ZARZADZENIE NR A-0220-29/2020
PREZESA i DYREKTORA SADU REJONOWEGO W OLECKU
z dnia 31 sierpnia 2020 roku

w sprawie: ustanowienia i wdrozenia od dnia 2 wrze$nia 2020 r. w Sadzie
Rejonowym w Olecku procedur zapewniajacych bezpieczenstwo zdrowotne
pracownikow sadu i interesantow w czasie stanu epidemii

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1a, art. 31 a § 1 pkt 1, art. 54 § 2 ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. Prawo o ustroju sagdéw powszechnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 365 z p6Zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 z p6Zn. zm.),
w zwigzku z rekomendacjami Gtéwnego Inspektora Sanitarnego, w celu wprowadzenia
dodatkowych $rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo w budynku Sadu Rejonowego
w Olecku, jak tez w trosce o zdrowie interesantdéw i pracownikéw Sadu, zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam od dnia 2 wrzesnia 2020 r. Zasady urzedowania Sadu Rejonowego
w Olecku:

I. Zasady organizacji pracy
1. Ustala sie godziny urzedowania sadu w godzinach 7.00 - 15.00.
2. Zawiesza sie petienie poniedziatkowych dyzuréw w godzinach 15.00-18.00.
3. W godzinach pracy w miare mozliwosci w pokojach pracy moze przebywac
1 pracownik, za§ w przypadku barku mozliwosci zapewnienia takich warunkéw
pracownicy zobowigzani s3 do zachowania od siebie odlegtosci 2 m.

II. Pracazdalna
Sedziowie, kuratorzy zawodowi, referendarze oraz asystenci sedziego oraz
pracownicy Oddzialu Administracyjnego w miare mozliwosci wykonujg prace
zdalnie. Rekomendowana jest obecno$¢ jednego sedziego w Wydziale w ciggu dnia.
Za przygotowanie harmonograméw odpowiadajga odpowiednio Przewodniczacy
Wydziatéw, Kierownik Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej oraz Kierownik
Oddziatu Administracyjnego.

III. Komunikacja w Sadzie

Kontakty miedzy pracownikami sgdu nalezy ograniczy¢ do sytuacji niezbednych.
W razie bezposredniego kontaktu nalezy utrzymywac odstep 2 m. Pracownicy sadu,
poza strefag zamknietg i pokojami pracy zobowigzani sg do zastaniania nosa i ust
maseczka i/lub przytbica ochronng. Zobowigzuje sie pracownikéw do
bezwzglednego przestrzegania zasad higieny i zapoznania sie z Wytycznymi Ministra
Sprawiedliwosci i Gtdwnego Inspektora Sanitarnego dla funkcjonowania sqdéw
w czasie epidemii SARS-CoV - 2 w Polsce z dnia 18 maja 2020 roku.

IV. Korespondencja
Dokumenty kierowane do Sadu sktada¢ nalezy wytacznie w Biurze Podawczym lub
pozostawia¢ we wrzutni umieszczonej w budynku sadu przy ul. Osiedle Siejnik I 18



oraz przy ul. Sembrzyckiego 18 (wytacznie sprawy wieczystoksiegowe), o ile nie
sprzeciwia sie temu dobro postepowania.

Bezpieczenstwo i higiena pracy w budynku
1. Pracownicy sadu maja obowigzek niezwtocznego informowania przetozonego

/telefonicznie/ o ewentualnym wystgpieniu objawéw COVID-19 lub kontakcie

z 0sobg zarazong, objeta kwarantanng lub majgca bezposredni kontakt z osobg

zarazong lub objeta kwarantanng. Osoba taka nie stawia sie do pracy,

a o powyzszym poinformowac nalezy kierownika Oddziatu Administracyjnego.

2. Jezeli u pracownika objawy chorobowe COViD-19 pojawig sie w czasie pracy

w budynku Sadu:

1) Pracownik telefonicznie informuje:

a) przetozonego: o swoich objawach choroby oraz o tym, z kim w Sadzie miat

bezposredni kontakt w ciggu ostatnich 14 dni,
b) osoby odpowiedzialne za BHP - i dostosowuje sie do polecen.
2) Bezposredni kontakt ma miejsce wtedy, gdy osoba:

- siedzi z pracownikiem razem w pokoju,

- byta razem z pracownikiem na rozprawie lub posiedzeniu,

- rozmawiata twarza w twarz albo w bezposredniej blisko$ci co najmniej
15 minut,

- mieszka z pracownikiem we wspélnym gospodarstwie domowym i jest
pracownikiem Sadu.

