PREZES
DYREKTOR
SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE

ZARZADZENIE
Nr 51/2022
Prezesa i Dyrektora Sagdu Rejonowego w Wolominie
z dnia 28 marca 2022r.

W sprawie zmiany zatacznika Nr 4 do Zarzadzenia Nr 115/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu
Rejonowego w Wotominie z dnia 25 maja 2020r.

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 lit. aib, art. 31a § 1 ust. 1 — 5, art. 54 § 2 ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych (Dz.U. z 2020 r., poz. 365 ze Zm.) w zw. z
Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 marca 2022 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2022 r. poz.
679),

w zwigzku z konieczno$cig zapewnienia bezpiecznej pracy sadu i minimalizacji zagrozenia

epidemiologicznego, zarzadzamy, co nastepuije:

§1

Uchylamy w catosci zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 115/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu

Rejonowego w Wotominie z dnia 25 maja 2020 r.

§ 2

W miejsce uchylonego zatgcznika wprowadzamy Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 115/2020
Prezesa i Dyrektora Sgdu Rejonowego w Wotominie z dnia 25 maja 2020r. o tresci:
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Procedura dotyczaca ograniczenia ryzyka zwigzanego z wystapieniem i zakazeniem
wirusowym pracownikéw i innych os6b przebywajacych na terenie
Sadu Rejonowego w Wotominie
w stanie ogtoszonej epidemii na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

1. Biezace przekazywanie pracownikom informacji za po$rednictwem elektronicznych srodkow
przekazu oraz zamieszczanie niezbednych informacji na stronie internetowej sadu celem
poinformowania innych oséb przebywajacych w budynku sadu, o:

a) charakterze zagrozenia i zasadach profilaktyki,

b) sposobie postepowania w przypadku wystgpienia niepokojgcych objawéw
chorobowych,

c) telefonach informacyjnych, infoliniach interwencyjnych i stronach internetowych,
na ktdrych mozna uzyska¢ szczegdtowe informacje zwigzane z wystepowaniem
Zzagrozenia wirusowego,

d) uprawnieniach pracodawcy oraz prawach i obowigzkach pracownika,

e) aktach prawnych w zakresie wdrozonego stanu epidemii lub jego odwotania.

Odpowiedzialny — Kierownik Oddziatu Administracyjnego.

2. Dzialania majace na celu zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy i pobytu na terenie
sadu w stanie epidemii.

2.1. Dziatania og6lne w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa pracownikéw i innych oséb
przebywajacych na terenie sadu

a) przekazanie pracownikom poprzez system informatyczny oraz umieszczenie
w pomieszczeniach sanitarnych informacji, plakatéw instruktazowych dotyczacych
wymaganych szczegolnych zasad higieny w stanie epidemii, w szczegélnosci
instrukcji prawidiowego mycia rgk, a przy dozownikach z ptynem odkazajgcym
instrukcji prawidtowej dezynfekcji rak,

b) zabezpieczenie $rodkéw dezynfekujgcych w ,Punktach Kontroli”, przy salach

rozpraw, w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych,
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c) okreslenie zakresu czynnosci, ktére personel sprzatajgcy musi wykonywaé
w trakcie dnia pracy i sporzadzanie harmonogramu czestotliwosci wykonywania
czynnosci profilaktycznych Scisle przestrzegajagc zalecen producenta preparatow:

- dezynfekcja klamek w drzwiach,

- dezynfekcja przyciskéw sterujgcych w windach i przy drzwiach wejsciowych,

- dezynfekcja poreczy na klatkach schodowych i w windach, miejscach dostepnych
dla interesantow i w salach rozpraw,

- dezynfekcja miejsc siedzacych i powierzchni dotykowych, w tym tez na salach
rozpraw, gdy jest to mozliwe do przeprowadzenia, po kazdej rozprawie/posiedzeniu;
w innych miejscach po kazdym interesancie;

- dezynfekcja toalet zgodnie z harmonogramem ustalonym z firmg sprzatajaca,

d) kontrolowanie  stanu  sanitarno-higienicznego pomieszczen sadu  przez
upowazniony personel,

e) zobowigzanie najemcy lokalu $wiadczacego ustugi gastronomiczne na terenie
Sadu do przestrzegania zasad wskazanych w przepisach szczegélnych dotyczacych
stanu epidemii (w tym biezacych wytycznych GIS dla obiektéw gastronomicznych)
oraz wprowadzenia procedur profilaktycznych odpowiednio jak w punkcie c)

f) sporzadzanie codziennego raportu o wykonaniu kontroli w formie pisemnej
poprzez wskazany personel.

