.
Sprawy zakreslano zgodnie z przepisami instrukcji o biurowosci. Zalatwienie
sprawy uwidaczniano przy numerze porzadkowym, zgodnie z funkcjonalnosciag
systemu.
Kontrolki sg prowadzone, w systemie informatycznym, odnotowywano
wymagane przepisami instrukcji o biurowosci dane, lecz wystepowaty pewne
niedociagniecia.
W kontrolce Wr rejestruje sie wywiady srodowiskowe zlecone do wykonania
kuratorom sadowym w postepowaniu wyjasniajgcym, rozpoznawczym
i wykonawczym w sprawach nieletnich, matoletnich i osob petnoletnich, jezeli nie |
podlegaja rejestracji w innym urzadzeniu ewidencyjnym stosownie do zapisu |
§ 507 ust. 1,2,3 instrukcji sadowej. ‘
W kontrolce Wd rejestruje sie nazwiska i imiona osob, wobec ktérych zarzadzony |
zostat wywiad Srodowiskowy, tryb zarzadzenia wywiadu (art. 214 k.p k., art. 14 |
k.k.w.) i inne dane zgodnie z § 509 ust. 2 instrukcji sadowe;.
W kontrolce Wn rejestruje sie nazwiska i imiona osob, wobec ktorych zawodowy |
kurator sadowy wystapit do sadu z wnioskiem, nazwe sadu orzekajacego i inne |
dane zgodnie z § 509 ust. 3,5 instrukcji sadowe;.
W kontrolce Pp rejestruje sie nazwiska i imiona 0sob, co do ktorych wptynety
wnioski o udzielenie pomocy postpenitencjarnej lub ktérym udzielono pomocy |
postpenitencjarnej z urzedu i inne dane zgodnie z § 509 ust. 6 instrukcji sadowe). |
W kontrolce Ps rejestruje sie nazwiska i imiona skazanych, w stosunku do ktorych ‘
wyznaczony zostal okres przygotowania do Zzycia po zwolnieniu z zakiadu |
karnego i inne dane zgodnie z § 509 ust.7 instrukcji sadowe). ‘
|
\

W kontrolce Zaw. wpisuje sie nazwiska i imiona osob, co do ktorych
postepowanie wykonawcze zostato zawieszone.
W uwagach wpisywano date podjecia postepowania i date ustania przyczyny |
zawieszenia postepowania stosowano § 509 ust.8,9,10 instrukcji sadowe). |
Stosownie do § 509 ust.11 Kierownik tut. Zespotu dokonywat kontroli |
i stosownych ustalen w latach 2015 - 2017. Przy prowadzeniu spraw w systemie |
informatycznym nalezy dalej przestrzegac i dazy¢ do tego, by w kazdej sprawie |
wszystkie zakladki byly uzupetniane na wszystkich poziomach. Nalezy rowniez |
zaznaczy¢, ze prowadzenie biurowosci w systemie informatycznym nie zwalnia |
od przestrzegania przepisow instrukcji o biurowosci. ;
Nalezy zwrécic uwage ze do zadan obstugi biurowej nalezy prowadzenie |
urzadzen ewidencyjnych i inne czynnosci biurowe wynikajace z obowigzkow |
zespotu stosownie do § 501 ust.1 i 2 instrukcji o biurowosci, a ponadto w § 500 |
ust. 4 widnieje zapis, ze w dziatalnosci Sekretariatu Kuratorskiej Stuzby Sadowej |
ma odpowiednie zastosowanie § 4 instrukcji sadowej ktory mowi, ze zakres
zadan sekretariatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt

statystycznych.

Nalezy tez w peini stosowac przepis instrukcji o biurowosci tj.§ 829 ust 1, ktory
mowi Ze przy pomocy wykorzystywanego systemu informatycznego kontroluje
sie informacje o aktualnym stanie sprawy oraz dokonuje sprawdzania
dotychczasowego przebiegu postepowania, a w szczegolnosci sygnalizuje brak
czynnosci innych niz polegajace na rejestracji sprawy lub brak czynnosci przez
okreslony czas w poszczegolnych grupach spraw.




VI.4. Pozostate urzadzenia
ewidencyjne
(prawidtowos¢, terminowos¢)

Skorowidze alfabetyczno - numerowe prowadzone sa zgodnie z § 507 a ust. 1
i 2 oraz § 509 a ust. 11 2 instrukcji sadowe;.

VI.5. Wnioski

Urzadzenia ewidencyjne prowadzone byly zgodnie z § 504 ust. 2
zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sadowej (Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.) lecz nie prowadzone na
biezaco na niektorych odcinkach lub w ogole brak byto odnotowanych danych.