3) Przetozony zapewnia, by nikt nie wchodzil do pokoju pracownika, a po
opuszczeniu go przez pracownika - zleca dezynfekcje pokoju. Za
przeprowadzenie dezynfekcji odpowiada osoba odpowiedzialna za BHP.

4) Pracownika kieruje sie poza budynek sgdu - pracownik zostawia otwarty
pokdj i przemieszcza sie po budynku w kierunku wyjScia w maseczce
i rekawiczkach, zabiera ze sobg rzeczy osobiste z pokoju.

5) Zawiadamia sie wtasciwe stuzby sanitarno-epidemiczne.

3. Przy wejsciu do budynku oraz przed salami rozpraw i BOI umieszcza sie
dystrybutory Srodka dezynfekujgcego do rak.

4. Zapewnia sie pracownikom odpowiednig ilo$¢ $rodkéw ochrony w postaci
maseczek, przytbic i zeli antybakteryjnych.

5. Zapewnia sie dezynfekcje budynku, w szczegdlnoSci:

a) pomieszczen biurowych, toalet, korytarzy i klatek schodowych w strefie
zamknietej (m.in. klamki, uchwyty, porecze, blaty stotéw, klawiatury,
wiaczniki) - po zakonczeniu pracy,

b) toalety dla interesantow (WC dla niepetnosprawnych), klamek i poreczy oraz
powierzchni ptaskich na holach w strefie otwartej - co 2 godziny i po
zakonczeniu pracy,

c) klamek do sal rozpraw, blatow i fawek na salach, przy ktérych przebywali
uczestnicy postepowania - po kazdej rozprawie i posiedzeniu,

d) klamek, blatow i krzeset w pomieszczeniu BOI - pokdj nr 3 - po kazdym
interesancie przybywajacym dtuzej niz 10 minut oraz po zakonczeniu pracy.

e) klamek, blatow i krzeset w pomieszczeniu przyjmowania interesantow
kuratorow - pokdj nr 15 - po kazdym interesancie przybywajacym dtuzej niz
10 minut oraz po zakonczeniu pracy.

6. Zakazuje sie wpuszczania na teren stref zamknietych oséb nieuprawnionych.

Strefe zamknietg rozszerza sie ponadto na nastepujace przestrzenie:

- korytarz na parterze na prawo od wejscia - od pokoju ochrony do drzwi

szklanych, schody prowadzace z holu gtéwnego (wraz z wejsciem do windy),

korytarz na I pietrze - od drzwi szklanych do schodéw przy sali rozpraw Nr V.



VI. Bezpieczenstwo interesantéow

VIL

1.

Zawiesza sie osobiste przyjmowanie interesantéw w Sadzie Rejonowym
w Olecku do odwotania i zakazuje sie wstepu do budynkéw sadu os6b innych niz
wzywane do udzialu w posiedzeniu. W tym celu osoba wchodzgca do sgdu winna
okaza¢ wezwanie/zawiadomienie. Zakazuje sie wstepu o0s6b wzywanych/
zawiadamianych wcze$niej niz na 10 minut przed planowanym rozpoczeciem
posiedzenia. Pozostate osoby (w tym przybyte w charakterze publicznosci)
wpuszczane bedg do budynku sagdu wytacznie po wykazaniu waznego interesu,
po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika komorki organizacyjnej,
z dziatalno$cig ktdérej wigze sie wizyta. Ogranicza sie mozliwos¢ udziatu
publicznosci w rozprawach i posiedzeniach w ten sposdb, ze ilo$¢ o0soéb,
z uwzglednieniem uczestnikéw posiedzenia/rozprawy jednorazowo nie moze
przekroczy¢ 9 oséb - na Sali nr I, 7 oséb - na Sali nr I1i 7 oséb na Sali nr IV.

Poza osobami wezwanymi/zawiadomionymi o posiedzeniu prawo wstepu do
budynku sadu przystuguje osobom przybyltym w celu zapoznania sie z aktami -
po uprzednim telefonicznym ustaleniu godziny i czasu trwania wizyty - zgodnie
z harmonogramem przekazanym w godzinach porannych ochronie przez
pracownika obstugujacego w danym dniu BOL.

