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Zarzadzenie nr 13/2021
Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschod
w Lublinie z siedzibg w Swidniku
z dnia 26 luty 2021 roku

w sprawie ujednolicenia zasad funkcjonowania Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku w stanach zagrozenia epidemiologicznego i

T Zarzadzenie w sprawie zasad funkcjonowania Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku w
'ytut procedury o y . N "
stanach zagrozenia epidemiologicznego i epidemii
Obowiazuje od Od dnia podpisania
Wydanie:

1. Zarzadzenie nr 52/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z
dnia 2 pazdziernika 2020 r. w sprawie ujednolicenia zasad funkcjonowania Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie
z siedziba w Swidniku w stanach zagrozenia epidemiologicznego i epidemii

2. Zarzadzenie nr 3/2021 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia
7 stycznia 2021 r. w sprawie zmiany godzin urzed ia w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w
Swidniku

3. Zarzadzenie nr 57/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z
dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie noszenia maseczek w budynku Sadu

4. Zarzadzenie nr 27/2020 Prezesa Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia 2
kwietnia 2020 r. w zwigzku z uregulowaniem katalogu spraw pilnych

5. Zarzadzenie nr 26/2020 Prezesa i Dyrektora z dnia 1 kwietnia 2020 r. w sprawie izolacji pracownikow i ograniczenia
kontaktow bezposrednich miedzy osobami przebywajacymi w sadzie oraz ograniczenia przemieszczania sie po
budynkach Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku

6. Zarzadzenie nr 24/2020 Prezesa Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia 25 marca
2020 r. w sprawie ograniczenia rozprzestrzeniania sie zakazeniami koronawirusa SARS - CoV-2, powodujacego
zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzi oraz w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw sadu

7. Zarzadzenie nr 18/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z
dnia 13 marca 2020 r. w sprawie podjecia dzialan profilaktycznych zwi z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-
CoV-2.

8. Zarzadzenie nr 14/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku z
dnia 11 marca 2020 r.

specjalista ds. BHP, Kierownik Oddziatu Kadr, Kierownik Oddziatu Gospodarczego, Kierownik Oddziatu
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'Wiasciciel procedury Administracyjnego
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Z dokumentem powinni zapoznac sie: wszyscy pracownicy Sadu Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w
Swidniku

Zasady rozpo: iania: Informacje o i iu dokumentu przesyta¢ nalezy: prze: 'm wydzialow, ki i sekretariatow
wydzialéw, kierownikom oddziatéw, kierownikom ZKSS, audytorowi wewnet Zznemu, radc; yp awnemu.
Udostepnianie dokumentu podmiotom zewnetrznym: za zgoda

Zatwierdzit: Dyrektor Sadu, Prezes Sadu

PODSTAWA PRAWNA:

» Ustawa z dnia 24 lipca 2020 roku o zmianie ustawy
o delegowaniu pracownikdéw ramach swiadczenia
ustug oraz niektorych innych ustaw (Dz. U 2020,
poz. 1423),

»art 22§ 1 pkt1,art 37a § 2iart 54 § 2 ustawy z
dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo 0 ustroju
saddw powszechnych (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 365
ze zm.),

> § 30 ust pkt 6 i 15 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. -
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych
(Dz.U. z 2019 1. poz. 1141),

> Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwiazaniach zwigzanych

> z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374

» z pdZn. zm.)

» Wytyczne Ministra Sprawiedliwosci i Gtownego
Inspektora Sanitarnego dla funkcjonowania sadow
w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce z dnia 18
maja 2020 r.

» Wytyczne Ministra Sprawiedliwosci z dnia 20
sierpnia 2020 r. znak DKO-II1.50006.2.2020

SEOWNIK:

Praca zdalna - Swiadczenie przez pracownika przez czas
oznaczony, poza miejscem statego wykonywania, pracy
okreslonej w umowie o prace, w okresie obowigzywania
stanu zagrozenia epidemiologicznego albo stanu epidemii
oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu, w celu
przeciwdziatania skutkom pandemii COVID-19.
Pracownik - sedzia, asesor sadowy, referendarz, asystent,
kurator, urzednik oraz inna osoba wykonujaca w Sadzie
Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku czynnosci na podstawie umowy o prace.



Sad - Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba
w Swidniku.

Kwarantanna - przymusowe odosobnienie osoby zdrowej,
ktora byta narazona na zakazenie, w celu zapobiezenia
szerzeniu sie chorob szczegdlnie niebezpiecznych i wysoce
zakaZnych.

ROZDZIAL 1
ZASADY ORGANIZAC]JI I OBSLUGI W SADZIE
§1

1. Informacje dotyczace zasad bezpieczenstwa
obowiagzujacych w Sadzie umieszcza sie na drzwiach
wejsciowych Sadu i na stronie internetowej Sadu.

2. W budynkach Sadu moga przebywac wylacznie osoby
zdrowe, bez objawéw wskazujacych na zarazenie choroba
zakazna. Osoby chore, a takze osoby, ktore przebywaja z
osoba objeta kwarantanna albo izolacja w warunkach
domowych, albo ktére same sg objete kwarantanng albo
izolacja w warunkach domowych, nie moga przebywac¢ w
budynku Sadu i uczestniczyé w czynnosciach sadowych.
Osoby takie, w przypadku ich wezwania do Sadu albo do
uczestniczenia w czynnosci wykonywanej poza budynkiem,
powinny niezwtocznie powiadomié¢ o tym Sad droga
telefoniczna lub elektroniczna.

