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Prez. KD -1422-155/07

ZARZADZENIE
Prezesa Sadu Okregowego w Krakowie
z dnia 20 listopada 2007 roku

Regulamin

praktyk aplikanckich i studenckich

Na podstawie art. 37 i art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 02.101.926) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Stownik terminéw:
§ 1. Uzyte w zarzadzeniu terminy rozumieé nalezy w sposéb nastepujacy:

1. Sad - Sqd Okregowy w Krakowie wraz z Sagdami Rejonowymi nalezacymi do
okregu krakowskiego

2. Sad Okregowy — Sad Okregowy w Krakowie

3. Instytucja — Instytucja kierujaca osoby (studentéw i aplikantéw) do odbycia
praktyki w Sadzie Okregowym i w Sadach Rejonowych nalezacych do okregu
krakowskiego.

4. Kierownik Szkolenia — Kierownik Szkolenia Sadu Okregowego w Krakowie
5. Opiekun Praktyk — osoba koordynujaca praktyki ze strony Instytucji

6. Sedzia Patron — sedzia, ktéremu powierzono merytoryczng opieke nad

praktykantem

7. Praktykant — osoba skierowana do odbycia praktyki lub szkolenia, z wylaczeniem

0s0b odbywajacych aplikacje¢ sadowa i aplikacje prokuratorska

8. UODO - Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych
(Dz.U.02.101.926 - t.j.)




9. Oswiadczenie — w celu wypelnienia wymogu art. 39 UODO Sad odbiera od oséb

dopuszczanych do przetwarzania danych stosowne o$wiadczenie. Wzor

oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

10. Upowaznienie — zgodnie z art. 37 UODO Administrator Danych obowiazany jest

zapewni¢, ze wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe posiadajg

upowaznienie do ich przetwarzania. Sad wypelnia ten obowiazek wystawiajac

imienny dokument (upowaznienie do przetwarzania danych osobowych). Wzor

upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2.

Zasady ogblne

Rozdzial 3.

§ 2. Regulamin okre$la warunki przyjmowania do odbycia praktyki oraz

zasady odbywania praktyk studenckich i aplikanckich w Sadzie.

§ 3. Sad przyjmuje na praktyki studenckie i aplikanckie wylacznie

zorganizowane grupy osob.

§ 4. Przyjecie grupy oséb do odbycia praktyki poprzedza sig zawarciem
stosownej umowy pomigdzy Sadem Okrggowym a Instytucja. Umowa okregla
migdzy innymi termin rozpoczgcia i okres trwania praktyki, imienna liste 0sob
kierowanych do odbycia praktyki (lista zawiera imie, nazwisko oraz numer
PESEL osoby), szczegdlne warunki odbywania praktyk dotyczace kierowanej
grupy. Wraz z lista praktykantow Instytucja przekazuje Sadowi podpisane

Oswiadczenia.

§ 5. Instytucja kierujaca wyznacza Opiekuna Praktyk, ktory bezposrednio
wspolpracuje z Sadem Okregowym w sprawach dotyczacych odbywania
praktyk.

§ 6. Ze strony Sadu Okregowego zadanie organizacji przebiegu praktyk

powierza si¢ Kierownikowi Szkolenia.

Warunki przyjecia do odbycia praktyki




§ 7. Instytucja ma obowigzek przeszkolenia Praktykanta w zakresie:

1. bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach administracyjno biurowych

w zakresie podstawowym
2. stosowania Ustawy o ochronie danych osobowych
3. stosowania Ustawy o ochronie informacji niejawnych

4. niniejszego regulaminu odbywania praktyk studenckich i aplikanckich

Rozdziat 4.
Obowiazki praktykanta

§ 8. Praktyka rozpoczyna si¢ spotkaniem organizacyjnym, w trakcie ktorego
Praktykanci otrzymuja dokumenty niezbedne do kontynuowania praktyk
/szczegblowy harmonogram praktyk oraz Upowaznienie/. Nieobecnosé

Praktykanta na spotkaniu organizacyjnym uniemozliwia kontynuacje praktyki.

§ 9. Praktykant jest obowigzany do Scistego przestrzegania indywidualnego

harmonogramu praktyk.

§ 10. Rozpoczynajac praktyke w kazdym Wydziale Praktykant jest obowigzany
zglosi¢ si¢ do kierownika sekretariatu, wylegitymowaé sie dokumentem
tozsamosci oraz Upowaznieniem. Po uzyskaniu potwierdzenia wpisu do rejestru

praktykantéw udaje si¢ do Sedziego Patrona.

