ZARZADZENIE NR 14/2020

Dyrektora
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie
z dnia 30 marca 2020 roku

W sprawie szczegblowej organizacji i przebiegu proceséw pracy
obstugiwanych przez pracownikéw Biura Obstugi Interesanta, Biura Podawczego,
Archiwum zakladowego oraz pozostalych komérek organizacyjnych
w zaKresie interesanta, obiegu dokumentacji i ruchu wewngtrznego
w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie
w zwiazKku ze stanem epidemii

Na podstawie:

1. art. 31a §1 pkt 1 i 3, w zw. art. 8 pkt | ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku — Prawo o ustroju
sadéw powszechnych (Dz.U.2020.365.).

2. art. 207 i n. oraz art.237° ustawy z dnia 26 czerwea 1974 roku — Kodeks pracy
(Dz.U.2019.1040.),

3. art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.2020.374.),

4. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U.2020.491.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Zdrowia z dnia 24 marca 2020 roku zmieniajacego rozporzadzenic w sprawie
ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz.U.2020.522.).

zarzadza sig, co nastgpuje.
§1

W zwiazku z aktualna sytuacja w kraju zwiazana z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2

i potrzeba podjecia kolejnych dzialan profilaktycznych majacych na celu ochrone zdrowia
pracownikow Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie zarzadzam od dnia 31
marca 2020 roku do odwofania wprowadzenie szczeao%owg organizacji i przebicgu wskazanych
w niniejszym zarzadzeniu procesow pracy obstugiwanych przez pracownikéw Biura Obstugi
Interesanta, Biura Podawczego, Archiwum /akladowem oraz pozostatych komoérek organizacyjnych
w zakresie interesanta, obiegu dokumentacji i ruchu wewnetrznego w Sadzie Rejonowym
dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie w zwiazku ze stanem cpidemii.

§2

Biuro Obstugi Interesanta oraz Biuro Podawcze Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Poinoc
wWarazawne zapewniaja obstuge proceséw pracy zgodnic z zakresem i zasadami okreelon\mu
w zarzadzeniu nr 2/2020 Prezesa Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pooc w Warszawie
oraz Dyrektora Sadu ReJonowego dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie z dnia 13 marca 2020
roku w sprawie zasad i trybu zapobiegania w Sadzne Rejonowym dla Warszawy Pragi-Poinoc
w Warszawie zakazeniu wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi.
\wwo{anej tym wirusem, a takze innych wydanych w tym zakresie zarzadzen rowniez po dacie
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
§3

Obstuga interesanta stacjonarnego., w przypadkach wskazanych w zarzadzeniu nr 2/2020 Prezesa Sadu
Rc_;onowes.,o dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warvame oraz Dyrcktora Sadu Rejonowego



dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie z dnia 13 marca 2020 roku w sprawic zasad i trybu
zapobicgania w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie zakazeniu wirusem
SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi, wywotanej tym wirusem, a takze
w innych wydanych w tym zakresie zarzadzeniach rowniez po dacie wejscia w Zycie ninigjszego
zarzadzenia. odbywa si¢ w sadzic przy spetnieniu nastepujacych warunkow:
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obstuga odbywa si¢ wylacznie w wydzielonych w tym celu pomieszczeniach obstugi
w ramach wylacznie jednego stanowiska obstugi. ktére gwarantuje przedzielenie interesanta
i pracownika bariera przestrzenna w postaci scianek dzialowych lub mebli wyposazonych
w szyby ochronne:

w pomieszczeniu obstugi przebywaé¢ moze wytacznie jeden interesant;

obstuga interesantow odbywa si¢ w systemie rotacyjnym. w ramach ktérego do stanowiska
obstugi moze wej$é w jednym czasie wylacznie jeden interesant:

do czasu zakonczenia obslugi interesanta w pomieszczeniu obsiugi pozostali interesanci
pozostaja w oczekiwaniu na obsluge poza budynkiem sadu poza strefa wejscia do sadu:
pracownik zachowuje w kazdym czasic minimalny odstep 1.5 metra od interesanta;

$rodki ochrony indywidualnej do zastosowania przez interesanta wyktadane sa kazdorazowo
przed jego przybyciem na dostosowane w tym celu stanowiska przez kierownika Biura
Obslugi Interesanta oraz kicrownika Biura Podawczego lub pracownikéw ich zastgpujacych:
obstuga interesanta. w ramach ktdrej interesantom udostgpniane sa akta, a takze w ramach
ktorej intcresant przekazuje pracownikowi lub otrzymuje od pracownika dokumentacje
papicrowa. odbywa si¢ wylacznie przy uZyciu przez pracownika i interesanta Srodkow
ochrony indywidualnej na zasadach wskazanych w zarzadzeniu:

pracownik udostgpniajacy interesantowi akta po zakonczeniu zapoznawania  si¢
przez interesanta z nimi i po opuszczeniu przez niego pomieszezenia obstugi dezynfekuje
stanowisko. na ktéorym udostepniane sa akta, wydanym przez pracodawce piynem
do dezynfekeji powierzchni plaskich przed udostepnieniem stanowiska kolejnemu
interesantowi:

zuzyte $rodki ochrony indywidualnej podlegaja utylizacji na zasadach wskazanych w § 13
zarzadzenia.
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Interesant wchodzacy do sadu jest zobowiazany do:

1.

