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I.

ZAMAWIAJACY

Zamawiajgcym jest: Skarb Panstwa — Instytut Wymiaru Sprawiedliwos$ci

Adres 1 kontakt: 00-074 Warszawa, ul. Trebacka 4, pi¢tro IV

tel.

22162 60 60, fax: 22 162 60 60

Adres strony internetowej Zamawiajacego: https://iws.gov.pl/

Adres poczty elektronicznej Zamawiajacego: 1ws@iws.gov.pl

II.

1.

I11.

WYKONAWCY

O udzielenie zamoOwienia mogg si¢ ubiega¢ wykonawcy, ktorzy spetniajag wskazane
warunki udziatu w postgpowaniu oraz nie podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 7 ust.
9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (Dz. U. z 2025 r. poz. 507), zwanej dalej ,,ustawg sankcyjna”.

Wykonawcy moga wspolnie ubiegaé si¢ o udzielenie zamdowienia. Wykonawcy wspdlnie
ubiegajacy si¢ o udzielenie zamdowienia ustanawiaja petnomocnika do reprezentowania ich

w postepowaniu albo reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy.

KOMUNIKACJA POMIEDZY ZAMAWIAJACYM A WYKONAWCAMI

Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami bioragcymi udzial w postgpowaniu,
odbywa si¢ elektronicznie.
Zamawiajacy wyznacza do komunikacji elektroniczne;:

1) stron¢ internetowa pod adresem: https://iws.gov.pl/  biuletyn-informacji-

publicznej/zamowienia-publiczne — z przeznaczeniem publikacji zawiadomien i

informacji kierowanych do ogétu Wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu,

2) adres poczty elektronicznej: zamowienia@iws.gov.pl — z przeznaczeniem:

a) wysylki indywidualnych zawiadomien o$wiadczen i informacji kierowanych do
Wykonawcow,
b) skladania przez Wykonawcow ofert, dokumentdw, oswiadczen 1 innych informacji
w zwigzku z udziatem w postgpowaniu.
Wykonawca bioragcy udziat w postgpowaniu wskazuje do komunikacji elektronicznej adres
poczty w korespondencji przestanej na wyznaczony adres poczty Zamawiajacego.
W przypadkach uniemozliwiajacych komunikacje elektroniczng w zakresie, o ktérym

mowa w ust. 2, Zamawiajacy moze dopusci¢ do sktadania przez Wykonawcow ofert,
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IV.

dokumentow, oswiadczen 1 innych informacji:

1) wyznaczajac zastepczy adres strony internetowej lub poczty,

2) wyjatkowo w formie pisemnej, wyznaczajac w tym celu miejsce sktadania w siedzibie
Zamawiajacego 1 czas jego dostepnosci.

Dopuszcza si¢ nastepujace formaty plikow przekazywanych w korespondencji przesytanej

na wyznaczony adres poczty Zamawiajacego: .pdf, .doc,.docx, .rtf, .xps, .odt.

Za dat¢ przekazania ofert, zawiadomien, o$wiadczen i informacji przyjmuje si¢

potwierdzony elektronicznie albo na pisSmie, czas zegarowy i dat¢ kalendarzowsa ich

otrzymania, odpowiednio przez Zamawiajacego lub Wykonawce.

Jezeli przekazywane dokumenty lub o$wiadczenia zawierajg informacje stanowigce

tajemnice przedsicbiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233), zwanej dalej ,,ustawa o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji”, Wykonawca w celu utrzymania w poufnos$ci

zwartych w nich informacji, przekazuje je w wydzielonym i odpowiednio oznaczonym

pliku, wraz z jednoczesnym zaznaczeniem klauzuli: ,, Tajemnica przedsigbiorstwa”.

W razie powstania watpliwo$ci dotyczacych tresci ZO, Zamawiajacy moze udzieli¢

odpowiednich wyjasnien lub dokona¢ modyfikacji postanowien ZO, zamieszczajac je na

wyznaczonej stronie internetowe;.

Z waznych przyczyn Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert, o czym

informacj¢ zamiesci na wyznaczonej stronie internetowe;.

Osoby upowaznione do porozumiewania si¢ w imieniu Zamawiajacego z Wykonawcami:

1) p.Pawet Ostaszewski (sprawy merytoryczne); e-mail: zamowienia@iws.gov.pl,

2) p. Krzysztof Rytel (sprawy formalne); e-mail: zamowienia@iws.gov.pl.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

A. Informacje podstawowe

1.

Przedmiotem zamodwienia s3 ustugi badania czasu pracy zawodowych kuratoréw

sagdowych.

Udzielane ustugi obejmujg w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie badania czasu pracy proby zawodowych kuratoréw sadowych,
w tym przygotowanie narz¢dzia badawczego, pilotaz narze¢dzia oraz telekonferencje
podsumowujace;j pilotaz z uczestnikami,

2) przeprowadzenie badania wlasciwego,
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3.

3) przekazanie bazy danych z badania,
4) opracowanie raportu prezentujacego wyniki badania.

Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia zawiera zalacznik nr 1.

B. Oznaczenie przedmiotu zamowienia wedlug Wspdlnego Stlownika Zaméwien (CPV)

79212110-7 — Ustugi oceny zarzadzania firmami
79633000-0 — Rozwdj personelu

79633000-0 — Ustugi centrum oceny dla rekrutacji pracownika

V.

PROJEKTOWANE POSTANOWIENIA UMOWY

Projektowane postanowienia umowy o §wiadczenie udzielanych ustug, zwanej dalej ,,umowa”

zostaty ujete w zalaczniku nr 2.

VI

l.
2.

VII.

VIII.

1.

TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Okres realizacji umow: do dnia 30 pazdziernika 2026 r.
W okresie obowigzywania uméw Zamawiajacy bedzie udzielal zlecen obejmujacych

realizacj¢ uslug, w odniesieniu do wskazanych ksigzkowych publikacji naukowych.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac si¢ Wykonawcy, ktorzy spetlnia warunek udziatu
w postepowaniu, dotyczacy zdolnosci technicznej 1 zawodowej.

Warunek dotyczacy zdolno$ci technicznej 1 zawodowej polega na potwierdzeniu
posiadania niezbgdnego do$wiadczenia w realizacji w okresie ostatnich trzech lat
poprzedzajacych wyznaczony termin sktadania ofert, co najmniej jednej ustugi badania
czasu pracy 1 obcigzenia pracg pracownikéw podmiotow swiadczacych ustugi publiczne

lub uzytecznosci publicznej, dotyczacej nie mniej niz 50 pracownikow.

PODSTAWY WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA

W zwiazku z art. 5k rozporzadzenia 833/2014 dotyczacego $rodkéw ograniczajacych w
zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 111
z31.07.2014 str. 1 z p6zn. zm.) oraz z art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej” wyklucza sig:

1) wykonawce wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu Rady (WE)

nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego srodkoéw ograniczajacych w zwigzku



IX.

2)

3)

z sytuacja na Biatorusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz.
UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej ,;rozporzadzeniem
765/2006” 1 w rozporzadzeniu Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w
sprawie $rodkow ograniczajagcych w odniesieniu do dzialan podwazajacych
integralnos$¢ terytorialng, suwerennos$¢ i1 niezalezno$¢ Ukrainy lub im zagrazajacych
(Dz. Urz. UE L 78 2 17.03.2014, str. 6, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem
269/2014” albo wpisanego na liste 0s6b i podmiotéw, wobec ktorych sg stosowane
srodki, o ktorych mowa w art. 1 ustawy sankcyjnej, zwang dalej ,,listg”, na podstawie
decyzji w sprawie wpisu na list¢, rozstrzygajacej o zastosowaniu wykluczenia z
udzialu w postepowaniu;

wykonawce, ktorego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1
marca 2018 r. o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.
U. z 2022 r. poz. 593 1 655) jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych w
rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na list¢ lub
bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata
wpisana na list¢ na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste, rozstrzygajacej o
zastosowaniu wykluczenia z udzialu w postepowaniu;

wykonawce, ktorego jednostka dominujacg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z
dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.) jest
podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i
rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy taka jednostka dominujaca
od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste¢ na podstawie decyzji w sprawie

wpisu na liste, rozstrzygajacej o zastosowaniu wykluczenia z udziatu w postepowaniu.

Wykluczenie nastgpuje na okres trwania okoliczno$ci wskazanych w art. 1 ustawy

sankcyjnej.

OFERTY

Informacje ogolne

Oferte stanowi zbior oswiadczen i1 informacji przedstawionych przez Wykonawce jako

propozycja wykonania zaméwienia. Wzor oferty stanowi zalacznik nr 3.

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim. O$wiadczenia lub dokumenty sporzadzone w

jezyku obcym przekazuje si¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Oferte sktada si¢ elektronicznie, dorgczajac ja na wyznaczony adres poczty e-mail.

Oferte podpisuje Wykonawca, pod rygorem niewaznosci:
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1)

2)

3)

za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego, wystawionego przez dostawce
kwalifikowanej ustugi zaufania, bedacego podmiotem $wiadczacym ushugi
certyfikacyjne tj. podpisem spelniajacym wymogi bezpieczenstwa okreslone w
ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j
(Dz. U. 22024 1. poz. 422) lub

podpisem zaufanym, o ktéorym mowa w ustawie z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 307)
lub

podpisem osobistym, o ktérym mowa w ustawie z 6 sierpnia 2010 r. o dowodach

osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671 z pdzn. zm.),

oznaczajac podpisem tekst oferty i dotaczajac ja do wiadomosci przesylanej na

wyznaczony adres poczty, albo

4)

podpisem odrgcznym, sktadajac go na pisemnej ofercie i dotaczajac jej czytelng kopig
elektroniczng w postaci pliku lub obrazu do przesytanej wiadomos$ci na wyznaczony
adres poczty, z tym ze Wykonawca w przypadku wyboru jego oferty, bedzie
zobowigzany do dorgczenia oryginalu pisemnej oferty, nie pozniej niz przed

zawarciem umowy.

W imieniu Wykonawcy oferte podpisuja osoby upowaznione do reprezentowania

Wykonawcy zgodnie z zasadami reprezentacji wynikajacymi z tresci wpisu do rejestru

sagdowego lub do ewidencji, wlasciwych dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy, albo

ustanowiony w tym zakresie pelnomocnik.

Oferty cze¢Sciowe i wariantowe

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

Sposob obliczenia ceny oferty

Wykonawca wskazuje cene oferty netto, naleznego podatku VAT i ceng¢ oferty brutto.

Cena oferty netto ma charakter ryczaltowy.

Wyliczona cena oferty bedzie stuzy¢ do:

1)
2)

porownania zlozonych ofert,

ustalenia podstaw rozliczenia zawartej umowy.

Podana w ofercie cena oferty musi by¢ wyrazona w ztotych polskich. Zamawiajacy

nie przewiduje rozliczen w obcych walutach.

Cena oferty musi by¢ podana i wyliczona w zaokragleniu do dwoch miejsc po przecinku,



zgodnie z art. 106 e ust. 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2024 r., poz. 361 z p6zn. zm.), zwang dalej ,,ustawa o podatku od towarow i
ustug”. Koncowki ceny ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncowki 0,5 grosza i wyzsze
zaokragla si¢ do pelnego grosza (ostatnig pozostawiong cyfre powigksza si¢ o jednostke.

6. Cena oferty obejmuje catos¢ kosztéw wynikajacych z postanowien ZO, w szczegodlnosci
kosztéw niezbednych do nalezytego wykonania zamdwienia.

7. Cena oferty jest ostateczna, nie podlega negocjacjom i wyczerpuje naleznosci Wykonawcy
wobec Zamawiajgcego z tytutlu wykonania zamowienia na podstawie zawartej umowy.

8. Cena oferty nie moze zosta¢ ustalona na kwote 0,00 ztotych.

9. Jezeli zostala zlozona oferta, ktorej] wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajacego
obowigzku podatkowego zgodnie z ustawa o podatku od towardéw i ustug, dla celow
zastosowania kryterium ceny Zamawiajacy dolicza do przedstawionej w tej ofercie ceny
kwote podatku od towarow 1 ustug, ktéra miatby obowiazek rozliczy¢. Zamawiajacy nie
posiada statusu czynnego podatnika VAT.

D. Oswiadczenia i dokumenty skladane wraz z oferta

1. Do oferty nalezy dotaczy¢ nastepujace o§wiadczenia i dokumenty:

1) o$wiadczenia o spetnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu i nie podleganiu
wykluczeniu z postepowania (o$wiadczenia podmiotowe);
2) podmiotowe i przedmiotowe $rodki dowodowe,
3) jezeli dotycza:
a) uzasadnienie zastrzezenia informacji znajdujacych si¢ w ofercie jako
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa,
a) petlnomocnictwo, z ktérego wynika prawo do podpisania oferty,
c) dokumenty potwierdzajace umocowanie do reprezentowania Wykonawcy lub
WykonawcoOw wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia.

2. Wykonawca sklada wraz z oferta, o§wiadczenia o spelnianiu warunkow udzialu w
postepowaniu oraz o braku podstaw do wykluczeniu, zwane dalej tacznie
»o$wiadczeniami podmiotowymi”, ktorych wzor stanowia zalacznik nr 4.

3. Informacje zawarte w o$wiadczeniach podmiotowych stanowia o potwierdzeniu lub
zaprzeczeniu spetniania warunkow udzialu w postepowaniu okreslonych w ZO oraz braku
podstaw wykluczenia z postepowania.

4. W przypadku wspolnego ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia, o$wiadczenia

podmiotowe sktada kazdy z Wykonawcow.



Wykonawca sktada, w odniesieniu do warunku dotyczacego zdolnosci technicznej i
zawodowej, wykaz ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen powtarzajacych sie lub
ciggtych rowniez wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat
wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi zostaly wykonane lub sg wykonywane,
oraz zalgczeniem dowodéw okreslajacych, czy te ushugi zostaly wykonane lub s3
wykonywane nalezycie, zwany dalej ,,Wykazem ushug”, ktorego wzor stanowi zalgeznik
nr 5, przy czym dowodami, o ktorych mowa, sg referencje badz inne dokumenty
sporzadzone przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi zostaly wykonane, a w przypadku
swiadczen powtarzajacych sie lub ciaglych sa wykonywane, a jezeli wykonawca z
przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentow
— o$wiadczenie wykonawcy; w przypadku $wiadczen powtarzajacych si¢ lub ciggltych
nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wystawione w okresie ostatnich 3 miesi¢cy.

Wykonawca nie jest zobowigzany do ztozenia podmiotowych §rodkow dowodowych, ktore
Zamawiajacy posiada, jezeli Wykonawca wskaze te $rodki oraz potwierdzi ich

prawidtowos¢ 1 aktualnos¢.

E. Informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa

1.

Oferta zlozona w postgpowaniu jest jawna i informacje w niej zawarte podlegaja
udostegpnieniu od chwili ich zlozenia, chyba, ze Wykonawca w terminie sktadania ofert
zastrzegl, ze niektore z tych informacji nie moga by¢ udostepniane i jednoczes$nie wykazat,
1z zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa, powinny zosta¢ odosobnione od jawnej
czeSci oferty w osobnym pliku, jego wyodrgbnionej czesci albo w odpowiednio
oznaczonym folderze, z zaznaczeniem klauzuli: ,,Tajemnica przedsigbiorstwa” i
okresleniem obszaru tajemnicy w tekscie oferty.

Za nieskuteczne zastrzezenie tajemnicy przedsigbiorstwa uznaje si¢, w szczegolnosci brak
uzasadnienia lub oznaczenia zakresu tajemnicy, a takze obj¢cie nig informacji jawnych.
W szczegblnosci, nie mozna zastrzec jako stanowiacych tajemnicg¢ przedsigbiorstwa,
informacji o nazwie albo imionach 1 nazwisku oraz siedzibie lub miejscu prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej albo miejscu zamieszkania, a takze o zaoferowanej cenie.

Zamawiajacy udostgpnia dane osobowe, o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.),
zwanego dalej ,,RODO”, w celu udost¢pnienia informacji publicznej na zasadach
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.

U. 22022 r. poz. 902), zwanej dalej ,,ustawg o dostepie do informacji publiczne;j”.

F. Termin skladania ofert

Ofert¢ nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 7 maja 2026 r. do godziny 11:00.
Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic¢ lub wycofa¢ oferte.
Wykonawca po uptywie terminu do sktadania ofert nie moze skutecznie dokona¢ zmiany

ani wycofa¢ zlozonej oferty.

G. Termin otwarcia ofert

l.
2.

Otwarcie ofert nastagpi w dniu, w ktorym uplywa termin sktadania, o godzinie 11:30.

Otwarcie ofert polega na pobraniu i zapoznaniu si¢ przez Zamawiajacego z ofertami
ztozonymi przez Wykonawcow oraz na zamieszczeniu na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacji o nazwach albo imionach i nazwiskach oraz
siedzibach lub miejscach prowadzonej dzialalnosci gospodarczej albo miejscach

zamieszkania, a takze o zaoferowanych cenach.

H. Termin zwiazania oferta

1.

Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni od dnia uplywu terminu
sktadania ofert, tj. do dnia S czerwca 2026 r.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ w dniu, w ktorym uplywa termin sktadania
ofert.

W przypadku, gdy Zamawiajacy nie dokona wyboru oferty przed uptywem terminu
zwigzania oferta, Zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do Wykonawcow o wyrazenie zgody na
przedtuzenie tego terminu o wskazywany przez niego okres, nie dtuzszy niz kolejne 30 dni.
Przedluzenie terminu zwigzania oferta wymaga zlozenia przez Wykonawce pisemnego

o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przedluzenie terminu zwigzania oferta.

KRYTERIA OCENY OFERT

Ocenie zostang poddane oferty tych Wykonawcow, ktorzy nie podlegaja wykluczeniu, a
ich oferty nie zostang odrzucone.

Ocena ofert zostanie dokonana na podstawie tresci oswiadczen i dokumentow zawartych
9



lub dotaczonych do oferty, w oparciu o0 wymagania okreslone w postanowieniach ZO.
Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteridéw oceny ofert
1ich znaczenia wskazanych w tabeli 1:

Tabela 1. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie

Lp. Nazwa kryterium k?}}f’t?rli)grln Znaczenie %
1 Cena C 85
Doswiadczenie koordynatora prac
2 D 15
badawczych

Badana oferta moze uzyska¢ do 100 pkt, przy czym 1 pkt jest rownowazny 1%

maksymalnej oceny, ktorg mozna uzyska¢ we wszystkich kryteriach.
Opis kryterium ,,Cena” (C):

Ocena w niniejszym kryterium zostanie dokonana zgodnie z wzorem:

Najnizsza cena brutto przedstawiona w ofercie

Cena brutto na realizacj¢ zamdOwienia badanej oferty

W kryterium ,,Cena” badana oferta moze uzyska¢ maksymalnie 85 pkt.