Nalezy w dalszej pracy przestrzega¢ zapisow instrukcji o biurowosci ktore
wskazujg w §51 ust. 3 - urzadzenia ewidencyjne stuzg do rejestrowania
czynnosci  sadu, kontrolowania biegu spraw, sporzadzania sprawozdan
statystycznych oraz stanowig podstawe oznaczenia, uktadu i przechowywania
| akt oraz §51 ust. 4 - wpisow w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie
| niezwiocznie po zaistnieniu podstawy do ich zamieszczenia.

Kierownik | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej pisemnie nie zgtaszat
problemow z funkcjonowaniem programu Kurator.

| Bark odpowiednich adnotacji o fakcie sprawdzania urzadzen ewidencyjnych
przez Kierownika | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej. Zaznaczyc nalezy jesli
zamieszczenie informacji, nie jest mozliwe w systemie informatycznym -
| z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie notatke, kiora zamieszcza sie
| wzbiorze pism wewngtrznych stosownie do §66 ust 1 i 2 instrukcji

| o biurowosci.
|

Sprawdzitam, ze nie skonfigurowano stownikow wnioskow, nie dostosowujgc ich
do MS-540 - Czest |.

Dziat.2 Wnioski i upomnienia kuratorow zawodowych dla dorostych oraz udziat
w posiedzeniach wykonawczych.

Dziat 2.1 Wnioski kuratoréw zawodowych dla dorostych:

Wnosze zastrzezenia do:

- do linii 6 dwa razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidtowej podstawy prawnej
tam zamieszczone|,

- braku linii 7,

tam zamieszczonej,

- do linii 10 dwa razy wprowadzonej, jak roéwniez nieprawidiowej podstawy
prawnej tam zamieszczone;,

- do linii 14 nieprawidtowe] podstawy prawnej tam zamieszczonej,

- do linii 16 dwa razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidiowe] podstawy
prawnej tam zamieszczonej,

- do linii 17 nieprawidiowe] podstawy prawnej tam zamieszczonej,

- brak linii 19,

- do linii 18 nieprawidiowej podstawy prawnej tam zamieszczonej,

prawnej tam zamieszczonej,

- do linii 22 szes¢ razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidtowe] podstawy
prawnej tam zamieszczonej,

- do linii 24 nieprawidtowe] podstawy prawnej tam zamieszczonegj,

- do linii 25 trzy razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidiowej podstawy
prawnej tam zamieszczonej,

- do linii 27 nieprawidtowe] podstawy prawnej tam zamieszczonegj,

- do linii 28 nieprawidiowej podstawy prawne] tam zamieszczonej,

- do linii 8 dwa razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidtowej podstawy prawnej |

- do linii 20 trzy razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidtowe] podstawy i

\
|
|
J
|

|

|
|
| - do linii 28 nieprawidtowe] podstawy prawnej tam zamieszczonej, B

8



- do linii 30 nieprawidtowe] podstawy prawne] tam zamieszczonej, g
- do linii 31 nieprawidlowej podstawy prawnej tam zamieszczone|,

- do linii 34 trzy razy wprowadzonej, jak rowniez nieprawidiowej podstawy |
prawnej tam zamieszczonej, !
Czescill.(c.d.)

Dziatu 2. Wnioski kuratorow i posiedzenia wykonawcze.
Dziat.2.1. Wnioski kuratorow:

Wnosze zastrzezenia do:

- do linii 71 nieprawidtowej podstawy prawnej tam zamieszczonej,
- do linii 12 nieprawidiowej podstawy prawnej tam zamieszczonej,
- do linii 13 nieprawidtowej podstawy prawnej tam zamieszczonej,
- do linii 15 nieprawidtowej podstawy prawnej tam zamieszczonej,
- do linii 16 nieprawidiowej podstawy prawnej tam zamieszczone.

Przy losowym sprawdzaniu systemu KURATOR oraz funkcji kontrolnych
stwierdzitam nastepujace btedy: i
Whiosek z blednym przypisaniem rodzaju wniosku | Opm 7/17.

| Nwk 8/16- btedna data zafatwienia wniosku w systemie, rozbieznosc z aktami
sprawy,

| Alkk 109/17 — zawiadomienie o posiedzeniu k.30 nie odnotowane w systemie,
Btedna data wptywu | Wn 7/17 -9.01.2016 r.,

Btedna data wptywu | Wn 395/17 -13.02.2018 r.

