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Szanowni Panstwo,

W zwigzku z wejéciem w Zycie ustawy z dnia 14 maja 2020 r. o zmianie niektdrych
ustaw w zakresie dzialan ostonowych w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-
2 - tzw, Tarcza antykryzysowa 3.0 (dalej: ustawa — Tarcza 3.0), ktéra wprowadza mechanizmy
rozszerzajace funkcjonowanie sgdéw, a tym samym przywracajgce w okreslonym zakresie
dostep obywateli, w szczegolnosel stron postgpowan, do wymiaru sprawiedliwosci, uprzejmic
przedstawiam rekomendowane rozwigzania umozliwiajgce ustanowienie i wdrozenie procedur
zapewniajacych bezpieczenstwo zdrowotne pracownikéw sadu i interesantow w czasie stanu

epidemii.
A, Ogélne zasady urz¢dowania sgdéw.

I.  Zasady organizacji pracy.

1. W miare mozliwosci w obrebie poszezegdlnych Wydzialdéw podejmuje sie¢ dzialania
zmierzajace do rotacji pracownikdw, ustalenia réznych godzin rozpoczecia i zakoniczenia pracy
celem ograniczenia jednoczesnego przebywania na terenie sadu, a rownoczesnie umozliwienia
zapewnienia normalnych standardéw pracy. W zaleznosci od warunkéw organizacyjnych
w sadzie rckomenduje si¢ wprowadzenie czasu pracy pracownikéw w wydzialach

orzeczniczych po 10 godzin dziennie przez 4 dni w okresie rozliczeniowym, przy czym nie
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wyklucza sie innego rozkladu dnia pracy, w tym pracy zmianowej; jezeli bedzie to zgodne
z wymogami zawartymi w wytycznych GIS. Rekomenduje si¢ pracg, w zwigzku z tym réwniez
w soboty, przy czym praca w tym dniu zasadniczo nie powinna obejmowa¢ sesji orzeczniczych
(wokand). Godziny urzedowania sgdéw nie podlegajg zmianom. Interesanci przyjmowani
sa od poniedziatku do pigtku w niezmienionym czasie pracy. W miar¢ mozliwosci pracownicy
sekretariatéw wydziatdw orzeczniczych powinni przebywaé po 1 osobie w pokoju. W wypadku
braku mozliwoéci zapewnienia takich warunk6éw, zaleca si¢ zachowanie minimalnych
odstepéw pomiedzy osobami, ktére wynikaja z aktualnie obowigzujgcych zalecen sanitarno-
epidemicznych. Zaleca si¢ adoptowanie sal rozpraw, ktore ze wzgledéw na powierzchnig nie
beda mogly by¢ uzywane do orzekania, na pomieszczenia przeznaczone do tymczasowe;j pracy
pracownikow sekretariatow.

2. Harmonogramy:

1) Praca w sadzie odbywa si¢ w kazdej komorce organizacyjne] zgodnie
z harmonogramami przygotowanymi przez kierownikéw komérek organizacyjnych,
a w przypadku wydziatow - zatwierdzonymi przez przewodniczacego wydziatu,

2) Harmonogramy pracy powinny ywzgiqdniaé nastgpujgce wytyczne:

a) zapewnienie kazdorazowo obecnosci kierownika, albo zastepcy kierownika komorki -
organizacyjnej lub osoby upowaznionej;

b) zapewnienie plynnej pracy w oddziatach i zespotach, a w wydzialach - obstugi sesji,
dokonania czynnoéci zwigzanych z odwotanymi terminami rozpraw oraz posiedzef jawnych
i wykonywania zarzadzen w sprawach pilnych;

¢) podzial pracownikow na grupy i przestrzeganie zakazu przesuwania oséb pomigdzy
grupami.

3. Dazgc do zapewnienia pracy w pokojach jednoosobowo, nalezy na cele miejsc pracy

adaptowa¢ nieuzywane pomieszczenia.

I1. Praca zdalna.
Rekomenduje sie¢ dla asystentéw sedziéw oraz pracownikéw poza pionem
orzeczniczym (za wyjatkiem informatykéw) prace zdalng, z zachowaniem utrzymania

standardow ochrony danych osobowych i zasad ich bezpieczenstwa.

