ZARZADZENIE Nr 19/20
Prezesa i Dyrektora Sgdu Okregowego w Rzeszowie
zdnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie Srodkow zapewniajgcych ochrone zycia i zdrowia oséb przebywajgcych
w budynku Sgdu Okregowego w Rzeszowie oraz zabezpieczajgcych dziatanie procedur
sgdowych w okresie stanu epidemii ogtoszonego z powodu COVID-19

Na podstawie art. 22 § 1iart. 31a8 1 oraz art. 54 § 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o
ustroju sgdow powszechnych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 365 ze zm.) w zw. z art. 207 8§ 1i 8 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020, poz. 1320), przy uwzglednieniu
Wytycznych Ministra Sprawiedliwosci i Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dla funkcjonowania
sadow w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce, kierujgc sie optymalnym zabezpieczeniem
warunkOw pracy pracownikéw oraz obecnosci 0s6b trzecich w budynku Sadu Okregowego w
Rzeszowie przy zapewnieniu przestrzegania wymaganych dla bezpieczenstwa zycia i zdrowia
rygorow sanitarnych,

zarzadzamy
81
Postanowienia ogdlne
1 Do budynku Sadu Okregowego w Rzeszowie, majg wstep wyltgcznie:

a) pracownicy sadu, tawnicy i inni funkcjonariusze publiczni lub pracownicy stuzb
(podmiotéw) wykonujgcy czynnosci stuzbowe na terenie Sgdu Okregowego w
Rzeszowie,

b) osoby, ktére wykazg jeden z celéw pobytu w sadzie:

udziatl w sprawie sgdowej w charakterze strony, uczestnika postepowania, obroncy,
petnomocnika, $wiadka, biegtego, ttumacza, przedstawiciela ustawowego osoby matoletniej
lub ubezwtasnowolnionej bedacej strong badZ uczestnikiem, opiekuna prawnego lub
faktycznego osoby nieporadnej z uwagi na stan zdrowia lub wiek poprzez okazanie wezwania
lub zawiadomienia o wyznaczonej rozprawie sgdowej lub posiedzeniu, nie wczesniej niz na 15
minut przed wyznaczong godzing rozpoczecia rozprawy lub posiedzenia,

c) osoby, ktére uzyskaty mozliwo$¢ uczestniczenia w rozprawie lub posiedzeniu w
charakterze publiczno$ci, przy ograniczeniu udziatlu publiczno$ci do 2 0s6b,
wskazanych przez strony postepowania; nie wylgcza to uprawnien organow
procesowych do wydawania zarzadzen porzadkowych,

d) inne osoby, ktérych udziat w postepowaniach sadowych jest niezbedny,

e) interesanci korzystajacy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w 8§ 3 z Czytelni Akt,

f) osoby zainteresowane uzyskaniem zaswiadczenia o niekaralnosci po uprzednio
ustalonym czasie i miejscu osobistego stawiennictwa z pracownikiem KRK,



g) osoby wykonujgce prace pomaocnicze i porzadkowe lub inne zadania za zgoda
Dyrektora Sadu Okregowego lub Kierownika Oddziatu Gospodarczego.

2. Do budynku Sadu moze zosta¢ rowniez wpuszczona inna osoba niz wymieniona w ust.|
po uzyskaniu:

a) pozwolenia Prezesa Sadu Okregowego, Wiceprezesa Sadu Okregowego lub
Przewodniczgcego Wydziatu Sagdu Okregowego, w sytuacji gdy prosba o pozwolenie na wejscie
do budynku Sadu pozostaje w zwigzku z dziatalnoscig Sgdu Okregowego,

b) pozwolenia Rzecznika Prasowego Sgdu Okregowego w Rzeszowie, osoba wykonujaca
zawod dziennikarza,

C) pozwolenia Dyrektora Sgdu Okregowego, w sytuacji gdy prosba o pozwolenie na
wejscie do budynku Sadu pozostaje w zwigzku z jego dziatalnoscia.

3. Osoba ubiegajaca sie o uzyskanie pozwolenia, o ktérym mowa w ust. 2 jest
zobowigzana zwr0cic sie o0 jego udzielenie najpozniej na 3 dni przed zamierzonym wejsciem
do budynku Sadu w drodze elektronicznej lub pisemne;j.

4, Osoba, o jakiej mowa w ust. 2 moze zostaé wpuszczona do budynku Sadu bez
koniecznosci uzyskania pozwolenia na zasadach okreslonych w ust. 3, w sytuacji kiedy wchodzi
w obecnosci podmiotéw uprawnionych do wydania pozwolen z ust. 2.

5. W budynku Sadu moga przebywa¢ wylgcznie osoby zdrowe, bez objawow
chorobowych sugerujacych chorobe zakazng. Nie moga przebywac¢ w budynku i uczestniczy¢
w rozprawach osoby, ktére sg chore, przebywajg z osobg odbywajgcg kwarantanne lub
izolacje w warunkach domowych, albo sami sg objeci kwarantanng lub izolacjg w warunkach
domowych.