Btedna data wptywu | Doz 43/16 -2.10.2015 .,

Bledna data wptywu | Wn 92/18 -23.03.2017 r.,

Luka w numeracji kontrolka | Wn pomiedzy 141/16 a 143/16,
Luka w numeracji kontrolka | Wn pomiedzy 204/17 a 206/17,
Luka w numeracji kontrolka | Wn pomiedzy 47/18 a 49/18.
Luka w numeracji kontrolka | Wd pomiedzy 420/18 a 422/18,
Luka w numeracji kontrolka | Wd pomiedzy 434/18 a 436/18,
Luka w numeracji kontrolka | Pp pomiedzy 26/18 a 28/18.

Wykaz niezatatwionych wnioskow:

| Alkk 22/15 — 24.08.2016 r.,| Opmk 41/11 - 19.09.2016 r. | Opmk 41/11 -
26.01.2017 r.| Alkk 114/15-26.10.2016 r.,| Alkk 51/15-9.11.2016 r

| Alkk 256/14 - 10.11.2016 r., | Opmk 26/14 - 21.11.2016 .

| Alkk 58/15-28.11.2016 1., | Nwk 9/14 - 6.10.2016 r.,| Nwk 1/17 - 29.06.2017r., |
I Nwk 1/17 = 9.09.2017 r.,| Alkk 41/16 —16.10.2017 r, | Alkk 11/16 - 18.10.2017r.
| Alkk 48/16 — 11.12.2017 r., | Alkk 94/16 - 13.09.2017 r,, | Alkk 103/16 — |
8.12.2017 r., | Alkk 123/16 - 16.10.2017 r., | Alkk 142/16 - 16.11.2017 r.,

| Alkk 58/15 — 28.11.2016 .| Alkk 229/15 - 8.12.2016 r. -11.10.2017 r. nie |
wykreslony, | Alkk 213/15 - 28.11.2016 r., | Alkk 221/15-8.12.2016 1, }
| Alkk 7/17 =12.12.2017 r., | Alkk 48/17 - 16.11.2017 r., IAlkk 49/17 - 6.12.2017r.,
| Alkk 59/17 - 29.09.2017 r., | Alkk 65/17 — 12.12.2017 r, | Alkk 81/17 -
8.12.2017r., | Alkk 94/17 - 16.10.2017 r., | Alkk 110/17 - 8.12.2017 r.,

| Alkk 141/17 - 511.2017 r., | Alkk 177/17 - 5.09.2017 r., | Alkk 184/17 -
16.11.2017 r., | Alkk 114/15-26.10.2016 r., | Alkk 51/15-9.11.2016 r,,

| Alkk 256/14 - 10.11.2017 r., | Alkk 101/15 - 8.12.2017 r., | Opmk 2/16 -
23.11.2017 r., | Opmk 14/16 — 23.10.2017 r., | Opmk 5/15-6.04.2017 r.,

| Opmk 21/15-29.12.2016 r., | Opmk 22/15-6.12.2017 r,

| Opmk 26/15-8.12.2016 .

Btedy w historii zmian kuratorow | Opmk 36/18,1 Wr 427/08, | Alkk 117/18,
| Alkk 121/18, | Alkk 123/18,1 Alkk 140/18, | Alkk 141/18, | Alkk 142/18, | Alkk
127/18, | Alkk 128/18, | Alkk 129/18, | Alkk 131/18, | Alkk 133/18, | Alkk 136/18,

9



| | Alkk 140/18, | Alkk 141/18, | Alkk 142/18,1 Alkk 6/18,1 Alkk 163/18, | Alkk 164/18, |
| | Alkk 165/18,1 Wr 44/16, | Wr 91/16, | Wr 411/16,1 Wr 343/17, | Wr 523/17,1 Wr
94/18, | Wr 346/18, | Wr 477/16.

Rodzice/Stan prawy Rodzicow | Opmk 19/17,1 Opmk 36/17.

Sprawy z wykazu | Doz nie majace odpowiednika
w MS-S 40 - | Doz 112/17, | Doz 50/17,| Doz 60/17, | Doz 73/17,1 Doz 74/17,
| Kkow 468/16.

Niezatatwione wnioski dla spraw zakonczonych

| Wn 385/17 — | Doz 187/14 data zakonczenia 15.11.2018 r.

| Wn 177/18 - | Doz 237/13 data zakonczenia 24.09.2018 r.

| Wn 188/18 — | Kkow 189/18 data zakonczenia 12.07.2018 r.
| Wn 193/18 — | Kkow 164/18 data zakonczenia 24.08.2018 r.
| Wn 110/18 = | Kkow 352/17 data zakonczenia 5.09.2018 r.

| Wn 210/18 - | Kkow 178/18 data zakonczenia 5.09.2018 r.

| Wn 240/18 — | Kkow 264/18 data zakonczenia 8.11.2018 r.

