A.010.1.2024

ZARZADZENIE NR 8/24
Prezesa Sadu Okre¢gowego w Rzeszowie
z dnia 24-01-2024 roku

w sprawie organizacji i zakresu dzialania wydzialow oraz innych komérek
organizacyjnych administracji sadowej Sadu Okre¢gowego w Rzeszowie

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sagdow
powszechnych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 217 ze zm.) ustala si¢ zakres dzialania wydzialow
1 innych komorek organizacyjnych administracji sadowej Sadu Okregowego w Rzeszowie:

§1

Organizacje 1 zakres dzialania sekretariatéw sadowych oraz wilasciwos¢ poszczegodlnych
wydzialow okreslaja odrebne przepisy.

§2
Oddzial Administracyjny

1. Do zakresu dziatania Oddziatu Administracyjnego naleza w szczego6lnosci:

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

sprawy organizacyjne sadu,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

- biegtymi sagdowymi,

- bieglymi w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,

- fawnikami,

- lekarzami sagdowymi,

- mediatorami,

- syndykami upadtosci w zakresie zleconym przez Ministerstwo Sprawiedliwosci,
sprawy socjalno-bytowe pracownikow,

prowadzenie Sekretariatdéw Prezesa i Wiceprezesow,

prowadzenie Biura Podawczego,

nadzor nad Punktem Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego,

nadzér nad Archiwum Zakladowym, gdy nie stanowi ono odrebnej komorki
organizacyjnej administracji sadowej,

ewidencja pieczgci urzgdowych sadu.

2. Oddziatowi Administracyjnemu podlegajg nastepujace wyodrgbnione jednostki:

1)

Sekretariat Prezesa i Wiceprezesdw, do ktdrego zadan nalezy w szczegolnosci:

a) obstuga biurowa Prezesa i Wiceprezesow sadu,

b) prowadzenie rejestru i akt skarg i wnioskdw wplywajacych do Prezesa,



¢) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezesa oraz Prezesa i Dyrektora

d) przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w sadzie (w zakresie
kompetencji Prezesa),

e) prowadzenie akt spraw i dokumentacji dotyczacej zastgpstwa prawnego Prezesa
oraz teczek podrecznych tych spraw,

f) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacja podpisOw 1 pieczeci notariuszy
oraz podpisoéw sedziow 1 pieczeci urzedowych sadow z okregu,

h) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozpoznawaniem przez Prezesa wnioskow
sedziéw w przedmiocie przedtuzenia terminu do sporzadzenia uzasadnienia,

1) obstuga korespondencji w zakresie kompetencji Prezesa 1 Wiceprezesow sadu.

2) Biuro Podawcze, do ktorego zadan nalezy w szczego6lnosci:

a) odbior przesylek pocztowych adresowanych do sadu,

b) przyjmowanie wplywajacej korespondencji, znakowanie jej pieczgcig wpltywu
oraz rejestracja,

¢) rozdzial korespondencji do jednostek organizacyjnych sadu,

d) przyjmowanie przesytek do wystania i ich ekspedycja,

e) ewidencja przesylek poleconych w pocztowej ksigzce nadawczej,

f) organizacja ekspedycji przesytek sagdowych,

g) rozliczanie naleznosci z tytutu nadawania przesytek sadowych.

3) Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego (KRK), do ktorego zadan
nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji z Krajowego Rejestru Karnego na wnioski/zapytania zlozone
w Punkcie lub przestane za posrednictwem operatora pocztowego - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

b) sporzadzanie i przesylanie do biura informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego

sprawozdan z dziatalno$ci Punktu.

4) Archiwum Zakladowe, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych sadu,
b) przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,

¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,



d) przygotowanie i przekazanie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne
(kategoria ,,A”) do wlasciwego archiwum panstwowego,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B”), udziat
w komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych materiatow
do zniszczenia.

f) wspolpraca z Archiwum Panstwowym i [PN.