6. Na zgdanie osoby, ktérej odmowiono wstepu do budynku, wydaje sie zaswiadczenie z
pieczecig Sadu, stanowigce podstawe usprawiedliwienia nieobecnosci.

§2
Urzedowanie Sadu i przyjecia interesantow
1 Zawiesza sie do odwotania:
a) godziny urzedowania Sgdu w kazdy poniedziatek po godzinie 15.30,

b) dyzury Biura Obstugi Interesantdéw, Czytelni Akt, Biura Podawczego i Punktu
Informacyjnego KRK w poniedziatki po godzinie 15.30 oraz dyzury os6b petnigcych funkcje
kierownicze, pracownikéw poszczegllnych Wydziatéw i innych komérek organizacyjnych
Sadu,

C) przyjecia interesantéw przez Biuro Podawcze, z zaleceniem skfadania pism i wnioskow
za posrednictwem operatora pocztowego, elektronicznie lub za posrednictwem ,skrzynki
wrzutowej na korespondencje", zlokalizowanej przy wejsciu gtbwnym do Sadu,



d) przyjecia interesantéw przez Biuro Obstugi Interesantéw, na rzecz obstugi telefonicznej
badz elektronicznej,

e) przyjmowanie stron we wszystkich sprawach réwniez w sprawach skarg przez Prezesa
i Wiceprezesow Sadu.

2. Zaprzestaje sie bezposredniej obstugi interesantow w Sekretariacie Prezesa Sadu,
w sekretariatach Wydziatdbw i Oddziatow Sadu na rzecz obstugi telefonicznej bad?
elektroniczne;j.

3. Ogranicza sie przyjecia interesantéw przez Punkt Informacyjny KRK jedynie do spraw
pilnych (o pilnosci sprawy decyduje pracownik KRK), z zaleceniem skfadania optaconych
zapytan o karalno$¢ za posrednictwem operatora pocztowego lub ,skrzynki wrzutowej na
korespondencje”. Pracownik Punktu Informacyjnego KRK, uznajgcy sprawe za pilng, podczas
telefonicznego kontaktu z interesantem wskazuje sposdb odbioru optaconego uprzednio
zapytania o udzielenie informacji oraz wskazuje spos6b wydania informacji interesantowi.

4. Zawiesza sie dziatanie szatni sadowe|.
83
Dziatanie Czytelni Akt
1 W Czytelni Akt ustala sie:

a) godziny przyjec¢ interesantéw od 8.00-15.00, przy czym akta wydaje sie do godziny
14.30,

b) nakaz uprzedniego telefonicznego lub mailowego uzgodnienia z pracownikiem Czytelni
Akt zapoznawania sie z aktami sprawy,

C) ograniczenie liczby interesantéw mogacych jednorazowo jednoczes$nie przebywaé¢ w
Czytelni Akt - do 3 0sGb zapoznajgcych sie z aktami,

d) ograniczenie czasowe zapoznawania sie z aktami sprawy do 60 min. O mozliwosci
przedtuzenia uzgodnionego czasu decyduje pracownik Czytelni Akt,

e) dwie przerwy w celu dezynfekcji i wietrzenia pomieszczen Czytelni Akt w godzinach:
10.00-10.30i 12.30-13.00,

f) nakaz stosowania do 0s6b korzystajacych z Czytelni Akt procedury kontroli tozsamosci
(zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia),

)] obowiagzek zastaniania ust i nosa, dezynfekcji rgk, korzystania z wiasnych przyborow
piSmiennych,
h) zwrot akt pracownikowi Czytelni Akt wytgcznie w rekawiczkach albo poprzez

pozostawienie akt w miejscu zapoznawania sie z nimi po zasygnalizowaniu pracownikowi
zakonczenia zapoznawania sie z aktami sprawy,

)] prowadzenie pisemnego harmonogramu korzystania z Czytelni akt,



) nakaz przechowywania akt sprawy przed ich zwrotem do Wydziatlu przez okres co
najmniej 24 godzin.