3. Kazda osoba wchodzaca do budynku Sadu ma
obowigzek poddania sie pomiarowi temperatury ciata.
Osoby, ktorych wynik pomiaru wskazuje na temperature
ciata powyzej 37.0 stopni C i wykazujace wyrazne objawy
infekcji, nie beda wpuszczane do budynku Sadu.
Pracownik ochrony jest zobowigzany zawiadomi¢ w takim
przypadku zastepce Kierownika Oddziatu
Administracyjnego, ktory niezwtocznie zawiadamia
Kierownika Sekretariatu wltasciwego Wydziatu.

4. Do budynku Sadu nie beda ponadto wpuszczane osoby,
ktére odmowity poddania sie pomiarowi temperatury ciata,
a takze osoby, ktore nie zastosowaly sie do aktualnych
regut dotyczacych zakrywania ust i nosa. Powyzszy nakaz
nie dotyczy osob zwolnionych z takiego obowiazku na
podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacych.

5. Srodki ochrony ust i nosa musza by¢ zgodne z normami
ustanowionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
6. Osoby wchodzace do budynku Sadu zobowigzane sa
poddac sie kontroli osobistej oraz kontroli bagazu
przeprowadzonej przez pracownikéw ochrony. Kontrola



osobista polega na przejsciu przez bramke
elektromagnetyczng, stuzaca wykrywaniu metali lub
sprawdzeniu przy pomocy recznego wykrywacza metali.
Kontrola bagazu polega na sprawdzeniu jego zawartosci
przy uzyciu urzadzenia rentgenowskiego lub dokonaniu
ogledzin. Odmowa poddania sie kontroli bedzie
skutkowata zakazem wstepu do budynku Sadu.

7. W budynku oraz przed budynkiem Sadu nalezy
zachowac dystans minimum 1,5 metréw od innej osoby.

8. Interesanci przebywajacy w budynku Sadu przez caty
czas pobytu korzystaja z wiasnych srodkéw ostony ust i
nosa, z wtasnych rekawic jednorazowych albo dezynfekcji
dtoni oraz innych niezbednych przedmiotéw np.
dtugopisow.

9. Przy wejsciu do budynku, a takze na kazdej kondygnacji
udostepniony jest ptyn do dezynfekcji rak, a takze
zamieszczona jest informacja o obowiazkowym korzystaniu
z niego przez wszystkie osoby wchodzace do budynku.

10. Miejsca siedzace w budynku sa oznakowane i
usytuowane w taki sposob, aby miedzy osobami zachowany
byl odstep co najmniej 1,5 metra, rowniez na salach
rozpraw.

11. Klamki, uchwyty, powierzchnie wspolne i czesto
dotykane, z ktérymi stykaja sie interesanci, sa okresowo
dezynfekowane.

12. Wstep do budynku Sadu mozliwy jest tylko dla oséb,
ktore zostaly wezwane badz zawiadomione o terminie
posiedzenia jawnego, w tym rozprawy, a takze w celu, o
ktérym mowa w § 1 pkt 14 niniejszego Zarzadzenia. W
budynku moga przebywac takze osoby korzystajace z
Biura Obstugi Interesanta, Biura Podawczego, Ekspozytury
Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych, Centralnej
Informacji KRS, Ekspozytury Centralnej Informacji
Rejestru Zastawdw.

13. Wstep do budynku Sadu mozliwy jest nie wczesniej niz
15 minut przed wyznaczonag godzing posiedzenia. Ochrona
budynku dysponuje pelng wokanda na dany dzien, ze
wskazaniem godziny, przekazywana przez poszczegdlne
Wydzialy najpoZniej do godz. 12:00 dnia poprzedniego na
adres mailowy Oddziatu Administracyjnego
(sekretariat@lublin-wschod.sr.gov.pl).

14. Wstep do budynku Sadu jest mozliwy na 10 min przed
umoéwionym spotkaniem na Czytelnie akt, czy tez
spotkanie z kuratorem zawodowym.

15. Osoby wchodzace do Sadu powinny udac sie



bezposrednio pod wyznaczona sale, a po zakonczeniu
rozprawy niezwlocznie opusci¢ budynek.

16. Ogranicza sie ilos¢ 0sob przebywajacych w windach do
maksymalnie 2 0sob.

ROZDZIAL. 11
PROCEDURA PORUSZANIA SIE PO BUDYNKU SADU
§2
Pracownicy Sadu

1. Wszystkie osoby pelnigce obowigzki stuzbowe w
siedzibie Sadu wychodzac kazdorazowo ze swojego pokoju
pracy i podczas przemieszczania sie po budynku sadowym,
zobowigzane sa do zakrywania nosa i ust za pomoca
srodkow ochrony, zgodnych z normami okreslonymi w
przepisach powszechnie obowiazujacych, za wyjatkiem
0sob zwolnionych z takiego obowiazku na podstawie takich
przepisow.

