Zarzadzenie nr 61/2021

Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego dla Warszawy-Srédmicscia w Warszawie
Z dnia 20 kwietnia 2021 roku

w sprawie organizacji pracy
w Sadzie Rejonowym dla Warszawy-Srodmiescia w Warszawie
w zakresie obslugi interesantéw w okresie epidemii COVID-19

Na podstawie art. 22 § 1 pkt 1 lit.aibwzw.zart. 9a § 1 wzw. z art. 8 pkt 2 oraz art. 31a § | pkt |
i 31art. 54 § 2 ustawy z 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych (Dz. U. 2020 r. poz.
2072 ze zmianami) w zw. z art. 207 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz.
1320 ze zmianami) majgc na wzgledzie zapewnienie bezpieczefistwa pracownikow sgdu oraz 0séb
przebywajacych w obiektach Sgdu Rejonowego dla Warszawy-Srddmiescia w Warszawie
w zwigzku z zagrozeniem COVID-19 zarzadza sig, co nast¢puje:

§1.
Ograniczenia w zakresie wstepu do budynku sadu
i poruszania si¢ po nim
1. Wszystkie osoby wchodzace do budynku sadu zobowigzane sg do:
1) poddania si¢ bezdotykowemu pomiarowi temperatury ciala,
2) dezynfekcji rak,
3) korzystania wylgcznie z oznakowanych miejsc siedzacych,
4) stosowania Srodkéw ochrony osobistej m.in. zakrywania ust i nosa oraz zachowania
bezpiecznych odleglosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, z zastrzezeniem punktu 5).
5) obowigzek zakrywania ust i nosa nie ma zastosowania, jesli odrgbne przepisy stanowig
inaczej.

2. Zabrania si¢ wstepu do budynku sadu pracownikowi, interesantowi oraz kazdej innej osobie:

1) co do ktérej zachodzi podejrzenie zakazenia wirusem SARS-CoV-2 wynikajacego
z wystapienia u niej jednego lub wigcej objawéw choroby COVID-19 w postaci:
a) - podwyzszonej do 37.5 °C i wigcej temperatury ciala,
b) - trudnosci w oddychaniu,
¢} - suchego, uporczywego kaszlu,
d) - zaburzen w funkcjonowaniu lub utraty zmyslu wechu i smaku,
2) ktora odmoéwila poddania si¢ czynnosciom okreslonym w pkt. 1) lit. a i b oraz nie korzysta
ze srodkow ochrony osobistej,
3) u ktérej wykryto chorobe COVID-19 lub ktora objeta jest kwarantanna,

3. Jezeli osoba wezwana przez sad lub zawiadomiona o posiedzeniu sadu nie zostala wpuszczona
do budynku sadu z przyczyn okreslonych w pkt. 2), stuzba ochrony zobowiazana jest
poinformowaé niezwlocznie o tym fakcie kierownika sekretariatu wiasciwego wydzialu, ktory
niezwlocznie przekazuje t¢ informacj¢ przewodniczacemu skiadu rozpoznajacego sprawe.
w ktoérej osoba zostata wezwana lub zawiadomiona.

4. Zabronione jest poruszanie si¢ po budynku sgdu bez stosowania $rodkéw ochrony osobistej.
Powyzsze nie dotyczy pracownikéw sadu na ich stanowiskach pracy niezwigzanych z obstugg
interesantow, o ile nie zostato to uregulowane inaczej w procedurach wewngtrznych.

5. Ruch interesantow w budynku sadu ogranicza si¢:

1) do parteru (dla osdb korzystajacych z Biura Podawczego, Czytelni Akt i Punktu
Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego),

2) do kondygnacji, na ktdrej znajduje si¢ dana sala rozpraw i ciggow komunikacyjnych
bezposrednio do niej prowadzacych (osoby uczestniczace w rozprawie lub posiedzeniu).



&

W budynku sadu wyznacza si¢ dwie windy do wylacznego uzytku przez interesantow
(ulokowane przy gléwnych schodach), zas winda towarowa bedzie dostepna do uzytku
wylacznie dla osob niepetnosprawnych oraz do uzytku stuzbowego.