| Wn 367/17 — | Kkow 414/15 data zakonczenia 30.10.2018 r.
| Wn 268/18 — | Kkow 205/18 data zakonczenia 7.11.2018 r.

| Wn 316/17 — | Kkow 87/17 data zakonczenia 7.11.2018 r.

| Wn 323/17 — | Kkow 258/17 data zakonczenia 19.07.2018 r.
| Wn 195/18 — | Kkow 258/17 data zakonczenia 19.07.2018 r.
| Wn 204/18 = | Kkow 196/18 data zakonczenia 8.08.2018 r.

| Wn 256/18 — | Kkow 208/17 data zakonczenia 1.09.2018 r.

| Kkow 200/17 — bledna data rzeczywistego konca kary przy nieodpiatne]
kontrolowanej pracy na cele spoteczne a brak daty potracenia wynagrodzenia za i
prace.

W zakltadce miejsce kary odnotowane dane lecz nie odnotowane daty |
w skierowaniu do pracy w sprawach | Kkow 4/18,1 Kkow 5/18, | Kkow 11/18, | |
Kkow 75/18, | Kkow 68/16.

| Doz 18/17 - brak daty w kolumnie ,data obowigzku".
| O 12/17 - brak daty w kolumnie ,data obowigzku".
Blednie odnotowana data wykonania obowiazku | Kkow 92/16 ]
Blednie odnotowana data wykonania obowiazku | Kkow 103/18 tj. 8.11.2018 r. 1‘
a data zakonczenia w zespole 12.10.2018 r. 4‘
1

Brak daty w kolumnie ,data obowigzku" w sprawach: | Kkow 5/16, | Kkow 6/16, | |
Kkow 24/16, | Kkow 32/16, | Kkow 35/16, | Kkow 43/16, | Kkow 64/16, | Kkow |
68/16, | Kkow 94/16, | Kkow 95/16, | Kkow 102/16, | Kkow 104/16, '
| Kkow 105/16, | Kkow 108/16, | Kkow 116/16, | Kkow 129/16, | Kkow 130/16,

| Kkow 142/16, | Kkow 147/16, | Kkow 4/18, | Kkow 5/18, | Kkow 13/18, | Kkow
45/18, | Kkow 47/18, | Kkow 44/18, | Kkow 51/18, | Kkow 56/18, | Kkow 63/18, | |
Kkow 64/18, | Kkow 74/18, | Kkow 75/18, | Kkow 77/18, | Kkow 79/18, | Kkow
81/18, | Kkow 82/18, | Kkow 102/18.

Bledy w historii zmian kuratorow | Zawk 43/18, | Doz 71/18, | Wd 369/18,

| Doz 54/18, | Doz 61/18,1 Kkow 265/18, | Kkow 277/18,1 Kkow 279/18,| Kkow |
282/18,1 Kkow 304/18, Kkow 309/18,| Kkow 310/18,| Kkow 315/18,1 Kkow |
316/18,1 Kkow 317/18,] Kkow 320/18,1 Kkow 321/18,| Kkow 398/18 Wd 128/18,
Wd 369/18.
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Brak odnotowania numeru PESEL | Kkow 3/18, | Kkow 92/16. | Kkow 25/18, |
Kkow 3/18, | Kkow 260/17.

Na stronie glownej w systemie w zakonczonej sprawie brak daty o zakonczeniu
w sprawie | Kkow 80/16. _
Na stronie gtownej w systemie w sprawach | Kkow 80/16, | Kkow 83/16, | Kkow |
86/16, | Kkow 88/16, | Kkow 92/16, | Kkow 104/16 brak kwalifikacji prawne;.

Brak odnotowania form w sprawach | Kkow 4/18, | Kkow 5/18, | Kkow 30/18, | |
Kkow 47/18, | Kkow 75/18. |

l
W sprawach | Kkow 100/17, | Kkow 384/17, | Kkow 90/18, | Kkow 179/18, | Kkow |
331/18 btednie wybrano formy k.0.w., Zle odznaczono nieodptatng kontrolowang, |
btednie odznaczono % potracenia z wynagrodzenia. |

Godziny zarejestrowane po zakonczeniu spraw.