2. Wszyscy pracownicy Sadu zobowiazani sa do
minimalizowania kontaktu bezposredniego z pozostatymi
osobami, pracujacymi w innych pomieszczeniach, a swoje
obowiazki zobowiazani sa wykonywac jedynie na
wyznaczonym stanowisku pracy.

3. Pracownicy korzystajacy z urzadzen wspoélnych: np.
urzadzen sieciowych, wézkow do przewozenia
korespondencji, czajnikow zobowiazani sa do
zdezynfekowania dotykanych przez siebie powierzchni
urzadzen ptynem do dezynfekc;ji.

§3
Interesanci i inne osoby

1. Poruszanie sie po budynku Sadu dopuszczalne jest
jedynie w strefach bezposrednio zwigzanych z
czynnos$ciami, z powodu ktorych nastapito stawiennictwo:
a) osoby, ktorych sprawy maja by¢ rozpatrywane na
parterze budynku tj. oczekujace na rozprawe, oczekujace
w zwigzku z czynnosciami: Biura Obstugi Interesanta,
Biura Podawczego, Ekspozyturze Centralnej Informacji
Ksigg Wieczystych, Centralnej Informacji KRS,
Ekspozyturze Centralnej Informacji Rejestru Zastawéw,
Czytelni akt lub korzystajace z Barku, maja obowigzek
pozostac tylko na tej kondygnacji - w obrebie stref
przynaleznych do odpowiednich pomieszczen,

b) osoby, ktérych sprawy maja odby¢ sie na I pietrze oraz



majace zamiar skorzystac z kasy Sadu, zobowiazane sa do
korzystania wylacznie ze schodéw (za wyjatkiem osdb,
ktore ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek musza
skorzystac¢ z windy) i pozostaja przed salami rozpraw, na
ktorych sa wyznaczone rozprawy, utrzymujac dystans,
wskazany w postanowieniach § 1,

c) osoby, ktére stawiaja sie na umdéwione spotkanie z
kuratorem zawodowym, oczekuja przy ochronie budynku
na kuratora badZ wyznaczonego przez niego pracownika.
2. Pracownik ochrony zobowigzany jest do egzekwowania
zasad bezpiecznego ruchu oséb w strefie ogélnodostepne;j,
poprzez wpuszczanie i wypuszczanie z budynku
pojedynczych lub ograniczonej liczby 0sob, z zachowaniem
dystansu 1,5 metra odlegtosci miedzy kazda z nich.

§4
Fawnicy

1. Warunkiem wejscia do budynku Sadu jest posiadanie
stosownego zawiadomienia/ wezwania na rozprawe lub po
okazaniu legitymacji tawnika.

2. Togi sa kazdorazowo de—zynfekowane, w celu ich
bezpiecznego uzywania.

3. Przed wejsciem na sale rozpraw nalezy zdezynfekowac
rece srodkiem dezynfekcyjnym znaj—dujacym sie przed
sala rozpraw.

4. Cztonkowie sktadu orzekajacego powinni podjac
starania w celu zachowania odlegtosci 1,5 metra.

5. Lawnicy powinni posiada¢ swoje przybory do pisania.
Jezeli tawnik ze wzgledu na stan zdrowia lub inne
przyczyny natury osobistej nie moze spra—wowac czasowo
funkcji tawnika, powinien niezwlocznie powiadomic o tym
pisemnie Kierow—nika Sekretariatu (bez koniecznosci
podawania przyczyny) o niewyznaczaniu go do sktadu
orzekajacego. Kierownik Sekretariatu przekazuje te
informacje Wiceprezesowi wtasciwemu do spraw
tawnikow.

ROZDZIAL 111
PROCEDURA KONTAKTU BEZPOSREDNIEGO MIEDZY
PRACOWNIKAMI SADU
§5

1. Przewodniczacy Wydzialéw, Kierownicy Sekretariatow
Wydziatéw albo Sekcji, Kierownicy Oddziatéw albo



Kierownicy Zespotow Kuratorskiej Stuzby Sadowej
zobowigzani sa do rozlokowania pracownikéw na
stanowiskach pracy oddalonych od siebie o co najmniej
1,5 metra.

2. W przypadkach zbyt duzego zageszczenia nalezy
wykorzysta¢ w pracy inne wolne pokoje, sale rozpraw,
pomieszczenia czytelni albo sale konferencyjna. W sytuacji
wyjatkowej braku pomieszczen nalezy zgtosi¢ stosowne
zapotrzebowanie za pomoca poczty elektronicznej na
adres gospodarczy@lublin-wschod.sr.gov.pl.

3. W przypadkach potrzeby kontaktu z innym
pracownikiem zasada powinno by¢ korzystanie z metod
porozumiewania sie na odlegtosé, w tym telefonicznie.
4. Kazdy pracownik zobowiazany jest do utrzymywania w
statej aktywnosci poczty elektronicznej w czasie godzin
pracy i zobowigzany jest do odbierania wszystkich
telefonow.

5. Wylacza sie mozliwos$¢ przemieszczania sie po budynku,
za wyjatkiem sytuacji podyktowanych absolutna
koniecznoscia np. korzystania z toalet czy potrzeby
skorzystania z sieciowego urzadzenia kserograficznego
albo pokoju socjalnego.

6. Jezeli w pomieszczeniach wyznaczonych do
wykonywania obowiazkow znajduje sie czajnik lub
urzadzenie kopiujace, zaleca sie minimalizowanie
korzystania z pomieszczen wspolnych i dezynfekowanie
urzadzen po skorzystaniu z nich.

