SAD NAJWYZSZY

Rzeczypospolite] Polskiej

Kolegium Sgdu Najwyzszego

UCHWALA Nr 6/12/2022
Kolegium Sadu Najwyzszego
z dnia 13 grudnia 2022 r.
W sprawie zaopiniowania projektu zarzgdzenia Pierwszego Prezesa Sagdu Najwyzszego

w sprawie regulaminu Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego
oraz regulaminu organizacyjnego pionu ochrony

Na podstawie art. 22 § 2 pkt 1 w zwigzku z art. 98 & 2 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r.
0 Sadzie Najwyzszym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1904 oraz z 2022 r. poz. 480, 1259 i 2280) oraz w zwigzku
z 8 55 rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 14 lipca 2022 r. - Regulamin Sgdu

Najwyzszego (Dz.U. poz. 1489) uchwala sie, co nastepuje:

§1.
Opiniuje sie pozytywnie projekt zarzadzenia Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego w sprawie
regulaminu Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego oraz regulaminu organizacyjnego pionu

ochrony w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Kolegium Sadu Najwyzszego

dr hab. Matgorzata Manowska

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



1 SAD NAJWYZSZY

Rzeczypospolitej Polskiej

Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego

ZARZADZENIE Nr ..../2022
PIERWSZEGO PREZESA SADU NAJWYZSZEGO
z dnia ....grudnia 2022 r.

w sprawie regulaminu Kancelarii Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego oraz regulaminu organizacyjnego pionu ochrony

Na podstawie art. 14 8 1 pkt 6 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. 0 Sgdzie Najwyzszym
(Dz.U. 22021 r. poz. 1904 oraz z 2022 r. poz. 480, 1259 i 2280) oraz § 4 pkt 2 lit. b i 8 55
rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 14 lipca 2022 r. - Regulamin Sadu
Najwyzszego (Dz.U. poz. 1489) zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

Wprowadza sie regulamin Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego oraz regulamin
organizacyjny pionu ochrony, ktéry stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 161/2021 Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego z dnia 22 grudnia
2021 r. w sprawie Regulaminu Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego oraz
regulaminu organizacyjnego pionu ochrony.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

dr hab. Matgorzata Manowska
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatgcznik do zarzadzenia nr ..../2022
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego
zdnia ... grudnia 2022 r.

REGULAMIN KANCELARII PIERWSZEGO PREZESA SADU NAJWYZSZEGO
ORAZ REGULAMIN ORGANIZACYJNY PIONU OCHRONY

Rozdziat |

Przepisy ogbine

§1.

Regulamin Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego oraz regulamin organizacyjny pionu

ochrony, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegotowy zakres czynnosci Kancelarii Pierwszego

Prezesa Sadu Najwyzszego, w tym szczegdtowg strukture i zakres czynnosci biur oraz Biblioteki

i Archiwum w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sqdu Najwyzszego.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Kancelarie Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego;
Szefie Kancelarii - nalezy przez to rozumieC Szefa Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego;

dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora biura w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego lub dyrektora Biblioteki i Archiwum Sgdu Najwyzszego;

zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumieC zastepce dyrektora biura w Kancelarii
Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego;

komorce organizacyjnej w Kancelarii - nalezy przez to rozumiec¢ biuro w Kancelarii Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego, Biblioteke i Archiwum Sgdu Najwyzszego lub zespot;

Oddziale Ochrony Informacji Niejawnych - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
do spraw ochrony informacji niejawnych (pion ochrony) w Kancelarii Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego;

KUWS - nalezy przez to rozumie¢ Kompleks Urbanistyczny Wymiaru Sprawiedliwosci.

§3.

Przepisy dotyczace komorek organizacyjnych w Kancelarii stosuje sie odpowiednio do

samodzielnych stanowisk pracy.



§4.

Kancelaria wykonuje zadania zwigzane z petnieniem przez Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego
czynnosci w zakresie funkcjonowania Sadu Najwyzszego, w szczegdlnosci w zakresie spraw
finansowych, kadrowych, administracyjno-gospodarczych i ochrony informacji niejawnych.

§5.

Schemat organizacyjny Kancelarii okresla zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat Il
Kierowanie Kancelarig

§6.

1. Kancelarig kieruje Szef Kancelarii, ktéry podlega bezposrednio Pierwszemu Prezesowi Sgdu

Najwyzszego.

2. Szef Kancelarii zapewnia sprawne i prawidtowe funkcjonowanie Kancelarii, a w razie potrzeby
przedstawia wnioski dotyczgce jej organizacji.
3. Z upowaznienia Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Szef Kancelarii wykonuje czynnosci

z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow administracyjnych i obstugi.