Odpowiedzialny: Kierownik Oddziatu Administracyjneqo przy Scistej wspélpracy

Z serwisem sprzatajacym

2.2. Dziatania w zakresie bezpieczeristwa zwiazanego z pomieszczeniami sadu poza
wymienionymi dziataniami ogolnymi zawartymi w pkt 2.

Zapewnienie statego dostepu Swiezego, atmosferycznego powietrza w budynku sadu ze
szczegblnym uwzglednieniem sal rozpraw, niezaleznie od obowigzkdw przypisanych w opisie
stanowiska pracy protokolanta sgdowego w zakresie wietrzenia sal rozpraw.

Odpowiedzialny: Kierownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych sadu
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2.3. Dziatania w zakresie ochrony indywidualnej

a) wyposazenie pracownikow sadu, szczegodlnie tych, ktérzy maja bezposredni
kontakt z interesantami lub z osobami z zewnatrz, uczestniczacymi w postepowaniach
sgdowych w maseczki oraz rekawiczki jednorazowe, celem wykorzystania ich zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami szczegdlnymi,

b) wprowadzenie zalecenia regularnego i doktadnego mycia rgk wodg z mydtem (w
tym w szczegdlnosci przed rozpoczeciem pracy), a nastepnie ich dezynfekowania
udostepnionymi srodkami dezynfekujgcymi,

c) wyposazanie pracownikéw i os6b wykonujacych spotecznie czynnosci stuzbowe w
ramach realizacji zleconych zadan, poza budynkiem sadu w érodki ochrony osobiste;j.

Odpowiedzialny: Dyrektor, Kierownik Oddziatu Administracyjnego przy $cistej wspoltpracy
z kierownikami poszczegéinych komérek organizacyjnych sadu

2.4. Dziatania w zakresie funkcjonowania sekretariatow

a) w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Wydziatéw/Oddziatéw/Zespotéw w sytuacii
podjecia pilnych dziatari przez pracownikéw innych komérek w danym Wydziale/Oddziale
Zespole zobowigzuje sie kierownikéw do dokonania spisu/wykazow:

- pieczatek wydziatowych w tym pieczeci okragtej oraz ich miejsca sktadowania -
numer pokoju, oznaczenie szafy,

- zawartosci tematycznych szaf w kazdym pokoju biurowym wraz z ich numerycznym

oznaczeniem (takze numeryczne oznaczenie kluczy do szaf);

b) w celu dostepu do szaf nalezy wskaza¢ kody do sejféw na kiucze w poszczegdlnych

pokojach;

c) powyzsze informacje (oddzielnie dla kazdego pokoju), nalezy umiescié w zamknietej

opisanej kopercie i przekaza¢ do Oddziatu Administracyjnego. Oddziat Administracyjny

umiesci niniejsze koperty w szafie pancerne;j.

Odpowiedzialny: Prezes, Dyrektor, Kierownik Oddziatu Administracyjnego przy $cislej
wspotpracy z kierownikami poszczegdlnych komérek organizacyjnych sadu

3.Reguly postepowania os6b zatrudnionych w Sadzie Rejonowym w Wolominie, majace na
celu zapewnianie bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie sadu w przypadku
podejrzenia zakazenia pracownika:
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b)

w przypadku wystgpienia w miejscu zamieszkania objawow odpowiadajgcych
zakazeniu, pracownik jest zobligowany do pozostania w miejscu zamieszkania,
niezwtocznego telefonicznego poinformowania bezposredniego przetozonego oraz
podjecia dziatari zgodnych z wytycznymi Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,

w przypadku wystgpienia w miejscu pracy objawéw odpowiadajgcych zakazeniu,
pracownik wykazujacy takie objawy jest zobligowany do telefonicznego (nie osobiscie!)
poinformowania o powyzszym bezposredniego przelozonego, natozenia maseczki
ochronnej oraz rekawiczek jednorazowych, wydanych przez pracodawce oraz pozostania
w miejscu przebywania do czasu podjecia decyzji przez pracodawce w przedmiocie

dalszego postepowania.

obszar (pomieszczenie), w ktdérym przebywata osoba z podejrzeniem objawéw
odpowiadajgcych zakazeniu poddaje sie gruntownemu sprzataniu, w tym dodatkowej
dezynfekcji powierzchni dotykowych (klamek, poreczy, uchwytow, blatéw, przyciskow,
narzedzi pracy).

