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ZARZADZENIE NR ¥ /2023

DYREKTORA SADU OKREGOWEGO W WARSZAWIE
z dnia& maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okre$lajacego zasady korzystania z pokoi
goscinnych w Sadzie Okregowym w Warszawie

Na podstawie art. 31a § 1 pkt 1,2 3 i 5 ustawy z dnia 27 lipca 2001 1. - Prawo o ustroju sadéw
powszechnych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 217 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin okre§lajacy zasady korzystania z pokoi goécinnych w Sadzie

Okrggowym w Warszawie, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Sadu Okreggowego
w Warszaw{f

,i\{/ j P S

Dorota Ludwiniak







4.

Zatqcznik nr 1
do zarzqdzenia Dyrektora
Sqdu Okregowego w Warszawie

nr 1 /23 z dnia . § .\M}v.i.(h Z@% 7.

Regulamin okre$lajacy zasady korzystania z pokoi go§cinnych
w Sadzie Okregowym w Warszawie

§1

Niniejszy regulamin okreéla zasady korzystania z czasowego pobytu w pokojach
goscinnych bedgcych w dyspozycji Sadu Okregowego w Warszawie.

Pokoje goscinne wynajmowane sg na okresy mierzone w dobach.

Doba w pokojach goécinnych rozpoczyna si¢ o godz. 14:00, a konczy
0 godz.12:00 dnia nastepnego.

7 pokoi goscinnych moga korzystac:

1) Sedziowie delegowani do pelnienia obowigzkow w Sadzie Okregowym
w Warszawie.

2) Sedziowie 1 inni pracownicy zatrudnieni w jednostkach sadownictwa
powszechnego, jednostkach prokuratury oraz innych jednostkach podlegtych
Ministerstwu Sprawiedliwosci z tytulu podrézy stuzbowe;.

3) Pracownicy jednostek sadownictwa powszechnego, jednostek prokuratury oraz
innych jednostek podlegtych Ministerstwu Sprawiedliwosci, a takze cztonkowie ich
rodzin: malzonkowie i dzieci bedgce na utrzymaniu rodzicow z tytulu pobytu
prywatnego.

4) Bedacy w stanie spoczynku sedziowie i prokuratorzy, emerytowani oraz bedacy na
rencie pracownicy jednostek sgdownictwa powszechnego, jednostek prokuratury
oraz Ministerstwa Sprawiedliwosci, a takze ich matzonkowie.

5) Inne osoby, w miare dysponowania wolnymi miejscami.

Sad Okregowy w Warszawie w lokalu przy ul. Melomanéw 6 m. 68 w Warszawie
dysponuje miejscami parkingowymi o nr 80 i 105, dla potrzeb o0séb korzystajacych

z pokoi goscinnych.

Korzystanie z miejsc parkingowych przez osoby, ktére korzystajg z pokoi goscinnych

jest nieodptatne.

§2

W przypadku oséb, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt. 2-5 o rezerwacji pokoju
goscinnego decyduje kolejnos¢ zgloszen. Zgloszenh mozna dokonywaé wylacznie
drogg elektroniczng na adres: dyrektor@warszawa.so.gov.pl (wzér wniosku -
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu), po wezesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym pod nr telefonu 22 440-72-009.

Sedziowie delegowani do wykonywania obowigzkéw w Sadzie Okrggowym
w Warszawie zglaszajg potrzebg skorzystania z pokoi goscinnych poprzez zlozenie
wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1, na podstawie ktérego Dyrektor Sadu Okrggowego
wystawia skierowanie na pobyt w pokojach goscinnych, o ktérym mowa w § 5 ust. 1
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pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 sierpnia 2018 r. w sprawie
delegowania sedziéw oraz $wiadczen przystugujgcych sedziom delegowanym poza
state migjsce pelnienia stuzby (Dz. U. poz. 1548, dalej: Rozporzgdzenic).