4. Szef Kancelarii w szczeg6lnosci:

1) wydaje zarzadzenia, polecenia i decyzje w zakresie funkcjonowania Kancelarii;

2) upowaznia pracownikow kierujgcych komorkami organizacyjnymi w  Kancelarii do
podejmowania decyzji w jego imieniu;

3) ustala szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych w Kancelarii, zakres obowigzkow
dyrektoréw oraz pracownikdw zajmujgcych samodzielne stanowiska, koordynuje
wykonywanie tych zadan i obowigzkow, a takze przydziela pracownikow do komorek
organizacyjnych w Kancelarii.

5. Obstuge administracyjno-biurowg Szefa Kancelarii zapewnia sekretariat Szefa Kancelarii,
ktorym kieruje kierownik sekretariatu.

§7.

1. Szefa Kancelarii, w czasie nieocbecnosci, zastepuje we wskazanej kolejnosci:
1) dyrektor Biura Organizacyjnego;
2) dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego;
3) dyrektor Biura Kadr;
4) dyrektor Biura Informatyki.

2. W razie uzasadnionej potrzeby, Szef Kancelarii moze upowazni¢ osobe zastepujgca
z pominieciem kolejnosci zastepstw okreslonej w ust. 1.

3. Dyrektor, na czas swojej niecbecnosci, upowaznia podlegtego mu pracownika do wykonywania
zadan niezbednych do zapewnienia dziafalnosci biura, ktérego pracami kieruje, z wytgczeniem
mozliwosci zaciggania zobowigzan.



Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego moze upowazni¢ pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, do
zaciggania zobowigzan lub udzieli¢ mu petnomocnictwa do reprezentowania Skarbu Panstwa
- Sadu Najwyzszego.

W razie braku obsady na stanowisku dyrektora biura, state zastepstwo petni Szef Kancelarii,
chyba ze Pierwszy Prezes Sgdu Najwyzszego powierzy to zadanie innej osobie.
Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 - 5, wydaje sie w formie pisemne;j.

Rozdziat Ill
Struktura Kancelarii

§8.

W sktad Kancelarii wchodzi:
1) Biuro Administracyjno-Gospodarcze;
) Biuro Finansowe;
) Biuro Informatyki;
4) Biuro Kadr;
) Biuro Organizacyjne;
) Biblioteka i Archiwum Sadu Najwyzszego;
7) Oddziat Ochrony Informacji Niejawnych (pion ochrony).
Biura mogg dzieli¢ sie na zespoty, ktérymi kierujg kierownicy zespotu.
Pracami biura kieruje dyrektor. W Biurze Finansowym dyrektorem jest gtowny ksiegowy Sgdu
Najwyzszego.
Bibliotekg i Archiwum Sadu Najwyzszego Kkieruje dyrektor Biblioteki i Archiwum Sadu
Najwyzszego, a Oddziatem Ochrony Informadji Niejawnych - petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych, ktory podlega bezposrednio Pierwszemu Prezesowi Sgdu Najwyzszego.

§0.

W Kancelarii funkcjonuije:

1) jednoosobowa komorka organizacyjna stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) samodzielne stanowisko do spraw obronnych.

Osoby zatrudnione na stanowisku i w komorce, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja
bezposrednio Pierwszemu Prezesowi Sadu Najwyzszego, a pod wzgledem organizacyjnym
Szefowi Kancelarii.

Rozdziat IV
Zakres zadar komérek organizacyjnych w Kancelarii

Oddziat 1
Przepisy wspdlne



§10.

Komorki organizacyjne w Kancelarii wykonujg zadania okreslone w przepisach rozporzadzenia

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 14 lipca 2022 r. - Regulamin Sgdu Najwyzszego,

niniejszego Regulaminu, a takze zadania zlecone przez Szefa Kancelarii oraz w zakresie ich

wiasciwosci, zadania zwigzane w szczegoInosci z:

1.

przygotowywaniem projektu budzetu;

przygotowywaniem planu zamdwien publicznych;

przygotowywaniem planu szkolen;

udziatem w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego we wspoétpracy z Zespotem do spraw zamowien publicznych;

sporzgdzaniem wymaganych sprawozdan;

przygotowywaniem wktadow do odpowiedzi udzielanych organom kontroli;
przygotowywaniem wktadow do odpowiedzi udzielanych w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902).

§11.