2. Stanowiska obstugi interesantéw w Czytelni Akt oraz BOI dezynfekowane bedg po
wizycie kazdego interesanta.
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Zasady bezpieczenstwa obowigzujgce interesantow Sadu

1 Osoby wchodzace do budynku Sadu Okregowego w Rzeszowie podlegaja
obowigzkowi:

a) poddania sie kontroli pomiaru temperatury ciata,

b) dezynfekcji rak oraz zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczki lub przytbicy. Zasada
zakrywania ust i nosa obowigzuje na terenie catego obiektu,

C) okazania zawiadomienia/wezwania/legitymacji stuzbowej dla wykazania rzeczywistej
przyczyny przybycia do budynku Sadu,

d) poddania sie kontroli tozsamosci, zgodnie z procedurg kontroli tozsamosci stanowigca
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia. Odmowa poddania sie kontroli tozsamosci oznacza zakaz
wstepu do budynku,

e) udania sie bezposrednio do miejsca docelowego lub odpowiedniej strefy wyznaczonej
bezposrednio przed tym miejscem,

f) zachowania przynajmniej 2 m odlegtosci od innej osoby {réwniez w przypadku
korzystania z miejsc siedzacych), chyba ze zachowanie tej odlegtosci nie jest mozliwe ze
wzgledu na opieke nad dzieckiem lub inng osobg wymagajgcg pomocy 0s6b trzecich oraz
osobg z orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub osobg z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub osobg, ktora ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac sie samodzielnie,

Q) korzystania z wtasnych, niezbednych przyboréw (np. dtugopiséw, laptopow, papieru).
2. Wyjatki od obowigzku zakrywania ust i nosa okreslajg odrebne przepisy.
3. Osoby, ktére odmoéwily poddania sie pomiarowi temperatury ciata, dezynfekcji rak,

nie zastosowaly sie do obowigzku zastaniania ust i nosa - nie majg prawa wstepu do budynku
Sadu i pobytu w nim, za wyjatkiem oséb wskazanych w ust. 2.

4. Kazda osoba podczas pobytu na terenie budynku Sadu jest zobowigzana do
wykonywania polecen pracownikow ochrony i funkcjonariuszy policji, w szczeg6lnosci w
zakresie:

a) obowiazku stosowania Srodkéw ochronnych oraz zachowania dystansu,

b) udzielenia informacji niezbednych dla ustalenia braku koniecznosci zachowania
dystansu wynoszgcego co najmniej 2 metry,



C) przedstawiania zgdanych dokumentéw uprawniajgcych do pobytu w budynku Sadu,
odstgpienia od zachowania dystansu, stosowania srodkéw ochrony.

5. Kazda osoba nie bedgca pracownikiem Sgdu podczas pobytu na terenie budynku Sadu
jest zobowigzana do poruszania sie wylgcznie w strefach bezposrednio zwigzanych z
czynno$ciami wynikajgcymi z celu pobytu w budynku Sgdu.
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Zasady bezpieczenstwa obowigzujgce pracownikdw Sadu w zakresie informacji

1 Pracownicy majg bezwzgledny obowigzek niezwtocznego (takze poza godzinami
urzedowania Sadu) poinformowania swojego bezposredniego przetozonego, telefonicznie lub
e-mailem, ze;

a) wystepujg u nich objawy choroby COVID-19, w szczegdlnosci takie jak gorgczka, kaszel,
dusznosci, utrata wechu, utrata smaku lub inne niepokojace symptomy chorobowe;

b) mieli niebezpieczny bliski kontakt* z osobg zarazong wirusem SARS - CoV-2 lub objetg
kwarantanng z powodu choroby COVID-19.

2. W sytuacji opisanej w ust. 1 bezposredni przetozony, po przeanalizowaniu
przedstawionych informacji, moze poleci¢ by pracownik nie stawiat sie do pracy w budynku
Sadu i przekazuje powyzszg informacje, w pierwszy roboczy dzien, Dyrektorowi Sadu
i Kierownikowi Oddziatu Kadr.

3. Jesli pracownikowi polecono stawienie sie do pracy, kierownik komorki organizacyjnej
powinien  rozwazy¢  skierowanie  pracownika do  wykonywania  obowigzkéw
w wyodrebnionych pomieszczeniach naterenie budynku Sadu, gwarantujgcych odpowiednig
izolacje pracownika w celu ochrony pozostatych pracownikéw.

4. Jesli nie ma mozliwosci skierowania pracownika do pomieszczenia gwarantujgcego
jego izolacje, pracownik obowigzany jest do zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczki przez
caly czas pobytu w pracy oraz ograniczenia kontaktu z innymi osobami do niezbednego
minimum.

5. Procedure przewidziang w ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do sedzidw, asystentow
sedzibw, kuratorow i specjalistbw Opiniodawczego Zespotu Sadowych Specjalistow,
a zapadajace w tym wypadku decyzje powinny by¢ konsultowane i komunikowane Prezesowi
Sadu.