3. Z sedziami delegowanym, o ktérych mowa w ust. 2 w przypadku zakwaterowania na
okres powyzej jednego miesigca zawiera sie umowe o korzystanie z pokoju
goscinnego, zgodnie z § 5 ust. 2 pkt 2 Rozporzadzenia.

4. Oddzial Gospodarczy prowadzi ewidencje o0s6b kwaterowanych w pokojach
goscinnych, dokonuje rezerwacji, przygotowuje skierowania (dotyczy sedziow
delegowanych) oraz przedktada Dyrektorowi Sadu Okregowego w Warszawie
whnioski o zakwaterowanie w pokojach goscinnych.

§3

1. Korzystanie z pokoi goscinnych jest odplatne, z wyjatkami wynikajagcymi z przepisow
powszechnie obowigzujacych. Odplatnos¢ za korzystanie z pokoju goécinnego ustala
sie w oparciu o wysoko$¢ obowigzujgcej stawki diety okreslonej przepisami
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej Ilub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167).

2. Optata za jedng dobe wynosi:

1) dla oséb wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 2 w wysokosci 100 % diety,

2) dla 0séb wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 3 i 4 w wysokosci 150 % diety,

3) dla os6b wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 5 w wysokosci 200 % diety,

4) dzieci do lat 3 korzystajg z noclegu bezptatnie,

5) oplata za nocleg dzieci powyzej 3 lat, korzystajacych z oddzielnego postania - tak
jak osoby doroste.

3. Do nieodplatnego zakwaterowania w pokojach goscinnych uprawnieni sg s¢dziowie
iurzednicy wymienieni w § 1 ust. 3, delegowani do jednostek okrggu Sadu
Okregowego w Warszawie.

4. Zakorzystanie z pokoju goscinnego za czg$¢é doby nalezna jest oplata jak za catg dobe.

5. Oddziat Gospodarczy przekazuje do Oddziatu Finansowego informacje o wysokosci
optaty za pobyt w pokoju goscinnym celem wystawienia faktury.

6. Za pobyt w pokoju goscinnym Oddzial Finansowy Sgdu Okregowego w Warszawie
wystawia fakture VAT.

7. Faktury 1 duplikaty faktur wystawione w formie elektronicznej bedg wystane za
podrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy osoby zakwaterowanej z
adresu ofdochody@warszawa.so.gov.pl.

8. Osoba korzystajgca z pokoju goscinnego uiszcza oplate w sposob wskazany na
fakturze przelewem lub w kasie Sadu Okregowego w Warszawie w dniu
zakwaterowania lub w dniu nastgpnym po zakwaterowaniu.

9. W przypadku zakwaterowania w pokoju goscinnym na okres dtuzszy niz miesigc,
osoba zakwaterowana obowigzana jest regulowa¢ nalezno$¢ za okresy
jednomiesieczne z goéry, w ciggu siedmiu dni od daty otrzymania faktury.

10. W przypadku opdznienia w zaplacie naleznosci za korzystanie z pokoju goscinnego,
Sad Okregowy w Warszawie moze naliczy¢ odsetki ustawowe za op6znienie.




§4

Zakwaterowanie w pokojach godcinnych nastgpuje na podstawie potwierdzeinia
rezerwacji — poprzez odestanie skanu wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, lub
skierowania, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, do osoby dokonujgcej rezerwacji.

. Klucz do pokoju goscinnego przekazuje osobie kwaterowanej pracownik Oddziatu
Gospodarczego Sadu Okregowego w Warszawie lub pracownik Strazy Sadowej
petnigcy obowigzki Dowddcy Zmiany po uprzednim przekazaniu z Oddziatu
Gospodarczego na Wartownig¢ Sadu wniosku o zakwaterowanie o ktérym mowa w § 2
ust. 1 lub skierowania, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 lub ich kopii (lub stosownego
formularza) celem uiszczenia na wniosku/skierowaniu stosownej adnotacji przez
osobe kwaterowang o pobraniu klucza do pokoju goscinnego wraz z informacjg o
dacie 1 godzinie stawienia sie osoby kwaterowane;.