| Kkow 6/16,1 Kkow 8/16,| Kkow 9/16,1 Kkow 12/16,1 Kkow 15/16,1 Kkow 24/16,
| Kkow 28/16,| Kkow 35/16,1 Kkow 44/16,1 Kkow 65/16,1 Kkow 75/16,

| Kkow 78/16,1 Kkow 83/16,1 Kkow 84/16,1 Kkow 88/16,1 Kkow 106/16,

| Kkow 113/16,1 Kkow 118/16, Kkow 120/16,1 Kkow 125/16,1 Kkow 129/18,

| Kkow 130/16,1 Kkow 132/16,| Kkow 133/16,1 Kkow 137/16,] Kkow 161/16,

| Kkow 162/16,1 Kkow 165/16, Kkow 168/16,1 Kkow 177/16,] Kkow 181/16,

| Kkow 183/16,1 Kkow 185/16, Kkow 186/16,1 Kkow 188/16,1 Kkow 196/16,

| Kkow 197/16,1 Kkow 203/16,| Kkow 216/16,1 Kkow 227/16,1 Kkow 236/16,

| Kkow 239/16,1 Kkow 240/16,| Kkow 242/16,| Kkow 244/16,] Kkow 245/16,

| Kkow 251/16,1 Kkow 253/16,| Kkow 260/16,| Kkow 262/16,1 Kkow 265/16,

| Kkow 267/16,1 Kkow 269/16,1 Kkow 271/16,1 Kkow 279/16,1 Kkow 281/16,

| Kkow 287/16,1 Kkow 290/16,1 Kkow 291/16,1 Kkow 299/16,| Kkow 302/16,

| Kkow 303/16,1 Kkow 306/16,1 Kkow 313/16,1 Kkow 321/16,| Kkow 325/16, |
Kkow 331/16,| Kkow 336/16,1 Kkow 351/16,| Kkow 392/16,| Kkow 399/16, ‘
| Kkow 404/16,1 Kkow 405/16,1 Kkow 408/16,1 Kkow 414/16,1 Kkow 458/16, 3
| Kkow 463/16,1 Kkow 469/16, | Kkow 19/17 1 Kkow 23/17,| Kkow 39/17,

| Kkow 46/17 | Kkow 54/17,| Kkow 60/17,| Kkow 67/17,1 Kkow 76/17,

| Kkow 81/17 | Kkow 93/17,| Kkow 95/17,1 Kkow 96/17,| Kkow 99/17,

| Kkow 103/17| Kkow 105/17,1 Kkow 115/17 | Kkow 116/17,| Kkow 119/17,

| Kkow 121/17,1 Kkow 131/17 | Kkow 134/17,| Kkow 135/17,| Kkow 143/17,

| Kkow 148/17 | Kkow 151/17,1 Kkow 160/17,| Kkow 161/17,| Kkow 171/17, :
| Kkow 174/17,| Kkow 176/17 | Kkow 177/17,| Kkow 186/17,1 Kkow 187/17, |
| Kkow 189/17 | Kkow 190/17,| Kkow 191/17,| Kkow 208/17,1 Kkow 219/17,
| Kkow 236/17,| Kkow 239/17 | Kkow 247/17,1 Kkow 249/17,| Kkow 253/17,
Kkow 256/17,| Kkow 280/17,1 Kkow 281/17 | Kkow 288/17,| Kkow 297/17,

| Kkow 300/17,1 Kkow 302/17,| Kkow 308/17,| Kkow 315/17,1 Kkow 316/17,
| Kkow 325/17 1 Kkow 333/17,| Kkow 360/17,| Kkow 362/17,1 Kkow 363/17,
| Kkow 369/17 | Kkow 370/17,1 Kkow 373/17,| Kkow 383/17,| Kkow 386/17,
| Kkow 389/17 | Kkow 397/17,| Kkow 402/17 | Kkow 403/17,| Kkow 405/17,
| Kkow 411/17 | Kkow 418/17,| Kkow 421/17 | Kkow 433/17 | Kkow 434/17, .
| Kkow 443/17,| Kkow 6/18,1 Kkow 21/18,] Kkow 25/18,1 Kkow 27/18,1 Kkow |
33/18,| Kkow 37/18,1 Kkow 38/18,1 Kkow 39/18,1 Kkow 40/18,| Kkow 43/18,1 Kkow |
46/18,| Kkow 48/18,| Kkow 51/18,1 Kkow 52/18,1 Kkow 54/18,| Kkow 56/18,1 Kkow |

| 63/18,1 Kkow 70/18,| Kkow 76/18,1 Kkow 89/18,| Kkow 93/18,| Kkow 98/18, | Kkow
| 99/18,1 Kkow 100/18,1 Kkow 102/18,1 Kkow 104/18,| Kkow 111/18,1 Kkow 115/18, |

| Kkow 117/18,1 Kkow 120/18,| Kkow 122/18,] Kkow 127/18,1 Kkow 130/18,
| Kkow 138/18,1 Kkow 144/18,| Kkow 148/18,| Kkow 210/18,| Kkow 221/18,
| Kkow 226/18,1 Kkow 234/18,1 Kkow 238/18,| Kkow 239/18,1 Kkow 253/18.
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| uwzgledniony, a po weryfikacji ustalitam z Kierownikiem Sekretariatu Sekcji
| Wykonywania Orzeczen Sadowych, Ze jest uwzgledniony.