§6
SzczegOlne zasady pracy
1 Pracownicy majg obowigzek:
a) przed wejsciem do budynku Sadu zdezynfekowal rece i podda¢ sie kontroli

temperatury ciafa,



b) wykonujac bezposrednig obstugg interesantow - nosi¢ ostone nosa i ust oraz
rekawiczki ochronne,

C) odbierac/przekazywac korespondencje i akta z/do Biura Podawczego oraz pomiedzy
komadrkami organizacyjnymi - w rekawiczkach ochronnych,

d) zachowaé¢ bezpieczna odlegto$é od interesantéw i wspoétpracownikébw poza
stanowiskiem pracy.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Swiadczacych prace w budynku Sgdu do
rygorystycznego przestrzegania zasad:

a) zachowania odlegto$ci miedzy stanowiskami pracy nie mniejszej niz 15m,

b) ciagtego i adekwatnego do potrzeb stosowania srodkéw ochrony wskazanych w ust. 3,
w szczegoblnosci w miejscach ogélnodostepnych i poza statym miejscem wykonywania pracy,

C) biezacej dezynfekcji powierzchni roboczych urzadzehn biurowych, mebli i krzeset
uzytkowanych podczas codziennego wykonywania obowigzkéw.

3. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Sgdzie Okregowym  poruszajagcy sie
ogoblnodostepnymi ciggami komunikacyjnymi, w tym takze przechodzacy do innej komarki
organizacyjnej (Wydziatu, Oddziatu) oraz innego pomieszczenia niz to, w ktérym majg swoje
stanowisko pracy, winni mie¢ zastoniete usta i nos oraz w przypadku przenoszenia
dokumentéw takze rekawiczki.

4. Whprowadza sie zakaz bezpos$rednich kontaktow pomiedzy pracownikami wszystkich
komorek organizacyjnych w Sadzie, za wyjatkiem sytuacji, w ktorych nie jest mozliwe
prowadzenie czynnosci za posrednictwem telefonu lub innej tgcznosci elektronicznej i tylko
wtedy, gdy kontakty te sg niezbedne do realizacji zadan stuzbowych. Wszyscy pracownicy majg
obowigzek stosowania w pierwszej kolejnosci takich form pracy, ktore eliminujg lub
ograniczajg do niezbednego minimum bezposrednie kontakty miedzyludzkie.

5. W razie bezposredniego kontaktu nalezy bezwzglednie zachowa¢ pomiedzy osobami
odstep minimum 1,5 metra na stanowisku pracy, a poza nim minimum 2 metry. Wprowadza
sie zakaz gromadzenia sie pracownikOw w pomieszczeniach, jezeli nie wymagaja tego
szczegOlne okolicznosci zwigzane ze $wiadczeniem pracy.

6. Bezwzgledne stosowanie obowigzujgcych wytycznych w szczegdlnosci:

a) przed rozpoczeciem pracy, bezposrednio po przyjsciu do pracy, nalezy obowigzkowo
umy¢ i zdezynfekowac dtonie,

b) nalezy czesto i doktadnie my¢ dionie wodg z mydtem, osuszy¢ je i nastepnie
zdezynfekowac,
C) osoby wykonujace bezposrednig obstuge interesantéw majg podczas tych czynnosci

obowigzkowo ostania¢ nos i usta (maseczka, przytbica) a w razie potrzeby nosi¢ rekawice
ochronne utrzymujac maksymalng mozliwg odlegto$¢ od interesanta,



d) po kazdym przyjeciu interesanta, badZ pracownika wykonujacego prace w innym
pomieszczeniu, a zwiaszcza w innej komorce organizacyjnej, nalezy dezynfekowac
powierzchnie wspolne, z ktorymi stykali sie interesanci lub inni pracownicy,

e) z chwilg wejscia do pomieszczenia osoby z innej komérki organizacyjnej, lub
wykonujgcej prace w innym pomieszczeniu, pracownik zaktada maseczke ostaniajgcg usta
i nos, ajezeli ma przyja¢ dokumenty (akta) takze rekawiczki,

f) podczas kaszlu i kichania nalezy zakrywa¢ usta i nos zgietym tokciem lub chusteczka,
ktorg jak najszybciej nalezy wyrzuci¢ do zamknietego kosza, a nastepnie umy¢ i zdezynfekowac
dfonie,

)] nalezy unika¢ dotykania dtorimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu,
h) nalezy uzywac jedynie swoich przyboréw i akcesoriow,
i) nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne, przed,

w trakcie i po zakonczonym dniu pracy,

)] nalezy pamieta¢ o dezynfekcji powierzchni dotykowych jak np. uchwyty, porecze,
wigczniki Swiatet itp.

7. Wprowadza sie ograniczenie przebywania w budynku Sagdu przez pracownikdéw, w tym
sedzidw, asystentdw sedziow i kuratoréw do godzin urzedowania, z jednoczesnym zakazem
wchodzenia po godzinie 1600. Ograniczenie nie dotyczy os6b konczacych wczesniej podjete
(rozpoczete) czynnosci oraz odrabiajacych wyjscia prywatne, posiadajacy decyzje
o indywidualnym czasie pracy lub pracujgce w oparciu o harmonogramy pracy.