§3
Oddzial Kadr
1. Do zakresu dziatania Oddziatu Kadr naleza w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych, etatowych i osobowych (z wylaczeniem spraw
nalezacych do innych organow), sedziow, referendarzy sadowych, kuratorow
zawodowych, aplikantow kuratorskich - sgdu oraz sadow rejonowych okrggu,
Dyrektora, asystentow sg¢dziow, urzednikow ipracownikow obstugi sadu, sedziow
w stanie spoczynku oraz osob pobierajacych uposazenie rodzinne, kierownika
1 specjalistow OZSS,

2) nadzor nad sprawami kadrowymi nalezagcymi do jednostek podlegtych,

3) przygotowywanie 1 sporzadzanie projektoéw decyzji kadrowych zwigzanych
z nawigzywaniem, zmianami i rozwigzywaniem stosunku pracy,

4) prowadzenie akt osobowych,

5) prowadzenie ewidencji osobowej 1 ptacowej,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

8) prowadzenie spraw dyscyplinarnych,

9) prowadzenie zbiorczej ewidencji dotyczacej zatrudnienia w okregu, tacznie z sgdami

rejonowymi,lkierownikiem 1 specjalistami OZSS,

10) prowadzenie dokumentacji kolegium sadu, zgromadzenia ogolnego s¢dzidow i zebrania

sedziow,

11) organizowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

12) organizowanie konkursow na wolne stanowiska w sadzie,

13) organizowanie i kierowanie stazem urzedniczym,

14) organizowanie praktyk studenckich,

15) organizowanie praktyk aplikantow radcowskich, adwokackich, notarialnych oraz

aplikacji ogolnej i1 sedziowskiej prowadzonej przez Krajowa Szkole Sadownictwa

i Prokuratury,



16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotng

nad pracownikami,

17) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z systemu ubezpieczen spotecznych,

18) wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych,

19) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w czg¢sci dotyczacej
zatrudnienia,

20) prowadzenie rejestru pelnomocnictw/upowaznien,

21) udzial w tworzeniu projektu budzetu w zakresie planu etatow sadu oraz jednostek

podleglych,

22) obstuga programu ZUS-Platnik,

23) obstuga programow kadrowo-ptacowych,

24) sprawozdawczo$¢ 1 analizy jednostki wiasnej oraz jednostek podlegtych,

25) Odziat Kadr realizuje powierzone zadania na rzecz Sadu Okregowego oraz sadow
rejonowych, w ktorych nie powotano dyrektorow, a dla ktérych zadania dyrektora
wykonuje Dyrektor Sgdu Okregowego (zwanych dalej Sagdami Funkcjonalnymi).

§4
Oddzial Finansowy. Glowny Ksi¢gowy
1. Gléwny Ksiggowy odpowiada za organizacje i koordynacje pracy oddziatu finansowego.
2. Gléwny Ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Sadu Okregowego 1 Sagdow Funkcjonalnych.
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
4) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, w zakresie okres§lonym w Instrukcji
inwentaryzacyjnej sadu.
3. Do zakresu dziatania Oddziatu Finansowego nalezg w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie budzetu Sadu Okrgegowego oraz Sadéw Funkcjonalnych,
2) prowadzenie rachunkowosci sadu (przy uzyciu programdow informatycznych
okreslonych w Polityce Rachunkowosci) oraz obstuga Zakladowego Funduszu
Swiadczen  Socjalnych iFunduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy

Postpenitencjarnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami oraz polegajace



na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ewidencje ksiegowa mienia bedgcego w posiadaniu sadu,

¢) prawidlowe wykonywanie zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) prowadzenie sum depozytowych sadu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami, polegajace na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowaniu i1 kontroli dokumentéw w tym zakresie oraz prowadzenie rejestru sum
depozytowych i ksiegi depozytéw warto§ciowych,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych z wylaczeniem ewidencji analitycznej $rodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, zbioréw bibliotecznych oraz
naleznos$ci sgdowych,

5) prowadzenie depozytow wartosciowych,

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych,

8) kontrola przestrzegania w sadzie 1 jednostkach podleglych zasad gospodarki

finansowej, w tym gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa, efektywnos$ci
i skuteczno$ci realizacji planow w ukladzie zadaniowym na podstawie miernikow
stopnia realizacji celow i dyscypliny finanséw publicznych,

9) prowadzenie gospodarki finansowej sadu zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajacej w szczegdlnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji,

b) organizowaniu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w cz¢sci dotyczacej

wynagrodzen,

11) przygotowywanie projektu planu finansowego oraz planu finansowego, w tym
w uktadzie zadaniowym, a nast¢pnie wykonanie budzetu sadu,

12) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu sadu,

13) przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych sadu i wnioskowanie o ich
dokonanie,