W sprawach | Kkow 4/18, | Kkow 47/18 — nie wybrano ze stonika lecz wplsano
recznie miejsce wykonania kary, nie wpisano kodu miejscowosci i miejscowosci, |
ponadto to zaburza przenoszenie spraw do kolejnego systemu.

W sprawie | Kkow 368/17 wpisano miejsce wykonania kary, ktorego brak
w stowniku, o ) nalezy zweryfikowac ten wpis. |

Catkowicie niepoprawnie skonfigurowany —,Stownik przyczyn zakonczenia Op".
z przyczynami zakonczenia takimi jak:

1."03.1.14"

205102014’

3.709.12.2014",

4."09.12.2016",

5."11.12.2017",

6."24,10,2018",

7."24102918",

8. "mylny wpis”,

9. "przeprowadzono wywiad kontrolny”,

10. "sporzadzono wywiad kontrolny od dnia 1.07.2015r.",
11. "zmiany regulaminu urzedowania sadow powszechnych”.

W wykazie | Nwo za rok 2016 przy wydruku w kolumnie ,zakonczenie przyczyna
dane nanoszone sg w kolumnie ,data zakonczenia” brak zgtoszenia btedu.
| Kkow 40/16 brak odnotowania wniosku rozpatrzonego w dniu 21.04.2016 r.
| Kkow 332/17 wniosek z 29.11.2017 r. odnotowano w systemie Ze wniosek nie

Brak odnotowania daty w formie kary ograniczenia wolnosci | Kkow 4/18 |
a widnieje data w zaktadce rozliczenie godzin. |
Brak odnotowania rodzaju rozliczenia godzin | Kkow 62/18.

Brak daty w zaktadce miejsce kary a sprawe zakreslono po wykonaniu kary
ograniczenia wolnosci | Kkow 230/17.

Brak adnotacji w zaktadce rozliczenie godzin a sprawa zakreslona | Kkow 35/17. |
| Kkow 4/18 - brak daty w zakiadkach skierowano do pracy, poczatek od dnia,
w zakfadce rozliczenie godzin adres wytworzony nie ze stownika, co zaburza
przenoszenie spraw do kolejnego systemu.

| Kkow 99/16 - w zaktadce godziny rozliczone wpisano date w kolumnie pierwsze |
skierowanie do pracy, nie wypetniajac przy tym zaktadki miejsce kary co jest
kompatybilne, aprzy tym w rozliczeniu godzin odnotowano karg zastepczq.
aresztu.

| Kow 155/16 brak odnotowania daty posiedzenia -data zat. wniosku 17.08.2016r.
W zaktadce rozliczenie godzin - nieodptatna kontrolowana praca w kolumnie |
wybrano rodzaj rozliczenia potracenia z wynagrodzenia a sprawe przekazano |
wg. wiasciwosci - | Kkow 69/16, | Kkow 92/16. ;
Ponadto nie zawsze i nie na biezaco odnotowywany jest w programie udziat
w posiedzeniach wykonawczych kuratorow.

Whnioski te sformutowatam na podstawie wybranych losowo i przegladnietych
pozycji w systemie.

W dalszej pracy nalezy rowniez wykorzystywac i wytwarzaC urzgdzenia
ewidencyjne przez program KURATOR, na stanowisku pracy, gdzie
zainstalowany jest pakiet oprogramowania Ofis zawierajacy arkusz kalkulacyjny |
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Exscel, co utatwia prace i jest pomocne przy prowadzeniu biurowosci w system|e
w tamt. Zespole Kuratorsknm i obrazuje urzadzenia ewidencyjne.

Dziat VIl
Prowadzenie akt sgdowych
oraz wykonywanie zarzadzen i orzeczen

|
VII.1. Zaktadanie i \ Teczki kuratorskie zaklada sie niezwlocznie, stosowne do przepisow |
prowadzenie akt sadowych instrukciji sadowej. ‘
(prawidtowosc, terminowosé) | Teczki zaktadano na podstawie zarzadzenia kierownika zespotu kuratorskiej
| stuzby sadowej w przedmiocie zarejestrowania orzeczenia w urzadzeniu
ewidencyjnym zgodnie instrukcja sadowa.
Wiekszos¢ przegladnietych teczek jest ponumerowanych, zszytych, opisanych |
' zgodnie z § 30 wust. 2 instrukcji sadowej. Wystepuja przypadki
| nieponumerowanych - | Nwk 6/18, | Alkk 85/18,1 Alkk 108/18,| Opmk 14/18, |
|Opmk 22/18,1 Alkk 1/18, | Alkk 58/17,1 Alkk 37/18,1 Nwk 1/18,1 Nwk 2/18,1 Opmk
10/17,| Opmk29/17, | Opmk 43/17 | Alkk 158/18, | Opm 27/17. Nalezy w dalsze
pracy numerowac wszystkie teczki na biezaco.