Biura w Kancelarii oraz Biblioteka i Archiwum Sgdu Najwyzszego, w zakresie swojej wkasciwosci

i w ramach przyznanych im srodkéw budzetowych, udzielajg zamdwien klasycznych o wartosci

ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710, 1812,1933 i 2185).
Komorki organizacyjne w Kancelarii, o ktérych mowa w ust. 1, realizujg takze, w granicach

swoich wiasciwosci, zadania zwigzane z:

1)

przygotowywaniem projektu planu wydatkow wraz z czescig opisowg, biezgcg kontrolg
realizacji budzetu oraz przedktadaniem wnioskéw o dokonanie niezbednych zmian
w planie;

opracowywaniem projektoéw informacji o realizacji budzetuy;

sporzgdzaniem sprawozdan statystycznych i innych;

planowaniem zapotrzebowania na $rodki finansowe w ramach realizacji zadan;
przekazywaniem prawidtowych dokumentow finansowych umozliwiajgcych terminowe
regulowanie zobowigzan.

Oddziat 2
Zakres czynnosci Biur w Kancelarii

§12.

Do zakresu czynnosc Biura Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci

realizacja zadan zwigzanych z:



1) administrowaniem KUWS, w ktérym siedziby majg Sad Najwyzszy, Sad Apelacyjny
w Warszawie oraz Instytut Pamieci Narodowej - Komisja Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu, zwani dalej ,Wspotuzytkownikami”;

2) zarzadzaniem mieniem Skarbu Panstwa - Sadu Najwyzszego;

3) zawieraniem umow zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg KUWS i Sgdu Najwyzszego;

4) koordynacjg i nadzorem nad realizacjg umow w szczegdlnosci dotyczacych:

a) obstugi technicznej KUWS i jego konserwadji,

b) ochrony fizycznej, technicznej i przeciwpozarowej KUWS i jego otoczenia,

C) sprzatania wnetrz, czyszczenia elewadji, utrzymania terendw zewnetrznych oraz
pielegnacji zieleni zwigzanej z KUWS,

d) dostarczania mediéw,

e) ustug wydawniczych i telefonii komdrkowe;j;

5) dbaniem o wiasciwy stan techniczny KUWS zgodnie z jego funkcjami, zlecaniem
niezbednych napraw i remontéw, takze w zakresie wynikajgcym z gwarangji oraz
prowadzeniem nadzoru nad pracami;

6) planowaniem zapotrzebowania na srodki finansowe na utrzymanie KUWS i ich podziatem
na poszczegodlnych Wspotuzytkownikow;

7) kontrolg i wykonaniem realizacji budzetu zgodnie z wtasciwoscig Biura;

8) przekazywaniem prawidtowych dokumentéw finansowych umozliwiajgcych terminowe
regulowanie zobowigzan w szczegdlnosci dotyczgcych funkcjonowania KUWS, podatkow,
opfat okresowych za dozér techniczny nad dzwigami, optat za media, ubezpieczenie OC
oraz ich rozliczaniem na poszczegdlnych Wspdtuzytkownikow;

9) zaopatrywaniem gabinetu lekarskiego w niezbedne wyposazenie, w szczegdlnosci
w urzgdzenia, produkty lecznicze i Srodki opatrunkowe oraz jego ubezpieczeniem;

10) prowadzeniem Ksiegi inwentarzowej Srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzeniem Ksigzki obiektu budowlanego i innej dokumentacji KUWS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

12) wspotpracg z organami wiadzy publicznej, Policjg, stuzbami miejskimi i innymi instytucjami
w sprawach dotyczgcych KUWS;

13) wspotpracg ze Wspotuzytkownikami KUWS w zakresie jego utrzymania, eksploatacji
i bezpieczenstwa;

14) wyposazeniem Sadu Najwyzszego w sprzet i materiaty oraz prowadzeniem gospodarki
materiatowej;

15) realizowaniem zakupow zleconych przez komorki organizacyjne w Kancelarii oraz izby;

16) gospodarkg srodkami transportu oraz organizacjg transportu w Sgdzie Najwyzszym,;

17) nabywaniem, administrowaniem oraz utrzymaniem porzadku w mieszkaniach
pozostajgcych w zarzgdzie Sgdu Najwyzszego;

18) administrowaniem sprzetem oraz skfadnikami majgtkowymi pozostajgcymi w dyspozydji
Sadu Najwyzszego;

19) prowadzeniem powielarni i warsztatu pomocniczego;



20) wyposazaniem uprawnionych pracownikow Sadu Najwyzszego w stroj roboczy, srodki
ochrony indywidualnej oraz stroj stuzbowy, a takze prowadzeniem ewidencji w tym
zakresie;

21) sporzadzaniem deklaracji od podatku od nieruchomosci i innych deklaracji wymaganych
przepisami prawa;

22) prowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych, zgodnie
z odrebnym zarzgdzeniem Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego;

23) administrowaniem powierzchnig biurowg pozostajgcg w zarzadzie Sgdu Najwyzszego.

