Prez.0547-10/20

ZARZADZENIE Nr 8/20
Prezesa i Dyrektora Sagdu Okregowego w Rzeszowie
z dnia 24 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia dodatkowych Srodkéw zapewniajacych
ochrone zycia i zdrowia pracownikow Sgdu oraz zabezpieczajacych dziatanie
procedur sgdowych na czas ogtoszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej
stanu epidemii

W zwigzku ogtoszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U. poz. 491) oraz na podstawie
art. 22 8 1ppkt a, b, art. 3la § 1iart. 54 § 2 Ustawy' z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o
ustroju sgdéw powszechnych (Dz.U. 2020. 365) w zwigzku z art. 207 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) w nawigzaniu do
dotychczas wprowadzonych procedur na podstawie Zarzgdzen Prezesa Nr 21-28 i 29
oraz Zarzadzen Prezesa i Dyrektora Nr 5 i 7 w zakresie profilaktyki i koniecznosci
podejmowania dziatan zapobiegawczych przed rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-
CoV-2, majac na wzgledzie obowigzek ochrony zdrowia i zycia sedzidw, asystentow'
sedziego, urzednikow sadowych i innych pracownikéw sgdu (zwanych dalej
pracownikami) poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

zarzadzamy:

81
Ograniczenie korzystania z budynku Sadu Okregowego w Rzeszowie przez pracownikow
Sadu, w tym sedzidw, asystentow sedziow i kuratorow tylko do godzin urzedowania,

z jednoczesnym zakazem wchodzenia i pobytu po godzinie 16.00.



§2
Kontrole tozsamosci osob trzecich, nie bedacych pracownikami Sadu, wchodzacych do

budynku, zgodnie z procedurg kontroli tozsamosci stanowigca zatgcznik Nr 1
Odmowa poddania sie kontroli tozsamosci oznacza zakaz wstepu do budynku.

83

Ograniczenie poruszania sie 0sob trzecich po budynku sgdu do stref im wskazanych
I wigzacych sie z celem ich pobytu w budynku.

84
Wprowadzenie, wobec rozszerzenia mozliwosci wykonywania przez pracownikow Sadu
pracy poza budynkiem Sadu, tzw. pracy zdalnej, zasad wynoszenia i zwrotu dokumentacji
stuzbowej, w tym akt spraw, stanowigcych zatgcznik Nr 2,.
Zasady wynoszenia i zwrotu dokumentacji sadowej odnoszace sie do wynoszenia akt sprawy
poza siedzibe sadu majg zastosowanie takze do sedzidw referentdw w sprawach, ktore
zostaty im przydzielone oraz asystentow sedzidw.
Uprzednio wyniesione poza budynek sagdu dokumenty stuzbowe, w tym akta spraw, po ich
powrotnym przyniesieniu do budynku Sadu, zanim trafig na Wydziaty, przechowywane sg

przez 24 godziny w wydzielonym pomieszczeniu na parterze budynku.

85

Zmiany w sposobie korzystania z przegladania akt spraw w Czytelni akt wprowadzajac:

- nakaz uprzedniego telefonicznego uzgodnienia z pracownikiem Sadu terminu poprzez
wskazanie dnia i godzin zapoznawania sie z aktami sprawy,

- prowadzenie pisemnego harmonogramu korzystania z Czytelni akt,

- nakaz stosowania do 0séb korzystajgcych z Czytelni akt procedury kontroli tozsamosci
(zatgcznik Nr 1),

- zakaz przebywania w Czytelni akt wiecej niz 1 (jednej) osoby,

- nakaz przechowywania akt sprawy przed ich zwrotem do Wydziatu przez okres co
najmniej 24 godzin.

86
Obowigzek przyjmowania i przekazywania przychodzacej korespondencji przez

Pracownikéw Biura Podawczego w rekawiczkach ochronnych.



Przekazywanie korespondencji przychodzacej do Sadu jeden raz dziennie przez pracownika
Biura Podawczego do jednostek organizacyjnych Sgdu, w tym na Wydziaty oraz
Sekretariatu Prezesa Sadu. Odbierajacy korespondencje pracownicy majg obowigzek
czynienia tego w rekawiczkach ochronnych.
Po wstepnej weryfikacji korespondencji nadawanie biegu tylko sprawom pilnym, w ktérych
konieczne jest niezwioczne podjecie czynnosci. Pozostatg korespondencje, w tym akta
spraw, poddaje sie co najmniej 24-0 godzinnej kwarantannie. W tym czasie jest ona
sktadowana w wydzielonym i odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu Wydziatu.
Ograniczenia w przekazywaniu korespondencji dotyczg takze pracownikoéw jednostek
organizacyjnych Sadu przynoszacych korespondencje do Biura Podawczego celem jej
ekspedyc;ji.
Korespondencja wymagajaca decyzji Prezesa Sadu, Wiceprezesdw, Przewodniczgcych
Wydziatéw lub oséb ich zastepujacych moze by¢ im doreczana w wersji elektronicznej,
a oryginaty w terminie pozniejszym, nie rzadziej niz w okresie 3 dni.