2

I

wh

dokonania dezynfekeji rak (przy uzyciu udostgpnionych Zzeléw antybakteryjnych, ptynéw
antyseptyeznych itp.) i zastosowania srodkéw ochrony indywidualnej. zwlaszcza maseczek
higienicznych i rekawiczek jednorazowych udostgpnionych na wydzielonych w tym celu
stanowiskach umiejscowionych przed Biurem Obstugi Interesanta, Biurem Podawczym
oraz w holu przed oddziatami sadu:

bezzwlocznego przemieszczenia si¢ po wejsciu na teren sadu najkrotsza droga
do pomieszczenia  obstugi. mozliwe  najszybszego  zalatwienia  swojej  sprawy,
a po zakonczeniu obstugi — do bezzwlocznego opuszczenia pomieszczenia obstugi i sadu
najkrotsza droga:

wejscia do pomieszczenia obstugi wylacznie po zastosowaniu udostepnionych mu Srodkow
ochrony indywidualnej i wyltacznic na wyrazne wezwanie pracownika:

natychmiastowego opuszczenia pomieszczenia obshugi i sadu najkrotsza droga na kazde
zadanic pracownika. stuzb ochrony lub policji sadowej:

wykonywania wszelkich polecen i zalecen wydanych przez pracownika, ktore nie sa
niezgodne z prawem i zasadami wspoizycia spolecznego, a wydane sa celem
zagwarantowania bezpieczenstwa swojego. innych pracownikow i interesantow sadu.

§3

Pracownik obstugujacy interesanta jest upowazniony do:
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odbierania od interesanta informacji o dokonaniu przez nicgo dezynfekcji rak. a takze
do wydania polecenia dokonania tej dezynfekeji w przypadku jej nicdokonania uprzednio
przez interesanta;

natychmiastowego zakoriczenia obshugi i wezwania interesanta do natychmiastowego
opuszczenia pomieszczenia obstugi i sadu — w przypadku stwierdzenia objawéw chorobowych
u interesanta, w tym zwilaszcza wzmozonego kaszlu czy kichania:

niepodejmowania obstugi lub jej natychmiastowego zakonczenia i wezwania interesanta
do natychmiastowego opuszczenia pomieszezenia obstugi i sadu — w przypadku uchylania sie
przez interesanta od zastosowania udostepnionych srodkéw ochrony indywidualnej lub ich
zdjecia w tracie obshugi:

wezwania stuzb ochrony lub policji sadowej — w przypadku odmowy opuszczenia
przez intercsanta  pomieszczenia  obstugi  lub  sadu lub  znacznego przedluzania
przez interesanta bez faktycznego uzasadnienia procesu obstugi, zwlaszcza jesli podejmuje on
dziatania utrudniajace zatatwieni¢ sprawy przez pracownika:

wezwania stuzb ochrony lub policji sadowej — w przypadku kiedy interesant po wejsciu
nateren sadu odmawia przemieszczenia si¢ najkrotsza droga do pomicszezenia obstugi
lub do wyjscia. lub tez samowolnie przemieszcza sig po terenie sadu:

podejmowania wszelkich innych a niewymienionych czynnosci celem zagwarantowania
bezpicczefistwa swojego, innych pracownikéw i interesantéw sadu, w tym takze
do wydawania wszelkich polecen i zalecen interesantom, ktére nie sa niezgodne z prawem
i zasadami wspétzycia spolecznego.
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Odmowa zastosowania sig przez interesanta do obowiazkéw wskazanych w § 4 oraz polecen i zalecen.
0 ktérych mowa w § 5 pkt 6, jest rownoznaczna z rezygnacja przez interesanta z obstugi i:
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upowaznia pracownika do niepodejmowania obstugi lub jej natychmiastowego zakonczenia:
upowaznia pracownika do wezwania interesanta do natychmiastowego opuszczenia
pomicszczenia obstugi i sadu;

obliguje interesanta do opuszczenia pomieszczenia obstugi i sadu w trybie wskazanym w § 4
pkt 4 zarzadzenia;

upowaznia pracownika do zastosowania trybu wskazanego w § 5 pkt 4 i 5 zarzadzenia —
w przypadku uchylania si¢ interesanta od opuszczenia stanowiska obshugi i sadu.

