A-024-7/20

Zarzgdzenie Nr 7 /2020
Prezesa i Dyrektora Sqdu Okregowego w Tarnobrzegu
z dnia 25 maja 2020 roku

w sprawie ustalenia procedur majacych na celu ochrone¢ zdrowia i Zycia pracownikéw
Sadu w zwigzku z rozpowszechnianiem si¢ na terenie kraju wirusa SARS-Co V-2
wywolujacego chorob¢ COVID-19

Na podstawie art. 54 § 2, art. 22 § 1 pkt 1 ppkt a), b) i art. 31a § 1 pkt 1 ustawy z dnia
27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sqdéw powszechnych (Dz.U.2020.365 j.t.), w zwigzku
z art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U.2019 r., poz. 1040
ze zm.), ustawy z dnia 14 maja 2020 r. o zmianie niektorych ustaw w zakresie dzialan
ostonowych w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 (Dz.U.2020.875), celem
ochrony zycia i zdrowia s¢dzidw, asystentow sedziego, urzednikow sadowych, specjalistow
sadowych, kuratora i innych pracownikéw sadu (zwanych dalej pracownikami), w zwigzku
z rozpowszechnianiem si¢ wirusa SARS-Co V-2, majac na uwadze odpowiedzialnos¢ Prezesa
1 Dyrektora Sadu Okregowego w Tarnobrzegu za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Sadzie
Okregowym w Tarnobrzegu oraz obowiazek ochrony zdrowia i zycia pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a takze majac na wzgledzie
rekomendacje Podsekretarza Stanu w Ministerstwie Sprawiedliwosci wyrazong w pismie
z dnia 18 maja 2020 r. znak: DNA-I1.510.20.2020, wytycznych Ministra Sprawiedliwosci
i Glownego Inspektora Sanitarnego dla funkcjonowania sadéw w trakcie epidemii SARS-CoV-

2 w Polsce z dnia 18 maja 2020 r., zarzagdzamy, co nastgpuje:

§1
Zagadnienia ogolne
W sadzie mogg przebywaé¢ wylgcznie osoby zdrowe, bez objawdéw chorobowych
sugerujgcych choroby zakazng. Nie mogg przebywa¢ w budynku i uczestniczy¢ w rozprawach

osoby ktdre sa chore, przebywaja z osobg odbywajacg kwarantanng lub izolacje w warunkach

domowych, albo sami sg objeci kwarantanng lub izolacjag w warunkach domowych.



§2
Komunikacja w Sadzie

W celu ochrony pracownikéw wprowadza si¢ zakaz bezposrednich kontaktow
pomigdzy pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych w sadzie - chyba, ze
kontakty te sa w danej sytuacji niezbedne.

W razie bezposredniego kontaktu nalezy bezwzglednie zachowa¢ pomigdzy osobami
odstep minimum 2 metry.

Zaleca sie ograniczenie gromadzenia si¢ w pomieszczeniach, jezeli nie wymagaja tego
szezegdlne okolicznoscei zwiazane ze $wiadczeniem pracy.

W komunikacji zewnetrznej i pomigdzy Komérkami organizacyjnymi, w pierwszej
kolejnosci nalezy stosowa¢ formy kontaktow, ktore ograniczaja bezposrednie kontakty
miedzyludzkie. Jezeli niezbedny jest kontakt osobisty pomigdzy pracownikami
Komoérki organizacyjnej, nalezy bezwzglednie zachowaé pomigdzy osobami odstep

minimum 2 metry i zaleca si¢ uzywanie maseczek.