7. Ogranicza sie korzystanie z wind, pozostawiajac je do
dyspozycji 0s6b przewozacych np. korespondencje, akta,
materialy biurowe oraz personelu sprzatajacego albo dla
0s6b ograniczonych ruchowo ze wzgledu na wiek lub stan
zdrowia.

8. Kazdy pracownik przed wejsciem do budynku Sadu
zobowiazany jest zdezynfekowac¢ rece udostepnionymi do
tego celu pltynami lub zatozy¢ rekawiczki.

9. Przy podpisywaniu list obecnosci obowiazuja wskazane
w niniejszym zarzadzeniu reguly, w szczegdlnosci
zachowanie odstepu pomiedzy osobami oraz uzywanie
wlasnego dtugopisu.

10. Potrzeby uzupelniania ptynéw lub rekawiczek,
poszczego6lni kierownicy komérek organizacyjnych
zgtaszaja na biezaco do Oddziatu Gospodarczego za
pomoca poczty elektronicznej, na adres
gospodarczy@lublin-wschod.sr.gov.pl.



§6

1. W celu sprawnego i precyzyjnego ustalenia kregu oséb
oraz sektora budynku, ktéry miatby podlegaé
kwarantannie i wylaczeniu go z pracy - w przypadku
objecia podejrzeniem zakazenia albo zakazeniem
pracownika, kazdy pracownik Sadu (w tym kadra
zarzadzajaca w danej komorce organizacyjnej) codziennie
sporzadza raport z kontaktéw bezposrednich i miejsc
przebywania.

2. Raport powinien obejmowac¢ informacje o
pracownikach, z ktérymi sporzadzajacy raport miat
kontakt bezposredni (wlacznie z pracownikami, z ktorymi
miat kontakt w drodze do pracy i z pracy) oraz o
pomieszczeniach, w ktérych przebywat kazdego dnia (wzér
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia), w
szczegolnosci z osobami, z ktérymi miat kontakt dluzszy
niz 15 minut, bez ochrony ust i nosa, przy braku
zachowania 1,5 m odlegtosci. Raport na koniec dnia
pozostawia do zdeponowania lub przesytata elektronicznie
bezposredniemu przetozonemu plik zawierajacy niezbedne
dane.

3. Ustalenie formy przekazywania raportéw nalezy do
przetozonych (Przewodniczacych albo Kierownikéw -
wedlug wlasciwosci stuzbowej), ktdrzy sa upowaznieni do
wydania w tym przedmiocie stosownych zarzadzen.
Przetozeni egzekwuja, deponuja i zabezpieczaja
sporzadzane raporty przed nieuprawnionym dostepem, z
zachowaniem ochrony wtasciwych dla danych osobowych.
Przedstawiaja je na zadanie Prezesa lub Dyrektora jedynie
w sytuacji i celu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W przypadku braku podstaw do wykorzystania raportéw
do uptywu okresu epidemii, podlegaja one zniszczeniu
przez dang komodrke organizacyjng, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa danych osobowych.

§7

1. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje umow lub
zlecen oraz osoby je zastepujace zobowigzani sa do
wczesniejszego ustalenia (telefonicznie - notatka
stuzbowa lub e-mail) u podmiotéw trzecich i innych
kontrahentéw, czy osoby, ktore musza podjac¢ w ich
imieniu czynnosci w Sadzie, nie wykazuja podstawowych
objawéw chorobowych.



2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje uméw i zlecen
ogranicza wstep do strefy zamknietej dla serwisantéw, a w
przypadku bezwzglednej koniecznosci wejscia do takiej
strefy, osoba ta ustala droge poruszania, jak najrzadziej
uczeszczana trasa przez pracownikow i informuje o tym
bezposredniego przetozonego, a takze pracownikdw, aby
nie przemieszczali sie okreslonymi strefami, w ktérych
poruszac sie beda pracownicy podmiotdw trzecich.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje umow i zlecen
pozostawia w miejscu portierni formularz raportu (wzor
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia) celem wypetnienia w dniu
obecnosci w Sadzie przez osoby z zewnatrz, np. listonoszy,
osoby swiadczace ustugi sprzatania, serwisantow lub
kontrahentéw; dodatkowo ze wskazaniem godziny wejscia
i wyjscia z Sadu. Tego samego dnia pracownik
merytoryczny (dla listonosza - pracownik biura
podawczego) przekazuje skan powyzszego dokumentu
bezposredniemu przetozonemu, do zdeponowania.

4. Przetozeni pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1
egzekwuja, deponuja i zabezpieczaja sporzadzane raporty
przed nieuprawnionym dostepem. Przedstawiaja je na
zadanie Prezesa lub Dyrektora jedynie w celu, o ktorym
mowa w § 3 ust. 1.