Opis kryterium ,,Doswiadczenie koordynatora prac badawczych” (D):

Ocena w niniejszym kryterium polega na przyznaniu liczby punktéw odpowiadajacych
wykazanej w ofercie ilosci zrealizowanych lub realizowanych, w okresie ostatnich trzech
lat poprzedzajacych wyznaczony termin sktadania ofert, ustug badania czasu pracy i
obcigzenia pracg, dotyczacych nie mniej niz 50 pracownikdéw, powierzonych przez
Wykonawce wskazanemu w ofercie koordynatorowi prac badawczych, wedlug punktacji

zawarte] w tabeli 2:

Tabela 2. Punktacja w kryterium doswiadczenia koordynatora prac badawczych

[lo$¢ zrealizowanych lub realizowanych
ustug badania czasu pracy i obcigzenia
Lp. praca, dotyczacych nie mniej niz 50 Liczba punktow
pracownikow, powierzonych

koordynatorowi prac badawczych

1 1 ustuga 1,00 pkt
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2 2 ustugi 2,00 pkt
3 3 ustugi 3,00 pkt
4 4 ustugi 4,00 pkt
5 5 ushug 5,00 pkt
6 6 ustug 6,00 pkt
7 7 ustug 7,00 pkt
8 8 ustug 8,00 pkt
9 9 ustug 9,00 pkt
10 10 ustug 10,00 pkt
11 11 ustug 11,00 pkt
12 12 ustug 12,00 pkt
13 13 ushug 13,00 pkt
14 14 ushug 14,00 pkt
15 15 ustug 1 wigcej 15,00 pkt

W kryterium ,,Do$wiadczenia koordynatora prac badawczych” badana oferta moze
uzyska¢ maksymalnie 15,00 pkt.

Punktacja przyznawana ofertom w poszczegolnych kryteriach bedzie obliczona z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

Suma poszczegélnych punktacji uzyskanych dla danej oferty w kryteriach ceny i

doswiadczenia koordynatora prac badawczych bedzie obliczona zgodnie ze wzorem:

O= C + D i moze wynies¢ maksymalnie 100 pkt.

XI. BADANIE I OCENA OFERT

l.

W toku badania ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia od Wykonawcy pisemnych
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.

Jezeli Wykonawca nie zlozy wraz z oferta o§wiadczen podmiotowych, podmiotowych
srodkow dowodowych, a takze innych dokumentow lub os$wiadczen lub gdy zostaty
ztozone niekompletnie, Zamawiajacy wzywa do ich zlozenia lub uzupetnienia.
Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresci oswiadczenia
podmiotowego, podmiotowych przedmiotowych $srodkéw dowodowych, a takze innych
dokumentow lub o$wiadczen.

Zamawiajacy poprawi oczywiste pisarskie 1 omytki rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
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niezgodnos$ci ofert z ZO, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie
zawiadamiajac o tym Wykonawece, ktorego oferta zostata poprawiona.
Zamawiajacy odrzuci ofert¢ w nastepujacych przypadkach:
1) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;
2) zostala ztozona przez wykonawce:
a) podlegajacego wykluczeniu z postepowania,
b) niespelniajgcego warunkéw udzialu w postepowaniu,
c) ktoéry nie ztozyt oswiadczen podmiotowych, podmiotowych s$rodkéw
dowodowych, lub innych dokumentéw lub o§wiadczen;
3) jest niezgodna z obowigzujacymi przepisami prawa;
4) jej tresc¢ jest niezgodna z warunkami zamowienia okreslonymi w ZO;
5) nie zostala sporzadzona lub przekazana zgodnie z wymaganiami okres§lonymi w ZO,
6) zostala ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy o
zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,
7) zawiera razaco niskg cen¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
8) zawiera btedy w obliczeniu ceny,
9) wykonawca w wyznaczonym terminie zakwestionowat poprawienie omyiki,
10) wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
11) wykonawca nie wyrazit zgody na wybdr jego oferty po uplywie terminu zwigzania
oferta,
12) jej przyjecie naruszatoby bezpieczenstwo publiczne lub istotny interes bezpieczenstwa
panstwa, a tego bezpieczenstwa lub interesu nie mozna zagwarantowa¢ w inny sposob;
13) obejmuje ona urzadzenia informatyczne Ilub oprogramowanie wskazane w
rekomendacji, o ktérej mowa w art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 1077 z pdzn. zm.), stwierdzajacej
ich negatywny wplyw na bezpieczenstwo publiczne lub bezpieczenstwo narodowe.
Jezeli oferty otrzymaly taka samg ocene¢ w kryterium o najwyzszej wadze 1 w ten sposob
nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre§lonym przez Zamawiajacego, ofert
dodatkowych, zawierajacych nowa ceng. Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie
moga oferowac cen wyzszych niz zaoferowane w uprzednich ofertach.
Za ofert¢ najkorzystniejsza, zostanie uznana oferta o najwyzszej tacznej liczbie

uzyskanych punktow zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert.
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XII. ROZSTRZYGNIECIE POSTEPOWANIA

1.

Zamawiajagcy o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadamia rownoczes$nie

Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, wskazujac ich dane identyfikujace oraz:

1) w przypadku Wykonawcow, ktéorych oferty nie zostaly odrzucone — punktacje
przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i punktacje taczna,

2) w przypadku Wykonawcow, ktorych oferty zostaly odrzucone — uzasadnienie
faktyczne i prawne.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie zlozono zadnej oferty,

2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu;

3) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérag zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢
te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

4) wobec zlozenia ofert, ktore uzyskaly taka sama oceng, wezwanie do ztozenia ofert
dodatkowych nie doprowadzito do wyboru oferty najkorzystniejszej,

5) wystgpita istotna zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, albo nie lezy w interesie
prawnym Zamawiajgcego, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec,

6) postgpowanie obarczone jest niemozliwa do usuni¢cia wada uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

O uniewaznieniu postgpowania Zamawiajacy zawiadamia rownoczesnie Wykonawcow,

ktorzy ztozyli oferty oraz podajac uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

Zamawiajacy na wyznaczonej stronie internetowej zamieszcza informacje o wyborze oferty

najkorzystniejszej albo o uniewaznieniu postgpowania, bez wskazania Wykonawcow,

ktorych oferty zostaty odrzucone oraz uzasadnienia faktycznego i prawnego.

XIII. ZAWARCIE UMOWY

Strony powinny zawrze¢ umow¢ w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

Oferta sporzadzona w formie pisemnej i podpisana odr¢cznie, w przypadku uznania jej za
najkorzystniejsza, powinna by¢ doreczona Zamawiajagcemu w oryginale lub w
poswiadczonym odpisie, nie pdzniej niz przez zawarciem umowy.

W przypadku wyboru oferty ztozonej przez Wykonawcodw wspdlnie ubiegajacych si¢ o

udzielenie zamowienia Zamawiajacy moze zadac przed zawarciem umowy przedstawienia
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kopii umowy regulujacej wspotprace tych Wykonawcow.

4. Wykonawca jest zobowigzany przedtozy¢ na potrzeby podpisania umowy petnomocnictwo
0soOb sktadajacych podpisy pod umowa, jesli umocowanie do tej czynno$ci nie wynika z
dokumentow zatgczonych do oferty

5. Projektowane postanowienia umowy nie podlegaja negocjacjom, w szczegdlnosci w
zakresie tresci praw 1 obowigzkéw stron dotyczacych wykonania zaméwienia
wynikajacych z postanowien ZO i tre$ci wybranej oferty. Za dopuszczalne moga by¢
uznane tylko takie zmiany, ktére nie zmieniajg charakteru umowy w sposéb istotny w
stosunku do projektowanych postanowien umowy.

6. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla si¢ od
zawarcia umowy, Zamawiajacy moze dokona¢ ponownego badania i wyboru ofert sposrod

pozostatych ofert albo uniewazni¢ postepowanie.

XXVII. POSTANOWIENIA DOTYCZACE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Zamawiajacy przetwarza dane zawarte w ofertach, a takze znajdujace si¢ w publicznie
dostepnych rejestrach w celu prowadzenia postgpowan oraz zawierania umow
cywilnoprawnych. Wsérdéd powyzszych informacji moga pojawic¢ si¢ dane posiadajace
cechy danych osobowych.

2. W s$wietle powyzszego Zamawiajacy informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych (zwanym dalej: ,,Administratorem”) jest Instytut
Wymiaru Sprawiedliwo$ci z siedzibg w Warszawie ul. Trgbacka 4, pietro IV.

2) Kontakt z Administratorem jest mozliwy w nastepujacy sposob:
a) listownie lub osobiscie pod adresem ww. siedziby,

b) za posrednictwem poczty elektronicznej na adres violetta.matusiak@iws.gov.pl,

¢) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢
kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych na adres

violetta.matusiak@iws.gov.pl lub listownie na adres siedziby Administratora.

3. Administrator przetwarza dane osobowe:
1) w celu przeprowadzenia postgpowania, w tym weryfikacji spelniania warunkow
udzialtu w postepowaniu, braku podstaw do wykluczenia z postepowania,
potwierdzenia wymogdéw Zamawiajacego dotyczacych wykonania przedmiotu

zamoOwienia 1 kryteriow oceny ofert; podstawa prawng przetwarzania danych sg
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prawne obowigzki Zamawiajgcego wynikajace z przepisOw o finansach publicznych,

2) w celu obrony przed roszczeniami lub w celu dochodzenia roszczen w zwigzku z
udzieleniem zamowienia — w przypadku zaistnienia sporu; Podstawa prawna
przetwarzania danych jest prawnie uzasadniony interes Administratora dotyczacy
mozliwosci obrony przed roszczeniami lub dochodzenia roszczen.

W przypadku zawarcia umowy, Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe:

1) w celu zawarcia umowy 1 realizacji jej warunkow, w szczego6lnosci biezacych
kontaktow w wykonaniu umowy. Podstawg prawng przetwarzania sg zawierane
umowy, a w przypadku danych osobowych 0s6b fizycznych przekazanych przez
Wykonawcg - prawnie uzasadniony interes Administratora, polegajacy na mozliwosci
biezacego kontaktu z przedstawicielami kontrahenta w sprawach biznesowych;

2) w celu realizacji obowigzkéw Administratora zwigzanych z rachunkowos$cig 1
ptatnoscig podatkow, prowadzeniem i przechowywaniem ksigg rachunkowych,
przechowywaniem dowodow ksiegowych oraz dokumentacji podatkowej. Podstawa
prawng przetwarzania sg obowigzki prawne wynikajace z przepiséw o rachunkowosci
oraz przepiséw podatkowych;

3) w celach archiwalnych. Podstawa prawng przetwarzania sa obowiazki prawne
wynikajace z przepisdéw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

4) w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzenia ewentualnych
roszczen zwigzanych z umowa — jezeli zaistnieje spor zwigzany z umowa. Podstawa
prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes dotyczacy mozliwosci obrony
przed roszczeniami lub dochodzenia roszczen.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania

o udzielenie zamoéwienia. W przypadku zawarcia umowy dane osobowe beda

przechowywane przez caly czas trwania umowy. Po tym okresie bgda archiwizowane w

czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Administratora.

Odbiorcami danych osobowych beda lub moga by¢:

1) osoby lub podmioty, ktorym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania, w
tym innym podmiotom biorgcym udzial w postgpowaniu i innym osobom zZadajacym
dostepu do dokumentacji postepowania; na podstawie przepisOw ustawy o dostegpie
do informacji publiczne;,

2) organom wtadzy publicznej w wykonaniu obowigzkoéw prawnych;

3) podmioty wspotpracujace z Administratorem w oparciu 0 umowy powierzenia zawarte
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10.

11.

zgodnie z art. 28 RODO, m.in. w zwiazku ze wsparciem w zakresie IT, udzielania

zamowien czy obstuga korespondencji. Dane nie bgda przedmiotem sprzedazy i

udostgpniania podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych

przepisami prawa, nie bedg rowniez przekazywane do panstw trzecich i organizacji
migdzynarodowych.
Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udziatu w postgpowaniu 1 wynika z
obowigzku stosowania zasady uczciwej konkurencji wobec wszystkich uczestnikow
postepowania. Konsekwencja niepodania danych osobowych w wymaganych zakresie
bedzie obowigzek odrzucenia takiej oferty.
Uprawnienia:
1) osoba fizyczna, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo:

a) dostepu do swoich danych osobowych;

b) zadania sprostowania swoich danych osobowych;

¢) zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych ze wzgledu
na szczeg6lng sytuacje - w zakresie, w jakim dane sa przetwarzane na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu Administratora osoba ma prawo zgloszenia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych ze wzgledu na swoja szczeg6lng sytuacje;

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

2) osoba fizyczna, ktorej dane sg przetwarzane nie ma prawa:

a) do usunigcia danych osobowych, w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO;

b) do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w zakresie innym niz
opisany pkt. 1 lit. d powyzej, gdyz podstawa prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaly profilowaniu.

Decyzje dotyczace danych osobowych nie beda podejmowane w  sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizyczne;,
technicznej 1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy

umyslnym zniszczeniem, przypadkowa utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
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12.

13.

wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W przypadku danych osobowych 0s6b fizycznych przekazanych przez Wykonawce, ich
zrédtem jest Wykonawca biorgcy udzial w postepowaniu, bedacy pracodawca osoby, ktorej
dotycza dane lub podmiotem wspodtpracujacych z osoba, ktorej dotycza dane, do ktorej
Wykonawca zwrdcit si¢ w zwigzku z udziatem w postepowaniu. Administrator pozyskuje
w tym zakresie nast¢pujace kategorie danych: imi¢ i nazwisko, stuzbowe dane kontaktowe,
informacje dotyczace doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia, umiejetnosci,
uprawnien, publikacji 1 innych informacji wymagane do wzigcia udzialu w postgpowaniu.
Administrator przypomina o cigzacym na Wykonawcy obowigzku informacyjnym
wynikajacym z art. 14 RODO wzgledem osob fizycznych, ktérych dane przekazane
zostang Zamawiajagcemu w zwigzku z postepowaniem i ktore Zamawiajacy posrednio
pozyska od wykonawcy bioragcego udziat w postepowaniu, chyba ze ma zastosowanie co

najmniej jedno wytaczenie wskazane w art. 14 ust. 5 RODO.
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Zalacznik nr 1 — Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

pod nazw3a:

Badanie czasu pracy zawodowych kuratorow sagdowych

Informacje wstepne

Przedmiot zamoéwienia: Przeprowadzenie badania czasu pracy proby zawodowych kuratorow
sagdowych zgodnie z opisang metodologia, w tym przygotowanie narzedzia badawczego,
przeprowadzenie pilotazu narzg¢dzia, telekonferencji podsumowujacej pilotaz z uczestnikami i
badania wtlasciwego. Przekazanie bazy danych z badania w formacie Excel/ SPSS.
Opracowanie raportu prezentujagcego wyniki badania, w tym: usrednione dane o dziennym,
tygodniowym i1 miesi¢cznym czasie pracy w podziale na dwa piony kurateli; usrednione dane
o czasie pracy nad poszczegdlnymi czynno$ciami i ich etapami; usrednione dane o czasie pracy
nad poszczegdlnymi sprawami (tagi); dane o usrednionej dlugosci pojedynczych rejestracji
poszczegolnych czynnosci i ich etapow w poszczegdlnych sprawach oraz wielokrotnosci tych
wpiséw; dane o usrednionej liczbie czynnosci na jedng sprawe; krotki opis wszystkich tych
ilosciowych wynikdéw oraz opis napotkanych problemow.

Préba: 300 kuratorow zawodowych (150 w sprawach karnych, 150 w sprawach rodzinnych 1
nieletnich). Lista i dane kontaktowe do kuratorow przygotowane przez Krajowa Rade
Kuratoréw i Instytut Wymiaru Sprawiedliwosci.

Czas rejestracji/ badania: pilotaz i jeden miesigc badania wlasciwego.

Termin realizacji calo$ci ushugi: do dnia 30 pazdziernika 2026 r..

Metodologia badania obciazenia praca zawodowych kuratorow sadowych

1. Cel badania

Celem niniejszego badania jest okreslenie czasochtonnosci czynno$ci wykonywanych przez
zawodowych kuratorow sagdowych poprzez pomiar czasu pracy przypisywanego do tych
czynnosci w trakcie ich realizacji. Badanie ma charakter ilo§ciowy i1 prowadzone jest w
warunkach naturalnych. Dane s3 zbierane w sposob znormalizowany (jednolity katalog
czynnosci, ich definicje 1 etapy), a nastepnie analizowane zagregowane. Celem badania nie jest
ocena poszczegolnych kuratorow, czy stylow pracy, lecz opis tacznego czasu pracy kuratorow
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1 rozktadu czasu niezbednego do realizacji wybranych czynnos$ci w ujeciu etapowym. Badanie
zaklada wyjécie poza katalog zadan okre$lony m.in. w ustawie o kuratorach sadowych!' i
rozporzadzeniu w sprawie standardow obcigzenia pracg kuratora zawodowego? i ustalenie
mozliwie pelnego katalogu rzeczywiscie wykonywanych czynno$ci. Na potrzeby badania
zatozono, ze kazdg tak rozumiang czynno$¢ mozna podzieli¢ na trzy lub cztery etapy — dziatania
przygotowawcze (przygotowanie), dojazd i powr6t (nie dotyczy czynnosci wykonywanych
wytacznie w zespole) wlasciwe (realizacja) 1 nastepcze (dokumentacja).

W ramach celu gléwnego wyroéznia si¢ cele szczegotowe:

a) identyfikacja udzialu poszczegdlnych etapéw (przygotowanie, dojazd i powrdt, realizacja,
dokumentacja) w lacznym czasie wykonania czynnosci;

b) porownanie profilu czasowego pomigdzy réznymi typami czynnosci;

c) okreslenie przeci¢tnej liczby wykonywanych przez kuratora czynnosci i poszczegdlnych
zwigzanych z nimi spraw (sygnatur spraw);

Potrzeba przeprowadzenia takiego badania zostala okreslona przez Krajowa Rade Kuratorow
oraz Ministerstwo Sprawiedliwosci. Wykonawca badania jest Instytut Wymiaru
Sprawiedliwosci.

2. Zakres badania i préba badawcza

Badanie jest realizowane wsrod 300 kuratoréw zawodowych uczestniczacych w projekcie.
Proba ma charakter celowy (kuratorzy bioracy udziat §wiadomie akceptujg warunki badania i
uczestnictwa). W ramach badania nie bedg prowadzone poréwnania mi¢dzy kuratorami i nie
beda publikowane wynikow jednostkowe. Dane stluza jedynie zbiorczym analizom,
poszczeg6lni uczestnicy nie beda identyfikowalni w zgromadzonej bazie danych. Kuratorzy
reprezentujg oba piony kurateli, wszystkie apelacje sagdowe 1 sady z miast r6znej wielkosci.

Zakres przedmiotowy obejmuje 17 czynnoS$ci kuratorow w sprawach karnych 1 16 czynnosci
kuratoréw rodzinnych i nieletnich (lista w Zalaczniku 1). Zgrupowanie czynnosci ma na celu
zapewnienie porownywalnosci danych 1 ograniczenie obcigzenia uczestnikow badania.

Mimo ze udziat w badaniu jest dobrowolny, wyzwaniem moze by¢ aktywizacja ochotnikow.
To, ze kto$§ zgtosit si¢ do dzialania nie znaczy, ze po powiadomieniu mailowym do niego
dolaczy. Nalezy zatozy¢ konieczno$¢ aktywizacji uczestnikdw poprzez monitoring ich dziatan
w systemie, dzwonienie z przypomnieniem o badaniu, itp.

3. Definicje operacyjne i jednostka analizy

Jednostka analizy jest pojedyncza ,realizacja czynno$ci” rozumiana jako proces obstugi
konkretnej sprawy w zakresie jednej z badanych czynno$ci, obejmujacy trzy lub cztery etapy:
przygotowanie, dojazd i powro6t, realizacje i dokumentowanie czynnosci. W ramach jednej
realizacji czynnoS$ci dopuszcza si¢ rejestrowanie wigkszej liczby spraw (konkretnych sygnatur),

1 Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o kuratorach sgdowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1095 z pézn. zm.).
2 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 maja 2023 r. w sprawie standardéw obcigzenia
pracg kuratora zawodowego (Dz. U. poz. 896).
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ktorych one dotycza (np. kontrola wykonywania kary ograniczenia wolnosci kilku skazanych
w ramach jednego kontaktu z podmiotem wykonujacym karg).