Osoba kwaterowana zobowigzana jest do zdania klucza do pokoju goscinnego
pracownikowi Oddziatu Gospodarczego Sadu Okregowego w Warszawie lub
pracownikowi Strazy Sadowej pelnigcemu obowigzki Dowddcy zmiany, po
uprzednim zgloszeniu telefonicznym tego faktu pod numerem wskazanym w § 2 ust.
1.

. Informacje o =zagubieniu klucza nalezy zglosi¢ do pracownika Oddziatu
Gospodarczego lub pracownika Strazy Sadowej pelnigcego obowigzki Dowddey
Zmiany.

. Zagubienie klucza powoduje obowigzek zaptaty za jego dorobienie.

§5

. Ogolne zasady przestrzegania porzadku i bezpieczenstwa w pokojach goscinnych i na

terenie obiektéw sadowych:

1) Osoba zakwaterowana w pokoju goécinnym Sadu ponosi odpowiedzialno$¢
materialng za wszelkie szkody i braki powstate z jej winy lub winy osob jej
towarzyszacych.

2) Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do zgloszenia w dniu zakwaterowania
stwierdzonych uszkodzen i brakéw w wyposazeniu pokoju goscinnego, do ktdrego
zostata skierowana, w stosunku do spisu inwentarza umieszczonego w pokoju, pod
sankcja odpowiedzialnodci, o ktorej mowa w pkt. 1. Zgloszenia nalezy dokonywaé
do Oddzialu Gospodarczego Sadu Okregowego w Warszawie pod nr tel. (22) 440-
72-09 (w dni powszednie w godzinach urzg¢dowania Sgdu Okrggowego
w Warszawie) lub do Strazy Sgdowej pod nr tel. (22) 440-80-85 (catodobowo).

3) Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do przestrzegania przepisOw
przeciwpozarowych, do zachowania czystosci 1 porzadku, wlasciwego
uzytkowania urzadzef sanitarnych i kanalizacyjnych oraz do powiadomienia
pracownika Oddziatlu Gospodarczego Sadu Okregowego lub upowaznionego
pracownika ochrony o wszystkich awariach w uzytkowanym pokoju, pod sankcjg
odpowiedzialnoéci materialnej za szkody powstate w wyniku niedopelnienia tego
obowigzku.

4) W budynku i pokojach obowigzuje catkowity zakaz palenia, w tym e- papierosow.

5) Zakazuje sie¢ uzywania w pokojach goscinnych jakichkolwiek przyrzagdow lub
aparatow zasilanych energia elektryczna, ktore nie stanowig wyposazenia tych
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pomieszezen a mogacych stanowié zagrozenie pozarowe z wyjatkiem maszynek
do golenia, szczoteczek elektrycznych, tadowarek do baterii (w tym telefonéw),
suszarck do wloséw, przenodnych komputerédw (laptopdw).

6) Osoba zakwaterowana zobowigzana jest do zamykania okien przed opuszczeniem
pokoju.

7) Zabronione jest przebywanie 1 nocowaniec w pokoju goscinnym o0s6b
nieupowaznionych tj. 0séb nie zgloszonych do pobytu w tym pokoju.

8) Zabrania si¢ pobytu zwierzat w pokojach goscinnych.

9) Cisza nocna obowigzuje w godzinach 22:00 do 06:00.

. Ztamanie ww. zakazdw powoduje obciagzenie osoby zakwaterowanej kosztami

naprawy szkody powstatej w wyniku naruszenia zakazu, a takze moze stanowi¢

podstawe do utraty pobytu w pokoju goscinnym.

. Przedmioty osobistego uzytku pozostawione przez wyjezdzajacego goscia w pokoju

goscinnym beda odsylane na jego koszt pod adres wskazany podczas rezerwacii.