§3
Bezpieczenstwo i higiena pracy w budynku Sadu

Pracownicy majg obowiazek:

a) przed rozpoczeciem pracy, tuz po przyjsciu do pracy obowiazkowo nalezy umyc
rece woda z mydlem,

b) osoby wykonujgce bezposrednia obstuge interesantow - nosi¢ ostong nosa i ust,
ewentualnie przylbice oraz rekawice ochronne podczas wykonywania obowigzkow;
jesli to niemozliwe - maksymalnie zwigkszy¢ odleglos¢ osoby od osoby na
minimum 2 metry,

-¢) zachowa¢ bezpieczng odleglo$¢ od klientéw 1 wspolpracownikow poza
stanowiskiem pracy (na stanowisku pracy 1,5 m, poza nim minimum 2 m),

d) regularnie, czesto i doktadnie my¢ rece woda z mydiem, zgodnie z instrukcja
znajdujaca si¢ przy umywalce 1 dezynfekowa¢ osuszone dlonie srodkiem na bazie
alkoholu,

e) podczas kaszlu i kichania zakrywac usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka - jak
najszybciej wyrzuci¢ chusteczke do zamknigtego kosza i umy¢ rece,

f) stara¢ sie nie dotykac dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i oczu,

g) uzywac jedynie swoich przyboréw i akcesoridow,



h) dolozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne, przed, w
trakcie i po zakorficzonym dniu pracy. Nalezy pamigta¢ o dezynfekeji powierzchni
dotykowych jak np. uchwyty, porgcze, wigczniki $wiatel. Regularnie (kilka razy w

ciggu dnia) czysci¢ powierzchnie wspolne, z ktérymi stykaja sie klienci.

§4

Procedura post¢powania w przypadku podejrzenia zarazenia chorobg zakazng

u pracownika

1. Pracownicy maja obowiazek niezwlocznego (takze poza godzinami urzedowania Sadu)
informowania swojego bezposredniego przetozonego, telefonicznie lub e-mailem (nie
poprzez bezposredni kontakt), ze:

a. pracownik ma objawy choroby COVID-19: gorgezke, kaszel, dusznosci, a takze
objawy przeziebienia;

b. pracownik mial styczno$¢ z osoba zarazong albo objeta kwarantanng albo z
osobg, ktora miata bezposredni kontakt z osoba zarazong lub objeta
kwarantanng.

2. Kierownik Komérki poleca w takiej sytuacji, by pracownik nie stawiat sie do pracy w
budynku Sadu i niezwlocznie przekazuje informacje Kierownikowi Sekcji
Gospodarczej lub osobie odpowiedzialnej za BHP, a takze specjaliscie ds. kadr.

3. Jezeli u pracownika objawy chorobowe COVID-19 pojawig sie¢ w czasie pracy w
budynku Sadu, pracownik telefonicznie informuje:

a. przelozonego: o swoich objawach choroby oraz o tym, z kim w Sadzie mial
bezposredni kontakt w ciggu ostatnich 14 dni;

b. osobg odpowiedzialng za przestrzeganie przepisow BHP i dostosowuje sie jej
polecen;

4. Poprzez bezposredni kontakt nalezy rozumie¢ sytuacj¢, gdy Pracownik:

- pracuje z innym pracownikiem razem w tym samym pokoju,

- byl razem z innym pracownikiem na rozprawie lub posiedzeniu,

- rozmawial z innym pracownikiem twarza w twarz albo w bezposredniej bliskosci

co najmniej 15 minut,
- mieszka z innym pracownikiem we wspolnym gospodarstwie domowym.

5. Przetozony zapewnia, by nikt nie wchodzil do pokoju zarazonego pracownika, a po

opuszczeniu go przez pracownika - zleca dezynfekcje pokoju. Za przeprowadzenie



10.

dezynfekeji odpowiada Kierownik Sekeji Gospodarczej, ktéry wskazuje pracownika do
przeprowadzenia powyzszych czynnosci.

Pracownika kieruje si¢ poza budynek Sadu - pracownik zostawia otwarty pokoj i
przemieszcza si¢ po budynku w kierunku wyjscia w maseczce i rekawiczkach,
zabierajgc ze soba rzeczy osobiste z pokoju.

Zawiadamia sie wlasciwe stuzby sanitarno-epidemiczne.