Po wejsciu na teren Sadu kazda osoba zobowigzana jest dokona¢ dezynfekcji rak,
okazania wezwania/zawiadomienia i poddania sie pomiarowi temperatury ciata.
Osoby wykazujace objawy choroby takie jak podwyZszona temperatura, kaszel,
odmawiajgce poddania sie pomiarowi temperatury ciala oraz nie posiadajace
ostony na usta i nos nie beda wpuszczane na teren Sadu.

Na teren Sadu nie bedg wpuszczane osoby objete kwarantanng lub izolacja
w warunkach domowych, a takze przebywajace z takimi osobami.

Wprowadza sie ograniczenia ilosci interesantéw przebywajacych jednorazowo
na terenie sgdu do 27 oséb.

Ustala sie cigg komunikacyjny dla interesantéw: od wejscia korytarzem na
parterze budynku do Sali rozpraw nr I i Sali rozpraw nr II, a nastepnie schodami
w lewym skrzydle budynku na I pietro do Sali nr IV. Wylacza sie ze strefy ruchu
przeznaczonej dla interesantéw winde /za wyjatkiem os6b niepetnosprawnych/,
schody prowadzace na I pietro budynku bezposrednio z holu gtéwnego oraz
korytarz na I pietrze - od schodow przy salach rozpraw do strefy zamknietej.

Do korzystania przez interesantéw udostepnia sie toalete na parterze budynku
(WC dla niepeinosprawnych). Drzwi wejsciowe do pozostatych toalet na parterze
nalezy odgrodzi¢ taSma. Za zorganizowanie dezynfekcji toalety co najmniej co
2 godziny odpowiada Dyrektor Sadu.

Informacje odnos$nie powyzszych zasad nalezy umie$ci¢ na drzwiach budynku,
stronie internetowej oraz doreczaC stronom wraz z wezwaniami/
zawiadomieniami o posiedzeniach /zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia/.

Zasady dzialania BOI

1. Obstuga interesantéw odbywa sie wytacznie w BOI, w godzinach
8.00 - 14.00.

2. Akta podlegaja udostepnieniu wytacznie po uprzednim telefonicznym
zamoOwieniu - o okreSlonej godzinie i przez czas zdeklarowany podczas
zamawiania akt, nie dtuzszy niz 45 minut.

3. Stronom i pelnomocnikom stron przystuguje prawo wykonywania fotokopii akt

w celu skrécenia czasu ich przegladania, po uprzednim poinformowaniu o tym



zamiarze pracownika BOI, ktéry udziela zgody po konsultacji telefonicznej
z Przewodniczacym Wydziatu/sedzig referentem w danej sprawie.

4. Przed wejSciem do pomieszczenia osoba zobowigzana jest dokona¢ dezynfekcji
rak przy uzyciu Srodka umieszczonego przy drzwiach wejSciowych.

5. Obowigzuje bezwzgledny nakaz stosowania ostony nosa i ust.

VIII. Kuratorzy

Czynnos$ci kuratoré6w realizowane s3 w miare mozliwosci za pomocyg S$rodkéw
porozumiewania sie na odlegto$¢. Osobiste przyjmowanie interesantéw odbywa sie
wytacznie w pokoju Nr 15 - zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Kierownika
ZKSS, uwzgledniajagcym wytyczne i zalecenia zawarte w Rekomendacjach tzw.
»,odmrazania” pracy Kkurator6w wykonujacych orzeczenia w sprawach rodzinnych
i nieletnich oraz Rekomendacjach tzw. ,odmrazania” pracy kuratorow w pionie
kuratoréw wykonujacych orzeczenia w sprawach karnych.

IX. Skargi administracyjne

Zawiesza sie osobiste przyjmowanie interesantow przez Prezesa, Wiceprezesa
i Przewodniczacych Wydziatow do odwotania. Skargi i wnioski sktadane moga by¢
wyltacznie na piSmie /w tym za poSrednictwem poczty elektronicznej/ oraz
telefonicznie.

X. Organizacja rozpraw i posiedzen jawnych

1. Rozprawy i posiedzenia jawne odbywac¢ sie bedg w salach rozpraw nr I, Il i IV

z zachowaniem nastepujacych zasad:

- Sala nr I - I Wydziat Karny

- Sala nr II - III Wydziat Rodzinny i Nieletnich
- Sala nr IV - I Wydziat Cywilny.