5. W przypadku braku podstaw do wykorzystania raportow
do uptywu okresu epidemii, podlegaja one zniszczeniu
przez wlasciwa komorke organizacyjng, z zachowaniem
regut wlasciwych dla ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL IV
PROCEDURA POSTEPOWANIA Z OSOBA CO DO KTORE]
ZACHODZI PODEJRZENIE ZARAZENIA
KORONAWIRUSEM SARS-COV-2
§8
Pracownicy Sadu

1. Pracownicy z objawami infekcji drog oddechowych
powinni niezwtocznie skontaktowac sie telefonicznie z
POZ oraz sa zobowigzani do przestrzegania zalecen
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej co do postepowania w
zwigzku ze zwiekszonym ryzykiem zakazenia
koronawirusem SARS-CoV-2 wywotujacym chorobe
COVID-19.

2. Pracownik z objawami infekcji dréog oddechowych,
zwlaszcza z kaszlem, dusznoscia lub goraczka, ktory stawi
sie w miejscu pracy, powinien zostac jak najszybciej



odizolowany od wspotpracownikow i niezwlocznie
odestany do domu, po wyposazeniu go srodki ochrony ust i
nosa oraz rekawiczki jednorazowe, z poleceniem kontaktu
telefonicznego z POZ oraz koniecznosci przestrzegania
zalecen Panstwowej Inspekcji Sanitarnej co do
postepowania w zwigzku ze zwiekszonym ryzykiem
zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 wywotujacym
chorobe COVID-19.

3. W przypadku wystapienia objawow chorobowych
podczas pracy pracownika o ktérych mowa powyzej, akcja
izolacji oraz podjeciem czynnosci okreslonych w ust.2
kieruje bezposredni przetozony albo inna osoba przez
niego wyznaczona, w taki sposob, aby uniemozliwic¢
kontakt z innymi osobami.

4. Pracownik, ktory nie ma objawéw infekcji uktadu
oddechowego, ale miat bliski kontakt z osobg, u ktorej
potwierdzono zakazenie wirusem SARS-CoV-2, .
pozostawal w bezposrednim kontakcie z osoba chora
(wspdtmieszkaniec, wspotpracownik) lub w kontakcie w
odlegtosci mniej niz 2 metréw przez ponad 15 minut, ma
obowiazek niezwlocznie skontaktowac sie z wlasciwa
powiatowaq stacja sanitarno-epidemiologiczna i pozostac
przez co najmniej 10 dni w domu, o czym jest zobowiazany
poinformowac pracodawce telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej.

ROZDZIAL V
ZASADY BEZPIECZENSTWA NA SALACH ROZPRAW
§9

1. Sale rozpraw zaadaptowane sa w taki sposéb, aby
zapewni¢ bezpieczne odstepy (min. 1,5 m) pomiedzy
stolem sedziowskim a mdéwnica Swiadka, stotem
sedziowskim a tawami stron, a takze pomiedzy stronami i
innymi uczestnikami. Nalezy zapewni¢ bezpieczne odstepy
pomiedzy sktadem orzekajacym (sedziowie, tawnicy,
protokolant), jak réwniez pomiedzy uczestnikami, w tym -
konwojentami. Na salach rozpraw zamontowane zostaty
mobilne przegrody ostaniajace sedziego oraz protokolanta,
ktérym nalezy zapewnié ostone ust i nosa, zgodne z
obowiazujacymi przepisami. Miejsca do siedzenia powinny
by¢ zorganizowane w taki sposob, aby pomiedzy osobami
zachowany byl co najmniej 1,5-metrowy odstep w kazdym
kierunku i odpowiednio oznaczone za pomoca opiséw lub
naklejek.



2. Maksymalna liczba osob, ktére moga przebywac
jednoczesnie na danej sali rozpraw z zachowaniem
bezpiecznych odstepow od innych osob, okreslona zostata
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku, gdy sktad orzekajacy w danym Wydziale
przy rozpoznawaniu okreslonej sprawy nie dysponuje
odpowiednio duza sala speiniajaca warunki opisane w
Zalaczniku nr 2, Przewodniczacy sktadu zwraca sie za
posrednictwem Kierownika Sekretariatu tego Wydziatu
albo Przewodniczacego Wydziatu, o udostepnienie
odpowiedniej sali pozostajacej w dyspozycji Sadu.

4. Mozliwo$¢ udziatu publicznosci w rozprawach i
posiedzeniach jawnych zostaje zapewniona poprzez
wydawanie kart wstepu na sale rozpraw i tylko w
przypadku, gdy taczna liczba oséb (wraz z publicznoscia)
nie przekroczy maksymalnej ilosci okreslonej w zataczniku
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Wydanie tego rodzaju
karty nastepuje na zarzadzenie Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w Swidniku, w
oparciu o wniosek zainteresowanego, ztozony co najmniej
na 3 dni przed terminem rozprawy albo posiedzenia
jawnego.

5. Z uwagi na zainstalowanie na wszystkich salach
rozpraw systemu wentylacji mechanicznej,
zapewniajacego statla wymiane powietrza, wyznaczajac
rozprawy albo inne posiedzenia jawne, Przewodniczacy
sktadu jest zobowigzany do zaplanowania 15 min. przerwy
pomiedzy nimi celem przeprowadzenia czynnosci
dezynfekcyjnych.

6. Swiadkéw i biegtych nalezy wezwaé pojedynczo, na inne
godziny, o ile ich jednoczesna obecnos¢ nie jest niezbedna.
7. Rozprawy lub posiedzenia jawne wywotuje sie, w miare
mozliwosci, przy wykorzystaniu elektronicznego systemu
gtosowego.