,»Czas pracy” na potrzeby badania oznacza czas poswigcony na dzialania niezbg¢dne do
realizacji czynno$ci, w tym czas pracy zwigzany z czynnosciami pomocniczymi, jezeli sg
wykonywane w zwigzku z dang czynnoscia.

»lag/sygnatura” w narzgdziu rejestracyjnym jest identyfikatorem pozwalajacym grupowad
zapisy czasu dotyczace tej samej sprawy, co utatwia agregacje 1 kontrole kompletnosci zapisow
w odniesieniu do jednej realizacji czynnosci.

4. Model etapowy (przygotowanie — dojazd i powrdt — realizacja — dokumentacja)

W celu zapewnienia porownywalnosci danych kazda badang czynno$¢ podzielono na cztery
etapy o charakterze funkcjonalnym.

Etap ,,Przygotowanie” obejmuje wszystkie dziatania rozpoczynajace si¢ od wptywu sprawy i
konczace si¢ przygotowaniem do realizacji czynnosci. W szczegélnosci moga to by¢:
zapoznanie si¢ ze sprawa, zebranie danych, weryfikacja dokumentdw, analiza prawna, analiza
rejestrow, przygotowanie projektow dokumentéw 1 innych materialdow, ew. umoéwienie
spotkania, kontakt telefoniczny.

Etap ,,Dojazd i powrdt” obejmuje czas potrzebny na dojechanie do miejsca realizacji czynno$ci
1 powrdt z niego (np. dojazd do miejsca zamieszkania osoby objetej wywiadem 1 powrdt, ta
czynno$¢ moze by¢ wykonywana kilkukrotnie z uwagi na nieobecno$¢ uczestnikow
postepowania).

Etap ,Realizacja” obejmuje dzialania wykonywane w ramach dokonania czynno$ci w
znaczeniu $cistym, typowo w czasie czynnosci. Obejmuje to m.in. przeprowadzenie rozmowy
z osobg objeta wywiadem oraz z innymi osobami majacymi znaczenie dla sprawy, kontakt z
podmiotami zewnetrznymi — Policja, pomoc spoteczna (pracownik socjalny), poradnie, szkoty
etc.

Etap ,,Dokumentowanie” obejmuje dzialania nastgpcze wynikajace z dokonania czynnos$ci, w
tym w szczegoOlnosci: sporzadzenie dokumentu, rejestracje w systemach wysytka dokumentow,
sporzadzenie sprawozdania, przekazanie sprawozdania do sadu, archiwizacja dokumentow.

Opisy przyktadowych dziatah w ramach etapow dla kazdej czynnosci przedstawiono w
Zataczniku 1; majg one charakter pomocniczy 1 nie wyczerpuja wszystkich wariantow
organizacyjnych.

5. Organizacja badania: pilotaz i badanie wlasciwe
Badanie zostato zaplanowane jako proces dwuetapowy.
Etap pilotazowy realizowany jest we wstepnym okresie badan.

Jego celem jest przetestowanie:
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a) zrozumiatos$ci definicji etapow,

b) wykonalno$ci codziennej rejestracji czasu w narzedziu,

C) poprawnosci przypisywania zapisow do wiasciwych czynnosci i etapow,

d) praktycznych rozwigzan w sytuacji rownolegltego wykonywania czynnosci.

Pilotaz stuzy identyfikacji miejsc potencjalnych niejednoznaczno$ci, np. gdzie konczy sie¢
przygotowanie a zaczyna realizacja, jak rejestrowac krotkie telefony lub przerwy w pracy nad
sprawag, oraz jak postepowac, gdy w tym samym czasie kurator wykonuje dzialania dotyczace
r6éznych spraw.

Po pilotazu odbywa si¢ telekonferencja podsumowujaca, ktorej celem jest zebranie pytan i
uwag oraz doprecyzowanie zasad rejestracji czasu. W razie potrzeby dopuszcza si¢ aktualizacje
instrukcji operacyjnej i doprecyzowanie opisOw czynnosci w narzedziu. Aktualizacje maja
charakter organizacyjny i nie zmieniaja podstawowych definicji etapdéw, lecz poprawiaja
spojnos¢ praktyki pomiaru.

Etap badania wiasciwego stanowi zasadniczg fazg zbierania danych. W tym okresie uczestnicy
rejestruja czas wykonywania czynnosci objetych badaniem zgodnie z przyjetymi definicjami
oraz zasadami korzystania z narzg¢dzia.

6. Narzedzie pomiarowe TimeCamp lub analogiczne — zalozenia i sposob uzycia

Do rejestracji czasu wykorzystuje si¢ wybrane narzedzie TimeCamp lub analogiczne, dostgpne
jako aplikacja mobilna. Narzedzie peini funkcje rejestracyjng: umozliwia rozpoczecie i
zatrzymanie pomiaru czasu dla wybranego zadania (czynno$¢ + etap) oraz przypisanie wpisu
do tagu/sygnatury.

W narzgdziu zdefiniowano 17 badanych czynnos$ci dla kuratorow w sprawach karnych i 16
czynno$ci dla kurator6w rodzinnych i nieletnich, a dla kazdej czynno$ci — cztery etapy.
Uzytkownik wybiera odpowiednie zadanie w module ewidencji czasu, wskazuje tag (sygnature
sprawy) 1 uruchamia pomiar. Pomiar jest manualny: wymaga $wiadomego start/stop.
Rozwigzanie to jest adekwatne do specyfiki pracy kuratorow, gdzie automatyczna rejestracja
moglaby generowac btedy lub nadmiar danych niepowigzanych z badaniem. Jedno konto
uzytkownika moze by¢ wykorzystywane przez jednego kuratora. Narzedzie pozwala takze na
dodawanie wpisow wstecznych (ustawienie godzin i daty) oraz na dopisywanie wpisOw
dotyczacych innych zadan w trakcie trwajacego pomiaru biezacego zadania.

Szczegotowa instrukcja uzytkowania, w tym proces logowania, wyboru zadan, pracy z tagami
oraz dodawania wpiséw recznych, zostata wlaczona do niniejszego dokumentu jako Zatacznik
2.

7. Zasady rejestracji czasu i minimalne wymagania kompletnosci
Aby zapewni¢ porownywalno$¢ danych przyjeto nastgpujace zasady rejestracji czasu:

Po pierwsze, czas nalezy przypisywac do wlasciwej kombinacji: (czynnos$¢) x (etap). Jesli dana
aktywnos¢ dotyczy kilku spraw, uczestnik powinien przypisa¢ wszystkie te sprawy poprzez

wpisanie w polu tag/sygnatura sygnatur wszystkich spraw, realizowanych w ramach czynnosci.
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Whpisanie sygnatury nie jest jednak obowigzkowe.

Po drugie, dla kazdej realizacji czynnos$ci zaleca si¢ rejestracje czasu we wszystkich etapach,
jesli wystepuja. W przypadku czynnosci bardzo prostych dopuszcza si¢, ze etap przygotowania
lub dokumentowania bedzie minimalny (np. krotka rejestracja), jednak brak rejestracji jednego
z etapdw powinien wynikac z realnego braku dziatan, a nie z pominig¢cia pomiaru.

Po trzecie, w ramach etapu przygotowania, w ktérym dziatania sg rozproszone, dopuszcza si¢
wielokrotne uruchamianie i zatrzymywanie pomiaru dla tej samej sprawy. Z perspektywy
badania istotna jest suma czasu w etapie, a nie ciagltos¢ jednego wpisu.

Po czwarte, dopuszcza si¢ uzupehianie danych recznie, np. po zakonczeniu czynnosci. Rgczne
uzupetnienia powinny by¢ mozliwie doktadne w zakresie godzin rozpoczgcia i zakonczenia
oraz prawidlowego przypisania do zadania i tagu.

W razie watpliwosci do jakiego etapu przydzieli¢ czynnosci — prosz¢ wybrac realizacja.
8. Kontrola jakosci danych i walidacja

Kontrola jakos$ci danych obejmuje dziatania na etapie zbierania oraz na etapie opracowania
danych. Na etapie zbierania danych pilotaz stuzy walidacji rozumienia definicji etapdw oraz
ocenie wykonalno$ci rejestracji czasu w codziennej pracy. Telekonferencja po pilotazu
umozliwia zidentyfikowanie najcz¢stszych bledow (np. pominigcie tagu, rejestrowanie czasu
bez przypisania do wlasciwego zadania, mylenie etapéw) oraz wdrozenie korekt
organizacyjnych (doprecyzowanie instrukcji, wskazowki operacyjne).

Na etapie opracowania danych stosuje si¢ przeglad spdjnosci: identyfikacje brakéw (np.
realizacje z czasem tylko w jednym etapie przy czynnosciach, ktére zwykle generuja dziatania
nastgpcze), wykrywanie wartosci skrajnych (nietypowo diugich lub krétkich wpisow) oraz
sprawdzanie logicznych relacji pomigdzy etapami. Wartosci skrajne moga odzwierciedlaé
rzeczywistg ztozonos¢ sprawy, ale moga tez wynikac¢ z btedoéw rejestracji; dlatego w analizie
zaleca si¢ stosowanie miar odpornych (np. mediany, kwartyle) obok $rednich.

Wyniki kontroli jakosci sa dokumentowane w notatkach metodologicznych (wewnetrznych) i
stanowig element transparentno$ci procesu analitycznego.

9. Opracowanie i analiza danych

Analiza danych ma charakter opisowy 1 obejmuje agregacj¢ zapisOw czasu w uktadzie:
czynnos¢ X etap oraz czynno$¢ (lacznie). Podstawowymi wynikami sg miary tendencji
centralnej i rozproszenia (np. $rednia, mediana, kwartyle, odchylenie), liczba realizacji ujgtych
w analizie oraz udzial procentowy etapdw w lacznym czasie czynnosci.

Z uwagi na naturalng zmienno$¢ spraw, rekomenduje si¢ prezentowanie wynikOw w sposob
warstwowy: (a) wyniki og6lne dla kazdej czynnosci, (b) profil etapowy (jak rozktada si¢ czas
migdzy przygotowaniem, dojazdem realizacja i dokumentacja), (c) informacja o liczbie
obserwacji 1 ewentualnych brakach danych. Taki sposéb prezentacji umozliwia odbiorcy
prawidlowg interpretacj¢ wynikow bez nadawania im charakteru oceniajacego.
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10. Ograniczenia badania

Badanie opiera si¢ na manualnej rejestracji czasu, co wigze si¢ z typowymi ograniczeniami
badan samoopisowych. Po pierwsze, moze wystepowac ryzyko pomini¢¢ krétkich aktywnosci,
zwlaszcza w etapie przygotowania. Po drugie, roznice organizacyjne miedzy zespotami i
kuratorami (podziat r6l, poziom digitalizacji, sposéb komunikacji z klientami) moga wptywac
na rozktad czasu migdzy etapami. Po trzecie, stopien skomplikowania indywidualnych spraw
wplywa na czas realizacji.

Zastosowanie etapu pilotazowego, jednolitych definicji etapow, opisu przyktadowych dziatan
oraz ustandaryzowanego narzedzia rejestracji ogranicza wptyw tych czynnikdéw i wzmacnia
porownywalno$¢ danych. Ograniczenia nalezy uwzgledniaé w interpretacji wynikow, w
szczegolnosci przy uogoélnianiu wynikdw poza badang probe.

Wyzwaniem jest takze aktywizacja do wprowadzania danych. To czy kto$ jest aktywny we
wprowadzaniu danych bedzie monitorowane. Bede podejmowane dziatania organizacyjne I
komunikacyjne w celu zwickszenia liczby korzystajacych z systemu.
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Zalacznik 1. Katalog czynnos$ci

L. KURATORZY W SPRAWACH KARNYCH
1. Wywiad Srodowiskowy z art. 214 k.p.k — realizowany samodzielnie

la.

1b.
lc.

1d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig zlecenia i wyroku; sprawdzenie w
systemach ewidencyjnych/ informatycznych, czy byly prowadzone wobec
opiniowanego postepowania]

Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia i powrdt]

Realizacja [rozmowa z osoba/osobami zastanymi pod adresem widniejacym w
zleceniu wywiadu; weryfikacja przedtozonej dokumentacji potwierdzajacej
realizacj¢ przez opiniowanego zobowigzan z wyroku; rozmowa z sgsiadami,
mieszkancami bloku celem wuzyskania informacji nt. zamieszkiwania i
zachowania opiniowanego; kontakt z dzielnicowym celem uzyskania informacji
nt. zachowania opiniowanego; kontakt z pracownikami IW celem sprawdzenia
pobytéw; kontakt z innymi instytucjami np MOPR; konsultacja z kuratorem
uprzednio prowadzacym postepowania wobec opiniowanego lub kuratorem
rodzinnym]

Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z wywiadu na podstawie wszystkich
zebranych informacji; odznaczenie wykonania wywiadu w systemie i
zaciggnigcie skanu wywiadu 1 innej dokumentacji dostarczonej przez
opiniowanego do systemul]

2. Wywiad Srodowiskowy z art. 214 k.p.k — realizowany przez kuratora spolecznego

2a.

2b.
2c.
2d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig zlecenia i wyroku; sprawdzenie w
systemach ewidencyjnych/ informatycznych, czy byly prowadzone wobec
opiniowanego postepowania; czynno$ci zwigzane ze zleceniem wywiadu —
dekretacja, poinformowanie k. spotecznego o zleceniu, oméwienie z kuratorem
danych, ktére powinien zawiera¢ wywiad w zaleznosci od tego czego dotyczy
(przerwa, odroczenie, kontrola okresu proby, utaskawienie i inne)]

Dojazd [nie dotyczy]

Realizacja [nie dotyczy]

Dokumentacja [zapoznanie si¢ z trescig sporzadzonego przez kuratora
sprawozdania z wywiadu 1 ewentualng dokumentacja dotagczong do wywiadu;
dekretacja 1 przekazanie sprawozdania do sekretariatu ZKSS; odznaczenie
wykonania wywiadu w systemie 1 zaciggnigcie skanu wywiadu 1 innej
dokumentacji dostarczonej przez opiniowanego do systemu].

3. Wywiad srodowiskowy z art. 14 k.k.w. — realizowany samodzielnie

3a.

3b.
3c.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z trescig zlecenia 1 wyroku; sprawdzenie w
systemach ewidencyjnych/ informatycznych, czy byly prowadzone wobec
opiniowanego postgpowania|

Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia 1 powrot]

Realizacja [rozmowa z osobg/osobami zastanymi pod adresem widniejagcym w
zleceniu wywiadu; weryfikacja przediozonej dokumentacji potwierdzajacej
realizacj¢ przez opiniowanego zobowigzan z wyroku; rozmowa z sgsiadami,
mieszkancami bloku celem wuzyskania informacji nt zamieszkiwania i
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3d.

zachowania opiniowanego; kontakt z dzielnicowym celem uzyskania informacji
nt. zachowania opiniowanego; kontakt z pracownikami IW celem sprawdzenia
pobytow; kontakt z innymi instytucjami np MOPR; konsultacja z kuratorem
uprzednio prowadzacym postepowania wobec opiniowanego lub kuratorem
rodzinnym]

Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z wywiadu na podstawie wszystkich
zebranych informacji; odznaczenie wykonania wywiadu w systemie i
zaciggnigcie skanu wywiadu 1 innej dokumentacji dostarczonej przez
opiniowanego do systemu]

4. Wywiad Srodowiskowy z art. 14 k.k.w. — realizowany przez kuratora spolecznego

4a.

4b.
4c.
4d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig zlecenia i wyroku; sprawdzenie w
systemach ewidencyjnych/ informatycznych, czy byly prowadzone wobec
opiniowanego postgpowania; czynno$ci zwigzane ze zleceniem wywiadu —
dekretacja, poinformowanie k. spotecznego o zleceniu, oméwienie z kuratorem
danych, ktére powinien zawiera¢ wywiad w zaleznosci od tego czego dotyczy
(przerwa, odroczenie, kontrola okresu proby, ulaskawienie 1 inne)]

Dojazd [nie dotyczy]

Realizacja [nie dotyczy]

Dokumentacja [zapoznanie si¢ z treScig sporzadzonego przez kuratora
sprawozdania z wywiadu i ewentualng dokumentacja dotaczong do wywiadu;
dekretacja i przekazanie sprawozdania do sekretariatu ZKSS; odznaczenie
wykonania wywiadu w systemie i zaciggnigcie skanu wywiadu i innej
dokumentacji dostarczonej przez opiniowanego do systemu].

S. Zebranie informacji przez kuratora zawodowego w trybie art. 43h k.k.w. / Tak

zwany wywiad do SDE

5a.

5b.
5c.

5d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z tre$cig zlecenia, wyroku i proba ustalenia
danych kontaktowych (zazwyczaj brak zlecenia)]

Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia 1 powr6t]

Realizacja [rozmowa z osobg/osobami zastanymi pod adresem widniejgcym w
zleceniu wywiadu; kontakt z osobami wspoOlnie zamieszkujagcymi celem
powzigcia informacji w przedmiocie zgody lub jej braku na odbywanie kpw w
SDE i odebranie od nich zgody na pismie (Komisje penitencjarne nie przesylaja
oswiadczen do weryfikacji); odbieranie zgod w ZKSS w przypadku, gdy osoby
doroste nie s3 obecne w miejscu zamieszkania skazanego; rozmowa z sgsiadami,
mieszkancami bloku celem wuzyskania informacji nt. zamieszkiwania 1
zachowania opiniowanego; kontakt z dzielnicowym celem uzyskania informacji
nt zachowania opiniowanego; kontakt z pracownikami IW celem sprawdzenia
pobytow; kontakt z innymi instytucjami np MOPS]

Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z wywiadu na podstawie wszystkich
zebranych informacji; odznaczenie wykonania wywiadu w systemie i
zaciggnigcie skanu wywiadu 1 innej dokumentacji dostarczonej przez
opiniowanego do systemu]

6. Wywiad kontrolny
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6a.
6b.
6¢.

6d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z dotychczasowg dokumentacja]

Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia i powrdt]

Realizacja [wizyta w miejscu zamieszkania skazanego, przeprowadzenie
rozmowy majacej na celu zebranie informacji na temat biezacej sytuacji
dozorowanego, jego zachowania, realizacji orzeczonych obowigzkow, srodkow
karnych, zapoznanie si¢ z przedtozong przez dozorowanego dokumentacja
potwierdzajacg realizacje zobowigzan z wyroku; weryfikacja informacji
powzigtych od dozorowanego na temat jego zachowania przez kontakt z
rodzing, rozmowg¢ z lokatorami bloku, sgsiadami, dzielnicowym, pracownikiem
IW a w razie potrzeby z innymi instytucjami typu MOPS, PUP itp.; por6wnanie
informacji pozyskanych w drodze wywiadu kontrolnego z informacjami
dostarczanymi w dokumentacji przedktadanymi przez kuratora spotecznego].
Dokumentacja [sprawozdania z wywiadu kontrolnego, omowienie dozoru z
kuratorem spotecznym)].

7. Dozér DOZ osobisty

Ta.