Osoby uczestniczgce w rozprawach i posiedzeniach jawnych, bedg wpuszczane do budynku
sgdu nie weczesniej niz na 20 minut przed planowanym rozpoczeciem rozprawy lub posiedzenia.
Wstep do budynku sadu mozliwy jest po wskazaniu scisle okreslonego celu wizyty w sadzie:
w przypadku 0s6b uczestniczacych w rozprawie badz posiedzeniu nalezy wskazaé godzing
rozprawy badzZ posiedzenia oraz sygnature akt sprawy lub numer sali rozpraw.

Profesjonalni pelnomocnicy procesowi uczestniczacy w posiedzeniu sadu majg mozliwosé
wejscia do budynku ozmaczonym wejsciem shuizbowym, po okazaniu legitymacji stuzbowe;j.

§2

Organizacja Biura Podawczego

Biuro Podawcze sadu przyjmuje korespondencje w skréconym czasie urzgdowania, tj. od godziny
9:00 do godziny 15:00, z uwzglednieniem czasu koniecznego na dezynfekcje. Wprowadza sig
ograniczenie liczby interesantdw mogacych jednorazowo przebywaé przy okienku do jednego
interesanta.

§3

Ograniczenia w zakresie obslugi interesantow

w Biurze Obslugi Interesantow i Czytelni Akt
Ogranicza si¢ bezposrednig obslugg interesantéw w Biurze Obslugi Interesantéw wytacznie do
wydawania dokumentéw w przypadkach niecierpiacych zwloki, za zgoda przewodniczacego
wydzialu. Wnioski o pilne wydanie odpiséw nalezy sklada¢ na pismie wraz z ich
uzasadnieniem: za posrednictwem poczty e-mail, operatora pocztowego badZz Biura
Podawczego sadu. Brak okolicznosdci uzasadniajacych pilne wydanie odpisu lub dokumentu
skutkuje rozpoznaniem wniosku w trybie zwyklym i przestaniem dokumentu za posrednictwem
operatora pocztowego.
Udzielanie informacji odbywa si¢ zdalnie: telefonicznie i drogg elektroniczna za
posrednictwem numerow telefonow i adreséw e-mail,
Ogranicza si¢ obstuge interesantow w Czytelni Akt w ten sposéb, ze liczba os6b jednorazowo
przebywajgca w Czytelni uzalezniona jest od obowiazujacego rezimu sanitarnego, w tym
koniecznosci zachowania bezpieczne) odleglosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Wydawanie odpisow idokumentow odbywa si¢ w Czytelni Akt na zarzadzenie:
przewodniczacego wydzialu, sedziego dyzurnego, po uprzednim uzgodnieniu terminu odbioru
dokumentow z pracownikami Czytelni Akt.
Weglad do akt spraw interesanci otrzymujg po uprzednim telefonicznym lub e-mailowym
zamodwieniu akt, w wyznaczonym przez pracownika Czytelni Akt dniu i godzinie (wyjatkowo
w dniu zamowienia), przez czas nie diuzszy niz | godzing, w ilosci nie wigkszej niz 3 sprawy
jednorazowo; w sytuacjach szczegdlnych (np. bliski termin rozprawy, uplywajacy termin do
dokonania czynnosci procesowych, znaczng obszernosc akt) ustalone dni i godziny oraz czas
udostepnienia akt moga zosta¢ zmienione decyzjg kierownika BOI.
Zamawianie akt do Czytelni Akt odbywa si¢ telefonicznie i drogg elektroniczng za
posrednictwem telefondw i adreséw e-mail, wskazanych na stronie internetowej sadu.
Zamawiajagcy do wgladu akta bgdg wpuszczani do budynku sadu wedlug imiennej listy
w wyznaczonych dniach i godzinach, do Czytelni Akt po pobraniu biletu z automatu.

§4.
Zasady dotyczgce zalatwiania spraw z zakresu administracji sadowej
(przyjmowania interesantéw przez osoby funkcyjne).

. Do odwotania wstrzymuje si¢ przyjmowanie interesantow przez wszystkie osoby funkcyjne



Sadu Rejonowego dla Warszawy-Srodmiescia w Warszawie, tj. Prezesa, Wiceprezesow,
Dyrektora, Przewodniczacych Wydzialow, Kierownikow Sekcji, Kierownikow Sekretariatow
Wydzialow, Kierownikéw Sekretariatdéw Sekcji, Kierownikéw Zespoléw Kuratorskiej Stuzby
Sadowej, Kierownikéw Oddzialdw, Kierownikéw innych komérek organizacyjnych.