§ 6

. Osoba zakwaterowana traci prawo pobytu w pokoju gos$cinnym Sgdu Okregowego

w Warszawie w nastepujacych przypadkach:

1) zdatg uptywu okresu zakwaterowania, lub

2) z data uptywu okresu delegowania,

3) z datg rozwigzania stosunku stuzbowego Iub umowy o prace,

4) z datg przeniesienia (przej$cia) w stan spoczynku, na emeryture lub rente,

5) nieprzestrzegania i naruszenia Regulaminu pobytu w pokojach goscinnych,

6) nieuregulowania platnosci, ktérymi zostata obcigzona z tytulu w pokojach
goscinnych.

Osoba zakwaterowana, ktéra utracita prawo do zakwaterowania w pokojach

goscinnych Sadu Okregowego w Warszawie ma obowigzek zwolnienia pokoju w

nastepujgcych terminach:

1) do godz. 12.00 dnia, w ktorym uptywa ustalony okres zakwaterowania,

2) wciggu 2 dni, w przypadku zakwaterowania na okres dtuzszy niz miesigc lub dnia
nastepnego w przypadku krotszego pobytu, jezeli utrata prawa zakwaterowania
zwigzana jest z przypadkami wymienionymi w ust. 1 pkt 2-4,

3) w dniu otrzymania wezwania do opuszczenia pokoju w  przypadkach
wymienionych w ust. 1 pkt 51 6.

. Osoba, ktéra nie zwolni pokoju pomimo uptywu terminéw, o ktérych mowa w ust. 2,

bedzie miata obowiazek zaplaty za kazdy nastepny dzien nieuprawnionego pobytu

swojego 1 osoby (0sob) towarzyszacej, oplate rowna trzykrotnosci wysokoscei diety
obowigzujace] w danym okresie oraz do pokrycia kosztow innego zakwaterowania
osoby (0s6b) przewidzianej w tym terminie do pobytu w pokoju goscinnym.

. Pokdj musi zostaé zwolniony w trybie natychmiastowym w sytuacji gdy bedzie

potrzebny do zaspokojenia potrzeb dla sedziow delegowanych.

§7

Sprzatanie 1 wymiana poscieli bedg wykonywane po zwolnieniu pokoju goscinnego.




2. Sprzgtanie czeSci wspdlnych bedzie wykonywane, zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Oddzial Gospodarczy wynikajgcym =z zaistniatych potrzeb
zwigzanych z zakwaterowanicm w pokojach.

§8

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dolaczona jest do zalgcznika nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Cywilnego.







Zatgeznik nr 1 do Regulaminu okreslajgcego zasady
korzystania z pokoi goscinnych

Sad Okregowy
w Warszawie
al. ,,Solidarnosci” 127, 00-898 Warszawa
mail: dyrektor@warszawa.so.gov.pl
WNIOSEK
o zakwaterowanie w pokoju goscinnym
1. Imie i nazwisko
2. Adres zamieszkania
3. Nazwa i adres zakladu Pracy .........cococcoeiviinineniireie e
4. Adres poczty e-mail; tel. kontaktoWy ......ccoccivveviiiiricrisiiecececeee e

Inne osoby uprawnione:

) P
D)
03

1. Delegacja - decyzja z dnia.................. 20,0 Nrec do pehienia obowiazkéw

PPt
2. Inne uprawnienia do PODYIUI. .. .ouitiiii e
(imie, nazwisko, stopief pokrewiefistwa)

5. Planowany okres pobytu od dnia..........coveeerereerinrirenenene. do dnia.....cccovrienennn,

Os$wiadczam, ze zapoznatam / zapoznatem si¢ z Regulaminem korzystania z pokoi go$cinnych Sgdu
Okrggowego w Warszawie.

(podpis Wnioskodawcy)

Potwierdzenie rezerwacji
Niniejszym potwierdzamy rezerwacje pokoju nr.................... w okresie od.............