Za zapewnienie i dostepnos¢ srodkéw ochrony odpowiada Dyrektor Sadu.

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja i odpowiadaja za:

a. dostepnos¢ i wydawanie $rodkéw ochrony (w postaci ptynu do dezynfekc;ji,
maseczek, rekawiczek, zeli antybakteryjnych) w obrebie swoich komoérek
organizacyjnych;

b. skladanie z nalezytym wyprzedzeniem zaméwien na srodki ochrony.

Zaleca sic bezwzgledne przestrzeganie zasad zwigzanych z bezpieczenstwem sanitarno-

epidemicznym korytarzy i sal rozpraw oraz pomieszczen biurowych.

§5
Bezpieczenstwo interesantow

Wprowadza sie zakaz wstepu do budynku Sadu oséb innych niz wzywane do udziatu w
posiedzeniu lub tez wykazujace inng niezbgdng potrzebe.

Poruszanie si¢ po budynku sadowym dopuszczalne jest jedynie w strefach bezposrednio
zwiazanych z czynnosciami, z powodu ktorych wynikto stawiennictwo.

W budynku Sadu organizuje si¢ ,,punkt kontroli”, w ktérym pracownik podmiotu
odpowiedzialnego za ochrong budynku dokonuje pomiaru temperatury ciala osob
wchodzacych na teren budynku sagdéw. Pracownicy ochrony sa uprawnieni do odmowy
wstepu do budynku osobom wykazujacym temperatur¢ na poziomie 37,5 C i wyzszym.
Ponadto pracownik podmiotu odpowiedzialnego za ochrong¢ budynku sprawdza
wykonanie  dezynfekcji rgk, zaslonigcie ust i nosa oraz posiadanie
zawiadomienia/wezwania ewentualnie réwniez/lub legitymacji stuzbowe;j
(prokuratorzy, pelnomocnicy stron).

Korespondencja kierowana do Sadu moze zosta¢ zlozona w ,skrzynce podawczej”
usytuowana przed budynkiem Sadu - przy wejsciu, bez koniecznosci jej wysylania
przesylka pocztowg. Skrzynka podawcza jest oproézniana dwa razy dziennie przez
pracownikoéw Biura Podawczego Sadu, bezposrednio po rozpoczeciu pracy oraz przed

zakonczeniem pracy. Szczegotowe zasady zostang okreslone w odrebnym zarzadzeniu.



5. Dokumenty kierowane do Sadu poddawane sa kwarantannie, z wylgczeniem
korespondencji adresowanej do II Wydzialu Karnego tut. Sadu. Pozostala
korespondencja poddana kwarantannie, znakowana jest pieczeciag wplywu i rozdzielana

na poszczegolne komdrki organizacyjne dnia nastgpnego po godz. 8:00.

§6

Zasady dotyczgce funkcjonowania Biur Obslugi Interesantéw i przyjeé interesantow

1. Nie przeprowadza si¢ bezposredniej obshugi interesantow w sekretariatach wydziatow.
Czynnosci te realizowane sa wylacznie przez Biuro Obshugi Interesantow.

2. Biuro Obstugi Interesantow obstuguje bezposrednio petentéw w poniedziatki od 8.00
do 18.00, od wtorku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30; z przerwami w trakcie
pracy, niezbednym na przeprowadzenie dezynfekcji. Wprowadza sie ograniczenie
liczby interesantéw moggcych jednorazowo przebywac w Biurze do 1 interesanta, przy
co drugim stanowisku.

3. Biuro podawcze sadu przyjmuje pisma w czasie urzedowania w poniedziatki od 8.00 do
16:00, od wtorku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30, z przerwami w trakcie pracy,
niezbednym na przeprowadzenie dezynfekcji. Wprowadza si¢ ograniczenie liczby
interesantéw mogacych jednorazowo przebywaé w pomieszczeniu do 2 interesantow,
przy co drugim stanowisku.