2. W salach innych niz wymienione rozprawy i posiedzenia jawne odbywac sie beda
mogly jedynie w wyjatkowych przypadkach, po uprzednim ustaleniu z Prezesem
Sadu Rejonowego w Olecku /dopuszcza sie mozliwos¢ wyjatkowego korzystania
z innych sal np. w celu przeprowadzenia posiedzenia wykonawczego, pilnego
rozpoznania sprawy nie ujetej wczeSniej w harmonogramie, a takze
wykorzystania Niebieskiego Pokoju/.

3. Za dezynfekcje sal rozpraw, ciggow komunikacyjnych dla uczestnikow posiedzen
oraz toalety dla interesantow odpowiada Dyrektor Sadu Rejonowego w Olecku.

4. Przy wyznaczaniu rozpraw uwzgledni¢ nalezy maksymalng iloS¢ o0s6b
wezwanych (poza sedzig orzekajacym i protokolantem) przebywajacych na Sali,
tj.:

-Salanr1-9 oso6b

-Salanr Il -7 os6b

- Salanr IV - 7 oséb.

W tym celu nalezy wzywa¢ Swiadkéw na rézne godziny, z uwzglednieniem
przewidywanego czasu trwania ich przestuchania. W sytuacji gdy ilos¢
uczestnikdw rozprawy/posiedzenia, ktérych obecno$¢ jest niezbedna, mozliwa
jest obecnos$¢ wiekszej iloSci os6b - po uprzednim uzgodnieniu z Prezesem Sadu
i zastosowaniu dodatkowych Srodkéw ochrony /dodatkowa dezynfekcja
pomieszczenia, ograniczenie iloSci oséb wpuszczonych do sadu, ustalenie miejsc
pobytu os6b na Sali poprzez ich oznaczenie/.

5. Sedzia orzekajacy wraz z protokolantem udajg sie na sale rozpraw ze strefy
zamknietej korytarzem na I pietrze, przez pokoj narad przy Sali nr V /korytarzem
od strony pomieszczenia dla zatrzymanych, stamtad bezposrednio na sale nr IV
lub klatkg schodowg w do6t do Sali nr I Sali nr II/.



6. Osoby czekajace na wejscie na sale winny zachowa¢ dystans spoteczny
Wynoszgcy 2 m.

7. Przed wej$ciem na sale osoby zobowigzane s3 dokonaé¢ dezynfekcji rak przy
uzyciu Srodkéw dezynfekcji znajdujacych sie przed salg /obowigzek ich
zapewnienia spoczywa na Dyrektorze Sadu/.

8. Wszyscy uczestnicy rozprawy zobowigzani sg posiada¢ ostone nosa i ust,
w postaci maseczki i/lub przytbicy. Zdjecie ostony twarzy mozliwe jest wytacznie
na zarzadzenie przewodniczgcego, np. w celu identyfikacji osoby.

9. Podczas pobytu na Sali rozpraw oraz na terenie budynku sadu zabrania sie
korzystania z telefonu komorkowego /takze jego wyciggania z kieszeni, torebki
etc./.

10. Podczas rozprawy/posiedzenia wykluczona jest mozliwo$¢ sktadania do akt
pism i dokumentéw - mozliwo$¢ ztozenia dokumentéw do sadu istnieje
wytacznie za posrednictwem Biura Podawczego.

11. Po kazdej rozprawie nalezy dokona¢ dezynfekcji klamek oraz blatow, przy
ktdérych przebywali uczestnicy rozprawy.

12. Zakazuje sie uzywania klimatyzacji i wentylacji. Sale rozpraw nalezy wietrzy¢
w miare mozliwosci na biezaco.

13. Do czasu odwotania zawiesza sie rejestrowanie rozpraw, chyba zZe strona, po
uprzednim pouczeniu o zwigzanym z uzywaniem mikrofonéw zagrozeniem
zarazenia COVID-19, zazada nagrywania rozprawy. Mikrofony na salach rozpraw
nalezy zabezpieczy¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich przypadkowe dotkniecie.

