SAD REJIONOWY
w Sokotowie Podlaskim
ul. ks. Bosco 3, tel. (025) 787 23 94
08-300 Sokotéw Podiaski

A.0100/60/20

Siedlce, dnia /4 grudnia 2020r.

Zarzadzenie Nr 60/20
Dyrektora Sagdu Okregowego w Siedlcach wykonujacego obowiazki Dyrektora
Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim z dnia 23 grudnia 2020 r.
W sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu korzystania z pokoju go§cinnego
w Sadzie Rejonowym w Sokolowie Podlaskim

Na podstawie:

1. art. 21 § 1 pkt 1), art. 31a § 1 pkt 1) i 2) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo
0 ustroju sadéw powszechnych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 2072 ze zm.);

2. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U.
z2013r., poz. 167);

3. rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 /WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

zarzadza sig¢, co nastgpuje:
§1

Wprowadzam do stosowania ,Regulamin korzystania z pokoju goS$cinnego w Sadzie
Rejonowym w Sokolowie Podlaskim” zwanym w dalszej cz¢sci Regulaminem stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Sadu Rejonowego w
Sokotowie Podlaskim w zaktadce Informacje dodatkowe/Regulamin — Pokdj goscinny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku

Dyrektor Sadu Ohgegowego w.
wykonujacyjobowigIRt
Dyrektora Sadu Rejonowego
w Sokolowig Podlaskim

Do wiadomosci i stosowania:
- Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej
- Oddziat Finansowy Sadu Okregowego w Siedlcach



Zatgcznik Nr1
do Zarzadzenia Nr 60/2020
zdnia 23 grudnia 2020 .

REGULAMIN KORZYSTANIA Z POKOJU GOSCINNEGO
W SADZIE REJONOWYM W SOKOLOWIE PODLASKIM

§1
Sad Rejonowy w Sokotowie Podlaskim dysponuje tzw. ,pokojem goscinnym”.

Pokdj goscinny zapewnia mozliwo$¢ tymczasowego pobytu w siedzibie Sadu
Rejonowego w Sokotowie Podlaskim (zwanego dalej sadem) i nie jest objety
wykazem bazy wypoczynkowej Ministerstwa Sprawiedliwo$ci;

Zgode na zakwaterowanie w pokoju goscinnym wyraza Dyrektor Sadu
Okregowego wykonujgacy obowigzki Dyrektora Sgdu Rejonowego w Sokotowie
Podlaskim (zwany dalej Dyrektorem Sadu).

§2

Z pokoju goscinnego mogg korzysta¢ pracownicy:
a) delegowani, powotani lub przeniesieni stuzbowo do petnienia obowigzkow
sedziowskich lub czynnosci administracyjnych w Sadzie Rejonowym
w Sokotowie Podlaskim;

b) pracownicy resortu sprawiedliwo$ci bedacy w delegacji stuzbowej;

¢) inni pracownicy resortu sprawiedliwos$ci jak réwniez cztonkowie ich rodzin
(matzonkowie, dzieci oraz inne osoby prowadzace z nimi wspdlne
gospodarstwo domowe ).

. W miare dysponowania wolnymi miejscami z pokoju go$cinnego mogg korzystac¢

roéwniez inne osoby, nie wymienione w punkcie 1, po uprzednim wyrazeniu zgody

przez Dyrektora Sadu.

§3

. Pokdj go$cinny wynajmowany jest na okresy czasu mierzony w dobach hotelowych.
Doba hotelowa w pokoju go$cinnym rozpoczyna sie od godz. 12.00 i trwa do godz.
10.00 dnia nastepnego;

. W pokoju goscinnym obowigzuje cisza nocna w godzinach pomiedzy 22.00 - 6.00;

. Za korzystanie z pokoju goscinnego za cze$¢ doby, nalezna jest optata jak za catg
dobe;

. Korzystanie z pokoju goécinnego jest odptatne;



Odptatnos$¢ za korzystanie z pokoju goécinnego ustala sie w oparciu o wysokosé
obowiazujgcej stawki diety okreslonej w Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznodci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r,, poz. 167);

Naliczanie odptatnosci od osoby dokonywane jest na podstawie wysokos$ci diety
obowigzujacej w dniu zakwaterowania;