14) dysponowanie rachunkami biezgcymi sadu, z wyodrebnieniem rachunkéw dochodow

1 wydatkow,
15) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,
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16) monitorowanie wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym 1 sporzadzanie
informacji w tym zakresie,
17) sporzadzanie kwartalnych ocen dotyczacych wykonywania zadan oraz dochodow
1 wydatkow przez sad,
18) monitorowanie wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym 1 sporzadzanie
informacji w tym zakresie przez sad,
19) sporzadzanie jednostkowej sprawozdawczos$ci budzetowej oraz statystycznej
w zakresie finansowym (cze$¢ budzetowa 15/09), na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,
20) realizowanie obowigzkow ptatnika na podstawie odrgbnych przepisoéw,
21) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,
22) obstuga informatycznego systemu ,,Trezor”,
23) obstluga informatycznego programu do sprawozdan ,,INTEGRATOR?”,
24)obstuga systemu informatycznego ,PLATNIK” oraz systemow zwigzanych
ze sprawozdawczoscig do GUS 1 PEFRON,
4. Odziat Finansowy realizuje powierzone zadania na rzecz Sadu Okr¢gowego oraz Sadow
Funkcjonalnych.
§5
Oddzial Gospodarczy
1. Do zakresu dziatania Oddziatu Gospodarczego nalezg w szczegdlnosci:

1) administrowanie nieruchomos$ciami sadu,

2) rozliczanie  kosztow  eksploatacyjnych ~ zwigzanych z  zajmowanymi
nieruchomos$ciami (w ramach umoéw uzyczenia lub najmu),

3) sprawy zwigzane z najmem 1 biezacym udost¢pnianiem pomieszczen sadu, w tym:
sal rozpraw, sal konferencyjnych, bufetu-stotowki, kiosku,

4) catoksztalt spraw zwigzanych z zapewnieniem tacznos$ci (stacjonarnej i ruchome;),
w tym telefaksowej, sprawy zwigzane z zapewnieniem obstugi technicznej centrali
telefoniczne;,

5) prowadzenie — odpowiednio do posiadanych mozliwo$ci — biezacej konserwacji
pomieszczen sagdowych oraz wyposazenia,

6) wykonywanie - odpowiednio do posiadanych mozliwosci — biezacych napraw
1 konserwacji instalacji budynkowych, sprzetu, urzadzen lub zlecanie ustug z zakresu
konserwacji i napraw podmiotom zewnetrznym,

7) zapewnienie dozoru i ochrony obiektow sadowych i mienia sadu (w tym przy
wykorzystaniu systemu telewizji przemystowej (monitoringu wizyjnego),

6



8) wspotpraca z Policja sadowa,

9) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  obsluga, biezaca  konserwacja
1 funkcjonowaniem systemoéw ochronnych i zabezpieczajacych w budynku Sadu.

10) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki samochodowej, w tym
ubezpieczenia pojazdow samochodowych, wystawianie kart drogowych, rozliczanie
zuzycia paliwa, rozliczanie czasu pracy kierowcow, ewidencja napraw i remontow,

11) prowadzenie gospodarki magazynowej w kwestiach nalezacych do oddziatu
gospodarczego oraz prowadzenie gospodarki kluczami i1 zarzadzanie depozytorem
kluczy,

12) caloksztalt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem sadu w sprzet, urzadzenia, materialy
1ustugi niezbedne do pracy tj. w szczegdlnosci w materialy biurowe, druki
i formularze sadowe, materialy eksploatacyjne 1 wyposazenie biurowe oraz
wspoOtpraca w tym zakresie z centralnym zamawiajacym dziatajacym na rzecz sadow
powszechnych,

13) caloksztalt spraw zwigzanych z wyposazeniem 1 jego ewidencja,

14) planowanie przy wspotpracy z Oddzialem Inwestycji 1 Remontow zakupow
i biezacej eksploatacji sprzg¢tu informatycznego, programow komputerowych czy
licencji, w oparciu o konsultacje z Oddzialem Informatycznym Sadu Apelacyjnego
w Rzeszowie obstlugujacym wedtug wlasciwosci Sad Okregowy w Rzeszowie,

15) ewidencja majatku w zintegrowanym systemie informatycznym, prowadzenie spraw
srodkow trwatych (OT i PT),

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego,
w tym $rodkow trwalych, wyposazenia iloSciowo-wartosciowego, ilosciowego
lub przekazanego do uzytku osobistego pracownikom, zgodnie z obowigzujacymi
w tym wzgledzie przepisami prawa,