§ 11. Praktykant moze zapoznawaé si¢ tylko ze wskazanymi przez Sedziego
Patrona lub kierownika sekretariatu dokumentami sadowymi (aktami,
urzgdzeniami ewidencyjnymi i innymi dokumentami), tylko w wyznaczonym

miejscu oraz tylko dla realizacji celu odbywania praktyki.
§ 12. Zabrania sig:

1. sporzadzania jakichkolwiek kopii dokumentéw sadowych bez uprzedniego

uzyskania zgody Se¢dziego Patrona lub kierownika sekretariatu

2. wynoszenia poza teren Sadu jakichkolwiek dokumentéw sadowych, jak i

rowniez ich kopii sporzadzonych w jakiejkolwiek formie




3. wynoszenia poza teren Sadu jakichkolwiek materialow zawierajacych dane
osobowe w mysl art. 6 ust.]1 UODO (wydruki, pliki na nos$nikach elektronicznych,

rowniez wlasnorgcznie sporzadzone notatki itp.).

§ 13. Zbedne materialy zawierajace dane osobowe nalezy odpowiednio zniszczyé.
Wszystkie materialy papierowe (réwniez materialy nie zawierajace danych
osobowych) niszczy si¢ w niszczarkach do dokumentdéw, pozostale zgodnie ze

wskazoéwkami kierownika sekretariatu.

§ 14. Zapisy w dziennikach praktyk nalezy konstruowaé w taki sposob, by dla os6b
postronnych informacje w nich zapisane nie spelnialy kryterium danych

osobowych w mysl art. 6 ust. 1 UODO.
Rozdziat 5.
Korzystanie z maszyn i urzadzen biurowych oraz sprzetu komputerowego

§ 15. Sad moze udostepni¢ Praktykantowi maszyny i urzadzenia biurowe

§ 16. W celu skorzystania ze sprz¢tu sadowego Praktykant obowiqiany jest
kazdorazowo uzyska¢ zgode Sedziego Patrona i/lub kierownika wiasciwego

sekretariatu.

§ 17. W trakcie korzystania ze sprzgtu komputerowego Praktykant zobowiazany
jest:
1. do przestrzegania ogdlnych zasad dotyczacych techniki i kultury pracy na
sprzecie komputerowym,
2. do wykorzystywania sprzetu i oprogramowania wylacznie w celu wykonania

powierzonego przez Sad zadania,

3. nie podejmowaé préb testowania i/lub przelamywania zabezpieczen

stosowanych przez Sad,

4. stosowa¢ si¢ do uwag i zalecen udzielanych przez pracownikéw Sadu

udost¢pniajacych sprzet.

§ 18. Dane wprowadzone przez Praktykanta do systemu informatycznego Sadu w

zadnym wypadku nie moga by¢ uznawane za prywatne — Sad zastrzega sobie




prawo wgladu, modyfikacji oraz usunigcia tych danych bez uprzedzenia i/lub

uzyskania zgody Praktykanta, ktéry je wprowadzit.

§ 19. Wyniki swojej pracy Praktykant moze zapisa¢ jedynie na otrzymanym od
kierownika sekretariatu nosniku danych. No$niki te pod zadnym pozorem nie
moga opuscié terenu Sadu, a po skonczonej praktyce zwracane sg kierownikowi

sekretariatu.

§ 20. Zabrania si¢ wykorzystania w Sadzie prywatnych nosnikéw danych.
Ztamanie tego zakazu moze by¢ podstawg do natychmiastowego wycofania

zgody na odbywanie praktyki w Sadzie.

§ 21. Praktykant przyjmuje do wiadomosci, ze Sad nie zabezpiecza
wprowadzonych przez niego danych przed dostgpem innych osob. Jesli przepisy
prawa wymagaja zachowania poufnosci danych (np. dane osobowe) Praktykant
ma obowiazek zabezpieczy¢ wytworzone przez siebie pliki przy pomocy
dostgpnych narzedzi oraz niezwlocznie po ustaniu uzyteczno$ci danych, ich

usunigeia z systemu informatycznego Sadu.

§ 22. Praktykant przyjmuje do wiadomosci, ze Sad nie zabezpiecza przed utratg
danych wprowadzanych przez Praktykantéw, a w przypadku utraty takich

danych, Sad nie bedzie podejmowal zadnych dziatan w celu ich odtworzenia.
Rozdziat 5. Przepisy koncowe.
§ 23. 1. Nie przestrzeganie zasad okre§lonych w regulaminie moze by¢ podstawa do

natychmiastowego wycofania zgody na odbywanie praktyki w Sadzie.

2. O wycofaniu zgody na odbywanie praktyki Sad zawiadamia pisemnie
Instytucje, ktora skierowala Praktykanta, podajac przy tym przyczyng jej
wycofania.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 listopada 2007 roku.

Prezes Y‘ kregowego




Regulamin praktyk apliRanckich i studenckich - Zatqgcznik nr 1

OSWIADCZENIE

(podat nazwe podmiotu)

......................................................................................... do odbycia praktyki/aplikacji w Sadzie*.

- Stwierdzam, iz jest mi znana definicja danych osobowych w rozumieniu art. 6 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, w mys$| ktorej za dane osobowe uwaza si¢ wszelkie
informacie dotyczace zidentyfikowanej albo mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.

- Zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miat/a dostep
w zwigzku z wykonywaniem w/w czynnoéci w Sadzie*, a w szczegélnosci nie bede w celach niezgodnych z celem
powierzenia przetwarzania danych, wykorzystywal/a danych osobowych, z ktérymi zapoznalem/am si¢ w Sadzie*,
o ile nie sg one powszechnie znane.

- Zobowiazuje si¢ zachowa¢ w tajemnicy sposoby zabezpieczenia danych osobowych stosowane w Sadzie*,
o ile nie sg one powszechnie znane lub nie wynikajg w sposdb oczywisty z innych powszechnie znanych informaciji.
Ponadto przyjmuje do wiadomosci, iz sposoby zabezpieczenia danych stosowane w Sadzie* sa tajemnica przed-
sigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

- Przyjmuje do wiadomosci, iz postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowiazaniami, moze byé uznane
przez Sad* za naruszenie przepiséw kamych w/w ustawy o ochronie danych osobowych.

- po zapoznaniu sig z trescig art. 266 § 1 Kodeksu karnego, ktéry stanowi: ,Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyje-
temu na siebie zobowigzaniu, ujawnia lub wykorzystuje informacie, z ktra zapoznat sig w zwigzku z petniong funk-
cja, wykonywang praca, dziatalnoscig publiczna, spoteczng, gospodarcza lub naukowa, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia wolnosci do lat 2", zobowiazuje sie nie ujawniaé nikomu i w zaden spo-
sob oraz nie wykorzystywa¢ informacji, z ktorymi zapoznam si¢ w trakcie odbywania praktyki/aplikacji,
w innym celu, niz to okreslono w umowie.

- potwierdzam, ze zostatem zapoznany z Regulaminem praktyk obowigzujacym w Sadzie* i zobowiazuje sie do
scistego przestrzegania okreslonych w nim zasad.

migjsce i data zioZzenia oéwiadczenia Podpis skladajacego oswiadczenie

Potwierdzam, ze w/w praktykant zostat przeszkolony w zakresie:

* bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach administracyjno biurowych w zakresie podstawowym
» stosowania Ustawy o ochronie danych osobowych

= stosowania Ustawy o ochronie informacji nigjawnych

Data i podpis opiekuna praktyk

* przez Sad rozumie sig Sad Okregowy w Krakowie i Sady Rejonowe nalezace do okregu krakowskiego, w ktorych bedzie realizowany
program praktyki/aplikacii.




Regulamin praktyR apliRanckich 1 studenckich - Zatgcznik nr 2

Krakow, dnia ..o,

Upowaznienie

do przetwarzania danych

IMig i NAZWISKO ....oove it PESEL

SKIBIOWENY PIZEZ ........oiieeie ittt ettt e e e e e st e et et e e e ettt e et e e et et e e e et e et e s sae et e

1. Zakres upowaznienia**:
»  dostep do akt sagdowych fodczyt/
= dostep do sadowych urzadzen ewidencyjnych i urzadzen pomocniczych /fodczyt/
*  dostep do zasobow sieci komputerowej Sadu (tylko w zakresie potrzebnym do doraznego sporzadzania pism oraz
mozliwo$¢ skorzystania z baz informacyjnych).
*  mozliwo$¢ uczestnictwa w posiedzeniach

2. Cel przetwarzania danych:
=  odbycie praktyki

3. Okres waznosci upowaznienia:
=  zgodnie z harmonogramem odbywania praktyki/aplikacji tj. od dnia .............. dodnia....ccocoovviniinnn,

4. Informacja o spetnieniu wymogow Regulaminu Praktyk.
=  Praktykant ziozyt stosowne o$wiadczenie, ktore zostalo wpisane do rejestru pod numerem ...........ccooveveivin...

(data i podpis ABI)

Sad* upowaznia Pania/Pana do przetwarzania danych w powyzej okreslonym zakresie. Ponadto
Sad*, jako Administrator Danych Osobowych w rozumieniu art.7 pkt.4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych, a w jego imieniu Prezes Sadu* niniejszym upowaznia Pania / Pana, na mocy
art. 37 tej ustawy, do przetwarzania danych osobowych. W ramach tego upowaznienia otrzymuje Pani/Pan
dostep do danych osobowych w powyzej okreslonym zakresie.

Podpis osoby uprawnionej do nadawania upowatnien

* przez Sad rozumie sig Sad Okregowy w Krakowie i Sady Rejonowe nalezace do okregu krakowskiego, w ktdrych bedzie realizowany program
praktykifaplikacii.

** zakres upowaznienia moze by¢ poszerzany indywidualnie, wedtug odrebnych procedur obowigzujgcych w Sadzie*




Realizacja praktyki

Lp

Sad

Wydziat

Potwierdzenie wpisu
do rejestru praktykantéw

data i podpis kierownika sekretariatu

data i podpis kierownika sekretariatu

data i podpis kierownika sekretariatu

datai podpis kierownika sekretariatu

data i podpis kierownika sekretariatu

data i podpis kierownika sekretariatu