W sktad Biura Administracyjno-Gospodarczego wchodzi:

1) Zespdt do spraw transportu, odpowiedzialny w szczegdlnosci za wykonywanie zadan
wymienionych w ust. 1 pkt 15;

2) Zespot do spraw mieszkan, odpowiedzialny w szczegdlnosci za wykonywanie zadan
wymienionych w ust. 1 pkt 16;

3) Zespdt do spraw zamowien publicznych, odpowiedzialny w szczegdlnosci za wykonywanie
zadan wymienionych w ust. 1 pkt 21;

4) Zespot do spraw ewidencji i gospodarowania Srodkami trwatymi, odpowiedziany
w szczegdlnosci za wykonywanie zadan wymienionych w ust. 1 pkt 9 i pkt 17.

Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego moze przydzieli¢ zespotom, o ktérych mowa

w ust. 2, wykonywanie innych zadan nalezgcych do witasciwosci tego Biura.

§13.

Do zakresu czynnosci Biura Finansowego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan

zwigzanych z:

1) koordynowaniem prac nad projektem budzetu Sgdu Najwyzszego;

2) koordynowaniem prac nad projektem Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
w zakresie budzetu Sgdu Najwyzszego;

3) opracowywaniem planu dochodow i wydatkow Sgdu Najwyzszego na rok budzetowy oraz
jego zmian na podstawie planu wydatkéw wiasciwych komorek organizacyjnych
w granicach limitow wydatkow okreslonych ustawg budzetows;

4) opracowywaniem i aktualizowaniem harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkdw Sadu
Najwyzszego;

5) opracowywaniem projektow informacji o realizacji budzetu Sadu Najwyzszego na
podstawie informacji poszczegdlnych komadrek organizacyjnych;

6) sporzadzaniem list ptac wynagrodzen osobowych sedzidw Sadu Najwyzszego,
wynagrodzen osobowych pracownikow Sgdu Najwyzszego, uposazen sedzidw w stanie
spoczynku, uposazen rodzinnych, wynagrodzen wynikajgcych z umow zlecen i umow
0 dzieto, a takze zwigzanych z postepowaniami sgdowymi oraz z innych tytutdw;

7) prowadzeniem rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osoéb fizycznych,
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz Funduszu Pracy;

8) sporzgdzaniem zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen;

9) prowadzeniem rachunkowosci Sgdu Najwyzszego;
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10) sporzgdzaniem informacji z wykonywania planu finansowego Sadu Najwyzszego;

11) kontrolg dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

12) wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

13

14

15

16
17
18
19

wykonywania budzetu i innymi Srodkami pienieznymi bedacymi w dyspozycji Sadu
Najwyzszego;

) opracowywaniem projektow przepiséw wewnetrznych i zasad postepowania dotyczacych
dokumentadji finansowo-ksiegowej Sgdu Najwyzszego;

) prowadzeniem rozliczen z tytutu VAT na podstawie dyspozycji Biura Administracyjno -
Gospodarczego (rejestr VAT zakupu i sprzedazy, deklaracje, JPK) w zwigzku z petnieniem
przez Sad Najwyzszy funkcji administratora KUWS;

) prowadzeniem rozliczen finansowych z tytutu pozyczek udzielonych ze Srodkow
budzetowych oraz z tytutu wypfat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

) prowadzeniem obstugi kasowej Sgdu Najwyzszego;

) prowadzeniem obstugi budzetu w informatycznym systemie TREZOR;

) sporzgdzaniem sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

) wspotpracg z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Sgdu Najwyzszego w zakresie

planowania, wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych oraz sprawozdawczosci;

20) przekazywaniem do Archiwum Sgdu Najwyzszego dokumentow finansowo-ksiegowych.
W sktad Biura Finansowego wchodzi:

1)

2)

3)

Zespot do spraw pfac, odpowiedzialny w szczegdInosci za realizacje zadan wymienionych
w ust. 1 pkt 6 - §;

Zespot do spraw rachunkowosci i rozliczen, odpowiedzialny w szczegdlnosci za realizacje
zadan wymienionych w ust. 1 pkt 14;

Zespot do spraw budzetu i sprawozdawczosci, odpowiedzialny w szczegdlnosci za
realizacje zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1-5 i pkt 17-19.