17) organizacja i nadzor nad pracg personelu sprzatajacego,

18) przygotowanie przez Kierownika Oddziatu Gospodarczego lub innego pracownika
Oddziatu Gospodarczego pism w zakresie celowosci zapotrzebowania zakupow,
wnioskow o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie dostaw iuslug realizowanych przez Oddzial, zgodnie
z procedurami zamowien publicznych,

19) zapewnienie nalezytej czystosci 1 porzadku na terenie administrowanych budynkow
oraz nieruchomosci gruntowych,

20) wspolpraca z Inspektorem ds. BHP w zakresie prowadzenia spraw bezpieczenstwa

i higieny pracy,



21) prowadzenie sekretariatu Dyrektora, do zadan, ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga biurowa Dyrektora,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

¢) przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w sadzie (w zakresie
kompetencji Dyrektora),

d) prowadzenie akt spraw i dokumentacji dotyczacej zastepstwa prawnego Dyrektora

oraz teczek podrecznych tych spraw.

3. Odzial Gospodarczy realizuje powierzone zadania na rzecz Sadu Okregowego oraz

Sadow Funkcjonalnych.

§6

Oddzial Inwestycji i Remontow

1. Do zakresu dziatania Oddzialu Inwestycji i Remontéw nalezg w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig inwestycyjng i remontowa Sadu
Okregowego w Rzeszowie, ktora w szczegolnosci odnosi si¢ do:

a) prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z dzialalno$cig inwestycyjng Sadu
Okregowego w Rzeszowie,

b)prowadzenia caloksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig remontowa prowadzong
na rzecz Sadu Okrggowego w Rzeszowie oraz Saddéw Rejonowych - Sadow
Funkcjonalnych w Lezajsku, Lancucie, Ropczycach i1 Strzyzowie,

¢) opracowywania planow inwestycyjnych i zadan remontowych dla Sagdu Okregowego

w Rzeszowie oraz jednostek sgdowniczych, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. b,

d) przygotowywania, opracowywania 1 sporzadzania dokumentacji prawne;j,
projektowej 1 kosztorysowej oraz dokumentacji wynikajacej z przepisOw ustawy
o zamowieniach publicznych dla zadan inwestycyjnych i1 zadan remontowych
dla Sadu Okregowego w Rzeszowie 1 Sadow Rejonowych - Sadéw Funkcjonalnych
w Lezajsku, Lancucie, Ropczycach i Strzyzowie,

e)zlecania opracowania dokumentacji technicznej na wykonawstwo robot
inwestycyjnych dla Sadu Okrggowego w Rzeszowie czy remontowych dla obiektow
1 nieruchomo$ci sadowych bedacych w trwalym zarzadzie Sadu Okregowego
w Rzeszowie,

f) opiniowania zalozen techniczno-ekonomicznych dla planowanych zadan z zakresu
dzialalnosci inwestycyjnej i remontowe;j,

g)prowadzenia nadzoru nad prawidtowo$cia wykonywania i przestrzegania zapisow
1 postanowien uméw o wykonawstwo robdt budowlanych, remontowych

czy nadzoréw inwestorskich,



2) przygotowywanie, organizowanie i uczestnictwo w przegladach stanu technicznego
obiektéw budowlanych znajdujacych si¢ na terenie nieruchomos$ci gruntowych
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, a oddanych w trwaly zarzad Sadu
Okregowego w Rzeszowie, a w tym:

a) biezace prowadzenie ksigzek obiektéw  budowlanych, z szczegolnym
uwzglednieniem terminowosci zapisow z nich wynikajacych,

b)opiniowanie 1 przygotowywanie wnioskow remontowych czy zalecen
konserwatorskich wynikajacych z przeprowadzonych przegladow budowlanych,

c) wspotpraca z Oddziatem Gospodarczym w zakresie spraw zwigzanych z biezaca
eksploatacja, konserwacja 1 naprawami wynikajagcymi z przeprowadzonych
przegladow budowlanych,

3) przygotowywanie zatozen i projektow plandw finansowych w zakresie wydatkéw
inwestycyjno - remontowych, a w tym wydatkdw na zakupy inwestycyjne,

4) realizacja planéw finansowych jednostki w zakresie zatwierdzonych wydatkow
na zakupy inwestycyjne, zarowno w czesci zakupow informatycznych jak
i pozostatych oraz wydatkbw przeznaczonych na zakup ushug remontowo-
budowlanych 1 wustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu Sadu Okrggowego w Rzeszowie,