7b.
7Tc.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig wyroku/postanowienia, aktami
gléwnymi sprawy i podjecie decyzji o prowadzeniu w referacie wlasnym;
rozeznanie w oparciu o system, czy w przeszio$ci wobec podsadnego bytly
prowadzone jakie$ sprawy w postgpowaniu wykonawczym, w tym, czy byt pod
nadzorem kuratora rodzinnego; zwrocenie si¢ o istotne dokumenty z akt
glownych np. o opini¢ psychiatryczng, ew. wezwanie podsadnego celem objecia
go dozorem w siedzibie Zespotu]

Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia i powrot — jezeli dotyczy]

Realizacja [rozmowa z osobg/osobami zastanymi pod adresem widniejacym w
powierzeniu dozoru; weryfikacja przedtozonej dokumentacji potwierdzajacej
realizacj¢ przez opiniowanego zobowigzan z wyroku; rozmowa z sgsiadami,
mieszkancami bloku celem wuzyskania informacji nt. zamieszkiwania 1
zachowania opiniowanego; kontakt z dzielnicowym celem uzyskania informacji
nt. zachowania opiniowanego; kontakt z pracownikami IW celem sprawdzenia
pobytow; kontakt z innymi instytucjami np MOPR; konsultacja z kuratorem
uprzednio prowadzacym postepowania wobec opiniowanego lub kuratorem
rodzinnym; zaznajomienie podsadnego z tre$cia wyroku/postanowienia,
omowienie sposobu realizacji przez podsadnego zobowigzah z orzeczenia sadu
1 obowigzkow wynikajacych z okresu proby i dozoru, omdéwienie i wyjasnienia
zwigzane z kategorig dozorowa wynikajaca na ten moment z tresci orzeczenia;
wypetnienie obowigzujacej dokumentacji przez podsadnego (o$wiadczenia,
kategoria dozorowa itp.); kolejne wizyty w miejscu zamieszkania skazanego,
rozmowy, zbieranie informacji, zapoznawanie si¢ z nowymi dokumentami i
dotaczanie do akt; kontakty telefoniczne ze skazanym; weryfikacja informacji
przez kontakty z rodzing, sgsiadami, dzielnicowym, pracownikami IW, MOPS,
PUP, itp.; sporzadzanie pism z zapytaniami do instytucji, sprawdzania w KRK;
udziat w zespotach interdyscyplinarnych i grupach roboczych dotyczacych
dozorowanego; badania dozorowanego alkomatem i testami na obecnos¢
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7d.

narkotykow; udziat w posiedzeniach Sadu w przypadku prowadzonych
postepowan wykonawczych wraz przygotowaniem do nich].

Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z objecia dozorem; czynnoS$ci
zwigzane z przedlozeniem sprawozdania wraz z teczka dozoru — uzupehienie
teczki dozoru o wymagane dokumenty z nabitymi datami wplywu, dekretacja i
przekazanie do sekretariatu; sporzadzanie kart czynnosci dozoru i kolejnych
sprawozdan; sporzadzenie wnioskéw zwigzanych z dozorem: o zwolnienie z
dozoru, o natozenie obowigzkéw, o zwolnienie z obowigzkow, o podjecie
warunkowo umorzonego postgpowania karnego, o zarzadzenie zawieszonej
kary pozbawienia wolnosci, o odwotanie warunkowego przedterminowego
zwolnienia, o wydluzenie okresu proby w przypadku warunkowego zwolnienia,
sygnalizowanie konieczno$ci rozwazenia wydania wyroku tacznego].

8. Dozor DOZ powierzony kuratorowi spolecznemu

8a.

8b.
&c.

&d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig wyroku/postanowienia, aktami
gléwnymi sprawy; rozeznanie w oparciu o system, czy w przeszto$ci wobec
podsadnego byty prowadzone jakie$ sprawy w postepowaniu wykonawczym, w
tym, czy byl pod nadzorem kuratora rodzinnego; zwrocenie si¢ o istotne
dokumenty z akt gléwnych np. o opini¢ psychiatryczng; podjecie decyzji o
powierzeniu dozoru kuratorowi spolecznemu (w przypadku dozoru KAT C
wystagpienie do Kierownika Zespotu o zgode) i wydanie dekretacji; omowienie
z kuratorem spotecznym powierzonego dozoru]

Dojazd [nie dotyczy]

Realizacja [zapoznawanie si¢ z dokumentacja dozorowa przedtozong przez
kuratora spotecznego — sprawozdaniem z objecia dozorem, kartami czynno$ci,
sprawozdaniami z przebiegu dozoru, zapoznawanie si¢ z dokumentacja
dotaczona do kart czynno$ci potwierdzajaca realizacje zobowigzan przez
podsadnych orzeczonych w wyroku/ postanowieniu; zwracanie si¢ z pismami/
zapytaniami do instytucji celem weryfikacji realizacji zobowigzan z wyroku
(Policja, Komornik, PUP, pokrzywdzeni, MOPS); zapoznawanie si¢ z
przychodzaca w sprawie skazanego korespondencja 1 dolaczanie jej do akt;
zapoznawanie si¢ z przedkladang przez kuratora spotecznego dokumentacja
dozorowa 1 reagowanie w razie konieczno$ci na zawarte w dokumentacji
informacje, podejmowanie stosownych decyzji i1 dziatan, proponowanie
ryczattu; zwracanie si¢ z zapytaniem do KRK 1 zapoznawanie si¢ z nimi oraz
podktadanie do akt; udziat w posiedzeniach Sadu w przypadku prowadzonych
postepowan wykonawczych wraz przygotowaniem do nich; udziat w zespotach
Interdyscyplinarnych i1 grupach roboczych dotyczacych dozorowanego]
Dokumentacja [uzupetnienie teczki dozoru o wymagane dokumenty z nabitymi
datami wptywu, dekretacja 1 przekazanie do sekretariatu; sporzadzenie
wnioskow zwigzanych z dozorem: o zwolnienie z dozoru, o natozenie
obowigzkow, o zwolnienie z obowiazkéw, o podjecie warunkowo umorzonego
postepowania karnego, o zarzadzenie zawieszonej kary pozbawienia wolnosci,
o odwotanie warunkowego przedterminowego zwolnienia, o wydtuzenie okresu
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préby w przypadku warunkowego zwolnienia, sygnalizowanie konieczno$ci
rozwazenia wydania wyroku tgcznego]

9. Dozoér — SDE

Oa.

Ob.
Oc.

9d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z Postanowieniem Sadu/ Decyzja Komisji
Penitencjarnej 1 nast¢gpnie Postanowieniem Sadu Penitencjarnego w
przedmiocie obowiazkow; kontakt telefoniczny z osobg odbywajaca kpw w
SDE i zobowigzanie do stawienia si¢ u kuratora celem pouczenia, oméwienia
dozoru 1 dopehienia formalno$ci zwigzanych z odbywaniem przez skazanego
kpw w SDE]

Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia i powrdt]

Realizacja [rozmowa osobista z osobg odbywajaca kpw w SDE, zapoznanie jej
z obowigzkami i rygorami zwigzanymi z odbywaniem kpw w SDE, zapoznanie
si¢ z dokumentacja przedtozong przez skazanego potwierdzajaca realizacje
obowigzkow, zwracanie si¢ z zapytaniami do Instytucji celem umozliwienia
skazanemu realizacji zobowigzan natozonych przez Sad (np. zwrdcenie si¢ o
odpis wyroku, zwrocenie si¢ do poszkodowanego o dane niezbgdne do realizacji
obowigzku); biezace sprawdzanie systemu SDE (naruszen, powiadomien,
kontrola wejs¢ 1 wyjs$¢), reagowanie na nieprawidlowosci np. naruszenia
poprzez dyscyplinowanie skazanego w kontakcie telefonicznym i osobistym,;
osobisty kontakt ze skazanym — pozyskiwanie informacji nt. zachowania,
realizacji  obowiazkéw, przeprowadzanie rozmoéw  profilaktycznych,
dyscyplinujaco-ostrzegawczych; weryfikacja zachowania skazanego i realizacji
obowigzkow poprzez kontakt z czlonkami rodziny, dzielnicowym,
srodowiskiem lokalnym, instytucjami, poszkodowanymi; zapoznawanie si¢ z
wnioskami skazanego o zmian¢ harmonogramu, warunkéw technicznych,
udzieleniem oddalenia; wydanie Decyzji w przedmiocie zmiany
harmonogramu, naniesienie zmian do harmonogramu skazanego,
powiadomienie Sadu wraz z przekazaniem jednego egzemplarza Decyzji;
czynnosci zwigzane z udzieleniem oddalenia (w tym oddalenia do 7 dni):
zawiadomienie Sadu o przyczynie oddalenia 1 naniesienie zmian W
harmonogramie zwigzanych z udzielanym oddalenie; kontakt telefoniczny oraz
poprzez system z UPD w przypadku braku wprowadzonego harmonogramu po
wydaniu Decyzji przez Komisj¢ Penitencjarng oraz w przypadku koniecznosci
deinstalacji urzadzenia mobilnego (po uzyskaniu akceptacji Sadu) np. w
przypadku koniecznosci wykonania rezonansu lub w  przypadku
prawdopodobienstwa nieprawidlowego dziatania urzadzenia monitorujacego;
wizyty w miejscu zamieszkania]

Dokumentacja [sporzadzanie w systemie informacji dla Sadu nt. przebiegu
odbywania kpw w SDE — minimum raz w miesigcu; dofgczanie otrzymane;j
dokumentacji do akt; sporzadzanie wnioskow o uchylenie zgody na odbywanie
kpw w SDE, o warunkowe przedterminowe zwolnienie]

10. Nadzor nad realizacja orzeczonych srodkow karnych - NZKO

28



10a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z wyrokiem; podjecie czynnos$ci
zwigzanych z wezwaniem skazanego celem omdwienia nadzoru i pouczenia o
mozliwych konsekwencji niestosowania si¢ do orzeczonych srodkéw karnych]

10b. Dojazd [dojazd w miejsce zlecenia i powrot]

10c. Realizacja [rozmowa z osoba wobec ktorej prowadzone jest
postepowanie wykonawcze — nadzor nad srodkiem karnym, zapoznanie jej z
trescig wyroku, omowienie nadzoru 1 pouczenie o mozliwych konsekwencjach
niestosowania si¢ do orzeczonych srodkow karnych; weryfikacja realizacji
srodkow  karnych poprzez sporzadzanie cyklicznych zapytah do
pokrzywdzonych, Policji, itp. o realizacj¢ srodkow karnych przez skazanego;
zapoznawanie si¢ z wptywajaca dokumentacjg; dotyczaca realizacji srodkow
karnych i dofaczanie ich do akt; cykliczne rozmowy ze skazanym -—
przeprowadzanie rozmdéw motywujacych do realizacji $rodkéw karnych,
rozmoéw ostrzegawczo-dyscyplinujacych i profilaktycznych; sktadanie zeznan
na Policji w sytuacji wystosowania zawiadomienia o nierealizowaniu $rodkéw
karnych przez skazanego oraz udzial w sprawie karnej]

10d. Dokumentacja [sporzadzanie zawiadomienia do prokuratury lub Policji
w przypadku nierealizowania srodkéw karnych przez skazanego; sporzadzanie
cyklicznych informacji dla Sadu dot. przebiegu nadzoru nad realizacjg srodkow
karnych]

11. Kara ograniczenia wolnosci i praca spolecznie uzyteczna

11a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig wyroku/postanowienia i aktami
sprawy; podjecie czynno$ci zwigzanych z wezwaniem skazanego celem
wydania Decyzji kierujacej do pracy]

11b. Dojazd [ew. dojazd w miejsce zamieszkania, wykonywania pracy i
powrot]
llc. Realizacja [podjecie czynnos$ci sprawdzajacych realizacje obowigzkow,

srodkow karnych; rozmowa ze skazanym, zebranie informacji nt. sytuacji
rodzinno-bytowej 1 stanu zdrowia, pouczenie o prawach 1 obowigzkach oraz
wydanie Decyzji kierujacej do pracy w ramach kow; comiesi¢czny kontakt z
podmiotami, w ktorych odbywa skazany kow; comiesigczne zapoznawanie si¢
z dokumentacja z podmiotu, dotaczanie do akt, podejmowanie czynnosci w
przypadku nie wykonywania pracy w ramach kow lub w przypadku braku
realizacji obowigzkow lub §rodkdéw karnych; czynnosci zwigzane z uzyskaniem
informacji o niemoznosci wykonywania pracy w ramach kow z powodow
zdrowotnych — rozmowa z podsadnym, zapoznanie si¢ z dokumentacja
potwierdzajaca stan zdrowia; kontakt z podmiotami w zakresie pozyskania i
kontroli wykonywania kary ograniczenia wolnosci pracy spotecznie uzytecznej;
udziat w posiedzeniach Sadu w przypadku prowadzonych postgpowan
wykonawczych wraz przygotowaniem do nich; udziat w zespotach
Interdyscyplinarnych i grupach roboczych dotyczacych podopiecznego]

11d. Dokumentacja [sporzadzanie notatek z przeprowadzonych rozmow,
kserowanie okazywanych dokumentéw i dolaczanie do akt, sporzadzanie
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wnioskOw o zawieszenie postepowania wykonawczego, ewentualne odroczenie
wykonania kow lub o przerw¢ w kow; sporzadzanie wnioskoOw o zarzadzanie
zkpw, uznanie kary za wykonang, o odroczenie wykonania kary, o przerwe w
karze, o zwolnienie z reszty kary, o zawieszenie postepowania wykonawczego,
sygnalizowanie konieczno$ci rozwazenia wydania wyroku lacznego;
przygotowywanie informacji Sgdowi na posiedzenia — w tym dodatkowy
kontakt z podmiotem celem uzyskania informacja nt. odpracowanych godzin,
sporzadzenie informacji dla Sadu na posiedzenie; czynnosci zwigzane z
zakonczeniem akt]
12. Kontrola wykonania obowiazkéw nalozonych przez Sad — akta ,,0”

12a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z wyrokiem; podjecie czynno$ci
zwigzanych z wezwaniem skazanego celem pouczenia o mozliwych
konsekwencjach niewykonania obowigzkéw i pouczenia nt. warunkow okresu
proby]

12b. Dojazd [ew. dojazd w miejsce zlecenia i powrot]

12c¢. Realizacja [rozmowa z osoba wobec ktorej prowadzone jest
postgpowanie wykonawcze — zapoznanie jej z treScig wyroku, omowienie
obowigzkow, sposobu ich dokumentowania i pouczenie o mozliwych
konsekwencji niestosowania si¢ do obowiazkoéw wynikajacych z wyroku i
okresu proby; weryfikacja realizacji obowigzkow poprzez sporzadzanie
cyklicznych zapytan do pokrzywdzonych, instytucji (zalezne od rodzaju
orzeczonego obowigzku/obowigzkow); weryfikacja realizacji obowigzkow
przez sporzadzanie zapytan do Policji, IW, komornikéw itp.; zapoznawanie si¢
z wptywajaca dokumentacja dotyczaca realizacji obowigzkow 1 dotaczanie ich
do akt; cykliczne rozmowy ze skazanym — przeprowadzanie rozmoéw
motywujacych do  realizacji obowigzkdéw, rozmow  ostrzegawczo-
dyscyplinujacych, profilaktycznych; czynnosci kuratora zwigzane =z
poszukiwaniem osoby wobec ktorej zapadl wyrok — sporzadzenie lub zlecenie
zapytan do PUP, jednostek policji, IW, ZUS itp.; zapoznawanie si¢ z
odpowiedziami na zapytania w zwigzku z czynno$ciami poszukiwawczymi,
dotaczanie ich do akt i czynnos$ci bedace reakcja na odpowiedzi; analiza akt
wykonawczych 1 sporzadzanie stosownych wnioskow — np. o zarzadzenie kpw,
o oddanie pod dozdr, o natozenie kolejnego obowigzku, o zawieszenie
postepowania wykonawczego]

12d. Dokumentacja [sporzadzanie cyklicznych informacji dla Sadu dot.
realizacji obowiazkow (raz na 6 miesiecy lub raz na 3 miesigce w zaleznos$ci od
rodzaju orzeczonego obowigzku — staly 1 terminowy)]

13. Kontrola kontrolki spraw, w ktérych postepowanie zawieszono — ZAWK

13a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z treScig wyroku/postanowienia; podjecie
czynnos$ci zwigzanych z kontrolg przestanek utrzymujacych zawieszenie]

13b. Dojazd [nie dotyczy]

13c. Realizacja [sprawdzanie cykliczne systemu SDE/ KRK; czynnos$ci

zwigzane z poinformowaniem skazanego o koniecznosci stawienia si¢ u
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kuratora po opuszczeniu jednostki penitencjarnej celem poinformowania o
aktualnym miejscu pobytu oraz celem poinformowania o tym ze wprowadzony
zostanie do wykonania wyrok, ktérego postepowanie wykonawcze zostato
zawieszone na czas pobytu w jednostce penitencjarnej; czynnosci zwigzane z
poinformowaniem skazanego/ukaranego o konieczno$ci stawienia si¢ u kuratora
celem przekazania informacji nt. aktualnej sytuacji zdrowotnej wraz z
dokumentacja ja potwierdzajaca; rozmowa z osobg ktorej dotyczy zawieszone
postepowanie  wykonawcze, udzielenie informacji nt. prowadzenia
zawieszonego postepowania wykonawczego; cykliczne rozmowy z osobg
wobec ktérej z powoddéw zdrowotnych postepowanie wykonawcze zostato
zawieszone lub z innymi osobami, ktore udzielajg informacji nt. aktualnego
stanu zdrowia podsadnego, zapoznanie si¢ z dokumentacja dot. stanu zdrowia
podsadnego; rozmowa z osoba wobec ktorej zapadt wyrok (po opuszczeniu
przez skazanego), zapoznanie z wyrokiem, udzielenie informacji nt.
postgpowania wykonawczego w tej konkretnej sprawie, pouczenie, odebranie
oswiadczenia/ wniosku osoby wobec ktorej zapadt wyrok zwigzanego z
miejscem pobytu po opuszczeniu jednostki penitencjarnej, zapoznanie si¢ z
dokumentacja potwierdzajaca opuszczenie jednostki penitencjarne;]

13d. Dokumentacja [kserowanie ewentualnej dokumentacji potwierdzajace;j
aktualny stan zdrowia podsadnego lub opuszczenie zakladu karnego 1 jej
dotaczenie do akt wykonawczych, sporzadzenie noty urzedowej z rozmowy;
sporzadzanie ~ wnioskdOw o  podjecie  zawieszonego  postepowania
wykonawczego; czynno$ci zwigzane z przekazaniem akt wykonawczych do
WWO - sporzadzenie dekretacji, akt zastgpczych]

14. Udzielanie pomocy postpenitencjarnej

14a. Przygotowanie [rozmowa z osobg starajacag si¢ o pomoc
postpenitencjarng, zebranie informacji niezb¢dnych do ewentualnego udzielenia
pomocy, zapoznanie si¢ ze S$wiadectwem zwolnienia, zapoznanie si¢ z
wnioskiem skazanego / pomoc w jego sporzadzeniu; zapoznanie si¢ z
dodatkowa dokumentacja przekazang przez skazanego|]

14b. Dojazd [nie dotyczy]

14c. Realizacja [rejestracja wniosku w systemie, sporzadzenie Decyzji w
przedmiocie przyznania/ odmowy udzielenia pomocy]

14d. Dokumentacja [uzupelnienie systemu o wymagane informacje,

uzupehnienie karty udzielenia pomocy; uzyskanie akceptacji kierownika ZKSS;
przekazanie Decyzji do sekretariatu celem przekazania starajgcemu si¢ o pomoc
1 do ewentualnej realizacji]
15. Udzial w przygotowaniu do opuszczenia ZK — PS

15a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z wnioskiem skazanego]

15b. Dojazd [ew. dojazd do ZK]

la. Realizacja [rozmowa z wychowawcg; rozmowa z osoba osadzong, rozeznanie
jego sytuacji, potrzeb; opracowanie planu dziatania celem przygotowania
skazanego do opuszczenia jednostki penitencjarnej; omdwienie planu dziatania
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z wychowawcg; omoéwienie planu dziatania z osadzonym; modyfikacja
programu wolno$ciowego po rozmowach z wychowawcg i osadzonym; podjecie
czynno$ci wynikajacych z programu (np. zlecenie wywiadu, zwrocenie si¢ do
instytucji np. do Wydzialu Lokalowego UM, kontakt z Noclegownia,
Fundacjami, pomoc w pisaniu pism zwigzanych np. z sytuacja zdrowotng do
Szpitali celem ustalenia terminéw zabiegdéw, pomoc w napisaniu CV, kontakt
telefoniczny z firmami posredniczacymi w zatrudnieniu celem udzielenia
informacji gdzie si¢ uda¢, z rodzing osadzonego); sprawdzanie Kartoteki
Karnej; cykliczne rozmowy z osadzonym wedlug potrzeb, by utatwi¢ mu
odnalezienie si¢ po opuszczeniu jednostki penitencjarnej]

1b. Dokumentacja [sporzadzanie not do akt z kazdej z czynnosci]

16. Udzial w Zespole interdyscyplinarnym/ grupie diagnostyczno-pomocowej

16a. Przygotowanie [odbycie obligatoryjnego szkolenia dla cztonkéw zespotu
interdyscyplinarnego — najp6zniej w przeciggu 12 miesiecy od powotania na
cztonka zespotu — czgsto szkolenia kilkuetapowe i kilkudniowe]

16b. Dojazd [dojazd do miejsca posiedzenia i powrdt]

l6c. Realizacja [udzial w posiedzeniach zespotu — w zalezno$ci od potrzeb,
jednak nie rzadziej niz raz na dwa miesigce; udzial w opracowaniu gminnego
programu przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony oséb doznajacych
przemocy domowej; czynny udziat w inicjowanych przez Zesp6t dziataniach
profilaktycznych, edukacyjnych i informacyjnych dotyczacych zjawiska
przemocy domowej na terenie gminy; w przypadku prowadzenia procedury NK
w rodzinie objetej nadzorem obligatoryjny udzial kuratora sadowego w jej
spotkaniach i pracach — czestotliwo$¢ dziatanh w zalezno$ci od potrzeb i
wspolnych ustalen cztonkow grupy]

l16d. Dokumentacja [dokumentacja udzialu w posiedzeniach]
17. Inne czynnosci (np.: prelekcje w szkolach itp.)