8. Na rozprawe moga wejs¢ wylacznie osoby z ostona na
usta i nos, zgodna z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, za wyjatkiem osob zwolnionych z tego
obowigzku na podstawie tych przepiséw. Ostone twarzy
mozna zdjaé, jezeli tak zarzadzi Przewodniczacy sktadu
(np. w celu potwierdzenia tozsamosci).

9. Przed wejsciem na sale sadowa osoby wezwane lub
zawiadomione, a takze przebywajace tam w charakterze
publicznosci powinny zdezynfekowac rece lub zatozy¢
rekawiczki.

10. Sale rozpraw powinny by¢ regularnie wietrzone, przed



rozprawa i nie rzadziej niz co godzine w trakcie rozprawy,
z uwzglednieniem regulacji zawartej w ust. 5.

11. Po zakonczeniu rozprawy lub posiedzenia jawnego
protokolant niezwtocznie zawiadamia telefonicznie
pracownika Oddziatu Gospodarczego, celem wykonania na
sali rozpraw czynnosci dezynfekcyjnych obejmujacych
wszystkie jej elementy mogace by¢ uzyte w toku
posiedzenia.

12. Po zakonczeniu wszystkich sesji w danym dniu sale, w
ktérych odbywaly sie rozprawy lub posiedzenia jawne
podlegaja ozonowaniu.

ROZDZIAL VI
ZASADY DOTYCZACE FUNKCJONOWANTIA BIURA
OBSEUGI INTERESANTA I PRZYJEC INTERESANTOW
CZYTELNI, KASY, SPOTKAN Z KURATOREM SADOWYM
§10

1. Zaleca sie:
a) kontakt i obstuge interesantow telefonicznie pod
numerami:

»> 1 Wydzial Cywilny - tel. 81 464 87 24, 81 464 87
90, 81 464 87 21;

» II Wydziat Karny - tel.: 81 464 88 85, 81 464 88 82;

» 1I Wydziat Karny Sekcja Wykonywania Orzeczen tel.
81 464 88 44, 81 464 88 93;

> IV Wydziat Rodzinny i Nieletnich: tel. 81 464 87 94,
81 464 88 01;

» V Wydzial Ksiag Wieczystych - 81 464 89 13; 81 464
89 12;

» VI Wydziat Gospodarczy KRS :

» Monitor Sadowy i Gospodarczy tel.: +48 81
464 87 71

* Biuro podawcze KRS tel.: +48 81 464 87 81,
81 464 87 00

» Czytelnia akt KRS tel. 81 464 87 67, +48 81
464 87 17

* Centralna Informacja Krajowego Rejestru
Sadowego KRS (wydawanie odpisow i
zaswiadczen) tel.: 81 464 87 00

» VII Wydziat Gospodarczy Rejestru Zastawdow tel. 81



464 87 18, 81 464 87 76, oraz Ekspozytura
Centralnej Informacji o Zastawach Rejestrowych tel.
80 464 87 82;

» VIII Wydziat Gospodarczy tel. 81 464 88 06, 81 464
88 05;

» IX Wydziat Gospodarczy dla spraw upadtosciowych i
restrukturyzacyjnych tel. 81 464 88 04, 81 464 88
02;

> Biuro Obstugi Interesanta - tel. 81 464 87 22,
> Czytelnia akt - tel. 81 464 89 41

b) za pomoca poczty elektronicznej:

a) | Wydziat Cywilny - wl@Ilublin-wschod.sr.gov.pl

b) II Wydziat Karny - w2@lublin-wschod.sr.gov.pl

c) IV Wydziat Rodzinny i Nieletnich - w4@lublin-
wschod.sr.gov.pl

d) V Wydziat Ksiag Wieczystych - wi@lublin-
wschod.sr.gov.pl

e) VI Wydziat KRS - wo6lublin@lublin-wschod.sr.gov.pl

f) VII Wydziat Gospodarczy Rejestru Zastawow -
w7@lublin-wschod.sr.gov.pl

g) VIII Wydziatl Gospodarczy : w8@Ilublin-wschod.sr.gov.pl
h) IX Wydziat Gospodarczy dla spraw upadtosciowych i
restrukturyzacyjnych w9@Iublin-wschod.sr.gov.pl

i) Biuro Obstugi Interesanta - boi@lublin-wschod.sr.gov.pl
j) Czytelnia akt - czytelnia@lublin-wschod.sr.gov.pl

a) za pomoca faksu, Portalu Informacyjnego, portalu
ePUAP lub innych srodkow porozumiewania sie na
odlegtosc.

2. Pisma i wnioski kierowane do Sadu powinny by¢
sktadane w formie pisemnej, za posrednictwem operatora
pocztowego albo z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej, a w ostatecznosci, poprzez ztozenie
korespondencji w Biurze Podawczym Sadu.

3. Biuro Obstugi Interesantow, w tym Ekspozytura
Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych, Centralna
Informacji KRS, Ekspozytura Centralnej Informacji
Rejestru Zastawow i Czytelnia akt sg czynne w godzinach
urzedowania Sadu. W celu unikania zwiekszenia ilosci
0sob oczekujacych w kolejce przed budynkiem i
wydtuzenia czasu oczekiwania na zatatwienie sprawy,
zaleca sie wczesniejsze umowienie spotkania za pomoca
poczty elektronicznej albo telefonicznie, w tym na
ekspozyturze Centralnej Informacji Ksiag Wieczystych.