5) sporzadzanie rozliczen finansowych zadan wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci
inwestycyjno - remontowej 1 prowadzonych wydatkéw na zakupy inwestycyjne,
ewidencja w systemie ZSRK,

6) prowadzenie caloksztaltu spraw =z zakresu przekazanych Dyrektorowi Sadu
Okregowego do wykonania przez Dyrektora Sadu Apelacyjnego zadan
inwestycyjnych 1 zakupow inwestycyjnych na podstawie przepisu art. 179 § 4 ustawy
Prawo o ustroju sqgdow powszechnych,

7) planowanie przy wspOtpracy z Oddziatem Gospodarczym zakupdéw 1 biezacej
eksploatacji sprzetu informatycznego, programéw komputerowych czy licencji,
w oparciu o konsultacje z Oddziatem Informatycznym Sadu Apelacyjnego
w Rzeszowie obstugujgcym wedlug wtasciwosci Sad Okregowy w Rzeszowie,

8) sprawozdawczos$¢ z realizacji wydatkow inwestycyjnych, remontowych 1 zakupoéw

inwestycyjnych,

9) caloksztalt spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy Prawo Zamowien Publicznych

(dalej ,,ustawa Pzp ), w tym:



a)opracowywanie 1 aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

b)przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci zgodnie z ustawg Pzp oraz
rejestrowanie wnioskow o realizacje zamoOwien publicznych, skladanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne sadu,

c) opracowywanie wzorow Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia (SWZ) dla jednostek
organizacyjnych sadu przygotowujacych lub przeprowadzajacych postepowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego,

d)konsultowanie i uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi sadu ostatecznej wersji
zapisow SWZ,

e)udziat w prowadzaniu postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, udziat
w pracach komisji przetargowych,

f) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych udzielonych w  wyniku
przeprowadzonych przez sad postepowan,

g)sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzedu ZamoéOwien Publicznych sprawozdan
z zakresu zamowien publicznych udzielonych przez sad,

h) prowadzenie rejestru 1 zbioru zawartych uméw o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

§7

Samodzielna Sekcja do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

1. Samodzielng Sekcja do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, podlegajacy bezposrednio Prezesowi.

2. W ramach Samodzielnej Sekcji do spraw Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuje
Kancelaria Tajna, ktorej podlegaja Oddzialy Kancelarii w sadach rejonowych z obszaru
wlasciwosci sadu.

3. Do =zadan Pelmomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w sadzie i sadach rejonowych z obszaru
wlasciwosci sadu,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych w zakresie informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw w tym zakresie,

4) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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5) opracowywanie plandw ochrony informacji niejawnych w sadzie i w sadach rejonowych
z obszaru wlasciwos$ci sadu, a takze nadzorowanie ich realizacji,
6) wspolpraca z Delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie realizacji
swoich zadan i biezace informowanie Prezesa o przebiegu tej wspolpracy,
7) prowadzenie wykazu pracownikow posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych,
8) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikoéw sadu
1 s3dow rejonowych z obszaru wiasciwosci sadu,
9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancelarii tajnej oraz jej oddziatow
w sadach rejonowych z obszaru wiasciwosci sadu,
. Do zakresu dziatania Samodzielnej Sekcji do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych okre§lonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.
§8
Biuro obslugi interesantow

. Szczegotowe zadania Biura Obstugi Interesantow okresla odrebny regulamin.

§9

Wydzial Wizytacyjny

. Do zakresu dziatania Wydziatu Wizytacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych czynnosci wewnetrznego nadzoru nad dzialalno$cia
administracyjng jednostek organizacyjnych w sadzie oraz nad sagdami rejonowymi w
obszarze wlasciwosci sadu, przez s¢dzidw wizytatorow i inspektoréw ds. biurowosci
(w tym wspolpraca i czynnosci kontrolne w zakresie biurowos$ci sagdowej 1 organizacji
pracy sekretariatow),

2) wykonywanie czynno$ci nadzoru nad komornikami,

3) wykonywanie okreslonych czynno$ci wewnetrznego nadzoru nad dziatalno$cia
administracyjng podleglych jednostek (szpitale psychiatryczne, domy pomocy
spotecznej, kuratorskie osrodki pracy z mlodzieza, Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Lancucie i Opiniodawczego Zespotu Sadowych Specjalistow w
Rzeszowie)

4) wykonywanie oraz koordynowanie czynno$ci z zakresu obrotu prawnego z zagranicg
w sprawach cywilnych, karnych 1 gospodarczych,

5) udzielanie osobom uprawnionym do dochodzenia roszczen alimentacyjnych od oséb
zobowigzanych zamieszkatych za granica niezbednych wskazowek i informacji
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wynikajacych zumOw migdzynarodowych, dotyczacych sposobu uzyskania
swiadczen alimentacyjnych, opracowanie stosownej dokumentacji, jej przestanie
wlasciwym organom, informowanie o poczynionych czynnosciach oraz prowadzenie
korespondencji, majacej na celu egzekucje alimentow.