1[ Przestrzegano zarzadzenie o biurowosci w zakresie § 35 ust 1. akta, ktorych |
| zawarto$¢ nie przekracza 200 kart, stanowig jeden tom. Na ostatniej stronie
- podwiadcza sig liczbe kart zawartych w tomie oraz ust. 2.w przypadku
‘ przekroczenia liczby 200 kart zaktadano nastepny tom akt, zachowujac ciagtosc
' numeracji kart. Na oktadkach oznaczano sie cyfra rzymska kolejne numery
| poszczegolnych tomow.
Pisma, wptywajace do spraw, byly dotaczane za kolejnoscig wptywu.
Przegladniete teczki zawierajg zapisy przewidziane ww. przepisach instrukcji
‘ sadowej.
' W sposob okreslony instrukcji sadowej w teczkach zamieszczano |
' w szczegblnosci: odpis wykonywanego orzeczenia wraz z zarzadzeniami, |
wnioski do sadu, odpisy orzeczen sadu wydanych w trakcie kontroli wykonywania i
\

obowigzku, notatki, adnotacje oraz inne dokumenty i pisma dotyczace osoby, na
ktorg natozono obowigzki.

Kopie pism wysytanych zawieraly elementy §17 ust. 21 § 19 ust. 1 Adnotacle
o wykonaniu zarzadzenia pracownik obstugi biurowej zamieszczat obok |
zarzadzenia stosownie do § 16 ust. 2 i 3 instrukcji sadowe).

Nalezy w dalszej pracy w omytkowych wpisach, poprawiaC ich przez |
przekreslenie, wpisujac obok wiasciwe dane, opatrujac te czynnosc datg
i podpisem.

Ponadto nalezy stosowa¢ rowniez przepis §30 ust3 instrukcji |
0 biurowosci tj. 0 zmianie numeracji kart nalezy uczyni¢ wzmiankg z podaniem
przyczyny zmiany. Wzmianke te zamieszcza sie na karcie, ktorej numeracje
zmieniono, a gdy zmiana dotyczy numeracii kilku kolejnych kart - na pierwszej |
z nich. |
W aktach spraw czyniono adnotacje o urlopie, nalezy podkreslic ze system
Kurator przewiduje w odpowiednich dwoch zakfadkach odnotowywanie
w programie nieobecnosci Kuratora.

Nie sporzadzano wszystkich dokumentow w programie Kurator. Jak wynika
z przepisow instrukcji o biurowosci § 21 - do czynnosci czesto powtarzajacych
sie nalezy uzywa¢c drukéw lub szablonéw opracowanych na potrzeby
wykonywania tych czynnosci oraz § 82ga ust. 1 - w wykorzystywanym systemie
informatycznym zamieszcza sie orzeczenia (wraz z uzasadnieniami), protokoty,
pisma i wychodzace z wydzialu na zewnatrz zarzadzenia ze spraw, o ktorych
dane gromadzi sie w systemie. Tres¢ innych zarzadzen moze by¢ zamieszczana
w systemie oraz ust. 2 dokumenty sadowe, o ktorych mowa w ust. 1 moga by¢
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tworzone w sposob wskazany w § 82g ust. 2 pkt 9-11 lub tez tworzone poza
systemem i dotaczane do niego w formie plikow w formatach identycznych jak
dokumenty tworzone w systemie lub tez mozliwych do odczytania przez
powszechnie dostepne oprogramowanie.

VII.2. Wykonywanie
zarzadzen i orzeczen na
poszczegbinych etapach
postepowania sgdowego

i po jego zakonczeniu
(prawidiowos¢, terminowosc)

Ze wzgledu na charakter pracy Kuratorow, pracownik obstugi biurowej
| Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej wykonuja zarzadzenia w ograniczonym
zakresie.

VI1.3. Wnioski

Teczki spraw prowadzone sg w zasadzie zgodnie z przepisami zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. wsprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow administracii
sadowej (Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.). Niemniej jednak wystepuja przypadki nie
numerowania teczek na biezaco, niepoprawnej zmiany numeracji stron w aktach
- nalezy powyzsze wyeliminowac. Nie przestrzega sie instrukcji o biurowosci
sadowej w zakresie § 39 i do akt sprawy dotacza sie pisma dotyczace czynnosci
nadzorczych.