§2

Traci moc: Zarzadzenie Nr A-0220-23/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego
w Olecku z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie: ustanowienia i wdrozenia od dnia 1 czerwca
2020 r. w Sadzie Rejonowym w Olecku procedur zapewniajacych bezpieczenstwo
zdrowotne pracownikéw sadu i interesantéw w czasie stanu epidemii oraz Zarzadzenie
Nr A-0220-25/2020 Prezesa Sadu Rejonowego w Olecku z dnia 1 czerwca 2020 r.
w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr A-0220-23/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu
Rejonowego w Olecku z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia
i wdrozenia od dnia 1 czerwca 2020 r. w Sadzie Rejonowym w Olecku procedur
zapewniajacych bezpieczenstwo zdrowotne pracownikéw sadu i interesantow
w czasie stanu epidemii.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 wrze$nia 2020 r..

DYREKTOR PREZES
Sadu Rejonowego w Olecku Sadu Rejonowego w Olecku

Elzbieta Gataszewska Katarzyna Jakubowska



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr A-0220-23/2020

Pouczenie dla stron

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym w Sadzie Rejonowym w Olecku obowigzujg
nastepujace zasady.

1. Do budynku sadu wpuszczane s3 jedynie osoby posiadajgce wezwanie/zawiadomienie na
dany dzien. Wejscie do budynku mozliwe jest nie wczes$niej niz 10 minut przed planowanym
rozpoczeciem posiedzenia/rozprawy.

2. Osoby nie wezwane i nie zawiadomione wpuszczane beda do budynku sgdu jedynie po
wykazaniu waznego interesu. Wprowadza sie ograniczenia w udziale publicznosci - wejscie
publicznos$ci na sale rozpraw mozliwe bedzie jedynie w przypadku, gdy nie zostata wyczerpana
ilo$¢ os6b mogacych jednorazowo przebywac na Sali/w budynku sadu.

3. 0Osoby wchodzace do budynku sadu zobowigzane sg posiadac ostone nosa i ust (maseczka
lub przytbica w przypadku oséb zwolnionych z obowigzku noszenia maseczki). Usta i nos nalezy
ostania¢ w sposéb szczelny.

4. Po wejsciu do budynku nalezy zdezynfekowal rece (dozownik ptynu antybakteryjnego
znajduje sie przy wejsciu). Ponowna dezynfekcja wymagana jest rGwniez przed wejSciem na sale
rozpraw (przed salami takze znajduja sie zele/ptyny antybakteryjne).

5. 0Osoba wchodzaca do sagdu ma obowigzek poddac¢ sie pomiarowi temperatury ciata. Osoby
z temperaturg powyzej 38°C, a takze wykazujace objawy choroby (w szczegdlnosci kaszel,
dusznosci) nie bedg wpuszczane do sadu.

6. Do sadu nie bedg wpuszczane osoby poddane kwarantannie, izolacji, a takze przebywajace
z takimi osobami. O powyZszym nalezy bezwzglednie powiadomi¢ pracownika ochrony, jak
réwniez o wszelkich okoliczno$ciach $§wiadczacych o mozliwosci zarazenia (powrdét zza granicy,
kontakt z osobg chorg).

7. Wizyty w Biurze Obstugi Interesanta mozliwe sa wytacznie po uprzednim telefonicznym
umowieniu. Czas pobytu jednorazowo nie moze przekracza¢ 45 minut.

8. W przypadku watpliwosci co do mozliwosci stawiennictwa na wezwanie sagdu uczestnik
postepowania winien skontaktowa¢ sie z sadem mailowo lub telefonicznie w celu
usprawiedliwienia nieobecnosci:

o | Wydziat Cywilny - tel. 87 523 06 20, e-mail: cywilny@olecko.sr.gov.pl

o [I Wydziat Karny - tel. 87 523 06 40, e-mail: karny@olecko.sr.gov.pl

o [Il Wydziat Rodzinny i Nieletnich - tel. 87 523 06 10, e-mail: rodzinny@olecko.sr.gov.pl

¢ [V Wydziat Ksigg Wieczystych - tel. 87 523 06 60, e-mail: ksiegi@olecko.sr.gov.pl

 Zespo6t Kuratorskiej Stuzby Sadowej - tel. 87 523 06 26, e-mail:
sekretariat.kuratorzy@olecko.sr.gov.pl

¢ Oddziat Administracyjny - tel. 87 523 06 00, e-mail: olecko@olecko.sr.gov.pl

« Biuro Obstugi Interesantéw - tel. 87 523 06 50, e-mail: boi@olecko.sr.gov.pl
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