6) prowadzenie zbioru orzeczen wydanych przez sad w wyniku rozpoznania skargi na
naruszenie prawa strony do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej zwtoki,

7) prowadzenie zbiorow pism stwierdzajacych uchybienia se¢dzidow w zakresie
sprawnosci postgpowania sgdowego oraz postanowien sadu jako sagdu odwotawczego,
zawierajacych wytknigcia uchybien,

8) opracowywanie wnioskow 1 prowadzenie dokumentacji w zakresie tworzenia,
zniesienia lub zmiany jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej,

10) przygotowywanie — we wspotpracy z odpowiednimi wydziatami sadu - danych do
sporzadzania ocen kandydatéw na wolne stanowiska sedziowskie,

11) przygotowywanie — we wspolpracy z odpowiednimi wydzialami sadu — danych
potrzebnych do sporzadzenia informacji rocznej o dziatalnosci sagdéw dziatajacych na
obszarze Sadu Okregowego w Rzeszowie.

2. W ramach wydziatu wizytacyjnego funkcjonuje Zespél do spraw Analiz i Organizacji

Pracy, do obowigzkow ktorego nalezy realizacja zadan z zakresu analiz i organizacji
pracy, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem aplikacji sadowej w zakresie
sprawozdan statystycznych, a w szczego6lnosci: nadawania, zmiany oraz odbierania
uprawnien w porozumieniu z Zespolem ServiceDesk, biezace tworzenie
dodatkowych profiléw dla uzytkownikow oraz zwigzanych ze zmianami
organizacyjnymi podleglych wydzialéw oraz sadéw rejonowych,

2) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem zmian zleconych przez Wydziat
Statystycznej Informacji Zarzadczej Departamentu Strategii i Funduszy
Europejskich  Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz biezace rozwigzywanie
problemow dotyczacych poprawnosci sporzadzania sprawozdan statystycznych,

3) sporzadzanie zbiorczych, miesi¢gcznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych
statystyk okregu, w zakresie ewidencji spraw, wydanych orzeczen
oraz weryfikacja sprawozdan jednostkowych przygotowywanych przez wydzialy

sadu i sady rejonowe,
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

sporzadzanie w systemie kwartalnym zbiorczych sprawozdan z limitéw etatow
iobsady sadu, weryfikacja sprawozdan jednostkowych z wydziatow
oraz zbiorczych z podleglych sadéw rejonowych,

wykonywanie, na polecenie Prezesa lub Dyrektora, biezacych analiz 1 zestawien,
comiesi¢czne sporzadzanie sprawozdania z ruchu spraw (okresowe i miesigczne)
z wydziatow z sadu okrggowego oraz podleglych wydzialow sadow rejonowych
w rozbiciu na poszczegOlne repertoria oraz dodatkowo na wszystkie wydzialy
cywilne i karne Sadu Rejonowego w Rzeszowie,

dokonywanie analiz poréwnawczych dotyczacych obcigzenia praca sedzidw
iinnych grup oséb zatrudnionych w sadach, przy uwzglednieniu ruchu spraw
w poszczegdlnych kategoriach,

opracowywanie danych dla potrzeb Wydziatu Statystycznej Informacji Zarzadcze;j
Departamentu Strategii i Funduszy Europejskich Ministerstwa Sprawiedliwosci,
prowadzenie rejestru i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z otrzymaniem przez
Prezesa odpisu skargi lub orzeczenia uwzgledniajacego skarge w zakresie
naruszenia przez sad prawa strony do rozpoznania sprawy bez nieuzasadnionej

zwloki,

10) przygotowywanie danych statystycznych potrzebnych do sporzadzenia informacji

rocznej o dziatalno$ci sadow dziatajacych na obszarze Sadu Okrggowego

w Rzeszowie,

11) przygotowywanie — we wspoOlpracy z innymi wydzialami sadu — tabel

statystycznych do oceny kandydatéw na wolne stanowiska sedziowskie oraz
kandydatow na stanowiska wizytatorow.
§10
Audytor Wewnetrzny

1. Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie

kierownictwa sadu (Prezesa, Dyrektora) w realizacji celow i zadan przez systematyczng

oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. W sadzie funkcjonuje Audytor Wewnetrzny, ktory dziata jako jednoosobowa komorka

audytu wewnetrznego. Cel, uprawnienia iodpowiedzialno$¢ audytu wewngtrznego

okresla Karta audytu wewnetrznego w Sadzie Okregowym w Rzeszowie.