Odptatno$¢ za pobyt w pokoju go$cinnym dla pracownikéw wymienionych w § 2 pkt
1 wynosi:
a) 100 % wysokosci diety dla pracownikéw delegowanych, powotanych lub
przeniesionych stuzbowo do peinienia obowigzkéw sedziowskich lub
czynno$ci administracyjnych w Sgdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim;

b) 100 % wysokosci diety dla pracownikéw resortu sprawiedliwoéci bedacych
w delegacji stuzbowej;

c) 100 % diety dla innych pracownikéw resortu sprawiedliwoéci jak réwniez
cztonkéw ich rodzin (matzonkowie, dzieci oraz inne osoby prowadzace z nimi
wspdlne gospodarstwo domowe) oraz emerytdw i rencistéw oraz ich
matzonkow.

8. Odptatnos¢ za pobyt w pokoju go$cinnym os6b wymienionych w § 2 pkt 2 wynosi

P

200% wysokosci diety.

§4
Odptatno$c¢ za korzystanie z pokoju go$cinnego uiszcza sie z géry w formie:

e przelewu na rachunek dochodéw budzetowych Sgdu Rejonowego w Sokotowie
Podlaskim - NBP 0/0 w Warszawie 13 1010 0055 1123 0050 1600 0000

Faktura za korzystanie z pokoju go$cinnego wystawiana jest na zadanie osoby
korzystajacej z pokoju - zgloszone w trakcie trwania pobytu lub w terminie do
3 miesiecy od dania zakorniczenia pobytu. Faktura wystawiana jest w terminie 7 dni
od dnia ztozenia zgdania.

§5

Zakwaterowanie w pokoju goscinnym odbywa sie po wcze$niejszym telefonicznym
uzgodnieniu dostepno$ci pokoju u Kierownika Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j
pod nr tel. 25 787 23 94.

Zakwaterowanie nastepuje na podstawie ,Wniosku o zakwaterowanie w pokoju
goscinnym przy Sqdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim” ztozonego za
posrednictwem operatora pocztowego, droga elektroniczng
(administracja@sokolow-podlaski.sr.gov.pl) lub osobiscie - zaakceptowanego przez
Dyrektora Sadu, stanowigcego Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
O rezerwacji pokoju goscinnego decyduje kolejno$¢ zgtoszen;



Wraz z ,Wnioskiem o zakwaterowanie w pokoju goscinnym przy Sqdzie Rejonowym
w Sokotowie Podlaskim” ztozy¢ nalezy podpisang ,Klauzule informacyjng dla oséb
korzystajqcych z pokoju goscinnego w Sqdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim”
stanowigcg Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu;

Po otrzymaniu zaakceptowanego wniosku - opisanego powyzej - sporzadzane jest
»Potwierdzenie pobytu” stanowigce Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Potwierdzenie to sporzadzone jest w 3 egzemplarzach, po jednym dla: osoby
zakwaterowanej, Kierownika Samodzielnej Sekcji Administracyjnej, Oddziatu
Finansowego Sadu Okregowego w Siedlcach;

Optata za korzystanie z pokoju goscinnego dokonywana jest po otrzymaniu
~Potwierdzenia pobytu” - odbiér osobisty u Kierownika Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej lub przestanie drogg elektroniczng na adres e-mailowy wskazany
we wniosku o zakwaterowanie;

»Potwierdzenie pobytu” stanowi podstawe dokonania wpisu do ewidencji oséb
korzystajgcych z pokoju go$cinnego w Sgdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim;

Za prawidtowe prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych z pokoju goscinnego
odpowiada Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej;

Klucze do pokoju goscinnego i bramy wejSciowej wydaje i odbiera Kierownik
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej, za§ w dniach wolnych od pracy lub po
godzinach urzedowania sagdu wydaje i odbiera klucze pracownik ochrony, petnigcy
w danym czasie dyzur, odnotowujgc fakt wydania i zdania kluczy w prowadzonej
kontrolce.