17a. Przygotowanie [przygotowanie]

17b. Dojazd [ew. dojazd 1 powro6t]

17c. Realizacja [realizacja]

17d. Dokumentacja [dokumentacja]
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IL. KURATORZY W SPRAWACH RODZINNYCH
1. Wywiad Srodowiskowy w postepowaniu wykonawczym OP/OPM/ALK/NW
(wykonywane przez kuratora zawodowego)

la.

1b.

lc.

1d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ ze zleceniem na wykonanie wywiadu
srodowiskowego od sadu; analiza dokumentow 1 akt sprawy, aby zapoznac si¢ z
kontekstem sprawy; przygotowanie planu wywiadu, uwzgledniajagc cele i
pytania, ktore nalezy zada¢; ustalenie harmonogramu spotkan i wizyt; ew.
skontaktowanie si¢ z osobg objeta wywiadem S$rodowiskowym, ustalenie
terminu 1 miejsca spotkania; informowanie osoby o celu i zakresie wywiadu oraz
o przystugujacych jej prawach]

Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania i1 powrdt — z uwagi na
niezapowiedziane wizyty ten etap moze si¢ powtarzac|

Realizacja [przeprowadzenie rozmowy z 0osobg objeta wywiadem oraz z innymi
osobami majacymi znaczenie dla sprawy (np. cztonkami rodziny, sgsiadami);
kontakt z podmiotami zewnetrznymi — Policja, OPS (pracownik socjalny),
poradnie, szkoty itp.; przeglad i analiza zebranych informacji, poréwnanie ich z
danymi z akt sprawy; ocena wiarygodnosci 1 spojnosci uzyskanych informacji;
ocena warunkow mieszkaniowych, srodowiskowych 1 socjalnych osoby objetej
wywiadem]

Dokumentacja [dokumentowanie zebranych informacji; sporzadzenie
szczegotowego sprawozdania z wywiadu Srodowiskowego, zawierajacego
wnioski i rekomendacje; uwzglednienie w sprawozdaniu wszystkich istotnych
informacji, ktore moga mie¢ wptyw na decyzj¢ sadu; przekazanie sprawozdania
do sadu w okre$lonym terminie; ewentualne uczestnictwo w posiedzeniach sadu
w celu omdéwienia wynikow wywiadu i udzielenia dodatkowych wyjasnien;
archiwizowanie = wszystkich dokumentéw zwigzanych z wywiadem
srodowiskowym; utrzymanie dokumentacji w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych]

2. Wywiad w postepowaniu wyjasniajacym lub rozpoznawczym

2a.

2b.

2c.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ ze zleceniem na wykonanie wywiadu
srodowiskowego od sadu; analiza dokumentow 1 akt sprawy, aby zapoznac si¢ z
kontekstem sprawy; przygotowanie planu wywiadu, uwzgledniajac cele i1
pytania, ktore nalezy zada¢; ustalenie harmonogramu spotkan i wizyt; ew.
skontaktowanie si¢ z osoba objeta wywiadem $rodowiskowym, ustalenie
terminu 1 miejsca spotkania; informowanie osoby o celu i zakresie wywiadu oraz
o przystugujacych jej prawach]

Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania 1 powrdt — z uwagi na
niezapowiedziane wizyty ten etap moze si¢ powtarzac]

Realizacja [przeprowadzenie rozmowy z osobg objeta wywiadem oraz z innymi
osobami majacymi znaczenie dla sprawy (np. cztonkami rodziny, sgsiadami);
kontakt z podmiotami zewng¢trznymi — Policja, OPS (pracownik socjalny),
poradnie, szkoty itp.; przeglad i analiza zebranych informacji, poréwnanie ich z
danymi z akt sprawy; ocena wiarygodnosci 1 spojnosci uzyskanych informacji;
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2d.

ocena warunkow mieszkaniowych, srodowiskowych i socjalnych osoby objete;j
wywiadem]

Dokumentacja [dokumentowanie zebranych informacji; sporzadzenie
szczegotowego sprawozdania z wywiadu S$rodowiskowego, zawierajacego
wnioski i rekomendacje; uwzglednienie w sprawozdaniu wszystkich istotnych
informacji, ktore moga mie¢ wptyw na decyzj¢ sadu; przekazanie sprawozdania
do sagdu w okreslonym terminie; ewentualne uczestnictwo w posiedzeniach sadu
w celu omoéwienia wynikéw wywiadu i1 udzielenia dodatkowych wyjasnien;
archiwizowanie  wszystkich dokumentéw zwigzanych 2z wywiadem
srodowiskowym; utrzymanie dokumentacji w sposéb zgodny z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych]

3. Wywiad w postepowaniu wykonawczym OP/OPM/ALK/NW przeprowadzany
przez kuratora spolecznego

3a.

3b.
3c.
3d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ ze zleceniem wykonania wywiadu
srodowiskowego w postepowaniu wykonawczym od sadu; analiza dokumentow
1 akt sprawy, aby zapozna¢ si¢ z kontekstem sprawy; przygotowanie zlecenia
przeprowadzenia wywiadu dla kuratora spotecznego; wystanie zlecenia dla
kuratora spotecznego]

Dojazd [nie dotyczy]

Realizacja [nie dotyczy]

Dokumentacja [zapoznanie si¢ ze sprawozdaniem z wywiadu sporzadzonym
przez kuratora spotecznego; przedtozenie sprawozdania do sagdu w okreslonym
terminie; naliczenie ryczaltu kuratorowi spotecznemu za przeprowadzenie
wywiadu; ewentualne uczestnictwo w posiedzeniach sagdu w celu omowienia
wynikow wywiadu i udzielenia dodatkowych wyjasnien; zarchiwizowanie
wszystkich dokumentow; utrzymanie dokumentacji w sposéb zgodny z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych]

4. Wywiad kontrolny

4a.

4b.
4c.

4d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ ze zleceniem na wykonanie wywiadu
srodowiskowego od sadu; analiza dokumentow 1 akt sprawy, aby zapoznac si¢ z
kontekstem sprawy; przygotowanie planu wywiadu, uwzgledniajac cele i1
pytania, ktére nalezy zada¢; ustalenie harmonogramu spotkan 1 wizyt;
skontaktowanie si¢ z osoba objeta wywiadem $rodowiskowym, ustalenie
terminu 1 miejsca spotkania; informowanie osoby o celu i zakresie wywiadu oraz
o przystugujacych jej prawach]

Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania 1 powrot]

Realizacja [przeprowadzenie rozmowy z osobg objeta wywiadem oraz z innymi
osobami majgcymi znaczenie dla sprawy (np. cztonkami rodziny, sgsiadami);
kontakt z podmiotami zewng¢trznymi — Policja, OPS (pracownik socjalny),
poradnie, szkoty itp.; przeglad i1 analiza zebranych informacji, poréwnanie ich z
danymi z akt sprawy; ocena wiarygodnosci i spojnosci uzyskanych informacji,
ocena warunkow mieszkaniowych, srodowiskowych i socjalnych osoby objete;j
wywiadem]

Dokumentacja [dokumentowanie zebranych informacji; sporzadzenie
szczegotowego sprawozdania z wywiadu S$rodowiskowego, zawierajacego
whnioski 1 rekomendacje; uwzglednienie w sprawozdaniu wszystkich istotnych
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informacji, ktore moga mie¢ wptyw na decyzj¢ sadu; przekazanie sprawozdania
do sadu w okreslonym terminie; ewentualne uczestnictwo w posiedzeniach sadu
w celu omoéwienia wynikéw wywiadu i1 udzielenia dodatkowych wyjasnien;
archiwizowanie = wszystkich dokumentow zwigzanych z wywiadem
srodowiskowym; utrzymanie dokumentacji w sposob zgodny z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych]

5. Nadzor OPM osobisty

5a.

5b.
5c.

5d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem Sadu wraz z aktami glownymi
sprawy; zarejestrowanie nadzoru w programie; przygotowanie dokumentow
niezbg¢dnych do obj¢cia nadzoru — w tym druk powierzenia wraz z pouczeniem
dla nadzorowanych; analiza akt gtownych sprawy w celu zapoznania si¢ z
sytuacja rodziny, poprzedzajaca wydanie postanowienia o ograniczeniu wtadzy
rodzicielskiej]

Dojazd [udanie si¢ do miejsca zamieszkania nadzorowanych i powroét]
Realizacja [omdwienie zasad pracy z nadzorowanymi; zebranie informacji —
dane osobowe, sytuacja mieszkaniowa, rodzinna, materialna; wstepna diagnoza;
ustalenie opinii w $rodowisku poprzez rozmowy z przedstawicielami
spotecznosci lokalnej; nawigzanie wspolpracy z instytucjami, ktérych
wsparciem badz kontrolg objeta jest rodzina: OPS, Policja, szkoty/przedszkola,
poradnie leczenia uzaleznien, itp.; systematyczne prowadzenie nadzoru — wizyty
w miejscu zamieszkania podopiecznych, ich §rodowisku lokalnym, rozmowy z
przedstawicielami instytucji w obszarze zainteresowania ktorych pozostaje
nadzorowana rodzina; udzielanie rodzinom wsparcia w rozwigzywaniu ich
trudno$ci zyciowych, wskazoéwek dotyczacych prawidlowego wywigzywania
si¢ z obowigzkow opiekunczo wychowawczych; w razie koniecznosci
przeprowadzenie z nadzorowanymi rozmowy dyscyplinujacej/ostrzegawczej, z
ktorej sporzadzana jest notatka, nastgpnie dotaczana do akt sprawy; udziat w
posiedzeniach wykonawczych z s¢dzig referentem, w celu dokonania analizy
sprawy 1 podjecia decyzji co do dalszego prowadzenia nadzoru wraz
przygotowaniem do nich; wystegpowanie w uzasadnionych przypadkach z
wnioskami lub zawiadomieniami o potrzebie modyfikacji wydanego
orzeczenia; zwracanie si¢ na pisSmie do instytucji z prosba o udzielenie
informacji na temat rodziny: np. opinie ze szkot, opinia asystenta rodziny]
Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z objecia nadzoru — stworzenie
dokumentu obrazujacego uzyskane w trakcie objecia nadzoru informacje;
umieszczenie w nim wykazu podjetych dziatan jak réwniez planowanych
dalszych  metod pracy resocjalizacyjno-wychowawczej;  dotaczenie
sprawozdania do akt gtownych sprawy OPM do Wydzialu Rodzinnego i
Nieletnich, celem zapoznania si¢ z nim przez sedziego referenta oraz drugiego
egzemplarza do teczki nadzoru; sporzadzanie dokumentacji w ramach
prowadzonego nadzoru — w terminach okres§lanych przez sad sprawozdania z
przebiegu nadzoru — dolgczanie ich do akt gtownych sprawy oraz
comiesiecznych kart czynnosci nadzoru; sporzadzenie sprawozdania z
zakonczenia nadzoru; sporzadzanie kart czynno$ci dla danego miesigca
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(ewidencja daty 1 miejsca wizyty, pozyskanych informacji, rodzaju czynnosci,
podjetych dziatah wraz z zamierzeniami oraz wnioskami i wydanymi
poleceniami wobec podopiecznych, analiza nadzoru); poinformowanie sagdu o
niemoznos$ci objecia nadzorem w wymaganym przepisami terminie]

6. Nadzor OPM powierzony kuratorowi spolecznemu

6a.

6b.
6¢.

6d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem o objeciu nadzorem wraz z
aktami glownymi sprawy; zarejestrowanie nadzoru w  programie;
przygotowanie dokumentéw niezbednych do objecia nadzoru — w tym druk
powierzenia, karta objecia nadzoru wraz z pouczeniem dla nadzorowanych oraz
przekazanie/nadestanie go kuratorowi spotecznemul]

Dojazd [nie dotyczy]

Realizacja [w razie konieczno$ci wzywanie nadzorowanych do siedziby ZKSS
w celu przeprowadzenia z nimi rozmowy dyscyplinujacej/ostrzegawczej; udziat
w posiedzeniach wykonawczych z sedzig referentem, w celu dokonania analizy
sprawy 1 podjecia decyzji co do dalszego prowadzenia nadzoru wraz
przygotowaniem do nich; zwracanie si¢ na pisSmie do instytucji z prosba o
udzielenie informacji na temat rodziny: np. opinie ze szkol, opinia asystenta
rodziny; rozmowy 1 omowienie nadzoru i dalszych czynnosci podejmowanych
w nadzorze, w tym dorazne konsultacje w sytuacjach kryzysowych
wymagajacych interwencji, biezace szkolenia kuratorow spotecznych np.
odnos$nie zmian przepisoéw lub wymogéw formalnych]

Dokumentacja [zapoznanie si¢ ze sprawozdaniem =z objecia nadzoru
sporzadzonym przez kuratora spolecznego; dolaczenie sprawozdania do akt
glownych sprawy OPM do Wydzialu Rodzinnego i1 Nieletnich, celem
zapoznania si¢ z nim przez s¢dziego referenta oraz drugiego egzemplarza do
teczki nadzoru; naliczenie ryczattu kuratorowi spotecznemu za prowadzony
nadzor; systematyczne zapoznawanie si¢ z dokumentacjg nadzoru prowadzong
1 nadeslang przez kuratora spotecznego 1 prowadzenie teczki nadzoru;
wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskami o modyfikacje
wydanego orzeczenia; |

7. Nadzor Nw/Nkd osobisty

7a.

7b.
7Tc.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem o obje¢ciu nadzorem wraz z
aktami glownymi sprawy; zarejestrowanie nadzoru w  programie;
przygotowanie dokumentow niezbednych do objecia nadzoru - w tym druk
powierzenia, karta objecia nadzoru wraz z pouczeniem dla nieletniego 1
rodzicow/opiekunéw prawnych; analiza akt gltownych sprawy w celu
zapoznania si¢ z sytuacja zyciowa nieletniego poprzedzajaca wydanie
postanowienia o zastosowaniu srodka wychowawczego]

Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania i powrét]

Realizacja [omoéwienie zasad pracy z nieletnim; zebranie informacji — dane
osobowe, sytuacja szkolna, mieszkaniowa, rodzinna, materialna; wstepna
diagnoza; ustalenie opinii w §rodowisku poprzez rozmowy z przedstawicielami
spoteczno$ci lokalnej; nawigzanie wspoipracy z instytucjami, ktérych
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7d.

wsparciem badz kontrolg objety jest nieletni: szkota, poradnie leczenia
uzaleznien, $wietlice Srodowiskowe; wizyty w miejscu zamieszkania nieletnich,
ich §rodowisku lokalnym, rozmowy z przedstawicielami instytucji w obszarze
zainteresowania ktorych pozostaje nieletni; udzielanie nieletnim oraz ich
rodzinom wsparcia w rozwigzywaniu ich trudnosci zyciowych; w razie
koniecznosci przeprowadzenie z nieletnimi rozmowy
dyscyplinujacej/ostrzegawczej; udzial w posiedzeniach wykonawczych z s¢dzig
referentem, w celu dokonania analizy sprawy i podjecia decyzji co do dalszego
prowadzenia nadzoru wraz przygotowaniem do nich; zwracanie si¢ na pismie
do instytucji z pro$ba o udzielenie informacji na temat nieletniego: np. opinie ze
szkot, informacja z placowki leczenia uzaleznien; analiza pozyskiwanej
dokumentacji]

Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z objecia nadzoru — stworzenie
dokumentu obrazujacego uzyskane w trakcie objecia nadzoru informacje;
umieszczenie w nim wykazu podjetych dziatan jak réwniez planowanych
dalszych metod pracy resocjalizacyjno-wychowawczej z nieletnim; dotaczenie
sprawozdania do akt gltéwnych sprawy Nw do Wydzialu Rodzinnego i
Nieletnich, celem zapoznania si¢ z nim przez sedziego referenta oraz drugiego
egzemplarza do teczki nadzoru; sporzadzanie notatek z czynnos$ci i dotagczanie
do akt sprawy; wystepowanie z wnioskami o modyfikacje wydanego orzeczenia
— uchylenie orzeczonego $rodka, jego zmiang; sporzadzanie — w terminach
okreslanych przez sad — sprawozdania z przebiegu nadzoru oraz comiesi¢cznych
kart czynno$ci nadzoru i dotgczanie ich do akt gtownych sprawy; sporzadzenie
sprawozdania z zakonczenia nadzoru; sporzadzanie kart czynnosci dla danego
miesigca (ewidencja daty 1 miejsca wizyty, pozyskanych informacji, rodzaju
czynnosci, podjetych dziatan wraz z zamierzeniami oraz wnioskami i wydanymi
poleceniami wobec podopiecznych, analiza nadzoru)]

8. Nadzor Nw prowadzony przez kuratora spolecznego

8a.

