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W nawigzaniu do dotychczas wdrozonych procedur i ustalen w zakresie profilaktyki

i koniecznosci podejmowania dzialan zapobiegawczych przed rozprzestrzenianiem wirusa

SARS-CoV-2, w zwigzku z rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r.

w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego

(Dz.U. poz. 433), ponawiam rekomendacje do podejmowania dziatan w celu ograniczania

do niezbednego minimum kontaktu pracownikow sadu z interesariuszami zewng¢trznymi.

W  zaleznosci od posiadanych  warunkow  lokalowych, organizacyjnych
oraz technicznych danego Sadu rekomenduje si¢:

1)  Przyjecie jako podstawy dzialania zarzadzen Prezesow poszczegdlnych sadow
dotyczgcych zmian i ograniczen w organizacji pracy sadu.

2)  Niezwloczne umieszczanie zarzgdzen i komunikatow na stronie internetowej sadu.

3) Umieszczanie na budynku sadu lub na zewngtrznych tablicach informacyjnych
informacji o ograniczeniach w funkcjonowaniu sagdu.

4)  Przyjecie i zakomunikowanie interesantom jako podstawowej formy kontaktowania si¢
z sadem drogi mailowej i telefoniczne;j.

5) W miar¢ mozliwosci umieszczanie tablic informacyjnych, przed budynkiem sadu.

6) Jak najszersze wykorzystanie - w miar¢ mozliwosci organizacyjnych i technicznych,
jak rowniez biorgc pod uwage charakter realizowanych zadan i zakresy
czynnosci - pracy zdalnej dla pracownikow Wydzialow oraz Oddziatow (Finansowego,
Kadr, Informatycznego, Administracyjnego, Gospodarczego, itp.), Samodzielnych
Stanowisk ds. zamowien publicznych, kontroli, itp., za wyjatkiem osob, ktére musza

wykonywac prace w siedzibie jednostki.
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Przy wprowadzaniu zdalnej nalezy pamigta¢ o koniecznosdci zapewnienia cigglosci
pracy jednostki. System pracy zdalnej powinien uwzglednia¢ zastrzezenie,
ze pracodawca w kazdym czasie (w godzinach pracy sadu) moze wezwac pracownika
do siedziby sadu w celu realizacji zadan wymagajacych obecnosci pracownika
w miejscu pracy. Jako standard nalezy traktowa¢ zobowigzanie pracownika
do pozostawania w biezacym kontakcie telefonicznym i mailowym z bezposrednim
przetozonym. Kierownicy Komoérek organizacyjnych odpowiadaja
za ustalenie harmonogramu pracy zdalnej oraz nadzor nad realizacja zadan,
z uwzglednieniem kryterium sprawiedliwego obcigzenia pracg. Nalezy zwracaé
pracownikom kierowanym do pracy zdalnej uwage na koniecznos¢ szczegdlnej troski
w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach pracy poza
siedzibg sadu.

W przypadku pracownikéw, ktérzy musza realizowa¢ zadania w siedzibie jednostki
stosowanie systemu rotacyjnego i dyzuréw w sadzie (np. w systemie tygodniowym,
tj. zmiana grupy pracownikow realizujacych zadania w siedzibie jednostki po kazdym
kolejnym tygodniu pracy w cyklu poniedziatek — pigtek).

Przy decyzjach dotyczacych pracy zdalnej, dyzuréw i rotacyjnego systemu pracy,
nalezy szczeg6lna ochrona obja¢ osoby w podwyzszonej grupie ryzyka, tj. chorujace
onkologicznie, przewlekle chore (cukrzyca, nadcisnienie, oslabienie ukladu
immunologicznego, itp.).

Wprowadzenie i stosowanie elastycznego, ruchomego czasu pracy, umozliwiajgcego
zroznicowane godziny dojazdu pracownikow do sadu (ograniczenie liczby
dojezdzajacych w godzinach szczytu).

W przypadkach, w ktorych obecnosé¢ pracownika nie jest niezbedna, a charakter i zakres
zadan uniemozliwiajg prace w systemie zdalnym kierowanie pracownikéw na zalegle
urlopy wypoczynkowe.

Ograniczenie do niezbgdnego minimum pracy Biur Obstugi Interesantow,
Biura Podawczego, Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego, Kas, Czytelni
akt, a jesli to mozliwe zwolnienie z obowiazku przychodzenia pracownikéw
tych komorek do pracy z jednoczesnym ustaleniem harmonogramu wykonywania
pilnych zadan (dyzury, system rotacyjny).

Propagowanie ws$réd klientow sadow korzystania z platformy e-Platnosci,

za posrednictwem ktorej realizowane moga by¢ platnosci bezgotdéwkowe dotyczace



optat sadowych oraz zakup e-znaku sadowego oraz zachg¢canie do dokonywania
platnosci w formie bezgotoéwkowej, np. przelewem bankowym.

14) W zaleznosci od decyzji Prezeséw sgdow dotyczacych ograniczen w funkcjonowaniu
sadow oraz mozliwosci technicznych - zawieszenie funkcjonowania kasy lub skrécenie
czasu funkcjonowania kasy w ciagu dnia z jednoczesna zmiang organizacji ruchu
interesantow  (system kolejkowania 2z ograniczonym kontaktem pomig¢dzy
interesariuszami).

15) Ograniczanie oraz reorganizacj¢ ruchu interesantow w sadzie poprzez kontrolowane
wpuszczanie i wypuszczanie z budynku pojedynczych lub ograniczonej liczby osob
jednoczes$nie wraz ze wskazaniem potrzeby zachowania pomigdzy interesariuszami
wymaganej odleglosci.

16) Ograniczenie korespondencji kierowanej do innych sadéw wylacznie do spraw pilnych.

17) Egzekwowanie obowigzku informowania pracodawcy przez wszystkich pracownikow
sadow powracajgcych z dlugotrwatych nieobecnosci w sytuacji wczesniejszego
przebywania w miejscach wystgpowania zagrozenia zarazenia wirusem SARS-CoV-2

lub podejrzenia, ze mogli mie¢ kontakt z osobami zarazonymi.

Przedstawiajac powyzsze uprzejmie prosz¢ o poinformowanie Prezeséw i Dyrektorow
podlegltych jednostek o tresci niniejszego pisma oraz polecenie stosowania wytycznych

w nim zawartych.
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