III. Komunikacja w Sadzie.

I Ograniczenie bezposrednich kontaktow:



1) W celu ochrony pracownikéw wprowadza sig zakaz bezpodrednich kontaktéw pomiedzy
pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych w sadzie - chyba, ze kontakty te sg w danej
sytuacji niezbedne.

2) W razie bezpo$redniego kontaktu nalezy bezwzglednie zachowaé pomiedzy osobami odstep
minimum 2 n.

3) Rekomenduje si¢ ograniczenie gromadzenia si¢ w pomieszczeniach, jezeli nie wymagaja

tego szczegblne okolicznosci zwigzane ze §wiadczeniem pracy.
2. Komunikacja zewngtrzna i pomiedzy Komérkami organizacyjnymi:

1) W pierwszej kolejnosci nalezy stosowaé formy kontaktéw, ktére ograniczaja bezposrednie
kontakty migdzyludzkie.
2) Jezeli niezbedny jest kontakt osobisty pomigdzy pracownikami Komérki organizacyjnej,

nalezy bezwzglgdnie zachowaé pomiedzy osobami odstep minimum 2 m i uzywanie maseczek.

IV. Kwarantanna korespondencji, w tym akt sadowych.
Dokumenty kierowane do sagdéw powinny byé w miarg mozliwosci poddawane

kwarantannie, jezeli nie sprzeciwia si¢ temu dobro danego postépowania sagdowego.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy w budynku Sadu.

1. Pracownicy majg obowiazek niezwlocznego (takze poza godzinami urzedowania sadu)
informowania swojego bezposredniego przetozonego, telefonicznie lub e-mailem (nie
bezposrednio);

1) ze pracownik ma objawy choroby COVID-19: gorgezke, kaszel, dusznoéci, a takze objawy
przezigbienia;

2) ze pracownik mial styczno$¢ z osobg zarazong albo objeta kwarantanng albo z osoba, kiéra
miata bezposredni kontakt z osobg zarazong lub objeta kwarantanng.

Kierownik Komérki poleca w takiej sytuacji, by pracownik nie stawial sie do pracy
w budynku Sadu i niezwlocznie przekazuje informacje kierownikowi oddziatu

administracyjnego i kadr.
2. Jezeli u pracownika objawy chorobowe COViD-19 pojawig sie w czasie pracy w budynku

Sadu:

1) Pracownik telefonicznie informuje:



a) Przelozonego: 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 sig do polecen;

2) Bezposredni kontakt ma miejsce wtedy, gdy osoba:

- siedzi z pracownikiem razem w pokoju,

- byta razem z pracownikiem na rozprawie lub posiedzeniu,

- rozmawiala twarza w twarz albo w bezposredniej bliskosci co najmniej 15 minut,

- mieszka z pracownikiem we wspdlnym gospodarstwie domowym i jest pracownikiem Sadu.
3) Przetozony zapewnia, by nikt nie wchodzit do pokoju pracownika, a po opuszczeniu
go przez pracownika - zleca dezynfekcje pokoju. Za przeprowadzenie dezynfekeji odpowiada
osoba odpowiedzialna za BHP.

4) Pracownika kieruje si¢ poza budynek sgdu - pracownik zostawia otwarty pokdj
i przemieszceza sig¢ po budynku w kierunku wyjscia w maseczee i rekawiczkach, zabiera ze sobg
rzeczy osobiste z pokoju.

5) Zawiadamia si¢ wlasciwe stuzby sanitarno-epidemiczne.

4. Zazapewnieniei dostepnosé srodkéw ochrony odpowiadajg dyrektorzy saddéw. Kierownicy
komarek organizacyjnych zapewniajg i odpowiadajg za:

a) dostgpnosé i wydawanie Srodkéw ochrony (w postaci ptynu do dezynfekcji, maseczek,
rekawiczek, zeli antybakteryjnych) w obrebie swoich komérek organizacyjnych;

b) skladanie z nalezytym wyprzedzeniem zaméwien na $rodki ochrony.

M Zaleca sie bezwzgledne przestrzeganie zasad zwigzanych z bezpieczenstwem sanitarno-

epidemicznym korytarzy i sal rozpraw oraz pomieszezen biurowych.

V1. Bezpieczenstwo interesantow.

. Zakazuje sie wstepu do budynkéw sadéw 0s6b innych niz wzywane do udziatu w posiedzeniu
lub tez wykazujace inng niezbedna potrzebe. Rekomenduje sie wydanie przez prezesow sadéw
zarzgdzen uniemozliwiajgcych lub ograniczajacych dostep publicznoéei do sal rozpraw.