87
Zasady postepowania w przypadku podejrzenia zarazenia chorobg zakazng
u pracownika lub interesanta

1 Wszystkie osoby zatrudnione w Sgdzie Okregowym w Rzeszowie, w tym sedziowie,
asystenci, kuratorzy, pracownicy, specjaliSci opiniodawczego zespotu sgdowych specjalistow,
majg obowiazek niezwlocznego, nie dluzszego niz 12 godzin, powiadomienia w dowolnej
formie (nie bezposrednio - telefon, email, fax) Oddziatu Kadr Sadu Okregowego w Rzeszowie
0 decyzji administracyjnej w przedmiocie kwarantanny lub nadzoru epidemiologicznego,
wydanej przez wiasciwe organy inspekcji sanitarnej oraz o okresie jego obowigzywania.

2. Oddziat Kadr Sagdu niezwtocznie przedstawia Prezesowi, Wiceprezesom i Dyrektorowi
Sadu Okregowego w Rzeszowie informacje o przypadkach poddania osoby zatrudnionej
w Sgdzie - kwarantannie lub nadzorowi epidemiologicznemu.

3. Postepowanie w przypadku ujawnienia niepokojacych objawéw wskazujgcych na
podejrzenie zarazenia wirusem SARS-CoV-2 u osoby majgcej zamiar wej$¢ na teren Sadu lub
u osoby przebywajgcej w budynku Sadu - reguluje procedura stanowigca zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia.



§8
Zasady organizacji pracy

1 W kontaktach miedzy poszczeg6lnymi komdrkami organizacyjnymi Sadu zaleca sie
maksymalne ograniczenie kontaktéw osobistych i poleca sie wysytanie korespondencji drogg
elektroniczna, szczeg6lnie w przypadkach, gdy oryginaly pism moga zosta¢ dostarczone w
pbzZniejszym terminie.

2. Zobowigzuje sie  kierownikbw komoérek organizacyjnych  (Przewodniczacych
Wydziatow, Kierownikow: OZSS, sekretariatow Wydziatow, Oddziatow, Sekcji i zespotow) do
zapewnienia podleglym im pracownikom, Swiadczagcym prace w budynku Sadu (praca
stacjonarna), odlegtosci pomiedzy stanowiskami pracy nie mniejszej niz 1,5 m, aw przypadku
braku mozliwosci ich zapewnienia stosowanie przegréd z materiatbw przezroczystych
i Srodkdw ochrony osobistej.

3. Zaleca sie rozwazenie wprowadzenia w poszczeg6lnych komdrkach organizacyjnych
pracy stacjonarnej i zdalnej rownolegle. Kierownicy takich komorek organizacyjnych stosuja
w miare mozliwosci zasade trwatego podziatu pracownikdw na grupy, a interwaty czasowe dla
wymiany trybow pracy dla tych grup powinny wynosi¢ 5 dni roboczych.

4. Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do zapewnienia, w: sposob
racjonalny i adekwatny do potrzeb, pracownikom im podlegtym $wiadczacym prace
w budynku Sadu, statego dostepu do maseczek i przytbic zastaniajgcych usta i nos oraz
rekawiczek jednorazowych lub srodkéw do dezynfekcji dtoni.

5. Zobowiazuje sie kierownika Oddzialu Gospodarczego do utrzymania odpowiedniego
poziomu zapaséw rekawiczek, maseczek, przytbic, srodkéw do dezynfekcji dtoni oraz do
dezynfekcji powierzchni blatow roboczych, krzeset i sprzetu biurowego oraz biezacego ich
wydawania wedtug potrzeb zgtaszanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych
i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.

6. Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych do bezwzglednego
przestrzegania czasu pracy, a w szczeg6lnosci do dbania o to, aby podlegli pracownicy bez
uzasadnionej obowigzkami przyczyny nie pozostawali w budynku Sadu poza godzinami pracy.

7. Zaleca sie ograniczenie gromadzenia sie w pomieszczeniach i na korytarzach, jezeli nie
wymagajg tego szczegblne okolicznosci zwigzane ze Swiadczeniem pracy.

8. Kierownikow jednostek organizacyjnych zobowiazuje sie do objecia ochrong os6b
ztzw. podwyzszonej grupy ryzyka, tj. chorujgcych onkologicznie, przewlekie chorych
(cukrzyca, nadcisnienie, ostabienie uktadu immunologicznego, itp.).

89
Zasady pracy zdalnej

1 W przypadku ,pracy zdalnej", zastrzega sie, ze za organizacje pracy zdalnej i nadzor
nad realizacjg zadan - z uwzglednieniem kryterium réwnomiernego obcigzenia pracg oraz



ochrony o0s6b z tzw. podwyzszonej grupy ryzyka, w poszczeg6lnych komorkach
organizacyjnych odpowiadaja:

a) w stosunku do pracownikbw Oddziatbw i Biur - Kierownik w porozumieniu
z Dyrektorem Sadu,

b) w stosunku do pracownikbw Wydziatbw - Kierownik w porozumieniu
z Przewodniczacym Wydziatu,
c) w stosunku do sedzibw i asystentdbw sedziow - Przewodniczacy Wydziatu

W porozumieniu z Prezesem Sadu,
d) w stosunku do specjalistdbw OZSS - Kierownik OZSS w porozumieniu z Prezesem Sadu,
e) w stosunku do kuratoréw - Kurator Okregowy w porozumieniu z Prezesem Sadu.