§7

Pracownicy Biura Obstugi Interesanta, a takze pracownicy wydziatow merytorveznych sadu
oraz pozostatych dzialéw administracji sadowej zobowiazani sa w kazdym dniu roboczym
przed rozpoczgciem obstugi interesanta telefonicznego. a takze po zakonczeniu dnia pracy
do dokonania dezynfekcji stuchawek telefonicznych i zestawow méwiacych przy uzyciu wydanych
przez pracodawcg specjalistycznych plyndw.
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Wprowadza si¢ system lezakowania zewngtrznej korespondencii przychodzacej do Biura Podawczego
sadu przez czas nic mniejszy niz 48 godzin liczonych od godziny przyjecia Korespondencji
przez Biuro Podawcze, w ktérym to czasie korespondencja:

U2 ) —

nie moze zosta¢ wypakowana z opakowan zbiorczych operatora pocztowego:

rozpakowana z opakowan jednostkowych:

nic moze podlegaé¢ zadnym czynnosciom w ramach proceséw pracy Biura Podawczego,
a zwlaszcza nie moze zosta¢ przekazana i podlegaé zadnym czynnosciom w ramach procesow
pracy innych komérek organizacyjnych sadu.
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Obstuga przez pracownikéw archiwum zakladowego wypozyczen akt sadowych i inngj dokumentacji
7z zasobow archiwalnych sadu bez wzgledu na ich lokalizacje oraz wszelkich zwrotéw odbywa si¢
wytacznie w sprawach pilnych, wskazanych w stosownych zarzadzeniach Prezesa Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Pénoc w Warszawie. w innych sprawach niecierpiacych zwioki, i dokonywana
jest kazdorazowo w r¢kawiczkach jednorazowych i maseczkach higienicznych.

Od dnia wejécia w zycie ninigjszego zarzadzenia wstrzymuje si¢ do odwotania przyjecia akt
do archiwum zakladowego ustalone na podstawie zatwierdzonego na rok 2020 harmonogramu.
Ewentualne przyjecia w sprawach nadzwyczajnych, jesli beda prowadzone. odbywaja sie
przy obowiazkowym uzyciu przez stuzby archiwalne $rodkoéw ochrony indywidualnej wskazanych
w nini¢jszym paragrafie w odniesieniu do wypozyczen.

§ 10

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady pracy w pomieszezeniach pracy biurowej w sadzie (nie dotyczy

pracy orzeczniczej na salach rozpraw):

1. w pomieszczeniach pracy biurowej w sadzie w miarg mozliwosci praca odbywa si¢ przy

otwartych drzwiach;

2. kierownicy wyodrebnionveh komérek organizacyjnych sa zobowiazani do wyznaczenia
pomieszczenia, do ktorego dostarczana bedzie wewnetrzna korespondencja z innych komérek
sadowych: korespondencja ta zostaje dostarczona na wyznaczone w tym celu migjsee (stolik,
krzesto) usytuowane przed pomicszczeniem albo w pomieszezeniu mozliwie najblizej wejscia:
kicrownicy wyodregbnionych komérek organizacyjnych sa zobowiazani do wyznaczenia
pracownika. ktory w danym dniu co do zasady jednokrotnie dorgcza zbiorczo korespondencje
pomiedzy ta komorka a innymi komérkami sadu, od zasady tez moze nastapi¢ odstgpstwo
wylacznie w przypadku korespondencji pilnej:

4. kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych sa zobowiazani do podejmowania

biczacych dziatan celem ograniczenia ruchu wewnetrznego pracownikow w ramach dancj

komorki organizacyjnej. a takze miedzy nimi:

pracownicy sadu sa zobowiazani w ramach komunikacji w wydzielonych komérkach

organizacyjnych a takze miedzy komérkami do wykorzystywania w pierwszej kolejnosci form

komunikacji elektronicznej (mailing) oraz telefonicznej:

6. kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych sa zobowiazani do wdrozenia dziatan
celem ograniczenia przekazywania korespondencji w formie papierowej migdzy
pracownikami i komorkami do niezbednego minimum, a zwlaszcza do zastapienia formy
papierowej korespondencji forma elektroniczna (skany):

7. wszelkie wnioski pracownikéw, dotyczace np. stosunku pracy, czasu pracy, zapotrzebowania
o charakterze gospodarczym itp. kierowane do pracodawcy przyjmowane sa wytfacznie
w formie skanow przesytanych na adresy mailowe wiasciwych komérek organizacyjnych,
przy czym w przypadku braku uprawien podpisu elektronicznego 0séb uprawnionych stosuje
si¢ skany pism podpisanych recznie:

8. pracownik dostarczajacy korespondencje nie jest upowazniony do wehodzenia na teren innej
komérki organizacyjnej bez zgody kierownika danej komorki organizacyjnej:

9. ogranicza si¢ liczb¢ pracownikow korzystajacych jednoczesnie z wydzielonej strefy palenia
do jednego pracownika.
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§11

Kierownicy Biura Obstugi Interesanta. Biura Podawczego oraz Archiwum zakiadowego odpowiadaja
za:

I. racjonalne wykladanie srodkow ochrony indywidualnej w przypadkach wskazanych w § 3 pkt
6 1 7 zarzadzenia:
zapewnicnic na stanic komorck minimalnego zapasu srodkow ochrony indywidualnej
i za dokonywanie ze stosownym wyprzedzeniem do oddziatu gospodarczego sadu zgtoszenia
zapotrzebowania na srodki.
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(§8]

Srodki ochrony indywidualnej stanowia skladniki mienia pracodawcy. Ich uzywanic niezgodnie
z przeznaczeniem, a takze bez zwiazku z wykonywaniem obowiazkéow stuzbowych. w tym
wyniesienie poza siedzib¢ pracodawcy bez zwigzku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych rodzi
odpowiedzialnos¢ wynikajacg z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.
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Utylizacja zuzytych Srodkéw ochrony indywidualnej odbywa si¢ na nastepujacych zasadach:

1.

o
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zuzyte Srodki ochrony indywidualnej przez pracownikéw umieszczaja pracownicy
w stosownych pojemnikach w ramach systemu zbiérki selektywnej odpadow poprzez ich
zakwalifikowanie do odpadéw zmieszanych:

zuzyte srodki ochrony indywidualngj przez interesantow sadu umieszczaja interesanci
po opuszczeniu  stanowiska obstugi  wudostgpnionych w  tym celu pojemnikach
umiejscowionych przez pomieszczeniami obstugi przed Biurem Obstugi Interesanta
oraz przed Biurem Podawczym i podlegaja uprzatnigciu przez stuzby sprzatajace sadu w
ramach obowiazujacej procedury poprzez zakwalifikowanie do odpadéw zmieszanych.

§ 14

Kierownicy wyodrgbnionych komérek organizacyjnych sa zobowiazani do:

1.

e

zapoznania z trescia zarzadzenia wszystkich pracownikéw w ramach powierzonyvch komorek
bez wzgledu na obowiazujacy system pracy rotacyjncj:

do kontroli respektowania przez pracownikéw postanowien zarzadzenia;

do zagwarantowania wdroZenia i stosowania przyjetych w  zarzadzeniu rozwiazan
w poszczegdlnych komorkach takze w dni niecobecnosci kierownika w zakladzie pracy
(zwolnienic lekarskie, urlop, niecobecnosé¢ z uwagi na system rotacyjny itd.):

zglaszania pracodawcy dostrzezonych nieprawidiowosci, uwag, obszaréw zaobserwowanego
ryzyka i propozycji usprawnien w zakresie zagrozenia epidemicznego.

§15

Pracownicy sadu sa zobowiazani do :

. zapoznania si¢ z trescia zarzadzenia;

2. respektowania postanowien zarzadzenia:

3. zglaszania przelozonym dostrzezonych nicprawidlowosci, uwag. obszaréw zaobserwowanego
ryzyka i propozycji usprawnien w zakresie zagrozenia epidemicznego:

4. podejmowania wszelkich innych a niewymienionych czynnosci celem zagwarantowania
bezpieczenstwa  swojego. innych pracownikéw i interesantow sadu. w tym takze
do wydawania wszelkich polecen i zalecen interesantom. ktére nie sa niezgodne z prawem
i zasadami wspélzycia spolecznego.

§16
Oddziat gospodarczy sadu:

I. zapewnia dostosowanie obowiazujacych rozwiazan w sadzie celem umozliwienia wdrozenia
| stosowania postanowien zarzadzenia;

2. wydaje stosowne srodki ochrony indywidualnej uprawnionym do otrzymania:

3. utrzymuje co najmniej minimalny stan zapasow srodkéw ochrony indywidualnej i innych

skfadnikow mienia niezbednych do zagwarantowania realizacji postanowien zarzadzenia:



4. ze stosownym wyprzedzeniem podejmuje dzialania celem zabezpieczenia zapasow
niezbednych skiadnikéw mienia. w tym $rodkow ochrony indywidualne;.

§ 17

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ takze w odniesieniu do zespotow kuratorskiej stuzby sadowej Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawic w zakresie nicuregulowanym Zarzadzeniem nr
13/2020 Dyrektora Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie z dnia 24 marca 2020
roku w sprawic zasad przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej kuratorom sadowym w Sadzie
Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pénoc w Warszawie w zwiazku ze stanem zagrozenia
¢pidemicznego.

§18

Zarzadzenie wychodzi w Zycic z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 31 marca 2020 roku
do czasu jego pisemnej zmiany badz odwolania.