§6

Osoba zakwaterowana w pokoju goscinnym sadu ponosi odpowiedzialno$¢
materialng za wszelkie szkody i braki powstate z jej winy lub winy oséb jej
towarzyszacych;

Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do zgtoszenia w dniu zakwaterowania
Kierownikowi Samodzielnej Sekcji Administracyjnej, stwierdzonych uszkodzen i
brakéw w wyposazeniu pokoju goScinnego, do ktdérego zostata skierowana
stosownie do spisu inwentarza umieszczonego w pokoju, pod sankcja
odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w pkt 1;

Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do przestrzegania przepiséw BHP, zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia
papieroséw);

Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do zachowania czystosci i porzadku,
wilasciwego uzytkowania urzgdzen sanitarnych i kanalizacyjnych oraz do
powiadomienia Kierownika Samodzielnej Sekcji Administracyjnej - lub po godzinach
urzedowania sgdu petnigcego dyzur pracownika ochrony - o wszystkich awariach
w uzytkowanym pokoju pod sankcjg odpowiedzialno$ci materialnej za szkody
powstate w wyniku niedopetnienia tego zobowigzania;



5. Zabronione jest przebywanie w pokoju goscinnym oséb nieupowaznionych tj. 0séb
nie posiadajacych waznego zakwaterowania;

6. Zabrania si¢ pobytu zwierzat w pokojach goscinnych, bez otrzymania uprzedniej
zgody.

7. W celu zachowania porzadku w budynku sgdu i nieangazowania dodatkowo
ochrony budynku, z tytutu pobytu gosci ustala sie trase komunikacyjng do pokoju
goscinnego:

e Wejscie boczng brama z ulicy ks. Bosco (od strony Kosciota)

§7

Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej ma obowigzek umiescié niniejszy
Regulamin w pokoju godcinnym. Kazda osoba korzystajgca z pokoju goscinnego sktada
stosowne ,Oswiadczenie”, stanowigce Zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu
dotyczace zapoznania sie z:

1. niniejszym Regulaminem;

2. Regulaminem bezpieczeristwa i porzadku w Sgdzie Rejonowym w Sokotowie
Podlaskim;

3. Instrukcja bezpieczenistwa pozarowego w budynku Sgdu Rejonowego
i Prokuratury Rejonowej w Sokotowie Podlaskim.

TELEFONY ALARMOWE:

OGOLNY 112

POLICJA 997

POGOTOWIE RATUNKOWE 999

STRAZ POZARNA 998

SAD REJONOWY w SOKOLOWIE PODLASKIM 25 787 23 94

¢ :I(,"z;ll‘v chowiazki
Sgdu Rejonowego

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sa:

Zalacznik Nr 1 - Wniosek ozakwaterowanie w pokoju gos$cinnym przy Sadzie
Rejonowym w Sokotowie Podlaskim;

Zatacznik Nr 2 - Klauzula informacyjna dla 0séb korzystajgcych z pokoju goscinnego
w Sadzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim
Zatacznik Nr 3 - Potwierdzenie pobytu;

Zatacznik Nr 4 - O$wiadczenie.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu korzystania pokoju goécinnego
w Sgdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim

Pan Dyrektor Sqdu
Okregowego w Siedlcach
wykonujqcy obowiqzki
Dyrektora Sqdu Rejonowego
w Sokotowie Podlaskim

WNIOSEK
0 ZAKWATEROWANIE W POKOJU GOSCINNYM
PRZY SADZIE REJONOWYM W SOKOLOWIE PODLASKIM

L, I0ie § MATWISKO' «ixcsvinamsmmmnssiiviconsss iasissacs dasiuesimesyanesosss messnsmss sibass Absmasessisesimessssensaned ssapsmsssssnsisss

2. Adres zamieszkania ......ccccccveeveennn,

....................................................................................................................................................

4. Cel pobytu stuzbowy / prywatny?!

5. Planowany okres pobytu w pokoju goSCINNYM .......cccverivieieeienverierereiseeeeeeseese e

....................................................................................................................................................

(data i czytelny podpis Wnioskodawcy)

Decyzja Dyrektora Sagdu Okregowego w Siedlcach wykonujgcego obowigzki Dyrektora
Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim
Zgoda / brak zgody!