2. Zasady wykonywania pracy zdalnej okre$la Regulamin Pracy Zdalnej, stanowiacy
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

3. Regulamin Pracy Zdalnej, o ktérym mowa w ust. 2, okre$la takze zasady wynoszenia
i zwrotu dokumentacji stuzbowej, w tym akt spraw sgdowych, w zwigzku z wykonywaniem
pracy poza budynkiem Sadu.

4. Zasady wynoszenia i zwrotu dokumentacji sadowej odnoszgce sie do wynoszenia akt
sprawy poza siedzibe sagdu majg zastosowanie takze do sedziow referentow w sprawach, ktore
zostaty im przydzielone oraz asystentdw sedziow, takze poza przypadkami wykonywania pracy
zdalnej.

5. Uprzednio wyniesione poza budynek sgdu dokumenty stuzbowe, w tym akta spraw, po
ich powrotnym przyniesieniu do budynku Sadu, zanim trafig do wiasciwych komorek
organizacyjnych, przechowywane sg przez 24 godziny w wydzielonym pomieszczeniu na
parterze budynku.

8§10
Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji

1 Korespondencje kierowang do Sadu Okregowego w Rzeszowie mozna przesyla¢ za
posrednictwem operatora pocztowego, droga elektroniczng lub sktada¢ bezposrednio
w ,,skrzynce wrzutowej na korespondencje" znajdujgcej sie przy wejsciu do budynku Sadu.

2. Korespondencje wrzucang do skrzynki nalezy trwale spig¢ i umiesci¢ w kopercie.
Korespondencja powinna zawiera¢ informacje, do ktérego wydziatu lub innej komorki
organizacyjnej jest kierowana, sygnature sprawy oraz dane kontaktowe nadawcy.

3. By zachowaé dzien ztozenia korespondencji jako date jej nadania nalezy ztozy¢
korespondencje w skrzynce wrzutowej do godziny 1500 danego dnia. Korespondencja
pozostawiona w skrzynce wrzutowej po godzinie 1500 uzyska date wniesienia juz dnia
kolejnego. Przekazana w ten sposdb korespondencja bedzie, po okresie kwarantanny,
znakowana pieczecig z datg jej rzeczywistego wptywu do Sadu (ztozenia do godziny 1500
w skrzynce wrzutowej na korespondencje).



4, Z uwagi na bezpieczenstwo Interesantdéw i pracownikdw Sadu nie potwierdza sie
ztozenia korespondencji do skrzynki wrzutowe;.

5. Odbieranie korespondencji pozostawianej w skrzynce wrzutowej nastepuje w dni
robocze raz dziennie o godzinie 1515, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i z obowigzkiem
poddania jej 24-0 godzinnej kwarantannie.

6. Wprowadza sie obowigzek odbierania i przekazywania przychodzacej korespondencji
przez Pracownikéw Biura Podawczego w rekawiczkach ochronnych.

7. Przyjeta przez Biuro Podawcze Sgdu korespondencja z zewnatrz, zostaje poddana co
najmniej 24-godzinnej kwarantannie, poprzez niezwtoczne bezposrednio po jej przyjeciu (bez
otwierania) ztozenie w wydzielonym i odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu na terenie
budynku Sadu.

8. Po uplywie okresu kwarantanny, po otwarciu korespondencji i odci$nieciu na niegj
pieczeci z datg rzeczywistego jej wptywu do Sgdu jest ona przekazywana, z zachowaniem
okreslonych uprzednio zasad bezpieczenstwa, wiasciwym komdrkom organizacyjnym.

9. Zarzadza sie przekazywanie korespondencji przychodzacej do Sadu jeden raz dziennie
przez pracownika Biura Podawczego do jednostek organizacyjnych Sadu, w tym do Wydziatow
oraz Sekretariatu Prezesa Sadu. Odbierajgcy korespondencje pracownicy majg obowigzek
czynienia tego w rekawiczkach ochronnych.

10. Korespondencja wymagajgca decyzji Prezesa Sadu, Wiceprezeséw, Dyrektora,
Przewodniczacych Wydziatow lub oséb ich zastepujgcych jest im doreczana w wersji
elektronicznej, aoryginaty w terminie pOzniejszym, nie rzadziej niz w okresie 3 dni.

11. Odbieranie korespondencji pozostawianej w skrzynce przeznaczonej na zapytania
kierowane do Krajowego Rejestru Karnego przy wejsciu do budynku Sadu nastepuje przez
pracownikéw tej komorki organizacyjnej raz dziennie, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i
z obowigzkiem poddania jej 24-0 godzinnej kwarantannie.