8b.
8c.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem o objeciu nadzorem wraz z
aktami glownymi sprawy; zarejestrowanie nadzoru w  programie;
przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do objecia nadzoru — w tym druk
powierzenia, karta objecia nadzoru wraz z pouczeniem dla nieletniego oraz jego
rodzicow/opiekunéw prawnych oraz przekazanie/nadestanie go kuratorowi
spotecznemu]

Dojazd [ew. dojazd i powro6t]

Realizacja [w razie koniecznosci wzywanie nieletnich wraz z
rodzicami/opiekunami prawnymi do siedziby ZKSS w celu przeprowadzenia z
nimi rozmowy dyscyplinujacej/ostrzegawczej; udzial w posiedzeniach
wykonawczych z sedzig referentem, w celu dokonania analizy sprawy i podjecia
decyzji co do dalszego prowadzenia nadzoru wraz przygotowaniem do nich;
zwracanie si¢ na pismie do instytucji z prosba o udzielenie informacji na temat
nieletniego: np. opinie ze szkot, informacja z placowki leczenia uzaleznien]
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&d.

Dokumentacja [zapoznanie si¢ ze sprawozdaniem z obj¢cia nadzoru
sporzadzonym przez kuratora spotecznego 1 odnotowanie tego faktu;
systematyczne zapoznawanie si¢ z dokumentacja nadzoru prowadzong i
nadestang przez kuratora spotecznego i prowadzenie teczki nadzoru; dolaczenie
sprawozdania do akt gléwnych sprawy Nw do Wydzialu Rodzinnego i
Nieletnich, celem zapoznania si¢ z nim przez s¢dziego referenta oraz drugiego
egzemplarza do teczki nadzoru; obliczenie ryczaltu kuratorowi spotecznemu za
prowadzony nadzor; sporzadzanie notatek z czynnosci 1 dotgczanie do akt
sprawy; wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskami o
modyfikacj¢ wydanego orzeczenia, uchylenie nadzoru, zmian¢ S$rodka
wychowawczego]

9. Nadzor Nwo — osobisty (kontrola obowiazku nalozonego na nieletniego lub
rodzicow lub organizowanie i kontrolowanie wykonywania przez nieletniego

zobowiazania do wykonania prac spolecznych)

Oa.

9b.
Oc.

9d.

Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem; wezwanie nieletniego 1 jego
rodzicow/opiekunow do siedziby zespotu w celu skierowania go do wykonania
prac spotecznych; pouczenie o prawach i obowigzkach wynikajacych z
orzeczonego $rodka wychowawczego oraz konsekwencjach wynikajacych z
uchylania si¢ od jego wykonywania; oméwienie z nieletnim i jego rodzicem/
opiekunem sposobu wykonywania prac (okreslenie miejsca, rodzaju i terminu
rozpoczecia prac); pozyskiwanie, w miar¢ mozliwosci, podmiotdw, na rzecz
ktorych nieletni mogg wykonywac prace spoteczne |

Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania i powroét]

Realizacja [zbieranie informacji o sposobie realizacji natozonego obowigzku
(nie rzadziej niz raz na 3 miesigce — nieletni lub w terminach okreslonych przez
sad lub na zadanie sadu — rodzice); wizyty w miejscu zamieszkania nieletniego;
pozyskiwanych pisemnych oswiadczen o realizacji obowigzku natozonego na
nieletniego; przegladanie akt sgdowych 1 sporzadzanie z nich odpiséw lub kopii;
kontakt z placéwka edukacyjng, miejscem pracy/praktyk, Policja 1
GOPS/MOPS w celu pozyskania informacji 1 nieletnim; wysytanie pism do
pokrzywdzonych lub instytucji na rzecz ktorych nieletni powinien wykonaé
obowiazek; udzial w posiedzeniach wykonawczych sadu wraz przygotowaniem
do nich; utrzymywanie kontaktu z podmiotami w ktorych wykonywana jest
nieodptatna kontrolowana praca spoleczna — w tym telefonicznie i mailowo;
analiza informacji i dokumentéw przesytanych przez podmioty na rzecz ktoérych
wykonywane sg prace — przede wszystkim w zakresie liczby przepracowanych
przez nieletniego godzin oraz jego zachowanie w czasie realizacji obowiazku;
przeprowadzanie w razie potrzeb rozméw dyscyplinujacych 1 udzielanie
pouczen]

Dokumentacja [dofaczanie otrzymanej dokumentacji do akt sprawy;
sporzadzenie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci; wystgpowanie w
uzasadnionych przypadkach o modyfikacje orzeczenia lub uchylenie §rodka]

10. Nadzor Alk osobisty
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10a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem o obje¢ciu nadzorem
wraz z aktami gléwnymi sprawy; analiza akt gléwnych sprawy w celu
zapoznania si¢ z sytuacja zyciowa nadzorowanego poprzedzajaca wydanie
postanowienia o zastosowaniu obowigzku leczenia w zakresie uzaleznienia od
alkoholu i poddania tego obowigzku nadzorowi kuratora]

10b. Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania i powr6t]

10c. Realizacja [omoOwienie zasad pracy z nadzorowanym; zebranie
informacji — dane osobowe, sytuacja zyciowa, zawodowa, mieszkaniowa,
rodzinna, materialna; wstgpna diagnoza; ustalenie opinii w §rodowisku poprzez
rozmowy z przedstawicielami spotecznosci lokalnej; nawigzanie wspolpracy z
instytucjami, ktorych wsparciem badz kontrolg objety jest nadzorowany: OPS,
poradnie leczenia uzaleznien, dzielnicowy; wizyty w miejscu zamieszkania
nadzorowanych, ich $rodowisku lokalnym, rozmowy z przedstawicielami
instytucji w obszarze zainteresowania ktérych pozostaje nadzorowany;
udzielanie nadzorowanym wsparcia w rozwigzywaniu ich trudnosci zyciowych;
w razie konieczno$ci przeprowadzenie z nadzorowanym rozmowy
dyscyplinujacej/ostrzegawczej; udziat w posiedzeniach wykonawczych z s¢dzig
referentem, w celu dokonania analizy sprawy i podjecia decyzji co do dalszego
prowadzenia nadzoru wraz przygotowaniem do nich; zwracanie si¢ na pisSmie
do instytucji z prosba o udzielenie informacji na temat nadzorowanego: np.
informacja od dzielnicowego, informacja z przebiegu leczenia w placowce
uzaleznien]

10d. Dokumentacja [sporzadzenie sprawozdania z objgcia nadzoru -—
stworzenie dokumentu obrazujacego uzyskane w trakcie objecia nadzoru
informacje; umieszczenie w nim wykazu podjetych dziatan jak réwniez
planowanych dalszych metod pracy z nadzorowanym; dotaczenie sprawozdania
do akt glownych sprawy Alk do Wydziatu Rodzinnego 1 Nieletnich, celem
zapoznania si¢ z nim przez s¢dziego referenta oraz drugiego egzemplarza do
teczki nadzoru; sporzadzanie notatek z przeprowadzonych czynnosci;
wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskami o modyfikacje
wydanego orzeczenia — umorzenie post¢powania, badz zmiana sposobu
leczenia; sporzadzanie dokumentacji w ramach prowadzonego nadzoru — w
terminach okreslanych przez sad sprawozdania z przebiegu nadzoru oraz kart
czynno$ci nadzoru i dotaczanie ich do akt gtownych sprawy; sporzadzenie
sprawozdania z zakonczenia nadzoru; sporzadzanie kart czynnosci dla danego
miesigca (ewidencja daty 1 miejsca wizyty, pozyskanych informacji, rodzaju
czynnosci, podjetych dziatan wraz z zamierzeniami oraz wnioskami i wydanymi
poleceniami wobec podopiecznych, analiza nadzoru)]

11. Nadzor Alk powierzony kuratorowi spolecznemu

11a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem o objeciu nadzorem
wraz z aktami gldownymi sprawy; przygotowanie dokumentoéw niezbednych do
objecia nadzoru oraz przekazanie/nadestanie kuratorowi spotecznemu]

11b. Dojazd [nie dotyczy]
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llc. Realizacja [w razie koniecznos$ci wzywanie nadzorowanych do siedziby
ZKSS w celu przeprowadzenia z nimi rozmowy dyscyplinujacej/ostrzegawcze;j;
udzial w posiedzeniach wykonawczych z s¢dzig referentem, w celu dokonania
analizy sprawy 1 podjecia decyzji co do dalszego prowadzenia nadzoru wraz
przygotowaniem do nich; zwracanie si¢ na pisSmie do instytucji z prosba o
udzielenie informacji na temat nadzorowanego: np. informacja od
dzielnicowego, z poradni leczenia uzaleznien|]

11d. Dokumentacja [zapoznanie si¢ ze sprawozdaniem z objecia nadzoru
sporzadzonym przez kuratora spotecznego 1 odnotowanie tego faktu;
systematyczne zapoznawanie si¢ z dokumentacja nadzoru prowadzong i
nadestang przez kuratora spotecznego i prowadzenie teczki nadzoru; dolaczenie
sprawozdania do akt glownych sprawy Alk do Wydzialu Rodzinnego i
Nieletnich, celem zapoznania si¢ z nim przez sedziego referenta oraz drugiego
egzemplarza do teczki nadzoru; obliczenie ryczattu kuratorowi spotecznemu za
prowadzony nadzor; sporzadzanie notatek z przeprowadzonych czynnosci;
wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskami o modyfikacje
wydanego orzeczenia — umorzenie postepowania lub zmiana sposobu leczenia]

12. Udzial w kontaktach z dzieckiem

12a. Przygotowanie [zapoznanie si¢ z postanowieniem; dokonanie analizy
akt, celem zapoznania si¢ z sytuacjg, ktora doprowadzita do koniecznosci
ustalenia kontaktow w obecno$ci kuratora; nawigzanie kontaktu ze stronami,
ustalenie miejsca spotkania, jezeli nie jest ono precyzyjnie wskazane w tresci
postanowienia; znalezienie kuratora spolecznego gotowego do udziatu w
kontaktach, instruktaz kuratora spotecznego, poinformowanie go o tresci

postanowienia]
12b. Dojazd [dojazd na miejsce kontaktu i powr6t]
12c. Realizacja [obecno$¢ w czasie trwania calego spotkania, pilnowanie, aby

nie trwalo ono dhuzej niz wynika to z treSci postanowienia; reagowanie na
niewlasciwe zachowania stron w czasie spotkania]

12d. Dokumentacja [sporzadzenie dokumentacji — notatki z przebiegu
spotkania 1 rachunku za podjete czynnosci; przedtozenie dokumentacji do akt
sprawy — w tym akt gtéwnych, analiza dokumentacji przedstawionej przez
kuratora spotecznego i1 jej zatwierdzanie i1 przekazywanie do wydzialu;
odpisywanie na skargi stron]

13. Udzial w przymusowym odebraniu dziecka

13a. Przygotowanie [zapoznanie z postanowieniem / aktami sprawy; analiza
dokumentow pod katem doboru stuzb pomocnych w realizacji postanowienia;
nawigzanie kontaktu z osobg uprawniong w celu ustalenia terminu na realizacje
postanowienia; nawigzanie kontaktu z instytucjami, ktérych pomoc moze
okaza¢ si¢ niezbedna przy realizacji postanowienia (policja/PCPR, stuzba
zdrowia) przygotowanie pism do instytucji, spotkanie ze stuzbami, rozpoznanie
sytuacji w celu okres$lenia terminu i miejsca odebrania]

13b. Dojazd [dojazd do miejsca zamieszkania/pobytu maloletnich i powrot]
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13c. Realizacja [proba lub proby wykonania postanowienia zakonczone

przekazaniem matoletnich osobie uprawnionej]

13d. Dokumentacja [sporzadzenie dokumentacji z przebiegu czynno$ci wraz

14. Udzial

z rachunkiem; przedtozenie w/w dokumentéw do akt sprawy; przekazanie akt
do Wydzialu; zakre$lenie sprawy w systemie; odpowiedz na ewentualne skargi,
sktadanie wyjasnien, zeznan, stawianie si¢ na rozprawy|

w Zespole interdyscyplinarnym/ grupie diagnostyczno-pomocowej

14a. Przygotowanie [odbycie obligatoryjnego szkolenia dla cztonkow zespotu

interdyscyplinarnego — najp6zniej w przeciggu 12 miesiecy od powotania na
cztonka zespolu — czgsto szkolenia kilkuetapowe 1 kilkudniowe]

14b. Dojazd [dojazd do miejsca posiedzenia i powrdt]

14c.

Realizacja [udzial w posiedzeniach zespotu — w zaleznosci od potrzeb,
jednak nie rzadziej niz raz na dwa miesigce; udzial w opracowaniu gminnego
programu przeciwdzialania przemocy domowej oraz ochrony 0s6b doznajacych
przemocy domowej; czynny udzial w inicjowanych przez Zesp6t dzialaniach
profilaktycznych, edukacyjnych 1 informacyjnych dotyczacych zjawiska
przemocy domowej na terenie gminy; w przypadku prowadzenia procedury NK
w rodzinie objetej nadzorem obligatoryjny udzial kuratora sadowego w jej
spotkaniach i pracach — czestotliwos¢ dziatan w zalezno$ci od potrzeb i
wspolnych ustalen cztonkow grupy]

14d. Dokumentacja [dokumentacja udzialu w posiedzeniach]
15. Udzial w zespolach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
15a. Przygotowanie [przygotowanie do udziatu w zespotach]
15b. Dojazd [ew. dojazd i powrdt]
15c. Realizacja [udziat w pracach zespotu, jego posiedzeniach, gdzie

omawiana jest sytuacja zyciowa 1 rodzinna; przekazywanie spostrzezen
dotyczacych funkcjonowania rodzicoéw, ktorych dziecko zostato umieszczone w
rodzinie zastgpczej, pod katem ewentualnego rozwazenia dalszego
postepowania — przede wszystkim w zakresie wystepowania z wnioskami o
modyfikacj¢ orzeczenia dotyczacego zarzadzen opiekunczo-wychowawczych]|

15d. Dokumentacja [dokumentowanie udzialu w zespotach]

16. Inne czynnosci (np.: prelekcje w szkolach, dla studentow, udzial w spotkaniach z
rodzicami, wspolpraca z instytucjami na obszarze dzialania danego kuratora;
udzial i organizacja konferencji, szkolen, itp.; udzial w przesluchaniach; opieka
nad praktykantami i aplikantami)

16a.
16b.
l16c.
l16d.

Przygotowanie [przygotowanie]
Dojazd [ew. dojazd 1 powr6t]
Realizacja [realizacja]
Dokumentacja [dokumentacja]
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ZAYACZNIK 2. Instrukcja Kkorzystania z programu TimeCamp /...innego... dla
Uzytkownika

e Rejestracja i logowanie

W celu zalogowania si¢ do aplikacji ... nalezy w mailu z zaproszeniem do grupy ..., ktéry
przyszedt na Panstwa adres e-mailowy:

1. Klikng¢ we wskazany link strony logowania.

2. Whpisa¢ e-maila oraz hasto tymczasowe, ktore jest w mailu.

3. Na kolejnym polu ustawi¢ hasto docelowe, ktére bedzie kazdorazowo stuzylo do
zalogowania si¢ w ....

W razie konieczno$ci zmiany jezyka na polski po zalogowaniu si¢ do ..., nalezy wejs¢ w
ustawienia uzytkownika, ktore znajdujg si¢ w prawym gornym rogu.

W celu pomiaru czasu pracy w ramach poszczegdlnych zadan nie ma konieczno$ci
integrowania innych aplikacji i kalendarza z narzedziem ....

e  Wybér zadania do pomiaru czasu pracy

W programie zdefiniowali$my po 17 czynno$ci kuratoréw w sprawach karnych i w sprawach
rodzinnych, ktérych pracochtonno$¢ mierzymy. Staramy si¢ zmierzy¢ czas wszystkich
wykonywanych czynnosci. Kazda czynno$¢ ma cztery etapy (przygotowanie, dojazd, realizacja
1 dokumentacja czynnosci). W celu rejestracji czasu pracy nad poszczegdlnymi czynno$ciami i
ich etapami nalezy wybra¢ w lewym dolnym rogu zaktadke ,,Timesheet” (symbol tarczy zegara)
i dokona¢ jednego z nastgpujacych dziatan:

1. Klikng¢ znak ,,+” w lewym gornym rogu i wybra¢ rodzaj czynnosci i jej etapu, wybrac
date, godzing i minutg rozpoczecia oraz godzing i minute zakonczenia (lub czas trwania
w godzinach 1 minutach) wpisa¢ numer (sygnature) sprawy, ktorej dotyczy czynnos¢ i
ewentualnie dodatkowa notatke do czynnosci
2. Na dole ekranu klikng¢ pole ”Nad czym pracujesz?”:
2a. Wybra¢ czynnos$¢ 1 jej etap przez kliknigcie symbolu > obok nazwy czynnosci 1
nastgpnie kliknigcie nazwy etapu; [Aplikacja musi wy$wietla¢ pelna nazwe
czynnosci 1 jej etapu w polu ,,nad czym pracujesz” i w polu wyboru czynnosci -
nie tylko jej etapu]
2b. Wpisa¢ numer (sygnaturg) sprawy, ktorej dotyczy czynno$¢ oraz kliknaé
»wZastosu)” / ,,Apply” [Aplikacja musi umozliwia¢ wpisanie numeru (sygnatury
- litery 1 cyfry) spraw, a nie tylko wybor wczesniej zdefiniowanych ,.tagow”. [
musi umozliwia¢ wpisanie wigkszej liczby sygnatur/tagow - odno$nie do
czynnosci realizowanych w wigcej niz jednej sprawie jednoczesnie]
2c. Ewentualnie wpisa¢ dodatkowg notatke do czynnosci
2d. Klikna¢ ,,Zapisz”. Zacznie si¢ wtedy rejestracja wykonywania czynno$ci w
czasie rzeczywistym.
2e. Po wykonaniu pracy w danym etapie pomiaru czasu dla zadania nalezy r¢cznie
zatrzymac przez klikniecie symbolu ,,STOP”. Mozna do niego potem wroci€ i
42



uruchomi¢ ponownie. Zadania, ktore byly juz wezesniej mierzone sg widoczne
na li$cie danego dnia nad aktualnie mierzonym zadaniem. W razie potrzeby
mozna ponownie rozpocza¢ pomiar mierzonego juz zadania wybierajac je z tej
listy.

Wazne!

Pomiar czasu pracy nie jest realizowany automatycznie. Przy poszczegélnych etapach
pracy nad czynnoscia kazdorazowo wymagane jest reczne uruchomienie pomiaru czasu i
jego zatrzymania. Takze przy zmianie etapu czynnosci.

Jednocze$nie moze by¢ rejestrowany czas pracy tylko jednej czynnosci i jednego jej etapu.
Czynnosci realizowane w tym samym czasie mozna uzupelnié poprzez reczny wybor — jak
w punkcie 1 — i okresSlenie czasu rozpoczecia i zakonczenia czynnosci. Takze podczas
rejestracji innej czynnosci i jej etapu.
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ZALACZNIK 3. Tres¢ maila przewodniego rozsylanego do uczestnikow badania

Szanowni Panstwo,

Nazywam sie ... i reprezentuje¢ firme .... Na zlecenie Instytutu Wymiaru Sprawiedliwosci (IWS),
w porozumieniu z Krajowg Radg Kuratorow (KRK) przeprowadzamy elektroniczne badanie
czasochtonnosci czynnosci zawodowych kuratorow sqdowych. Jesli dostaliscie Panstwo ten e-
mail, to znaczy, ze KRK wskazata Panstwa, jako kuratora, ktory zgodzit sie wzig¢ udzial w
badaniu. Ponizsza lektura zajmie 2 minuty i pozwoli zrozumie¢ proces badania.