4. Punkt informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przyjmuje interesantow w
poniedziatki od 8.00 do 18.00, od wtorku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16.00; z
przerwami w trakcie pracy, niezbednym na przeprowadzenie dezynfekcji. Wprowadza
si¢ ograniczenie liczby interesantow mogacych jednorazowo przebywaé w
pomieszczeniu do | interesanta.

5. Czytelnia akt jest czynna w poniedziatki od 8.15 do 17.30, od wtorku do piatku w
godzinachod 7.45 do 15.00; z przerwami w trakcie pracy, niezbednym na
przeprowadzenie dezynfekcji. Wprowadza si¢ ograniczenie liczby interesantow
mogacych jednorazowo przebywa¢ w czytelni do 5 interesantdw. Akta podlegaja
udostepnieniu po wezesniejszym uzgodnieniu telefonicznym.

6. Dezynfekcje stanowisk przeprowadza si¢ po wizycie kazdego interesanta.



§7

Procedura postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia u interesanta

Jezeli kto$ z interesantow przejawia objawy choroby zakaznej nalezy — w przypadku
wystapienia takiej potrzeby — niezwlocznie go odizolowa¢ w przygotowanym do tego
odrebnym pomieszczeniu (pokoj adwokatow na parterze) z zapewnieniem minimum 2
m odlegtosci od innych 0sob.

W przypadku, kiedy stan zdrowia osoby nie wymaga pomocy Panstwowego
Ratownictwa Medycznego, osoba taka powinna uda¢ si¢ do domu transportem
indywidualnym (np. wiasnym) unikajac transportu zbiorowego, pozosta¢ tam i
skorzysta¢ z teleporady medycznej, 0 czym powinna zostac poinformowana przez
pracownika Sadu.

W sytuacji pogarszania si¢ stanu zdrowia osoby podczas pobytu w Sadzie nalezy
wezwaé pogotowie ratunkowe, celem przewiezienia do najblizszego oddziatu
zakaznego, a o zaistnialej sytuacji niezwlocznie poinformowac Kierownikowi Sekcji
Gospodarczej lub osobe odpowiedzialng za BHP, a tan wlasciwg powiatowa stacje
sanitarno-epidemiologiczna, ktora przeprowadzi wstepny wywiad epidemiologiczny.
Obszar, w ktorym poruszala, si¢ osoba nalezy podda¢ gruntownemu sprzgtaniu, zgodnie
z funkcjonujacymi procedurami, oraz zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki,
porecze, uchwyty).

. Nalezy stosowacé sie do zalecen panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego przy
ustalaniu, czy nalezy wdrozyé dodatkowe procedury, biorgc pod uwage zaistnialy
przypadek.

Kierownik komorki w toku pracy ktorej doszto do stwierdzenia podejrzenia zakazenia
ustala liste 0sob przebywajacych w tym samym czasie w czgsci/czesciach obiektu, w
ktorych przebywata osoba podejrzana o zakazenie i przekazuje jg Kierownikowi Sekeji
Gospodarczej lub osobie odpowiedzialnej za BHP celem udostgpnienia w toku

prowadzenia dochodzenia epidemiologicznego przez Panstwowa Inspekcje Sanitarng.
§8
Bezpieczenstwo posiedzen jawnych

Ograniczona zostaje mozliwos$¢ prowadzenia posiedzen jawnych z udziatem stron lub

uczestnikow do sal rozpraw posiadajacych oszklenia zabezpieczajace.



2. W odniesieniu do spraw rozpoznawanych na posiedzeniach jawnych na salach rozpraw
wykluczony zostaje udziat publicznosci, jest on mozliwy po uzyskaniu zgody Prezesa

Sadu Okrggowego w Tarnobrzegu.