Dyrektor Biura Finansowego - gtowny ksiegowy Sgdu Najwyzszego moze przydzieli¢ zespotom,
o ktorych mowa w ust. 2, wykonywanie innych zadan nalezgcych do wiasciwosci tego Biura.

§14.

Do zakresu czynnosci Biura Informatyki nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych z:

tworzeniem, rozwijaniem i utrzymaniem systemow informatycznych oraz wdrazaniem
technologii informatycznych wspomagajacych prace Sadu Najwyzszego;

zapewnieniem nowoczesnego wyposazenia w sprzet komputerowy i oprogramowanie;
zapewnieniem dostepu do zewnetrznych serwisow internetowych;

organizowaniem szkolen i wspomaganiem sedziéw oraz pracownikow Sgdu Najwyzszego
w zakresie korzystania z technik informatycznych;

administrowaniem systemem informatycznym przeznaczonym do obstugi Sgdu
Najwyzszego, projektowaniem i wdrazaniem jego nowych elementow;

administrowaniem i przygotowywaniem serwisow intranetowych i internetowych;
administrowaniem bazami danych i aplikacjami uzytkowymi;

administrowaniem platformg wirtualizacji systemow informatycznych, serwerami,
pamieciami masowymi i urzgdzeniami sieciowymi;



9) administrowaniem komputerowymi stacjami roboczymi, urzadzeniami peryferyjnymi
i komputerami przenosnymi;
10) kontrolg i wykonaniem realizacji budzetu zgodnie z wiasciwoscig Biurg;
11) prowadzeniem ksiegi inwentarzowej w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych;
12) organizowaniem i nadzorowaniem utrzymania sprawnosci i bezpieczenstwa systemow
informatycznych oraz sprawnosci technicznej urzagdzen komputerowych;
13) aktualizowaniem oprogramowania systemowego, narzedziowego i uzytkowego, a takze
prowadzeniem dokumentacji technicznej i uzytkowej;
14) sprawowaniem nadzoru nad ustugami zewnetrznymi w ramach wiasciwosci Biura;
15) planowaniem inwestycyjnym;
16) tworzeniem i zabezpieczeniem kopii zapasowych, zgodnie z przyjetg polityka
bezpieczenstwa, w sposdb umozliwiajacy ich wykorzystanie w przypadku awarii systemow;
17) utrzymaniem kopii zapasowych przez okres wskazany w odrebnych przepisach;
18) zapewnieniem ochrony danych przed utratg oraz atakami szkodliwego oprogramowania.
2. W skfad Biura Informatyki wchodzi zespot do spraw wsparcia uzytkownikow, odpowiedzialny
w szczegoInosci za wykonywanie zadan wymienionych w ust. 1 pkt. 9.
3. Dyrektor Biura Informatyki moze przydzieli¢ zespotowi, o ktdbrym mowa w ust. 2, wykonywanie
innych zadan nalezgcych do wtasciwosci tego Biura.

§15.

Do zakresu czynnosci Biura Kadr nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych z:

1) organizowaniem i prowadzeniem naboru na wakujgce stanowiska urzednikow
panstwowych i innych pracownikow Sadu Najwyzszego;

2) nawigzaniem, przebiegiem oraz zakonczeniem stosunku pracy - przygotowywaniem
wszelkiego rodzaju decyzji kadrowych, pfacowych w tym takze dotyczacych nagrod,
gratyfikacji jubileuszowych i uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

3) prowadzeniem akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z czasem
pracy;

4) obstugg systemu kadrowo-ptacowego, Ptatnika, e-PUE oraz nadzorem funkcjonalnym nad
portalem pracowniczym;

5) sporzadzaniem dokumentdw zgtoszeniowych do ZUS w tym w szczegdlnosci dotyczacych
sedzidw Sadu Najwyzszego, pracownikow, sedzidw w stanie spoczynku i cztonkow ich

rodzin;
6) przygotowywaniem planu etatéw i kontrolg jego wykonania;
7) planowaniem wydatkow w zakresie uposazen sedzidw w stanie spoczynku i ich rodzin;

)

)
8) kompleksowg obstugg administracyjng Pracowniczych Plandw Kapitatowych;

) przygotowywaniem stosownych dokumentow zwigzanych z przejSciem sedziow w stan
spoczynku lub dalszego zajmowania stanowiska sedziego;
10) prowadzeniem ewidencji sedziow w stanie spoczynku i cztonkéw rodzin uprawnionych do

uposazenia oraz spraw zwigzanych z uposazeniami;