§11
Bezpieczenstwo rozpraw i posiedzen z udziatem oséb trzecich

1 Whprowadza sie zasady przydziatu sal rozpraw, stanowigce zatgcznik nr 4 do
Zarzadzenia.

2. Wprowadza sie obowigzek wietrzenia sal rozpraw po zakonczeniu kazdego
posiedzenia/rozprawy, w ktorych uczestniczylty osoby trzecie oraz dezynfekcji srodkiem
odkazajacym taw i stotdbw zajmowanych przez uczestnikdw zakorczonej czynnosci sgdowej,
dezynfekcji klamek w drzwiach wejsciowych sali rozpraw oraz pulpitu dla osoby skfadajacej
zeznania, o ile byt uzywany. W przypadku posiedzen wielogodzinnych wietrzenie sali rozpraw
nalezy przeprowadza¢ kilkukrotnie (o czestotliwosci decyduje sedzia prowadzacy
rozprawe/posiedzenie).

3. Zaleca sie nieuzywanie urzadzen klimatyzacyjnych.



4. Wprowadza sie obowigzek uzywania $rodkéw ochrony osobistej - przytbic lub
maseczek ochronnych oraz rekawiczek przez wszystkie osoby majgce w toku
posiedzen/rozpraw przy wykonywaniu obowigzkéw bezposredni kontakt z osobami trzecimi.

5. Wprowadza sie obowigzek uzywania $rodkéw ochrony osobistej - przytbic lub
maseczek ochronnych przez osoby trzecie uczestniczace w rozprawie/posiedzeniu. Ostone
twarzy mozna zdjgc, jezeli tak zarzadzi prowadzacy rozprawe/posiedzenie, szczeg6lnie w celu
potwierdzenia tozsamosci osoby.

6. Wprowadza sie obowigzek dezynfekcji rak, przez osoby trzecie uczestniczace
w posiedzeniu/rozprawie kazdorazowo po wejsciu do sali rozpraw.

7. Za przestrzeganie rygorow, o ktorych mowa w pkt 2-6, odpowiadajg przewodniczacy
sktadow orzekajgcych w toku posiedzen/rozpraw.

8. Organizacja i harmonogram posiedzen/rozpraw winny uwzglednia¢ czas niezbedny dla
wietrzenia i dezynfekcji sali oraz wyklucza¢ kumulacje os6b wezwanych i zawiadomionych
oczekujgcych na przeprowadzenie rozprawy/posiedzenia.

9. Rekomenduje sie kazdorazowe rozwazenie przez sedziego referenta, czy w konkretnej
sprawie jest mozliwe zapewnienie bezpiecznych warunkéw sanitarnych dla 0s6b
uczestniczacych w rozprawie/posiedzeniu, w szczegdlnosci z uwagi na liczbe o0séb
uprawnionych/zobowigzanych do udzialu w niej, badZ tez miejsce zamieszkania 0s6b
podlegajacych  wezwaniu oraz czy ze wzgledébw bezpieczenstwa uczestnikow
rozprawy/posiedzenia nie bedzie jednak konieczne, zniesienie ich termindw, przy czym
decyzje co do zniesienia/odwotania wyznaczonego terminu rozprawy/posiedzenia, jak
réwniez zaniechanie wyznaczenia ich terminu sedzia referent powinien podja¢ w czasie, ktéry
zapewnia zawiadomienie wszystkich uczestnikdw i w miare mozliwosci jednocze$nie wskazac
kolejne terminy rozprawy.

10. Polecajagc powiadamianie stron i uczestnikbw o zniesionych terminach rozpraw
i posiedzen jawnych, zobowigzuje sie sedziow referentéw, a w razie ich nieobecnosci -
Przewodniczacych Wydziatéw, do wydania stosownych zarzadzen.

§12
Informowanie o rozprawach i posiedzeniach

1 Lista spraw rozpoznawanych w Sgdzie danego dnia bedzie publikowana na stronie BIP
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem, w tym celu:

a) zobowigzuje sie kierownikow Sekretariatow Wydziatdbw |-Vl do przesytania do
Wydziatu Wizytacyjnego wykazu spraw rozpoznawanych w danym tygodniu do godziny
1000 w kazdy ostatni roboczy dzien tygodnia poprzedzajacego okres objety wykazem,

b) zobowigzuje sie kierownika Sekretariatu Wydzialu Wizytacyjnego do przygotowania
wedtug zalaczonego wzoru informacji o rozpoznawanych w Sgdzie sprawach w okresie
tygodniowym i przekazanie Redaktorowi BIP, ktéremu poleca sie zamieszczanie takich
informacji na stronie BIP.