Odpowiedzialny: Kierownik Oddziatlu Administracyinego przy $cistej wspétpracy z

kierownikami poszczegélnych komoérek organizacyjinych sadu oraz serwisem

sprzatajacym

4. Organizacja rozpraw i posiedzen.

a) przeprowadzanie rozpraw i posiedzen jawnych w budynkach Sadu Rejonowego w
Wolominie ma odbywaé sie przy peinym zachowaniu bezpieczefstwa uczestnikow
rozpraw i posiedzen w szczegdlnosci wedlug zasad okreslonych w niniejszej procedurze,

b) wyposazenie sal rozpraw nr 3, 4, 9, 10, 12, 201 w sprzet i oprogramowanie umozliwiajgce
przeprowadzenie posiedzen jawnych na odlegto$¢ przy uzyciu urzgdzen technicznych z
jednoczesnym, bezposrednim przekazem obrazu i dzwieku przy wykorzystaniu
wiasciwego narzedzia informatycznego,

¢) przeprowadzanie sesji wyjazdowych i wystuchain w Mazowieckim Szpitalu Wojewédzkim

.Drewnica” w Zabkach (szpital psychiatryczny) - indywidualnie wedtug stopnia
zagrozenia, z uwzglednieniem obecnego sposobu ich przeprowadzania, czyli w sposéb

zdalny, z przekazem obrazu i dzwieku, ktéry nadal uznaé nalezy za podstawowy,
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d) sale rozpraw wyposazone sg w przestony stanowisk skiadu sedziowskiego i protokolanta
oraz miejsc przeznaczonych dla stron i uczestnikéw postepowan, a takze swiadkow,

e) przed wejsciem do wszystkich sal rozpraw rozmieszczono dozowniki ptynu do dezynfekgii
rak; rece nalezy zdezynfekowac przed wejsciem na sale rozpraw,

f) orzecznicy i pracownicy sadu sg zaopatrzeni w $rodki ochrony osobistej w postaci masek
oraz srodkéw odkazajgcych, ktére wykorzystujg zgodnie z przepisami szczegdinymi i
niniejszg procedura,

g) uczestnikom rozpraw i posiedzen zaleca si¢ zakrywanie ust i nosa przy pomocy
maseczkKi, niezaleznie od zastosowanych przeston na salach rozpraw oraz pomiar
temperatury ciata przy wejsciu do sadu.

h) w celu przeprowadzenia czynnosci na salach rozpraw wskazanych w punkcie 2.2
podpunkt c) protokolant po kazdej zakoriczonej rozprawie/posiedzeniu wzywa pracownika
serwisu sprzatajgcego i umieszcza informacje na elektronicznej wokandzie o tresci |
UWAGA | DEZYNFEKCJA — NIE WCHODZIC,

i) przewodniczacy sktadu planujgc poszczegdlne sesje uwzglednia kilkuminutowy czas
niezbedny do wykonania czynno$ci wskazanych w punkcie i).

Odpowiedzialny: Prezes, Dyrektor, Kierownik Oddziatu Administracyjnego przy $cistej
wspélpracy z kierownikami poszczegéinych komoérek organizacyjnych sadu oraz
przewodniczacy _skladéw w  zakresie punktéw  dotyczacych _ prowadzenia
rozpraw/posiedzen

5. Szczegdlne rozwiazania w zakresie organizacji $wiadczenia pracy w _stanie
epidemii:

a) mozliwos¢ Swiadczenia lub czesciowego Swiadczenia pracy poza siedzibg sadu
w indywidualnym zakresie (przy zabezpieczeniu wtasciwej pracy sadu),

b) wykorzystywanie zalegtych urlopéw, takze poza zatwierdzonym planem urlopowym,
kazdorazowo decyzje opisane w punktach a-b bedg podejmowane indywidualnie przez

pracodawce w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika,

Odpowiedzialny: Prezes i Dyrektor Sadu Rejonowego w Wotominie

§3

1. Poleca sie poinformowanie o tresci zarzadzenia:
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a) Prokuratora Rejonowego w Wotominie;
b) Komendanta Powiatowego Policji w Wotominie;
¢) Naczelnika Wydziatu Konwojowego Komendy Stotecznej Policji w Warszawie;
d) pracownikéw Sadu Rejonowego w Wolominie (wszystkich);
e) podmioty wspdtpracujgce z Sadem Rejonowym w Wotominie na podstawie uméw
szczegblnych wskazanych przez organy sadu.
2. Poleca si¢ umieszczenie tre$ci zarzadzenia w widocznych miejscach przy wejéciach do
budynku sgdu, na tablicy ogtoszen sadu oraz na stronie internetowej sgdu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes
Sadu Rejonok go w Wolominie

o
Anna letkabusk}a — Przasnek