. Rekomenduje si¢ wprowadzenie systemu umozliwiajgcego kontrolg liczby osob udajacych sig

do poszczegolnych pomieszezen sadowych (sala rozpraw, czytelnia, kasa itd.).

3. Przed lub w budynku sadu organizuje si¢ ,punkt kontroli”, w ktérym pracownik podmiotu

odpowiedzialnego za ochrone budynku dokonuje pomiaru temperatury ciata os6b wchodzacych
na teren budynkéw sadéw, sprawdza wykonanie dezynfekeji rak, zastoniecie ust i nosa oraz

-



posiadanie  zawiadomienia/wezwania ewentualnie réwniez/lub legitymacji stuzbowej
(prokuratorzy, pelnomocnicy stron).

. Naterenie budynkéw sadow wyodrebnia sie strefy ograniczajace mozliwo$¢ przemieszczania sie
0s6b (np. oczekujgcych swiadkéw). Strefy zlokalizowane sa w wytyczonych miejscach
ograniczajgcych kontakt oséb w nich przebywajgcych z pozostatymi osobami,

W miejscach zlokalizowanych przed budynkiem sadu, pozostajacych pod stalg kontrolg
pracownikéw sadu instaluje sig ,,skrzynki podaweze®, do ktérych osoby zainteresowane mogg
ztozy¢ korespondencje bez koniecznosci wehodzenia do budynku, czy jej wysylania.

. Poruszanie si¢ po budynku sadowym dopuszezalne Jjest jedynie w strefach bezposrednio
zwigzanych z czynnosciami, z powodu ktorych wyniklo stawiennictwo.

- Informacja odnosnie zasad bezpieczenstwa interesantow w sgdach powinna byé umieszona

na zewngtrz budyku oraz zamieszona na stronach internetowych sadu.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy poza budynkiem Sadu.
Koniecznym jest wyposazenie pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe poza

budynkiem sadu w $rodki ochrony osobiste;.

B. Zasady dotyczgce funkejonowania Biur Obslugi Interesantéw i przyjec
interesantow.

1. Nie przeprowadza si¢ bezpo$redniej obstugi interesantéw w sekretariatach wydziatow.
Czynnodci te realizowane sa przez Biuro Obstugi Interesantéw, a w przypadku jego braku jego
zadania wykonuje wyznaczona pizez prezesa sadu komérka (w wyodrebnionym
pomieszczeniu),

2. Biuro Obslugi Interesantéw badz wyznaczona w Sadzie komérka sa czynne w dniach
1 godzinach ustalonych przez prezesa sgdu, z uwzglednieniem czasu koniecznego
na dezynfekcje. Wprowadza sig ograniczenie liczby interesantéw mogacych jednorazowo
przebywa¢ w Biwrze badz w wyodrebnionym pomieszezeniu wyznaczonej komérki
do [ interesanta, przy co drugim stanowisku.

3. Biura podawcze sadu przyjmuja pisma w skréconym czasie urzedowania od godziny 9:00
do 15:00, z uwzglednieniem czasu koniecznego na dezynfekcje. Wprowadza sie ograniczenie
liczby interesantow mogacych jednorazowo pizebywaé w pomieszczeniu do 1 interesanta, przy
¢o drugim stanowisku.

4. Punkty informacyjne Krajowego Rejestru Karnego przyjmuja interesantéw wylgcznie

po uprzednim telefonicznym uméwieniu, w dniach 1 godzinach ustalonych przez prezesa sadu
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2 uwzglednieniem czasu koniecznego na dezynfekcje. Wprowadza si¢ ograniczenie liczby
interesantéw mogacych jednorazowo przebywaé w pomieszczeniu do 1 interesanta, przy
co drugim stanowisku.

5. Czytelnie akt sg czynne w dniach 1 godzinach ustalonych przez prezesa sadu
z uwzglednieniem czasu koniecznego na dezynfekcje. Wprowadza si¢ ograniczenie liczby
intercsantéw mogacych jednorazowo przebywaé¢ w czytelni do 1 interesanta, przy co drugim
stanowisku,

6. Akta podlegaja udostepnieniu po wezesniejszym zamowieniu telefonicznym.

7. Czynnosci shuzbowe kuratoréw sadowych powinny by¢ realizowane w miarg mozliwosci
za poérednictwem Srodkow porozumiewania si¢ na odlegtoéé (w tym telefonu, poczty
elektronicznej, faksu, komunikatoréw internetowychy), natomiast czynnosci, ktore zwiazane sg
z obsluga interesantow, realizuje sig¢ w wyodrebnioriych i odpowiednio przystosowanych

pomieszczeniach.