Interesanci, ktérzy nie zgtosili zapotrzebowania na ustuge
we wskazany wyzej sposob, beda obstugiwani jedynie w
przypadku wolnych stanowisk przeznaczonych do obstugi
interesantow. Liczba stanowisk bezposrednio
obstugujacych interesantow, ze wzgledu na koniecznos¢
zachowania odpowiednich odlegtosci miedzy
interesantami, bedzie ograniczona. Pozostate stanowiska
obstuguja interesantow telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej. Powyzsze zalecenie powinny byé osobno
opublikowane na stronie www Sadu, w sposéb tatwo
dostepny.

4. Kasa czynna jest od wtorku do piatku 8:00 - 15:00,
poniedziatek 9:30 -17:00 (przerwa od 12:30 do 13:00 ),
przy czym, zaleca sie korzystanie z ptatnosci karta,
przelewem lub za pomoca ptatnosci w e-znakach.
Powyzsze zalecenie powinny byé osobno opublikowane na
stronie www Sadu, w sposob tatwo dostepny.

5. Liczba interesantéw przebywajacych w Czytelni Akt jest
ograniczona do 8 0séb, przy zachowaniu 1,5 metra
odlegtosci od kazdego stanowiska.

6. Akta podlegaja udostepnieniu tylko po wczesniejszym
zamoOwieniu telefonicznym albo za pomoca poczty
elektronicznej (81 464 89 41 lub czytelnia@lublin-
wschod.sr.gov.pl), czytelnia akt KRS (81 464 87 67, 81
464 87 17 lub wo6lublin@lublin-wschod.sr.gov.pl) ,
czytelnia akt Rejestru Zastawow (81 464 87 18 lub
w7@lublin-wschod.sr.gov.pl) oraz czytelnia Ksiag
Wieczystych (81 464 89 16 lub wb@lublin-
wschod.sr.gov.pl) i sa dostepne najwczesniej w dniu
nastepnym, w indywidualnie ustalonym terminie. W
zamowieniu ustugi uzytkownik ma mozliwos¢é wskazania
pelnej godziny, o ktorej maja by¢ udostepnione akta od
8.30 do 14.30. Czas zapoznawania sie z aktami jest
ograniczony do 1 godziny. W przypadku spraw
wielotomowych czas przegladania akt uzgadniany jest
indywidualnie z pracownikiem czytelni akt. Pracownik
czytelni akt potwierdza za pomoca poczty elektronicznej
albo telefonicznie dostepnos¢ akt w okreslonym terminie,
a kiedy w tym terminie skorzystanie z ustugi nie jest
mozliwe, pracownik czytelni za pomoca poczty
elektronicznej albo telefonicznie jest zobowiazany do
przedstawienia innego terminu zapoznawania sie z aktami.
17. Pracownik przy ustalaniu terminu skorzystania przez
interesanta z Czytelni akt, ma obowiazek uprzedzic o
koniecznos¢ posiadania wlasnych rekawiczek ochronnych i



zastoniecia ust i nosa, zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami oraz o posiadaniu wtasnego
dtugopisu. Nakaz zastaniania nosa i ust nie obowigzuje
0sob zwolnionych z takiego obowiazku na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

7. Zobowiazuje sie Kierownikéw Sekretariatow Wydziatow
do Scistej wspdtpracy z pracownikiem Czytelni akt, w tym
dostarczania do czytelni akt, ktére maja by¢ udostepnione
w danym dniu, do godziny 8:00.

8. Akta nie sg udostepniane w dniu posiedzenia oraz w
dniu poprzedzajacym posiedzenie z udziatem stron. W
zwigzku z powyzszym zaleca sie odpowiednio wczesniejsze
ustalanie terminu na zapoznawanie sie z aktami.

9. Ostona twarzy moze by¢ zdjeta na krotki czas, jezeli tak
zarzadzi pracownik Biura Obstugi Interesanta lub
obstugujacy czytelnie, w celu potwierdzenia tozsamosci,
poza przypadkami zwolnien wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL VII
ZASADY DOTYCZACE ZALATWIANIA SPRAW Z ZAKRESU
ADMINISTRAC]I SADOWE]J, DYZURY, PRZYJMOWANIE
INTERESANTOW PRZEZ PREZESOW ORAZ INNE OSOBY
PEENIACE FUNKCJE
§11

1. Wstrzymuje sie do odwotania osobiste przyjmowanie
interesantow przez Prezesa, Wiceprezesa, Dyrektora Sadu
oraz Przewodniczacych Wydziatow.

2. Skargi sktadane sa wylacznie telefonicznie, droga
elektroniczna albo na pismie.

3. Zawiesza sie obowiazek obstugi interesantow w
poniedziatki od godz. 15:30 do 18:00 przez pracownikow
Wydziatéw I, II, IV, VIII, IX Sadu.

ROZDZIAL VIII
WARUNKI DOPUSZCZALNOSCI I ZASADY
WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]
§ 12 Warunki

1. Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalna, jesli jest to
niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie epide—mii i jezeli:

a) rodzaj obowiazkow na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce statego jej



wykonywania,

b) pracownik posiada umiejetnosci do wykonywania takiej
pracy,

c¢) pracownik posiada mozliwosci techniczne i lokalowe do
wykonywania takiej pracy,

d) miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnia
bezpieczenstwo informacji.