(data i podpis)

! Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu korzystania z pokoju goécinnego
w Sadzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim

Klauzula informacyjna dla 0séb korzystajacych z pokoju goscinnego
w Sgdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) informuje, iz:

a) Administratorem danych osobowych jest Prezes Sadu Rejonowy w Sokotowie Podlaskim, ul.
ks. Bosco 3, 08-300 Sokotéw Podlaski, tel.fax 25787 23 94, e-mai: poczta@sokolow-
podlaski.sr.gov.pl

b) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) w Sadzie Rejonowym w Sokotowie
Podlaskim realizowany jest za po$rednictwem adresu e-mail: iod@sokolow-
podlaski.sr.gov.pl

¢) dane osobowe przetwarzane beda w celach realizacji umowy wynajmu pokoju:

- realizacji pobytu w pokoju go$cinnym zarzadzanym przez Administratora na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

- wystawienia faktury, rachunku, prowadzenia sprawozdawczosci finansowej oraz
prowadzenia ewidencji wynikajacych z przepiséw prawa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO;

- monitoringu obiektu na korytarzach i dookota budynku w celu zapewnienia
bezpieczenstwa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO;

- drobnych czynnosci zycia codziennego, zwigzanych z pobytem w pokoju go$cinnym na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

d) odbiorcg danych osobowych beda podmioty dziatajgce na podstawie umowy powierzenia
danych w ww. celéw oraz moga by¢ przekazywane podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa;

e) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej
inaczej, niz na podstawie obowigzku prawnego;

f) dane osobowe beda przechowywane do czasu okreslonego na podstawie przepiséw
archiwizacyjnych, w przypadku zgody - do czasu jej cofniecia, dane pozyskane w zwigzku
z monitoringiem bedziemy przechowywa¢ przez okres 30 dni od dnia utrwalenia;

g) kazda osoba posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania (jezeli podstawa przetwarzania jest zgodna), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem w granicach okreslonych przepisami;

h) kazda osoba posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna, iz przetwarzanie
danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe;

i) podanie danych osobowych w zakresie obowigzujacych przepiséw jest obowigzkowe,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne;

j) dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu korzystania z pokoju goécinnego
w Sadzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim

POTWIERDZENIE POBYTU

Niniejszym informujg, iz zostat Pani/Panu zarezerwowany w Sadzie Rejonowym

w Sokotowie Podlaskim pokéj goscinny dla ............ 0s6b, w terminie:
el O s et sisipesbassrinssiass dvin A0 dNia e cmecnecisreisansisiossass
(070 e d gy - UIENEMIBR R A I (6 (013 11 - G oy

1. Optata za korzystanie z pokoju go$cinnego w wysokosci ............ zt za 1 osobe
(wymieniong w § 3 ust. 7 a), b), ¢)) za dobe x .......... (liczba oséb korzystajgcych
z pokoju go$cinnego) gcznie Wynosi ...........ecsveseerriisinennnnnn. Ztotych (stownie:
........................... )

2. Optata za korzystanie z pokoju goécinnego w wysokosci ............. zt za 1 osobe
(wymieniong w § 3 ust. 8) za dobe x .......... (liczba oséb korzystajgcych z pokoju
goscinnego) 1acznie WYNosi .......ccicriiinciiesiinenn. ZHotych  (stownie:
........................... );

3. Laczna kwota do zaptaty za pobyt w pokoju go$cinnym wynosi .........cceueeenee.
ztotych (stownie: ..........cocvvvvvvvvvvvecresirinn, ).

(pieczet i podpis Kierownika Samodzielnej Sekcji

Administracyjnej Sgdu Rejonowego w Sokotowie Podl.)

(czytelny podpis osoby korzystajacej z pokoju goécinnego)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu korzystania z pokoju goécinnego
w Sadzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z:

Klauzulg informacyjng dla osob korzystajqcych z pokoju goscinnego
w Sqdzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim;

- Regulaminem korzystania z pokoju goscinnego w Sqdzie Rejonowym w Sokotowie
Podlaskim;

- Regulaminem bezpieczeristwa i porzqdku w Sqdzie Rejonowym w Sokotowie
Podlaskim;

- Instrukcjq bezpieczeristwa pozarowego w budynku Sqdu Rejonowego i Prokuratury
Rejonowej w Sokotowie Podlaskim;

i ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za wszystkie szkody i braki powstate z winy
mojej lub z winy os6b mi towarzyszgcych.

(data i czytelny podpis osoby wynajmujacej pokéj goscinny)