11) przygotowywaniem dokumentéw w sprawach delegowania sedziow sgddéw powszechnych
do orzekania albo petnienia innych czynnosci w Sadzie Najwyzszym;
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12) kontrolg i wykonaniem realizacji budzetu zgodnie z wiasciwoscig Biurg;

13) prowadzeniem ewidencji emerytow i rencistow;
14) koordynacjg i realizacja:

a) wnioskow sedzidow Sadu Najwyzszego o udzielenie pozyczek ze sSrodkdw budzetowych,
b) wnioskow pracownikéw o refundacje lub dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

15) umowami na Swiadczenie ustug medycznych w  zakresie wykonywania badan

16
17
18
19
20

27

22
23

24

25

26

profilaktycznych przez pracownikow;

) umowami z PKP na wykup znizek dla pracownikow i dojezdzajacych sedziow;

) kompleksowa obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

) organizowaniem i prowadzeniem praktyk studenckich;

) prowadzeniem rejestru i wystawianiem delegacji stuzbowych dla sedzidw i pracownikdw
Sadu Najwyzszego;

) prowadzeniem rejestru i wystawianiem legitymacji stuzbowych dla sedziéw i pracownikéw
Sadu Najwyzszego;

) wykonaniem ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informadji
o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (Dz. U. z 2021 r. poz. 1633 oraz z 2022 r. poz. 1459 i 1512);

) sporzgdzaniem analiz i sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia;

) przygotowywaniem deklaracji miesiecznych wpfat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych, w tym sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan do PFRON,;

) przyjmowaniem i sprawdzaniem pod wzgledem merytorycznym wnioskow w sprawie
zwrotu sedziom Sadu Najwyzszego kosztow przejazdu i wyptaty dodatku za rozigke
z rodzing;

) zgfaszaniem pracownikow i sedziow Sadu Najwyzszego, a takze cztonkdéw ich rodzin do
Swiadczen w wyspecjalizowanych podmiotach leczniczych;

) sporzgdzaniem sprawozdan budzetowych, statystycznych i innych w ramach wiasciwosci
Biura, w tym w szczegdlnosci w zakresie zatrudnienia.

8 16.

Do zakresu czynnosci Biura Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan

zwigzanych z:

1)

przygotowywaniem projektow zarzadzen Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego i Szefa
Kancelarii oraz sprawdzaniem ich po wzgledem wewnetrznej spojnosci, a takze zgodnosci
z normami wyzszego rzedu i zasadami techniki prawodawczej;

zamieszczaniem zarzgdzen Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego i Szefa Kancelarii
w dedykowanym systemie informatycznym,;

przygotowywaniem  projektow  pism  wychodzgcych Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego i Szefa Kancelarii;

obstugg kancelaryjng posiedzen Zgromadzenia Ogolnego Sedzidw Sadu Najwyzszego
i Kolegium Sadu Najwyzszego;



5) obstugg kancelaryjng i organizacyjng podrézy zagranicznych Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, prezesow Sadu Najwyzszego, sedziow i pracownikéw Sadu Najwyzszego,
a takze wizyt delegacji zagranicznych w Sadzie Najwyzszym,;

6) obstugg kancelaryjng i organizacyjng konferendji, seminariow, sympozjow, szkolen oraz
kontaktéw miedzynarodowych, a w przypadku konferencji i innych wydarzen
organizowanych przez Centrum Informacyjne Sgdu Najwyzszego - wspotpraca z Centrum
przy ich obstudze w zakresie uzgodnionym z Rzecznikiem Prasowym Sadu Najwyzszego;

7) wspotpracg z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami miedzynarodowymi;

8) wykonywaniem zadan zwigzanych ze wspotpracg Sadu Najwyzszego, Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego i Szefa Kancelarii z innymi organami wiadzy publicznej oraz
instytucjami;

9) prowadzeniem sekretariatu Trybunatu Stanu;

10) przyjmowaniem i sprawdzaniem pod wzgledem merytorycznym wnioskow w sprawie
zwrotu sedziom Sadu Najwyzszego kosztow najmu lokalu mieszkalnego;

11) obstugg sedziow i tawnikdéw Sgdu Najwyzszego;

12) kontrolg i wykonaniem realizacji budzetu zgodnie z wlasciwoscia Biura;

13) zamieszczaniem uchwat Zgromadzenia Ogoélnego Sedziéw Sadu Najwyzszego, uchwat
Kolegium Sadu Najwyzszego, informacji o dziatalnosci Sadu Najwyzszego, komunikatow
Biura Organizacyjnego w dedykowanym systemie informatycznym;