3. Wprowadza si¢ obowigzek wietrzenia sal rozpraw po zakoficzeniu kazdego posiedzenia
jawnego przez okres nie krotszy niz 10 minut, poprzez otwarcie co najmniej dwoch
okien oraz dezynfekcji srodkiem odkazajacym law i stolow zajmowanych przez
uczestnikow zakonczonego posiedzenia, dezynfekcji klamek w drzwiach wejsciowych
sali rozpraw oraz pulpitu dla osoby skladajacej zeznania o ile byl uzywany w toku
zakonczonego posiedzenia. W przypadku posiedzeri wielogodzinnych wietrzenie sali
rozpraw nalezy przeprowadza¢ po uplywie kazdej godziny rozprawy. Osobag
odpowiedzialng za przeprowadzenie powyzszych czynnosci jest pracownik Sadu,
wskazany przez Kierownika Sekcji Gospodarczej. Pracownik Sadu wykonujacy
obowigzki protokolanta po zakonczeniu posiedzenia ma obowigzek powiadomienia
Kierownika Sekcji Gospodarczej o zakonczonym posiedzeniu, aby przeprowadzié

dezynfekcje sali.
4. Zaleca si¢ nieuzywanie urzadzen klimatyzacyjnych.

5. Wprowadza si¢ obowigzek uzywania $rodkéw ochrony osobistej — przytbic lub
maseczek ochronnych przez wszystkie osoby majgce przy wykonywaniu swych
obowigzkow kontakt z interesantami, stronami i petnomocnikami w toku posiedzen

jawnych lub przy obstudze interesantow.

6. Wprowadza si¢ obowiazek uzywania $rodkow ochrony osobiste] — przyitbic lub
maseczek ochronnych przez interesantow oraz strony i petlnomocnikéw w toku

posiedzen jawnych.

7. Wprowadza si¢ obowigzek dezynfekcji rak, przez uczestnikow posiedzen jawnych, ich

petnomocnikéw i publiczno$é, przed kazdorazowym wejsciem do sali rozpraw.

8. Organizacja i harmonogram rozpraw winny uwzglednia¢ czas niezbedny dla wietrzenia
i dezynfekcji sali rozpraw oraz wyklucza¢ kumulacje 0séb wezwanych i oczekujacych

na przeprowadzenie rozprawy.

9. Wprowadza si¢ obowigzek zachowania dystansu 2 metréw pomiedzy osobami

przebywajacymi na Korytarzach sgdowych.



10. W przypadku istnienia technicznych i prawnych mozliwosci zaleca sig przeprowadzanie

czynnosci procesowych w trybie wideokonferencji.

§9

Zasady dotyczace zalatwiania spraw z zakresu administracji sadowej

Skargi skladane sa wylacznie droga elektroniczna lub na pismie, a gdy zachodzi
konieczno$¢ wystuchania skarzacego takze telefonicznie. Nie przyjmuje sig osobiscie

interesantow w sprawach dotyczacych skarg administracyjnych.

§10

1. Traci moc zarzadzenie Prezesa i Dyrektora Sadu Okrggowego w Tarnobrzegu z dnia Nr
2/2020 z dnia 16 marca 2020 roku w sprawie ustalenia procedur majgcych na celu
ochrone zdrowia i zycia pracownikow Sqdu w zwigzku z rozpowszechnianiem si¢ na
terenie kraju wirusa SARS-Co V-2 wywolujgcego chorobg COVID-19.

2. Traci moc zarzadzenie Prezesa Sadu Okregowego w Tarnobrzegu z dnia Nr 7/2020 z
dnia 18 marca 2020 roku w sprawie ustalenia godzin urz¢dowania Biura Obslugi
Interesanta Sgdu Okregowego i Sgdu Rejonowego w Tarnobrzegu oraz Punkiu

Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r. i podlega publikacji na tablicy

informacyjnej, a takze stronie internetowej Sadu Okrggowego w Tarnobrzegu.

Dyrektor Sgdu Okregowego Prezes Sqd Okrgg\owego

L
Marta Ziarek