Dziat VIII ;
Obstuga interesantow 1

VIII.1. Zakres obstugi
interesantow

Interesanci przychodza gtownie do | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej, tam
tez sa stosownie kierowani przez pracownika obstugi biurowe;. |
Przyjmowani sg w godzinach urzedowania Sadu.

- VIIL.2. Kultura obstugi
| interesantow

|
|
|
|
Nie wplyneta zadna skarga na Panig Malgorzate Konefal w okresie jej \
zatrudnienia w obstudze biurowej | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowe. |

VI3, Whioski

Pani inspektor Malgorzata Konefat przebywata na zwolnieniu lekarskim podczas |
przeprowadzama kontroli. Na umowe o zastepstwo byta zatrudniona .

ktora w trakcie przeprowadzania kontroli odnosifa sie nalezycie
i stosownie do interesantow jak rowniez udzielata prawidiowo informacii |
telefonicznych.

Dziat IX
Whnioski

| IX.1. Praca sekretariatu

[X.2. Wnioski

Prace obstugi biurowej | zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej nalezy ocenic
poprawnie z zastrzezeniem.
W dalszej pracy nalezy:
- wykonywac¢ dziatania niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania obstugi
biurowej Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowe] w szczegolnosci ze wzgledu na
brak nadzoru nad stanem merytorycznym urzadzen ewidencyjnych na niektorych
odcinkach pracy szczegotowo opisanych w protokole.
Kierownik | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej Sadu Rejonowego w Debicy
nie sprawuje nadzoru nad catoksztattem pracy obsiugi biurowej stosownie do §
501 ust.1i 2 przepisow zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia
2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz
innych dziatow administracji sagdowej (Dz.Urz.MS.2003.5.22 ze zm.), ‘
dalej prowadzic urzadzenia ewidencyjne systematycznie i na biezaco |
| z uwzglednieniem uwag zawartych w protokole, wykorzystywaC w petni

| funkcjonalno$é programu,
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- w biezacej pracy, przy kolejnych wpisach w sprawach, weryfikowaC dane
w poszczegdlnych sprawach i ewentualne braki uzupetniaC w biezacej pracy, co
pozwoli na sprawniejsze, petniejsze i prawidtowe dziatanie programu,

- jesli wystapia problemy z funkcjonowaniem programu KURATOR zwracac sie
do firmy ZETO Swidnica,

- sporzadza¢ notatke z faktu sprawdzenia urzadzen ewidencyjnych przez
Kierownika Zespotu Kuratorskie] Stuzby Sadowej,

- do akt spraw nie dotaczac informacji o terminach urlopow kuratorow,

- na biezaco wprowadzac daty wykonania obowigzku,

- w dalszym ciagu sporzadzac w programie KURATOR wszystkie dokumenty, co
wplywa na to, ze beda one przypisywane do spraw zgodnie z przepisami
instrukcji o biurowosci.

- w dalszym ciagu pozyskiwac PESEL, co wynika § 82 h zarzadzenia Ministra

~ Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. (Dz.Urz.MS.03.5.22 ze zm.), ktore nie

zawsze sa dostepne przy rejestrowaniu sprawy, lecz mozna uzyskac je w dalszej ‘

pracy, co wynika § 82 h zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia
2003 r. (Dz.Urz.MS.03.5.22 ze zm.),

- uzupetnia¢ wszystkie zaktadki na wszystkich poziomach w programie,

- sprawdza¢ z zakfadki kontrola poszczegolne hasta kontrolne poprzez rézne
dostepne w programie Kurator zestawienia, nie poprzestajac przy wyborze tylko
biezacej daty, winno sie tez stosowac inne kryteria dostepne w tymze programie
i rozne daty, co pomoze w roznej systematyce przeszukiwania programu
i uzyskiwania lepszej kontroli programu Kurator. System jest na tyle funkcjonalny,
ze umozliwia otrzymywanie zestawien za dowolny okres, co pozwala na biezaco
sledzic proces zatatwiania spraw. Otrzymywanie zestawien nie wymaga
wprowadzania dodatkowych danych, wykorzystywane sg automatycznie
informacje zawarte w zarejestrowanych sprawach, jesli zostaty naniesione.

| 1X.3. Materiat zrodiowy,
na podstawie ktorego
dokonano ustalen

- urzadzenia ewidencyjne,

- akta spraw,

- system komputerowy (system komputerowy KURATOR),

- sprawozdania statystyczne MS -S 40,

- informacje pozyskane w rozmowie z | , pracownikiem
zatrudnionym na umowe ¢ zastepstwo | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej.

Data sporzadzenia protokolu

Rzeszow, 1[,\/ L\/Podpis

4 stycznia 2019 .
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