14) przygotowywaniem planow zagranicznych podroézy stuzbowych;

15) prowadzeniem Rejestru Procedur Kontroli Zarzadczej;

16) przyjmowaniem, kontrolg bezpieczenstwa, rejestrowaniem korespondendji nadestanej
i sktadanej w Sadzie Najwyzszym oraz przekazywaniem jej do komadrek organizacyjnych
Sadu Najwyzszego;

17) przekazywaniem poczty elektronicznej ze skrzynki odbiorczej ,sn.pl” oraz elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej ,ePUAP” do komorek organizacyjnych Sadu
Najwyzszego;

18) odbieraniem faktur elektronicznych z Platformy Elektronicznego Fakturowania oraz ich
rejestracjg i przekazywaniem do komorek merytorycznych;

19) ekspedycjg przesytek;

20

21

22

wspotpracg z operatorem pocztowym w ramach realizowanej umowy;
obstugg interesantow zgtaszajacych sie do Sgdu Najwyzszego osobiscie lub telefonicznie;

—_ — — =

wspotpracg z wydziatami sekretariatéw izb oraz sekretariatem Trybunatu Stanu w celu
przyjecia i zwrotu zamoéwionych akg;
23) udostepnianiem i nadzorem nad prawidtowym korzystaniem z akt przez Interesantow.
2. W skfad Biura Organizacyjnego wchodzi:
1) Zespot do spraw obstugi sedziow i tawnikdw, odpowiedzialny w szczegdlnosci za
wykonywanie zadan okreslonych w ust. 1 pkt 10 i pkt 11;
2) Zespot biura podawczego, odpowiedzialny w szczegdlnosci za wykonywanie zadan
okreslonych w ust. 1 pkt 15-19;
3) Zespotdo spraw obstugi interesantow, odpowiedzialny w szczegdlnosci za wykonywanie
zadan okreslonych w ust. 1 pkt 20-22;
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4) Zespot do spraw legislacji, odpowiedzialny w szczegdlnosci za wykonywanie zadan

okreslonych w ust. 1 pkt 1-3.

3. Dyrektor Biura Organizacyjnego moze przydzieli¢ zespotom, o ktérych mowa w ust. 2,

wykonywanie innych zadan nalezgcych do wiasciwosci tego Biura.

Oddziat 3
Zakres czynnosci innych komdrek organizacyjnych w Kancelarii

§17.

1. Do zakresu czynnosci Biblioteki i Archiwum Sadu Najwyzszego nalezy w szczegdInosci

realizacja zadan zwigzanych z:

1)

gromadzeniem, opracowaniem, ewidencjg, przechowywaniem oraz inwentaryzacjg
ksigzek, czasopism iinnych materiatow bibliotecznych stuzgcych obstudze potrzeb
informacyjnych, edukacyjnych i samoksztatceniowych sedzidéw, pracownikow i tawnikow
Sadu Najwyzszego;

obstuga uzytkownikéw bedgcych sedziami, pracownikami albo fawnikami Sadu
Najwyzszego, w tym z udostepnianiem zbioréw na miejscu i wypozyczaniem ich na
zewnatrz,

administrowaniem komputerowymi bazami danych, w tym elektronicznym katalogiem
zbioréw i innymi systemami teleinformatycznymi wykorzystywanymi w dziatalnosci
Biblioteki i Archiwum Sadu Najwyzszego;

przyjmowaniem dokumentacji do Archiwum Sgdu Najwyzszego z komorek
organizacyjnych Sadu Najwyzszego i z Trybunatu Stanu, w szczegélnosci:

a) przechowywaniem i zabezpieczaniem przyjetej dokumentadji,

b) prowadzeniem jej ewidendjj,

C) udostepnianiem dokumentacji dla celow stuzbowych i naukowo-badawczych;
przygotowywaniem i przekazywaniem materiatow archiwalnych do Archiwum Akt
Nowych w Warszawie;

przygotowywaniem i brakowaniem dokumentacji, ktorej okres przechowywania
w Archiwum Sgdu Najwyzszego uptynat;

kontrolg i wykonaniem realizacji budzetu zgodnie z wiasciwoscig Biblioteki i Archiwum
Sadu Najwyzszego;

8) utrzymywaniem statej wspotpracy z Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

2. Biblioteka i Archiwum Sadu Najwyzszego dzieli sie na:
1) Biblioteke;
2) Archiwum.
3. Do Biblioteki i Archiwum Sadu Najwyzszego oraz Dyrektora Biblioteki i Archiwum Sadu

Najwyzszego stosuje sie odpowiednio 8 7 ust. 3-5.
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1.