C. Zasady dotyczace zalatwiania spraw z zakresu administracji sgdowej (przyjmowania

interesantéw przez prezesow).

Skargi skiadane sa wylqcznie droga elektroniczng lub na pismie, a gdy zachodzi
konieczno$é wysluchania skarzacego takze telefonicznie. Nie przyjmuje sie osobiscie

interesantéw w sprawach dotyczacych skarg administracyjnych.

D. Ogélna organizacja pracy w pomieszczeniach przeznaczonych do odbywania posiedzen

jawnych i rozpraw.

1. W tej samej sali, w miarg mozliwosci, w jednym dniu przeprowadza sie tylko jedng sesjg.

2. Przed salami rozpraw tworzy sig strefy, w ktérych majg prawo przebywaé osoby wezwane lub
zawiadomione. Strefy powinny by¢ tak zorganizowane, aby zapewni¢ wlasciwe odstepy.

3, $wiadkéw 1 bieglych nalezy wzywa¢ w taki sposéb aby nie nastgpowata kumulacja osdb
wezwanych i oczekujacych,

4. W przypadku istnienia technicznych 1 prawnych mozliwosci rekomenduje sig

przeprowadzanie czynnodci procesowych w trybie wideokonferencji.

E. Opiniodawecze Zespely Sadowych Specjalistow.

Rekomenduje sig:



1. Sukcesywne wznawianie badan diagnostycznych w opiniodawczych zespolach sgdowych
specjalistow.

2. Wznowienie wysylania przez zleceniodawcow akt do opiniodawczych zespoléw sadowych
specjalistéw w celu zapoznania si¢ specjalistow z aktami, przygotowania do badan i wszczecia
dzialalnosci diagnostycznej, w szczegdlnosci w sprawach, w ktorych wyznaczono kolejny
termin badan.

3. Przeprowadzanie badan w sprawach opiekunczych, o rozwdd i separacje, w przypadkach
uznanych przez kierownika za pilne, priorytetowe, w tym badan nieletnich przebywajacych
w placdwkach opiekunczo-wychowawczych.

4. Przeprowadzanie badan (czgsciowo lub w calodci) w trybic on-line, wylgcznic
w uzasadnionych przypadkach oraz jesli nie obnizy to starannodci i rzetelnosci procesu
diagnostycznego,

5. W tym samym czasie w zespole nie powinno odbywaé si¢ wigcej niz jedno badanie
diagnostyczne chyba, ze warunki lokalowe i kadrowe pozwalaja na zwigkszenie liczby badas.
6. Wyposazenie pokoju do badah oraz poczekalni powinno zostaé zminimalizowane
do niezbednych przedmiotéw mozliwych do zdezynfekowania lub utylizacji.

7. Nalezy umozliwi¢ specjalistom wykonywanie pracy opiniodawecze] w miar¢ mozliwosci
w systemie pracy zdalnej w celu ograniczenia liczby 0séb przebywajacych w jednym czasie

w siedzibie zespotu.

W zalgczeniu przesylam Wytyczne Gloéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Sprawiedliwodci dla funkcjonowania sagdow w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce.

Proszg o przeslanie niniejszego pisma wraz z zalgcznikiem do Prezeséw podleglych
Sadoéw Okregowych, Rejonowych i Wojskowych Sadéw Garmizonowych, a takze dyrektorow
sgdow oraz do wiadomosci Prokuratoréw Regionalnych - z prosbg o przekazanie Prokuratorom
Okrggowym 1 Rejonowym, oraz do Okregowych Rad Adwokackich, Okregowych Izb Radeow
Prawnych i Izb Notarialnych.

Ponadto uprzejmie informuje, zc wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacja

rekomendacji bgdg wyjadniane na biezgco i prosz¢ o ich przekazywanie drogg stuzbows

/

Zab 1 /

PODSEKREFARZ STANU
w Miniglersgw T-yff\&iv--?f!é‘-m)&c:i

za posrednictwem Prezesow Sadéw Apelacyjnych.
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