3. Wykonujgc zadania w obszarach okreslonych w art. 31a § 1 pkt 2 ustawy Audytor

Wewnetrzny  podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktdry zapewnia mu organizacyjng

odrebnos¢ oraz warunki do wykonywania zadan; wykonujac pozostale zadania — podlega

Prezesowi.
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4. Do podstawowych zadan Audytora Wewngetrznego nalezy:

1) przygotowanie, na podstawie analizy ryzyka i w porozumieniu z kierownictwem sadu,
rocznego planu audytu wewnetrznego oraz skladanie sprawozdan z wykonania tego
planu,

2) realizacja zaplanowanych zadan audytowych (zadan zapewniajacych 1 czynno$ci
doradczych) oraz przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych 1 przedstawianie
kierownictwu wynikéw tych dzialan,

3) realizacja pozaplanowych zadan zleconych i przedstawianie kierownictwu wynikow
tych czynnosci,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji
audytu wewnetrznego,

5. Szczegoétowe zasady prowadzenia audytu wewnetrznego okreslaja:

1) Ustawa o finansach publicznych wraz z rozporzadzeniem wykonawczym Ministra
Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego i informacji o pracy i wynikach tego audytu,

2) Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane
przez The Institute of Internal Auditors 1 ogloszone jako standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych,

3) Procedury audytu wewngtrznego w Sadzie Okregowym w Rzeszowie okreslajace
przyjeta metodyke audytu wewnetrznego.

§11
Inspektor ds. obronnych
1. Do zakresu dziatania Inspektora do spraw Obronnych nalezy realizowanie zadan Prezesa

w zakresie obronnosci panstwa, zgodnie z przepisami ustawy o obronie Ojczyzny i innymi

aktami z tym zwigzanymi.

2. Do zadan Inspektora do spraw Obronnych nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) planowanie zadan obronnych,

2) podwyzszanie gotowosci obronnej i organizacja dla tych potrzeb systemu statego
dyzuru,

3) kierowanie przygotowaniami obronnymi,

4) zapewnienie obsady kadrowej w czasie wojny,

5) realizacja szkolen obronnych,

6) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,

7) wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
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§12
Specjalista ds. BHP

1. Do zadan Specjalisty nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

2) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wystepujacych w

sadzie,

3) informowanie Dyrektora 1 Prezesa o stwierdzonych warunkach ucigzliwych 1
wystepujacych zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskOw 1 propozycji zmierzajagcym
do ich usunigcia,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngetrznych 1 projektdw instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) organizowanie szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy,

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy i chordb zawodowych,

8) wspotpraca z przedstawicielami spotecznej inspekcji pracy,

9) nadzor nad $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza robocza, wymaganiami Polskich
Norm dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) sporzadzanie umoéw dotyczacych profilaktycznej opieki lekarskiej w zakresie badan
wstepnych i okresowych pracownikéw sadu,

§13
Inspektor Ochrony Danych
1. Inspektor Ochrony Danych wykonuje obowiazki okreslone w art. 39 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.
UE.L.2016.119.1) [RODO]” oraz art. 47 ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem izwalczaniem
przestepczosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 125).
§ 14

Przy wykonywaniu powierzonych zadan, wszystkie wydzialy oraz inne komorki
administracji sagdowej podejmuja dziatania, majace na celu zapewnienie przestrzegania

zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania
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bezpieczenstwem informacji, zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

§ 15

Traci moc Zarzadzenie Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie Nr 73/23 z dnia
31 sierpnia 2023 r. w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania wydzialéw oraz innych

komorek organizacyjnych administracji sgdowej Sadu Okrggowego w Rzeszowie.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes
Sadu Okrggowego w Rzeszowie
Waldemar Krok

Dokument podpisany elektronicznie
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