2. Swiadczenie pracy zdalnej moze nastepowaé regularnie,
sukcesywnie lub tez doraZznie - w okresie objecia
pracownika kwarantanng, pod warunkiem speinienia
warunkow opisanych w ust. 1 powyzej.

§ 13 Zasady

1. Z wnioskiem o wyrazenie zgody na prace zdalna
pracownika wystepuje do pracodawcy jego przetozony,
zgodnie ze wzorem oraz oswiadczeniem pracownika,
ktdére stanowig zatacznik nr 3 niniejszego Zarzadzenia.

2. Swiadczenie pracy zdalnej przez pracownika nastepuje
po wydaniu przez pracodawce polecenia wykonywania
pracy zdalnej, w formie pi—semnej lub elektronicznej,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu
zamieszkania lub innym miejscu uzgod—nionym z
Pracodawca, zgodnie z trescig umowy taczacej go z
Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

4. Potwierdzenie obecnosci i czasu pracy nastepuje
poprzez wystanie do Oddziatu Kadr komunikatu o
rozpoczeciu oraz zakonczeniu pracy poczta elektroniczng.
Czas wystania pierwszego komunikatu traktowany jest
jako godzina rozpoczecia pracy, natomiast godzine
zakonczenia pracy wskazuje pracownik po jej zakonczeniu,
w kolejnym komunikacie.

5. Pracownik zobowiazany jest do rozpoczynania pracy z
zachowaniem przepiséw odnoszacych sie do czasu pracy,
w tym do dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 14 Prawa i obowiazki

1. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze
strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zgtasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym
zakresie.



2. Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowiazany jest
do:

a) pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w ustalonych
godzinach pracy i przyjmowania do
realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z
wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,

b) zabezpieczania sprzetu stuzbowego oraz danych (w tym
na wszystkich nosnikach danych) przed zniszczeniem oraz
dostepem 0sdb postronnych, w tym wspdlnie z nim
zamieszkujacych, zwracajac szczegolng uwage na zasady
ochrony danych osobowych,

c) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow o ochronie informacji,

d) niezwtocznego zgtaszania przetozonemu wystapienia
wypadku w pracy wraz ze szczegétowym opisem jego
okolicznosci, czasu, miejsca zdarzenia, przyczyn, skutkow,
podjetych dziatan oraz wskazaniem ewentualnych
Swiadkow,

e) niezwlocznego zgtaszania pracodawcy incydentu
bezpieczenstwa dotyczacego naruszenia danych
osobowych.

3. Pracodawca ma prawo w kazdym czasie cofnac
polecenie wykonywania pracy zdalne;.

4. Pracodawca ma prawo przeprowadzic:

a) kontrole wykonywania pracy;

b) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) kontrole w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych.

ROZDZIAL IX
ZAKRES OBOWIAZYWANIA
§15

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2021 r.
2. Uchyla sie:

a) Zarzadzenie 52/20 z dnia 2 pazdziernika 2020 roku w
sprawie ujednolicenia zasad funkcjonowania Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku w stanach zagrozenia epidemiologicznego i
epidemii,

a) Zarzadzenie nr 3/21 Prezesa i Dyrektora z dnia 7
stycznia 2021 r. w sprawie zmiany godzin urzedowania w
Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w
Swidniku,

b) Zarzadzenie nr 57/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu



Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie noszenia
maseczek w budynku Sadu,

c) Zarzadzenie nr 27/2020 Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia 2
kwietnia 2020 r. w zwigzku z uregulowaniem katalogu
spraw pilnych,

d) Zarzadzenie nr 26/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w
Swidniku z dnia 1 kwietnia 2020 r. w sprawie izolacji
pracownikow i ograniczenia kontaktéw bezposrednich
miedzy osobami przebywajacymi w sadzie oraz
ograniczenia przemieszczania sie po budynkach Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku,

e) Zarzadzenie nr 24/2020 Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w Swidniku z dnia 25
marca 2020 r. w sprawie ograniczenia rozprzestrzeniania
sie zakazeniami koronawirusa SARS - CoV-2,
powodujacego zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzi oraz w
celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw sadu,

f) Zarzadzenie nr 18/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w
Swidniku z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie podjecia
dziatan profilaktycznych zwigzanych z
rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2,

g) Zarzadzenie nr 14/2020 Prezesa i Dyrektora Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w
Swidniku z dnia 11 marca 2020 .

3. Wstrzymuje sie do odwotania stosowanie innych
przepisow wewnetrznych, regulujacych czas pracy Sadu, w
tym godziny pelnienia przez pracownikow dyzuréw
objetych zakresem przedmiotowym niniejszego
zarzadzenia.

4. Kierownicy jednostek sa zobowiazywani do
niezwtocznego zgtaszania nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu niniejszego Zarzadzenia Prezesowi lub
Dyrektorowi Sadu.

5. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie www Sadu, a
przepisy regulujace podstawowe zasady obstugi
interesanta - w dodatkowym miejscu strony www, w
sposob umozliwiajace zapoznanie sie z nimi.
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