(podpis upowaznionego pracownika SO w Warszawie
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Klauzula informacyjna
dla 0séb korzystajacych z pokoi go$cinnych
w Sadzie Okregowym w Warszawie

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Sadzie Okregowym
w Warszawie jest Dyrektor Sadu Okregowego w Warszawie, z siedzibg w Warszawie,
al. ,Solidarnoéci” 127; 00-898 Warszawa.

Administrator informuje, ze:

1.

10.

11.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (10D), z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowac
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz realizacja praw, o ktdérych
mowa w punkcie 7, realizowany jest za po§rednictwem adresu e-mail: iod@warszawa.so.gov.pl
oraz telefonicznie: (22) 440-31-50.

Pani/Pana dane przetwarzane sg w celu realizacji ustugi zakwaterowania w pokojach goScinnych
oraz rozliczenia za ustuge - zgodnie z art. 6 ust 1 lit. b, ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO.

Podanie danych, o ktérych mowa w Regulaminie okreslajgcym zasady korzystania z pokoi
goscinnych, jest warunkiem niezbednych do skorzystania z ustugi zakwaterowania.

Pani/Pana dane sg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Sgadu Okregowego
w Warszawie.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ jedynie osoby i podmioty uprawnione
przepisami prawa oraz podmioty przetwarzajace dane w celu $wiadczenia ustug na zlecenie
Administratora.

Pani/Pana dane przetwarzane bedg przez okres korzystania z pokoi goScinnych, rozliczenia
ushugi, a takze przez okres dochodzenia praw lub roszczen. Po tym okresie dane bede
przetwarzane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami archiwalnymi Sadu Okregowego w
Warszawie.

Przystuguje Pani/Panu, na zasadach okreslonych w RODO i przepisach prawa krajowego, prawo
do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Realizacja praw, o ktérych mowa w punkcie 7 mozliwa jest za po$rednictwem 10D lub sktadajac
wniosek na adres dyrektor@warszawa.so.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym
podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji
miedzynarodowych.







Zalgcznik n 2 do Regulaminu okreslajgcego zasady
korzystania z pokoi goscinnych

Sad Okregowy w Warszawie

Skierowanie N1 .......... /200.0cneene.
na pobyt w pokojach goécinnych Sgdu Okregowego w Warszawie przy ul. Melomanéw 6 w
Warszawie

1. Tmig i NAZWISKO.....eeni i
2. MIgJSCE Pracy 1 AATES. .. ....uuiiiniiiieti e s
3. Adres poczty e-mail; tel. Kontaktowy ......ocoeeiiiiiii
4. Nr legitymacji SIZDOWE]........ooouiiiiiiii

1. Delegowana (ego) decyzjaz dnia.................. 20, N do petienia

dodnia .........cooennnn. 20...... I.
Do pobytu w pokoju goscinnym razem z Panig/Panem uprawniony jest/sa:

Pracownik Oddzialu Gospodarczego Dyrektor Sadu Okregowego w Warszawie

Oéwiadczam, ze zapoznatam / zapoznatem si¢ z Regulaminem korzystania z pokoi go$cinnych Sadu
Okregowego w Warszawie.

Data i podpis Wnioskodawcy







Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
okreslajacego zasady korzystania
z pokoi goscinnych
w Sgdzie Okregowym w Warszawie
Oddziat Gospodarczy

Sadu Okregowego w Warszawie

Oddziat Finansowy

Sadu Okregowego w Warszawie

Sad Okregowy w Warszawie obcigza :

Panig/Pana. .. ... e e e
0 PP 7t

3 ok 1L PP
.............................. ), z tytulu pobytu w pokojach goscinnych przy ul. Melomandéw 6 w
Warszawie, wdniachod .........coovviiviiiiiiininns dO e 20......... r.tj. za

............................... doby pobytu, ..............................080b/0soby.

Z prosba o wystawienie faktury zgodnie z zalaczonym Wnioskiem o zakwaterowanie w pokoju
goscinnym.

Podpis kierownika/pracownika Oddziatu Gospodarczego