. Skargi administracyjne skladane sa wylacznie w formie pisemnej drogg elektroniczng lub za

posrednictwem operatora pocztowego.

§5.
Rozprawy i posiedzenia jawne
oraz zasady bezpieczenstwa z nimi zwigzane

. Rozprawy i posiedzenia z udzialem stron prowadzone sa z uwzglednieniem koniecznosci

zachowania wymogoéw sanitarno-epidemicznych obowigzujacych w czasie epidemii,
w szczegolnosei:

I) bezpiecznego odstepu miedzy osobami na sali rozpraw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) przerw miedzy rozprawami na przewietrzenie i dezynfekcje sali rozpraw - minimum 15
minut,

3) wzywania $wiadkéw i bieglych pojedynczo, na wskazang godzing, z uwzglednieniem
przerw na dezynfekcje miejsca dla swiadkéw na sali rozpraw po przeprowadzeniu
dowodu z udzialem swiadka lub bieglego.

Na sale rozpraw nalezy wchodzi¢ stosujgc srodki ochrony osobistej okreslone

w obowiazujacych przepisach. Przed wejsciem do sali rozpraw nalezy zdezynfekowac rece.

. Osoba zainteresowana uczestniczeniem w rozprawie lub posiedzeniu jawnym w charakterze

publicznosci zobowiazana jest zglosic ten fakt najpdzniej na dwa dni robocze przed terminem
rozprawy lub posiedzenia, droga elekitroniczng na adres: widownia@warszawa-
srodmiescie.sr.gov.pl lub telefonicznie w Biurze Obstugi Interesantow. O liczbie o0sob
mogacych wzigc udzial jako publicznosé decyduje przewodniczacy posiedzenia, uwzgledniajac
ograniczenia w liczbie oséb mogacych uczestniczy¢ w rozprawie oraz mozliwosci techniczno-
organizacyjne sadu. O uprawnieniu do wejscia takiej osoby na tercn sgdu =zostaje
poinformowana stuzba ochrony sadu. Jezeli z uwagi na warunki rozprawy liczba os6b moggca
wejs¢ na salg rozpraw jest ograniczona, decyduje kolejnos¢ zgloszen.

§6.
Osoba z podejrzeniem choroby COVID-19

W przypadku stwierdzenia, ze w budynku sadu przebywa osoba z objawami wskazujacymi na
mozliwos¢ zakazenia koronawirusem (w szczegdlnosci o podwyzszonej temperaturze 37,5°C
i wiecej, trudnosciami z oddychaniem, intensywnym kaszlem, dusznosctami) tub innymi objawami
uzasadniajacymi podejrzenie zakazenia nalezy:
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zapewnic tej osobie za jej zgodg natychmiastowa izolacje,

sporzadzi¢ notatk¢ urzgdowa zawierajgca wszystkie dane osdb, ktére mialy kontakt z ww.
osoba, dane tej osoby oraz opis zdarzenia przekazaé kierownikowi oddzialu kadr lub osobie
upowaznionej,

kierownik oddzialu kadr powiadamia oddzial gospodarczy o koniecznosci dezynfekcji
pomieszczen, w ktorych przebywala osoba potencjalnie zarazona koronawirusem.

§7.
Dyzury poniedziatkowe.

Do odwolania wstrzymuje si¢ dyzury poniedziatkowe po godzinie 16:00 we wszystkich komérkach
organizacyjnych Sadu Rejonowego dla Warszawy-Srodmiescia w Warszawie.



§8.
Dyzury mediatoréw. )
Do odwolania wstrzymuje si¢ przeprowadzanie w Sadzie Rejonowym dla Warszawy-Srédmiescia
w Warszawie dyzuréw mediatordw.

§9.

1. Traci moc Zarzadzenie nr 35/2021 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego dla Warszawy-
Srédmiescia w Warszawie z dnia 5 marca 2021 roku w sprawie organizacji pracy w Sadzie
Rejonowym dla Warszawy-Sroédmiescia w Warszawie w  zakresie obslugi interesantow
w okresie epidemii COVID-19.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