87
Wyadzielenie i odpowiednie zabezpieczenie w Wydziatach i Oddziatach pomieszczen
przeznaczonych na sktadowanie przygotowanej do ekspedycji korespondencji, w tym akt
spraw, wobec wstrzymania wysyiki pism otwierajgcych bieg terminéw.
Rekomendujemy wykorzystanie do tego sal rozpraw, z ktérych z powodu odwotania
wokand i ograniczenia poruszania sie po budynku Sadu, nie korzysta sie.
Polecamy zgloszenie takie przeznaczenia pomieszczen Kierownikowi Oddziatu
Gospodarczego celem podjecia dalszych czynnosci zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa ztozonej korespondencji.

88
Odbieranie korespondencji pozostawianej w skrzynce przeznaczonej na zapytania

kierowane do Krajowego Rejestru Karnego przy wejsciu do budynku Sadu nastepuje przez
pracownikow tej komorki organizacyjnej réwniez raz dziennie z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa (noszenie rekawiczek i uzywanie S$rodkdéw dezynfekujgcych) i z
obowigzkiem poddania jej 24-0 godzinnej kwarantannie.

89

Opublikowanie zarzgdzenia na stronie internetowej sadu i SWOR oraz na tablicy ogtoszen.
810

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 marca 2020 r. i obowigzuje do odwotania.

Rafal Puchalski

sedzia



Zal. Nr 1
do Zarzadzenia Prezesa i Dyrektora Sagdu Okregowego w Rzeszowie Nr 8/20
z dnia 24 marca 2020 r.

Procedura kontroli tozsamosci dotyczy odbierania od osoby, ktorej dane dotyczajej danych

osobowych w celu ich gromadzenia i wykorzystania do ewentualnego kontaktu.

Procedura kontroli tozsamosci dotyczy kazdej osoby, ktéra wchodzi do budynku Sadu
Okregowego w Rzeszowie w razie wprowadzenia szczeg6lnych Srodkow bezpieczenstwa

wedtug odrebnych przepisow.

Procedura kontroli tozsamosci nie dotyczy oséb, ktérych przedmiotowe dane osobowe,
mozna ustali¢ w oparciu o rejestry, wykazy, listy oraz inne ewidencje prowadzone na
ogblnych zasadach w zwiazku ze zwyklym funkcjonowaniem Sadu Okregowego

w Rzeszowie.
Kontrola tozsamosci obejmuje:

1) podanie danych osobowych, ktére jednoznacznie identyfikujg osobe wchodzacg
I pozwalajg na nawigzanie kontaktu: tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe i/lub dane
adresowe.

2) mozliwos¢ zazadania przez wiasciwego pracownika Sgdu Okregowego w Rzeszowie

udostepnienia dokumentu w celu weryfikacji podawanych danych osobowych.

Podanie danych osobowych nastepuje poprzez wypetnienie odpowiedniego formularza
zawierajgcego odpowiednie pola informacyjne stuzace do umieszczenia tych danych.

Dane osobowe zgromadzone w sposdb wynikajacy z niniejszej procedury podlegaja
zabezpieczeniu zgodnie z przepisami w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych, ktére obowigzujg w Sadzie Okregowym w Rzeszowie.

Poinformowanie o tresci art. 13 RODO (wykonanie obowiazku informacyjnego) moze
nastapiC poprzez realizacje Procedury realizacji praw, o ktérych mowa w art. 13 RODO.



Lp.
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do procedury kontroli tozsamosci
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Sadzie Okregowym
w Rzeszowie
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pracownika

Data wejscia



Zal. Nr 2
do Zarzadzenia Prezesa i Dyrektora Sagdu Okregowego w Rzeszowie Nr 8/20

Z dnia 24 marca 2020 r.

Ustala sie zasady wynoszenia i zwrotu dokumentacji stuzbowej, zawierajgcej dane osobowe,
niezbednej do Swiadczenia pracy poza miejscem jej statego wykonywania, tzw. pracy zdalnej.
Zarzadzenie obowigzuje wszystkich pracownikow (sedzidw, asystentow sedzidw, urzednikow
sgdowych i innych pracownikéw jednostek organizacyjnych Sadu Okregowego w Rzeszowie),
ktorzy wykonujg prace poza budynkami Sadu Okregowego w Rzeszowie.

81

Szczegblny nadzér nad dokumentacjg stuzbowg zawierajagca dane osobowe, spoczywa nha
Przewodniczacych Wydziatow, Kierownikach Sekretariatow Wydziatbw /Oddziatdw/
Samodzielnych Sekcji, Kierowniku OZSS, Kuratorze Okregowym, dlatego majg obowigzek
wprowadzenia regut pozwalajgcych na wiasciwg piecze, nad dokumentacjg stuzbowa, ktéra
bedzie wynoszona przez podlegtych pracownikow w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

82

Widraza sie do stosowania ,,Karte dokumentacji stuzbowej wynoszonej poza siedzibe sadu
przez pracownikow”, wedtug dotgczonego do zatgcznika wzoru.