Jaki jest cel badania, jakie bedg efekty?

Dzieki temu badaniu uzyskamy informacje jaka jest rzeczywista pracochtonnosc
poszczegolnych czynnosci wykonywanych przez kuratorow zawodowych. Badanie realizujemy
na probie 300 kuratorow zawodowych w sprawach karnych i w sprawach rodzinnych i
nieletnich.

Badanie pozwoli zarowno przetestowac jego metodologie i wykorzystane narzedzia, jak i
zebrac¢ pierwsze, bardzo doktadne, dane. Czynnosci poddane badaniu zostaty zgrupowane w 17
kategorii dla kuratorow w sprawach karnych i 16 dla kuratorow w sprawach rodzinnych.
Chcemy objgc badaniem wszystkie wykonywane przez kuratorow zawodowych czynnosci, a
takze ich petng czasochtonnosc.

Do niniejszej wiadomosci dolgczone jako zalgcznik zostaly nazwy tych czynnosci, wraz 7 ich
podzialem na cztery etapy (przygotowanie, dojazd, realizacja i dokumentacja) oraz opisami
poszczegolnych dzialan, ktore zawierajq si¢ w danej czynnosci i jej etapie.

Badanie przeprowadzimy poprzez narzedzie do mierzenia czasu pracy .... W celu optymalnego
dostosowania tego narzedzia do Panstwa potrzeb, prosimy o jego przetestowanie do ....
Nastepnie w .... o godzinie ... zorganizujemy z Panstwem sesje online w celu odpowiedzi na
pojawiajqce si¢ pytania i niejasnosci podczas pracy z systemem .... Zaproszenie na spotkanie
zostang do Panstwa przestane drogq e-mailowq.

Zaktadamy, zZe okres testowania moze pomoc zapozna¢ si¢ z narzedziem. Zaktadamy rowniez,
Ze pojawiq si¢ pytania, to standardowa sytuacja podczas uzZytkowania nowych narzedzi.
Dlatego mamy okres testowania, mozliwosc¢ kontaktu w trakcie pracy gdy pojawiajq si¢ pytania
czy tez spotkanie online.

Docelowe badanie planujemy rozpoczgé ..., a zakonczy si¢ .... Mozliwe jest wydluZenie
badania, gdyby tak sie stalo, poinformujemy Panstwa o tym.

Na czym polega moje zaangazZowania w badanie?

Zeby zaczqé korzystaé z narzedzia nalezy je Sciggngé na telefon komérkowy i sie do niego
zarejestrowac. Zaproszenie do rejestracji otrzymacie Panstwo w oddzielnym e-mailu.
Nastepnie nalezy ustanowié swoje hasto, ktore bedzie uzywane przy uruchamianiu programu
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. otwiera si¢ przez jako aplikacja mobilna lub przez strone www, wymaga kazdorazowo
recznego uruchomienia pomiaru czasu i zatrzymania, przy poszczegolnych etapach pracy nad
czynnosciq. Narzedzie jest dos¢ intuicyjne, niemniej jednak wymaga zaangazowania.
Szczegolowa instrukcja pracy jest dolgczona w osobnym punkcie. Narzedzie (jak kazde) ma
rowniez swoje ograniczenia, to co nie jest mozliwe opisano w instrukcji. Instrukcja dotyczy
zarowno okresu testowania narzedzia jak i docelowego badania.

Do kogo i jak mam si¢ zwrocié gdybym miat problemy w obstudze narzedzia?

Gdyby bylo konieczne wsparcie prosimy o kontakt ze mnq (....) pod numerem telefonu ... lub za
pomocq e-maila: .... Postaram si¢ jak najszybciej pomoc.

PROSZE KONIECZNIE ZAPOZNAC SIE Z ZAEACZONA INSTRUKCJA, NAJLEPIEJ
PO ZAREJESTROWANIU SIE W PROGRAMIE ..., OTWIERAJAC KOLEJNO
POSZCZEGOLNE ZAKEADKI.
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Zatacznik nr 2 — Projektowane postanowienia umowy

NrIWS/ o /2026
zawarta w Warszawie, pomigdzy:

1) Skarbem Panstwa - Instytutem Wymiaru Sprawiedliwos$ci z siedzibg w Warszawie, ul.
Trgbacka 4, pigtro 1V, 00-074 Warszawa, zwanym dalej ,,Zamawiajacym”,
reprezentowanym przez dr hab. Piotra Rylskiego - Dyrektora Instytutu Wymiaru
Sprawiedliwosci,

2) z siedzibg W ...l (emee), ule ,
wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
....................... , NIP: ........................, zwang dalej ,Wykonawcg”,
rePreZentOWaNd PrZeZ .......vvveneeneeneanennnnns

w dalszej czesci niniejszej umowy, tacznie nazywanymi takze ,,Stronami”.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 a contrario ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien w Instytucie Wymiaru
Sprawiedliwo$ci, zostata zawarta umowa nastepujacej tresci.

§1

1. Na zasadach okreslonych w Umowie 1 jej zalacznikach, Zamawiajacy powierza a
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przeprowadzenia badania czasu pracy proby zawodowych
kuratorow sadowych (dalej: ,,Badanie”). Wykonawca zobowigzany jest do
przeprowadzenia Badania, zgodnie z metodologia okreslong w Szczegdélowym opisie
przedmiotu zamowienia, stanowigcym zatacznik nr 1 do Umowy (dalej: ,,Szczegélowy
opis przedmiotu zamoéwienia”). Zobowigzanie Wykonawcy obejmuje w szczegdlnosci
obowiazek:

a. przygotowania narzedzia badawczego,

b. przeprowadzenia pilotazu narzedzia,

c. telekonferencji podsumowujacej pilotaz z uczestnikami i badania wlasciwego;

d. przekazania opracowania i1 przekazania Zamawiajacemu bazy danych z badania w
formacie Excel/ SPSS (dale;j: ,,Baza danych”);

e. opracowania raportu prezentujagcego wyniki badania (dalej: ,,Raport”), w tym:
usrednione dane o dziennym, tygodniowym 1 miesi¢cznym czasie pracy w podziale na
dwa piony kurateli; usrednione dane o czasie pracy nad poszczegolnymi czynno$ciami
1 ich etapami; usrednione dane o czasie pracy nad poszczegdlnymi sprawami (tagi);
dane o usrednionej dtugosci pojedynczych rejestracji poszczegdlnych czynnosci i ich
etapow w poszczegbdlnych sprawach oraz wielokrotnosci tych wpisow; dane o
usrednionej liczbie czynnosci na jedna sprawe; krotki opis wszystkich tych
ilosciowych wynikéw oraz opis napotkanych probleméw,

f. przeniesienia na Zamawiajacego catosci majatkowych praw autorskich do wraz z
prawami zaleznymi do Bazy danych 1 do Raportu.

2. Celem Badania okreslonego w ust. 1 powyzej jest okreslenie czasochlonnosci czynnosci
wykonywanych przez zawodowych kuratorow sadowych poprzez pomiar czasu pracy
przypisywanego do tych czynnos$ci w trakcie ich realizacji.

3.  Wykonawca zobowiazuje si¢, ze Badanie zostanie przeprowadzone zgodnie z warunkami
okreslonymi w Szczegdétowym opisie przedmiotu zamoéwienia, w tym w sposob i na
warunkach okreslonych ponize;:
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1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Badanie obejmie ok. 300 kuratorow zawodowych (150 w sprawach karnych, 150 w
sprawach rodzinnych i nieletnich).

Lista i dane kontaktowe do kuratoréw, zostang przekazane Wykonawcy przez
Zamawiajacego.

Poszczegolne etapy Badania obejma przeprowadzenie wszystkich elementow
wskazanych w ustegpie 1 pkt a)-e).

Wszelkie zmiany metodologii Badania okreslonej w Szczegotowym opisie przedmiotu
zamOwienia wymagaja zgody Zamawiajacego wyrazonej w formie pisemnej lub
dokumentowej (e-mail).

Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ Badanie i przekaza¢ Zamawiajacemu
Baze danych 1 Raport z Badania w terminie do dnia 30 pazdziernika 2026 r.
Najpo6zniej w terminie 2 tygodni od dnia zawarcia niniejszej umowy, Wykonawca
przedstawi Zamawiajgcemu szczegdlowy harmonogram realizacji Badania.
Zamawiajacy dokona sprawdzenia otrzymanej Bazy Danych i Raportu, nie pdzniej niz
w terminie miesigca od daty ich otrzymania. Odbidr (przyjecie przez Zamawiajacego)
rezultatéw Badania zostanie potwierdzony sporzadzonym przez Strony protokotem.

W przypadku stwierdzenia wad otrzymanych materiatow, Wykonawca zobowigzany
bedzie do ich usunigcia w wyznaczonym mu do tego przez Zamawiajacego
odpowiednim terminie. Wykonawca zobowigzany jest do zawiadomienia
Zamawiajgcego o usuni¢ciu wad oraz do zaproponowania terminu odbioru materialow
zakwestionowanych uprzednio jako wadliwych. W przypadku dokonania przez
Zamawiajacego odbioru rezultatow Badania z zastrzezeniami, Zamawiajacy wstrzyma
si¢ z zaptatg wynagrodzenia Wykonawcy, do czasu usuniecia zgltoszonych wad przez
Wykonawce lub uptywu terminu wyznaczonego na ich usunigcie. W przypadku
nieusuni¢cia wad w wyznaczonym terminie, Zamawiajacy moze zgodnie odstapi¢ od
umowy lub dokona¢ odpowiedniego obnizenia wynagrodzenia Wykonawcy.

Jezeli zgloszone wady byly istotne, za termin odbioru bgdzie uznawana data ich
usuni¢cia okreslona w protokole usuni¢cia wad podpisanym przez obie strony. Jezeli
zgloszone wady byly wylacznie nieistotne, terminem odbioru bedzie termin podpisania
protokotu odbioru zawierajacego zastrzezenia nieistotne z punktu widzenia realizacji
przedmiotu zamdéwienia.

10) Sporzadzenie protokolu odbioru koncowego bez zastrzezen badz protokotu odbioru

zawierajagcego wylacznie zastrzezenia nieistotne z punktu widzenia realizacji
zamoOwienia jest warunkiem dokonania rozliczenia koncowego.

11) Brak wyrazenia akceptacji i brak zgtoszenia uwag nie stanowi domniemanej akceptacji

Bazy danych i1 Raportu z Badania.

12) W celu zapewnienia prawidtowosci wykonania przedmiotu Umowy Wykonawca

zobowigzany jest do statej wspotpracy z Zamawiajgcym, w tym do:

a) uzgadniania wszelkich kwestii zwigzanych z metodologia Badania i
wykorzystywanych przy nim narz¢dzi oraz konsultowania projektu Bazy danych 1
Raportu;

b) utrzymywania z Zamawiajacym statego kontaktu (bezposredniego, telefonicznego,
e-mail i pocztg tradycyjna) za posrednictwem wyznaczonych do tego osob;

¢) konsultowania z Zamawiajacym wszelkich istotnych kwestii zwigzanych z
realizacjg Badania i przygotowaniem Bazy danych i Raportu.

13) Wykonawca zobowigzuje si¢ do sporzadzenia i przekazania Bazy danych w formacie

Excel/ SPSS, ktora bedzie spetnia¢ nastgpujace warunki:

a) bedzie zgodna z postanowieniami Szczegdétowego opisu przedmiotu zamoéwienia i
ztozong przez Wykonawceg oferta;

b) zostanie opracowana w jezyku polskim;

47



c) zawarte w niej informacje oraz dane beda wolne od bledow rzeczowych i
logicznych;

d) bedzie zapewniata anonimowo$¢ wszystkich uczestnikéw Badania;

e) bedzie zawierala wszystkie zmienne i dane niezb¢dne do przygotowania Raportu.

14) Wykonawca zapewni, ze Raport bedzie spetnia¢ nastgpujace warunki:

a) bedzie zgodny z postanowieniami Szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia i
ztozong przez Wykonawce oferta;

b) zostanie opracowany w jezyku polskim;

c) zawarte w nim informacje oraz dane bedg wolne od btedow rzeczowych i
logicznych;

d) bedzie sporzadzony poprawnie pod wzgledem stylistycznym i ortograficznym,;

e) bedzie uporzadkowany pod wzgledem wizualnym, tzn. formatowanie tekstu oraz
rozwigzania graficzne zastosowane zostang w sposob jednolity oraz spowoduja, ze
ich tre$¢ bedzie czytelna i przejrzysta;

f) bedzie zapewniatl anonimowos¢ wszystkich uczestnikoéw Badania;

g) bedzie zawieral note metodologiczng, obejmujaca omoéwienie procedury realizacji
Badania, charakterystyki badanej proby, zastosowane narzedzia badawcze oraz
omoOwienie problemoéw napotkanych w trakcie Badania;

h) bedzie zawierat opis podstawowych wynikow Badania wskazanych w ust. 1 lit. e).

. Baza danych i Raport z Badania zostang przekazane Zamawiajagcemu w formie
elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej oraz dodatkowo zapisane na
nos$niku pamieci typu PENDRIVE.

Jezeli Wykonawca nie dostarczy Zamawiajagcemu ostatecznych wersji Bazy danych 1
Raportu z Badania uwzgledniajacych wszystkie uwagi Zamawiajacego najpozniej do dnia
30 pazdziernika 2026 r. Zamawiajacy bedzie uprawniony do odstgpienia od Umowy w
cato$ci bez wyznaczania Wykonawcy dodatkowego terminu na zlozenie poprawionej
ostatecznej wersji Bazy danych lub Raportu.

. Wykonawca zobowigzuje si¢ do podejmowania wszelkich czynno$ci niezbgdnych do
przeprowadzenia Badania, a w szczegdlnosci: kontaktowania si¢ z uczestnikami Badania,
zapewnienia na potrzeby Badania odpowiednich narzgdzi badawczych (w tym
niezbednego oprogramowania [aplikacji telefonicznych], zapewnienia odpowiedniego
systemu teleinformatycznego na potrzeby prowadzonego Badania).

. Wykonawca zapewni, ze uzycie aplikacji i oprogramowania (dalej ,,Oprogramowanie’)
wykorzystanych przez Wykonawce do realizacji Badania (w tym aplikacje udostgpnione
lub wskazane jego uczestnikom), nie naruszy praw do tych aplikacji i oprogramowania
przystugujacych osobom trzecim. W szczegdlnosci Wykonawca zapewni realizacje
Badania z uzyciem Oprogramowania typu open source, a w przypadku wykorzystania
innego Oprogramowania wskazanego lub udostgpnionego uczestnikom Badania,
zapewnieni im odpowiednie licencje uprawniajace do jego legalnego uzywania,
uprawniajace do korzystania z Oprogramowania bez naruszania praw Wykonawcy lub
0s0b trzecich, bez koniecznosci uiszczania przez Zamawiajacego lub uczestnikow Badania
jakichkolwiek optat licencyjnych lub odszkodowania na rzecz innych podmiotow
uprawnionych (w tym twércéw lub producentéw takiego Oprogramowania). Licencje beda
wolne od wad prawnych 1 jakichkolwiek innych ograniczen.

Jezeli bedzie to wymagane przez podmiot dysponujacy prawami wytacznymi do
zezwalania na eksploatacj¢ Oprogramowania, Wykonawca zobowigzany bedzie do
dostarczenia Zamawiajacemu i uczestnikom Bania odpowiednich kodow autoryzacyjnych,
kluczy dostepu, haset 1 innych tym podobnych §rodkéw (o ile takie wystepuja), ktore sa:
a. niezbedne do eksploatacji Oprogramowania zgodnie z ich przeznaczeniem;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

b. zgodnie z warunkami licencji udzielanej na Oprogramowanie lub wymaganiami oséb,
ktore jej udzielaja, sa niezbedne dla wykazania przez Zamawiajgcego/uczestnikow
Badania, ze legalnie weszli w posiadanie egzemplarzy takich programéw.

Wykonawca zapewni, ze uczestnicy Badania uzyskaja niezbe¢dne licencje uprawniajace do

legalnego korzystania z tego Oprogramowania na czas Badania, na warunkach nie mnie;j

korzystnych niz nastepujace:

a. uczestnicy beda uprawnieni do eksploatacji Oprogramowania w zwigzku z realizacjg
Badania,

b. Kazdy z uczestnikéw bedzie mogt korzysta¢ z Oprogramowania na co najmniej jednym
urzadzeniu,

c. w zakresie, w ktorym bedzie to niezbedne do korzystania z Oprogramowania zgodnie z
jego przeznaczeniem, (w tym wprowadzania, wyswietlania, stosowania, przekazywania
1 przechowywania Oprogramowania), licencja bedzie upowazniata do trwatego lub
czasowego zwielokrotnienia Oprogramowania w catosci lub w czesci jakimikolwiek
srodkami 1 w jakiejkolwiek formie, w tym przez sporzadzenie kopii zapasowe;;

d. licencja bedzie udzielona uczestnikom nieodptatnie.

Wykonawca odpowiada jak za wlasne dziatania i zaniechania, za dziatania i1 zaniechania

0s0b, z ktorych pomoca bedzie wykonywal zobowigzania wynikajace z Umowy, jak tez za

dzialania i zaniechania osob, ktorym wykonanie tych zobowigzan powierzy.

W razie zwloki w wykonaniu przedmiotu Umowy w terminie okreslonym w ustepie 3 pkt

5), Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kar¢ umowna w wysokosci 0,5 (pot) % wartosci

brutto maksymalnego wynagrodzenia okreslonego w § 3 ust. 1 niniejszej Umowy za kazdy

rozpoczety kalendarzowy dzien opdznienia, nie wigcej jednak niz, 20 (dwadziescia) %
catkowitego wynagrodzenia za Badanie. Kara powyzsza bedzie nalezna zaré6wno za
zwloke w przekazaniu Zamawiajacemu Bazy danych jak i Raportu z Badania.

Bez uszczerbku dla postanowienia ustepu poprzedniego, w przypadku odstgpienia od

Umowy przez Zamawiajacego z przyczyn dotyczacych Wykonawcy, Wykonawca

zobowigzany bedzie do zaptaty Zamawiajagcemu réwniez kary umownej w wysokosci 20%

maksymalnego wynagrodzenia brutto okre§lonego w § 3 ust. 1 Umowy naleznego za

wykonanie Badania.

Zastrzezenie powyzszych kar umownych nie wylacza mozliwosci dochodzenia przez

Zamawiajacego odszkodowania na zasadach ogoélnych w pelnej wysokosci, takze w

kwocie przewyzszajacej wskazane wysokosci kar umownych. Zamawiajacy upowazniony

jest do potracenia kar umownych z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy.

Zamawiajacy jest upowazniony do podejmowania dzialan sprawdzajacych sposob

prowadzenia Badania, zar6wno w trakcie jego prowadzenia, jak 1 po jego zakonczeniu. W

tym celu Wykonawca zobowigzuje si¢ do udzielania Zamawiajagcemu informacji

zwigzanych Badaniem, umozliwiajacych ich weryfikacje. Zamawiajacy uprawniony jest
do wstrzymania si¢ z zaptata naleznego Wykonawcy wynagrodzenia dotyczacego Badania,
do czasu wykonania ww. zobowigzania.

Wykonawca o$§wiadcza, ze Baza danych i Raport, do ktorych zostang przeniesione prawa

autorskie na Zamawiajacego zgodnie z Umowg, bedg wolne od praw 1 roszczen osob

trzecich.