§18.

Do zakresu czynnosci Oddziatu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci

realizacja zadan zwigzanych z:

1)

zapewnieniem ochrony informacji niejawnych, w tym stosowaniem S$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w Sadzie Najwyzszym oraz w Trybunale Stanu;

kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych
informacji;

okresowg kontrolg ewidencji dokumentow niejawnych i ich obiegu;

szkoleniem pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

ochrong systemow teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

prowadzeniem Kancelarii Tajnej i Archiwum Materiatow Niejawnych Sgdu Najwyzszego;
opracowaniem planu ochrony informacji niejawnych w Sadzie Najwyzszym
z uwzglednieniem szczegdtowych zasad organizacdji Kancelarii Tajnej oraz obiegu
informacji niejawnych w Sadzie Najwyzszym oraz w Trybunale Stanu i nadzorowaniem jego
realizacji;

administrowaniem salg rozpraw ,J";

prowadzeniem ewidencji oswiadczen o stanie majatkowym sktadanych do Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego, o ktorych mowa w art. 45 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r.
0 Sgdzie Najwyzszym, ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2022 r. poz.
1110) oraz w art. 17 ust. 4 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow
panstwowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2290);

10) prowadzeniem ewidencji innych materiatdw prawnie chronionych;

11) archiwizowaniem materiatow zawierajgcych informacje stanowigce tajemnice prawnie

chronione, w szczegdlnosci informacje niejawne;

12) prowadzeniem ewidencji oSwiadczen, o ktérych mowa w przepisach art. 45 ustawy z dnia

8 grudnia 2017 r. 0 Sgdzie Najwyzszym,;

13) prowadzeniem ewidencji pieczeci urzedowych i stuzbowych Sadu Najwyzszego oraz

Trybunatu Stanu;

14) administrowaniem siecig tgcznosci rzgdowej w Sgdzie Najwyzszym;

15) nadzorowaniem i realizowaniem zadan w razie wprowadzenia stanow nadzwyczajnych

w zakresie ochrony informacji niejawnych;

16) wykonywaniem innych zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742 oraz z 2022 r. poz. 655 i 1933);

17) zapewnieniem inspektorowi ochrony danych zasobdéw niezbednych do wykonywania

przez niego zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

W skfad Oddziatu Ochrony Informadji Niejawnych wchodzi:

1)

Kancelaria Tajna, ktorej zakres dziatania okreslajg przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych;
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2) Archiwum Materiatow Niejawnych, odpowiedzialne za wykonywanie zadan z zakresu
postepowania z materiatami archiwalnymi zawierajgcymi informacje stanowigce tajemnice
prawnie chronione, w szczegdlnosci informacje niejawne.
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Zatacznik do regulaminu
Kancelarii Pierwszego Prezesa Sgdu Najwyzszego
oraz regulaminu organizacyjnego pionu ochrony

Schemat organizacyjny Kancelarii

Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego

Szef Kancelarii Pierwszego Prezesa SN

Jednoosobowa komérka

organizacyjna stuzby
BHP

Samodzielne stanowisko

ds. obronnych

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

0Oddziat Ochrony Informacji
Niejawnych

Dyrektor

Biura Administracyjno-Gospodarczego

Biuro Administracyjno-Gospodarcze

Dyrektor
Biura Finansowego-gtéwny
ksiegowy
Sadu Najwyzszego

Biuro Finansowe

Dyrektor
Biura Informatyki

Biuro Informatyki

Kancelaria Tajna

Zesp6t ds. transportu

Zesp6t ds. ptac

Zesp6t ds. wsparcia
uzytkownikéw

Archiwum Materiatéw
Niejawnych

Zespo6t ds. mieszkanh

Zesp6t ds.
rachunkowosci i rozliczen

Zespot ds. zamoéwien
publicznych

Zespot ds. budzetu
i sprawozdawczosci

Zesp6t ds. ewidenc;ji
i gospodarowania
Srodkami trwatymi

Dyrektor
Biura Kadr

Biuro Kadr

Dyrektor
Biura
Organizacyjnego

Biuro Organizacyjne

Zesp6t ds. obstugi
sedziow i tawnikéw

Dyrektor
Biblioteki i Archiwum
Sadu Najwyzszego

Biblioteka i Archiwum
Sadu Najwyzszego

Biblioteka Archiwum

Zespot biura
podawczego

Zesp6t ds. obstugi
interesantéw

Zesp6t ds. legislacji
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