83

Pracownicy, ktorzy wykonujg prace poza miejscem jej stalego wykonywania sg zobowigzani
do szczegblnej troski i zachowania wszelkich Srodkdéw zapewniajagcych bezpieczenstwo
wynoszonych dokumentow stuzbowych, a zwiaszcza danych osobowych, jakie sie w nich
znajdujg i jakie beda przetwarzane w czasie wykonywania pracy zdalnej.

84

Wyniesienie przez pracownika poza siedzibe sagdu dokumentéw stuzbowych, mozliwe jest po
uzyskaniu uprzedniej zgody :

- Przewodniczacego Wydziatu, Kierownika Sekretariatu Wydziatu albo Oddziatu, albo
Samodzielnej  Sekcji, Kierownika OZSS, Kuratora Okregowego w zakresie
dokumentéw stuzbowych pozostajgcych w dyspozycji podlegtych komérek
organizacyjnych,

- takze sedziego referenta - w przypadku akt spraw sgdowych oraz zatgcznikow do akt
sprawy sgdowych, ktore zostaty sedziemu przydzielone do rozpoznania,

85

Pracownik wykonujacy prace poza budynkami Sadu Okregowego w Rzeszowie zobowigzany

jest do:

1 Woypelnienia ,,Karty dokumentacji stuzbowej wynoszonej poza siedzibe sadu” wedtug
ustalonego wzoru i przekazanie jej Kierownikowi Sekretariatu Wydziatu/ Oddziatu/
Samodzielnej Sekcji, Kierownikowi OZSS, Kuratorowi Okregowemu.



2. Zaleca sie przekazywanie kart, o ktérych mowa w ust. 1 za posrednictwem poczty
elektronicznej, na wskazany przez Kierownika Sekretariatu Wydziatu/ Oddziatu/
Samodzielnej Sekcji, Kierownika OZSS, Kuratora Okregowego adres e-mail.

3. Bezzwlocznego zwrotu wyniesionej poza siedzibe sadu dokumentacji stuzbowej
w przypadku, gdy osoby ktore wyrazity zgode na jej wyniesienie nakazg jej bezzwtoczny
Zwrot.

4. Zwrotu catosci dokumentacji stuzbowej wyniesionej poza siedzibe sadu Kierownikowi
Sekretariatu Wydziatu/Oddziatu/Samodzielnej Sekcji, Kierownikowi OZSS, Kuratorowi
Okregowemu, przy uwzglednieniu uprzedniego obowigzku ztozenia jej na 24-0 godzinng
kwarantanne w wyznaczonym pomieszczeniu.

86

Kierownik Sekretariatu Wydziatu/Oddziatu/Samodzielnej Sekcji, Kierownik OZSS, Kurator
Okregowy zobowigzany jest:
1 Prowadzi¢ zbiér kart, o ktérych mowa w § 2.
2. Sprawdzi¢ czy pracownik zwrocit dokumentacje stuzbowa w catosci oraz odnotowac
ten fakt na karcie o ktdrej mowa w § 2.

87

Niedopuszczalne jest wynoszenie poza siedzibe sadu akt spraw sgdowych badz teczek
aktowych, w ktorych znajdujg sie dokumenty nieztgczone w sposéb zapewniajacy trwatosc,
kompletnos¢ i integralno$¢ catosci akt, tj. wraz z dokumentacjg znajdujaca sie ,,luzem”
w aktach badzZ teczce aktowe;j.

§8

Przewodniczacy Wydziatu, Kierownik Sekretariatu Wydziatu/Oddziatu/Samodzielnej Sekcji,
Kierownik OZSS, Kurator Okregowy moze wprowadzi¢ do stosowania dodatkowe S$rodki
stuzace do nadzoru nad dokumentacjg stuzbowa, zawierajgcg dane osobowe, wynoszong przez
podlegtych pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

89

Zaginiecie, zniszczenie badz uszkodzenie dokumentacji stuzbowej zawierajgcej dane osobowe
nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie pozniej jednak niz terminie 24 godziny od zaistnienia takiego
faktu, Inspektorowi Ochrony Danych na adres e-mail iod@rzeszow.so.gov.pl.

8§10

Regulacje zawarte w § 1 - § 8 majg zastosowanie do wynoszenia akt spraw sgdowych przez
sedziow referentéw, gdyz dbato$¢ o ochrone zycia i zdrowia pracownikéw w zwigzku
z rozpowszechnianiem sie wirusa SARS-CoV-2 stanowi podstawe wprowadzenia ograniczen
do zasad okre$lonych w tym zakresie w 8 137 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych (Dz.U. z 2019r., poz. 1141).
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