2. Zarzadza sie umieszczenie na stronie Sagdu Okregowego w Rzeszowie w Biuletynie
Informacji Publicznej wykazu spraw rozpoznawanych w sadzie w danym dniu, z co najmniej
jednotygodniowym wyprzedzeniem - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do
Zarzadzenia.

3. Zobowigzuje sie Kierownikéw Sekretariatéw Wydziatow i Sekcji do przedktadania w
Biurze Podawczym Sadu, wokand rozpraw i posiedzen - do godziny 15.00 dnia roboczego,
poprzedzajacego dzien rozpraw i posiedzehn. Wokandy sg nastepnie przekazywane Policji
Sadowej.

4. Poleca sie Kierownikom Sekretariatow Wydziatbw przygotowanie elektronicznego
wykazu spraw pilnych prowadzonego poza urzgdzeniami ewidencyjnymi Wydziatu,
uwzgledniajgcego poza podstawowymi danymi sprawy takze aktualne miejsce
przechowywania akt.

5. Przewodniczacy Wydziatdw sprawujgc kontrole spraw zawistych przed Sadem celem
ustalenia spraw pilnych izadbania, by zostaty rozpoznane w wyznaczonych juz terminach, albo
po niezwtocznym ich wyznaczeniu na biezgco kontrolujg aktualno$¢ zapiséw w wykazie,
0 ktérym mowa w ust. 4.

6. W wypadku koniecznosci zaprzestania czynnosci Wydziatu polecam zapewnienie
niezwtocznej realizacji obowigzku przestania wykazu spraw pilnych  wszczetych
1niezakonczonych na adres Sekretariatu Prezesa Sadu, Wydzialu Wizytacyjnego i Oddziatu
Administracyjnego.

8§13

Zobowigzuje sie Kierownika Oddzialu Gospodarczego do oznaczenia stref poruszania sie
interesantow po terenie budynku Sadu.

§14

1 Wprowadzamy monitoring prac porzagdkowych wykonywanych przez firme zewnetrzng
sprzatajaca budynek Sadu (dotyczy sal rozpraw, BOI, toalet oraz ciggdw komunikacyjnych,
takze pokoi zajmowanych przez urzednikéw i sedzidow), ktérego realizacja nalezy do
Kierownika Oddziatlu Gospodarczego.

2. Kazdego z pracownikow Sadu zobowigzuje do zgtaszania dostrzezonych zaniedban,
ktérych niezwloczne nieusuniecie moze zwiekszy¢ niebezpieczenstwo zarazenia.

815

1. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, w szczegblno$ci z uwagi na znaczne zagrozenie
epidemiologiczne zwigzane z wystepujagcymi przypadkami zachorowan na COVID-19
w poszczegblnych Wydziatach, Prezes Sadu lub osoba go zastepujgca, na wniosek
Przewodniczagcego Wydziatu moze zarzadzi¢ czasowe zawieszenie jego funkcjonowania.

2. Organizacyjne itechniczne zabezpieczenie wykonania przedmiotowego zarzadzenia nalezy
do Dyrektora Sadu. Majgc na wzgledzie wyniki biezgcego monitorowania sytuacji



zagrozenia epidemiologicznego Dyrektor Sgdu moze wprowadza¢ dodatkowe ograniczenia
lub podejmowac dziatania zapewniajgce maksymalne zabezpieczenie pracownikow
i interesantow Sadu przed mozliwoscig kontaktu z osobami zarazonymi COVID-19.

§ 16

Zarzgdzenie podlega publikacji na stronie BIP Sgdu Okregowego w Rzeszowie oraz podanie do
wiadomosci za posrednictwem SWOR

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2020 r., za wyjgtkiem § 4 ust. 2 Regulaminu
pracy zdalnej, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia, ktéry wchodzi w zycie z dniem
1 grudnia 2020 r.

6edzia
‘ Bliski kontakt z osobg chorg na koronawirusa oznacza:
. przebywanie w bezposredniej bliskosci (twarzg w twarz) z osobg chora, w odlegtosci mniejszej niz 2 m przez ponad
15 minut,
. bezposredni kontakt fizyczny z osoba zakazong wirusem SARS-CoV-2, np. podanie reki,
« bezposredni kontakt bez srodkéw ochronnych z wydzielinami osoby z COVID-19, np. dotykanie zuzytej chusteczki
higienicznej, narazenie na kaszel osoby chorej,
. przebywanie w tym samym pomieszczeniu, co chory z COVID-19, przez co najmniej 15 minut, np. w mieszkaniu, w
klasie, poczekalni szpitala/przychodni, sali konferencyjnej,
. kontakt na poktadzie samolotu lub innych $rodkéw transportu zbiorowego obejmujacy osoby zajmujgce dwa

miejsca (w kazdym kierunku) od osoby z COViD-19, osoby towarzyszace w podrézy lub sprawujgce opieke nad osobg z COVID-
19, cztonkowie zatogi obstugujacy sekcje, w ktdrej znajduje sie chory.