Wykonawca o$§wiadcza, ze przy wykonywaniu przedmiotu Umowy bedzie wykorzystywat

jedynie materialy, dane, programy komputerowe, czy informacje, ktére sa zgodne z

obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci nie naruszajg dobr osobistych,

majatkowych 1 osobistych praw autorskich, praw pokrewnych, praw do znakdéw
towarowych lub wzoréw uzytkowych badz innych praw wtasnos$ci przemystowej, a takze
danych osobowych i1 wizerunku oséb trzecich. Gdyby doszto do takiego naruszenia,
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17.

wytaczng odpowiedzialnos¢ wzgledem osob, ktorych prawa zostalyby naruszone, bedzie
ponosi¢ wytacznie Wykonawca.

W przypadku, gdy osoba trzecia zgtosi Zamawiajacemu jakiekolwiek roszczenia zwigzane
z naruszeniem przyshugujacych jakichkolwiek jej praw do Bazy danych i Raportu
przekazanych Zamawiajacemu przez Wykonawce lub Oprogramowania wykorzystanego
w zwigzku z wykonaniem Umowy, Wykonawca zobowigzany jest zwolni¢ Zamawiajacego
z wszelkiej odpowiedzialnosci z tego tytutu poprzez dokonanie zaspokojenia zgtoszonych
przez osobe trzecig uzasadnionych jej roszczen. Ponadto, Wykonawca zobowigzany jest do
przystapienia na swodj koszt, a na wezwanie Zamawiajgcego lub wiasciwego organu, do
kazdego postgpowania w ktorym bedzie bral udziat Zamawiajagcy w zwiazku ze
zgloszeniem roszczen okreslonych w zdaniu poprzednim.

§2

Strony postanawiaja, ze w zakresie, w jakim dostarczone Zamawiajacemu Bazy danych i
Raport beda stanowity baze danych w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie
baz danych, Zamawiajacy jest jej producentem.

W wykonaniu Umowy oraz w ramach wynagrodzenia okreslonego w § 3 ust. 1 Umowy
Wykonawca zobowiazuje si¢ do przeniesienia na Zamawiajacego cato$ci majatkowych
praw autorskich do Bazy danych i Raportu, jako utworéw w rozumieniu ustawy z dnia 4
lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, wraz z wylacznym prawem
zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego do ich opracowan, w tym prawa
do korzystania 1 rozporzadzania Bazami danych i Raportem technicznym oraz ich
opracowaniami w szczegdlnosci na nastepujacych polach eksploatacji:

a) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania Bazy danych i Raportu lub ich opracowan:

— wytwarzanie dowolng technikg egzemplarzy Baz danych i Raportu (ich opracowan),
w tym technika drukarska, reprograficzna, fotograficzng, zapisu magnetycznego,
optyczna, laserowg oraz technika cyfrowa, na dowolnym no$niku w tym na papierze,
no$nikach magnetycznych, optycznych i elektronicznych, (w tym dyskietki, dysk
komputera, DVD, CD-ROM, Blue-Ray, dyski przenosne i nosniki typu pen-drive);

- wprowadzanie Bazy danych i Raportu / ich opracowan do pamigci komputera (bez
ograniczen iloSciowych), oraz zapisywanie Baz danych 1 Raportu / ich opracowan w
dowolnym formacie, w tym na serwerach umozliwiajacych pobranie w formie
cyfrowej, nieograniczonej liczbie odbiorcow;

- zwielokrotnianie Bazy danych i Raportu / ich opracowan w postaci publikacji
ksigzkowej lub prasowej, zarbwno w postaci papierowej, elektronicznej (e-book),
lub publikowanej w sieciach informatycznych (w tym w sieci Internet),

b) w zakresie obrotu oryginalem Bazy danych i Raportu / ich opracowaniami albo
egzemplarzami, na ktorych Baze¢ danych i Raport / opracowanie utrwalono —
wprowadzanie do obrotu, uzyczanie, najem lub dzierzawa oryginatu albo egzemplarzy
Bazy danych i1 Raportu wykonanych dowolng technika (w tym wskazang w lit. a.), w
tym wykorzystywanie Bazy danych 1 Raportu lub ich egzemplarzy do celow
promocyjnych, a takze do oznaczania lub identyfikacji dzialalnosci Zamawiajacego, a
takze dla celéw edukacyjnych i1 szkoleniowych;

¢) w zakresie rozpowszechniania Baz danych i Raportu / ich opracowan w sposéb inny niz
okreslony w lit. b) powyze] — publiczne wykonanie, wystawienie, wyswietlenie,
odtworzenie oraz nadawanie i remitowanie za pomocg wizji lub fonii przewodowej lub
bezprzewodowej, przez stacje naziemng lub za posrednictwem satelity, a takze
publiczne udostepnianie Baz danych i Raportu / ich opracowan w taki sposob, aby kazdy
mogl mie¢ do niej dostep w miejscu 1 w czasie przez siebie wybranym, w tym poprzez
udostepnianie ich w sieci Internet;
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d) w zakresie opracowania — tworzenie nowych wersji, adaptacji (ttumaczenia,
przystosowania, zmiany ukladu lub jakiekolwiek inne zmiany), utrwalania i
zwielokrotniania ich w sposéb i1 na polach wskazanych w lit. a) powyzej oraz
rozporzadzanie opracowaniami Bazy danych i Raportu oraz prawo udostepniania ich do
korzystania, w tym udzielania licencji na rzecz oséb trzecich, na wszystkich polach
eksploatacji, o ktorych mowa powyzej.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do przeniesienia na Zamawiajgcego catosci praw autorskich
do Bazy danych i Raportu wraz z prawami zaleznymi, bez ograniczen terytorialnych i
ilosciowych, w zakresie uprawniajagcym Zamawiajgcego do korzystania i rozporzadzania

Bazami danych i Raportem w sposob okreslony w ust. 2 lit. a)— d) powyzej, w calosci lub

we fragmentach, zaréwno odrgbnie jak i w utworach zbiorowych badz poprzez wiaczenie

do elektronicznych baz danych.
Przeniesienie praw, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 nastepuje z chwilg przyjgcia ostatecznej

wersji Bazy danych lub Raportu albo ich czg¢éci utrwalonych na dowolnym nos$niku. W

ramach wynagrodzenia okreslonego w Umowie Zamawiajacy nabywa rowniez wtasnos¢

no$nika, na ktérym Baza danych i Raport zostaty utrwalone i przekazane Zamawiajagcemu.

Zamawiajacy ma prawo do dokonywania lub zlecenia osobom trzecim dokonywania

opracowan Bazy danych i Raportu, w tym redakcji (np. nadawanie tytutéw i $rodtytutow)
skrotow, streszezen, korekty redakcyjnej, thumaczen na dowolny jezyk, oraz korzystania z
tych opracowan i rozporzadzania nimi na podstawie uméw zawartych z osobami trzecimi
dokonujacymi opracowan Bazy danych lub Raportu.

Wraz z przeniesieniem na Zamawiajacego praw autorskich do Baz danych i Raportu,
Wykonawca zobowiazuje si¢ do powstrzymania si¢ od wykonywania przyshugujacych mu
autorskich praw osobistych do nienaruszalnosci tresci i formy Bazy danych i Raportu i ich
rzetelnego wykorzystania, wykonywania nadzoru nad sposobem korzystania z Bazy
danych i Raportu oraz decydowania o pierwszym udostgpnieniu. Ponadto Wykonawca
zobowigzuje si¢, ze w zakresie okreslonym w zdaniu poprzednim uzyska analogiczne
zobowigzanie osob trzecich, ktorym przystugiwalyby prawa osobiste do tej dokumentacji.
Wykonawca o$wiadcza, ze bgdzie przystugiwata mu calo$¢ majatkowych praw autorskich
do Bazy danych 1 Raportu 1 bedzie on uprawniony do przeniesienia ich zgodnie z niniejszg
umowa na Zamawiajacego. Na zadanie Zamawiajacego Wykonawca zobowigzany jest do
przedstawienia stosownych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie przez niego
majatkowych praw autorskich do Bazy danych 1 Raportu.

§3

. Za prawidlowe wykonanie calo$ci przedmiotu Umowy, w tym za realizacj¢ Badania i
przeniesienie na Zamawiajgcego catosci autorskich praw majatkowych do Bazy danych 1
Raportu oraz za upowaznienia do wykonywania praw zaleznych do nich, Wykonawca
uprawniony bedzie do otrzymania ryczaltowego wynagrodzenia w kwocie .........c..c.......
Z (STOWNIE: ..o ztotych) brutto, tj. wraz z naleznym podatkiem VAT.
. Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane z
wykonywaniem Badania. Wykonawca o$wiadcza, ze dokonal petnego i nalezytego
oszacowania warto$ci wynagrodzenia 1 nie bedzie uprawniony do zadania jego
podwyzszenia.

. Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 za zrealizowane Badanie ptatne bedzie po jego
wykonaniu i przyjeciu przez Zamawiajacego ostatecznych wersji Bazy danych i Raportu,
na podstawie wystawionej przez Wykonawce faktury VAT, w terminie 21 dni od daty jej
dorgczenia Zamawiajgcemu.

. Wynagrodzenie ptatne begdzie przelewem na rachunek bankowy wskazany w fakturze VAT.
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§4
Wszelkie zmiany i uzupetlienia Umowy, a takze jej rozwigzanie albo odstgpienie od niej
(z zastrzezeniem § 1 ust. 3 pkt 4) niniejszej Umowy), wymagaja formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
Strony ustalajg, iz osobami wyznaczonymi do biezacych kontaktéw w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem Umowy, jak rowniez dla przekazywania wszelkich
informacji niezbe¢dnych dla prawidtowego jej wykonywania, bedg :

a) po stronie ZamawiajaCego: .....oevvreerrereiniannannennn stel L ,
e-mail: ... ;

b) po stronie Wykonawey: .........coovvviiiiiiiiiiiiinninnn, Jtel o , -
mail: ...

Umowa nie upowaznia Wykonawcy do dokonywania jakichkolwiek czynnos$ci prawnych
W imieniu Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do przetwarzania danych oso6b uczestniczacych w
Badaniach zgodnie z przepisami i1 zasadami dotyczacymi przetwarzania danych
osobowych.

W zwiazku z konieczno$cia powierzenia Wykonawcy przetwarzania danych osobowych w
zakresie i celu objetym niniejszag umowa, Strony zobowigzujg si¢ do zawarcia odrgbnej
umowy o tresci i na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
Zamawiajacy jest uprawniony do odstapienia od niniejszej Umowy w przypadku
stwierdzenia, ze w chwili zawarcia Umowy lub po jej zawarciu Wykonawca podlega
wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 129), a takze w przypadku
stwierdzenia wykonywania Umowy przez lub z udzialem obywateli i podmiotow
wskazanych w art. 5k rozporzadzenia 833/2014 dotyczacego srodkow ograniczajacych w
zwigzku z dzialaniami Ros;ji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 111
z 31.07.2014 str. 1 z pdzn. zm.). Wykonawca oswiadcza, ze nie wystepuja okolicznosci
okreslone w zdaniu poprzednim.

Strony ustalajg, ze Sadem wilasciwym dla rozstrzygania ewentualnych sporow, ktore
wyniklyby w zwigzku z wykonywaniem Umowy, bedzie Sad powszechny wlasciwy ze
wzgledu na miejsce siedziby Zamawiajacego.

Integralng cz¢s¢ Umowy stanowi Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia;

Umowg niniejsza sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron. / Umowg sporzadzono w wersji elektronicznej opatrzonej przez kazda ze
Stron kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Zalacznik: Szczegélowy opis przedmiotu zamowienia

data, podpis data, podpis

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zakacznik nr 3 — Wzor oferty

OFERTA

Dziatajagc w imieniu i na rzecz Wykonawcy/ow

w odpowiedzi na prowadzone przez Instytut Wymiaru Sprawiedliwo$ci poprzez zapytanie

ofertowe postgpowanie o udzielenie zamoéwienia

pn.: badanie czasu pracy zawodowych kuratorow sadowych

znak sprawy S.220.70.2026

sktadam/y niniejszg oferte:

I. CENA OFERTY:

Oferuj¢/emy wykonanie przedmiotu zamowienia za maksymalng ceng:

II. KOORDYNATOR PRAC BADAWCZYCH:

Do wykonywania funkcji koordynatora prac badawczych wskazuje/wskazujemy:

(wskazac imig i nazwisko koordynatora prac badawczych)
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III. DOSWIADCZENIE KOORDYNATORA PRAC BADAWCZYCH

Okreslenie doSwiadczenia osoby wskazanej w pkt II poprzez wskazanie zrealizowanych lub
realizowanych w okresie ostatnich trzech lat poprzedzajacych wyznaczony termin skladania ofert,

uslug badania czasu pracy i obciazenia praca, dotyczacych nie mniej niz 50 pracownikow

Data
Lp. |Oznaczenie podmiotu . . ) )
poczatkowa i| Zakres powierzonych| Liczba pracownikow

powierzajacego Oznaczenie o ) .
) | koficowa | zadan przy realizacji | objgtych badaniem czasu
Wykonawcy przedmiotu ustugi L ) o )
) ) realizacji ustugi pracy i obcigzenia praca
wykonanie ustugi )
ustugi

IV. INFORMACJE O TAJEMNICY PRZEDSIEBIORSTWA ZAWARTE W OFERCIE:

Niniejsza oferta jest jawna 1 nie zawiera informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, z wyjatkiem informacji

zawartychna stronach ...
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INFORMACJA O ROZMIARACH PRZEDSIEBIORSTWA PROWADZONEGO
PRZEZ WYKONAWCE:

Informuj¢/informujemy, ze jestem/jestesmy lub prowadze/prowadzimy:

o  mikroprzedsiebiorstwem (przedsicbiorstwo ktore zatrudnia mniej niz 10 osob i ktérego roczny
obro6t lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 000 000 euro)

o malym przedsigbiorstwem (przedsigbiorstwo ktore zatrudnia mniej niz 50 oséb i ktorego roczny
obro6t lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 000 000 euro

o srednim przedsigbiorstwem (przedsigbiorstwo ktore nie sa mikroprzedsigbiorstwami ani matymi
przedsigbiorstwami i ktore zatrudnia mniej niz 250 os6b i ktdrego roczny obrot nie przekracza
50 000 000 euro lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 000 000 euro)

o jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza

O osoba fizyczng nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej

O inny rodzaj "

Zaznaczy¢ whasciwe. Informacje te wymagane sg wytacznie do celow statystycznych.

(jezeli oferte sktadajq wykonawcy wspolnie ubiegajqcy sie o udzielenie zamowienia informacji

nalezy udzieli¢ dla kazdego z wykonawcow oddzielnie)

PEENOMOCNIK WYKONAWCOW WSPOLNIE UBIEGAJACYCH SIE O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA:

Oswiadczamy, Ze naszym petnomocnikiem dla potrzeb niniejszego postgpowania jest:

(dotyczy Wykonawcow wspolnie ubiegajqgcych si¢ o zamowienie)

DOKUMENTY ZAMOWIENIA DOSTEPNE ZA POMOCA BEZPLATNYCH
I OGOLNODOSTEPNYCH BAZ DANYCH:

Informuje¢/informujemy, ze nastepujacy/e dokument/y zamdwienia:

mozna uzyska¢ za pomocg bezptatnych i ogolnodostepnych baz danych, w szczegolnosci
rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji

dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57).
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DOKUMENTY ZAMOWIENIA W POSIADANIU ZAMAWIAJACEGO:

Oswiadczam/Oswiadczamy, ze nastepujacy/e dokument/y zamdwienia:

1 jego/ich tres¢ w odniesieniu do przedmiotowego postepowania o udzielenie zamowienia jest

prawidtowa i aktualna.

POZOSTALE OSWIADCZENIA:

Sktadajac niniejsza oferte , o§wiadczam/y, ze:

1.

ZapoznaliSmy si¢ z trescig zapytania ofertowego, do ktérych nie wnosimy zastrzezen 1
uznajemy si¢ za zwigzanych okreslonymi w nich wszystkimi postanowieniami, a w
przypadku wyboru naszej oferty podpiszemy umowg¢ o tresci wynikajacej z zapytania

ofertowego i w terminie wskazanym przez Zamawiajacego.

Zaoferowana przez nas cena obejmuje pelny zakres przedmiotu zaméwienia i wszystkie
koszty, ktore sa zwigzane z wykonanie przedmiotu zamowienia.

Akceptujemy termin zwigzania oferta i o$wiadczamy, ze zamdwienie wykonamy w
terminie podanym przez Zamawiajacego.

Wypehitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b
fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskalem w celu
ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postgpowaniu.

Pod grozba odpowiedzialnosci karnej oswiadczam/y, ze zalaczone do oferty dokumenty

opisuja stan prawny i faktyczny aktualny na dzief uptywu terminu sktadania ofert (art. 297
k.k.).

Zatacznikami do niniejszej oferty sa:



Zakacznik nr 4 — Wzor o§wiadczen podmiotowych

Wykonawca:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam/y ze uczestniczgc w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia na pn.: badanie
czasu pracy zawodowych kuratoréw sagdowych (znak sprawy S.220.70.2026):
1) Oswiadczenie dotyczace przestanek wykluczenia z postepowania
L0 Oswiadczam/y, ze nie zachodza w stosunku do mnie / nas lub reprezentowanego
przeze mnie / przez nas wykonawcy / podmiotu przestanki wykluczenia z
postgpowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na

Ukraing oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. poz. 835).

2) Oswiadczenie dotyczace przestanek spelniania warunkow udzialu w postepowaniu
[0 Oswiadczam/y, ze spelniam/y okreSlone przez Zamawiajgcego warunki udzialu w

postgpowaniu.
Oswiadczenie w sprawie danych zamieszczonych w niniejszym oswiadczeniu

0 Oswiadczam/y, ze wszystkie dane zamieszczone w tekscie niniejszego oswiadczenia
sg aktualne, zgodne ze stanem faktycznym oraz przedstawione z pelng §wiadomoscia
konsekwencji w razie wprowadzenia w btad Zamawiajacego dokonujacego

rozstrzygni¢¢ w niniejszym postgpowaniu o udzielenie zamowienia.
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Zatacznik nr 5 — Wykaz osob
Wykonawca:

WYKAZ USLUG
WYKONANYCH, A W PRZYPADKU SWIADCZEN POWTARZAJACYCH SIE
LUB CIAGLYCH ROWNIEZ WYKONYWANYCH, W OKRESIE OSTATNICH
3 LAT, A JEZELI OKRES PROWADZENIA DZIALALNOSCI JEST KROTSZY
— W TYM OKRESIE, WRAZ Z PODANIEM ICH WARTOSCI, PRZEDMIOTU,
DAT WYKONANIA I PODMIOTOW, NA RZECZ KTORYCH USLUGI
ZOSTALY WYKONANE LUB SA WYKONYWANE

sktadany w postgpowaniu o udzielenie zamowienia na:

badanie czasu pracy zawodowych kuratoréw sadowych (znak sprawy S.220.70.2026)

Tabela 5.1. Wykaz uslug
Liczba
) pracownikow

Nazwy podmiotu ) Okres )
) oo Warto$¢ ustugi (z ) ) objetych

Lp. Nazwa ustugi udzielajacego $wiadczenia )

) VAT) ) badaniem czasu
ustugi ustugi

pracy i obcigzenia

praca

Do wykazu zalaczam/y nastgpujace dokumenty:



