SAD APELACYJNY Poznan, dnia 15 pazdziemika 2020 r.

W POZNANIU

ul, Tréjpole 21, 61- 693 Poznan
tel. 61 827-45-00

0A.022-11/20

Uchwala nr 11/20/0A
Prezesa Sadu Apelacyjnego w Poznaniu
i Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Poznaniu
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

W sprawie zmiany organizacji pracy Sadu Apelacyjnego w Poznaniu
Od dnia 15 pazdziernika 2020 r. do odwolania zarzadzamy:

§1
Sad Apelacyjny w Poznaniu bgdzie urzgdowat w poniedziatki od 7:30 do godz.
18.00, od wtorku do pigtku w godzinach od 7.30 do godz.15.30.

§2
Wprowadza sie zasade pozostawiania korespondencji przez osoby z zewnatrz
i podmioty zewnetrzne tylko w Biurze Podawczym lub w skrzynce podawczej
umieszczonej w hallu przy wejsciu do budynku Sadu. Biuro Podawcze bedzie
przyjmowato korespondencje w poniedziatki od godz. 7.45 do godz. 18:00,
a od wtorku do piatku od godz. 7.45 do godz. 15.15.

§3
Punkt Informacyjny bedzie udzielat informacji od poniedziatku do piatku,
w godzinach urzedowania Biura Podawczego Sadu, a w kazdy pierwszy poniedziatek
miesigca do godz. 18.00. W pozostate poniedziatki obowiazki informacyjne po godz.
15.30 przejmujg sekretariaty wydziatéw orzeczniczych udzielajac informacji tylko
drogg telefoniczng lub mailowa.

§ 4 .
Poza pracownikami Sadu Apelacyjnego w Poznaniu wstep do budynku Sadu maja
jedynie:
A) osoby wezwane na termin posiedzenia w danym dniu lub zawiadomione o tym
terminie przez Sad, jak réwniez petnomocnicy tych osob - bez 0s6b towarzyszacych,
opiekunowie jezeli strona jest osobg niepelnosprawng, prokuratorzy.
B) osoby ktére telefonicznie lub mailowo umoéwily sie z kierownikiem wiasciwego
sekretariatu na przegladanie akt sprawy,



C) osoby pracujace na zlecenie Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Poznaniu,
D) funkcjonariusze policji i strazy pozarnej, lekarze i ratownicy medyczni pogotowia
ratunkowego,
E) osoby pozostawiajace lub odbierajace korespondencje (w tym akta sadowe)
w Biurze Podawczym i tylko w przestrzeni obejmujace]j droge do tego Biura,
F) osoby dokonujace wplat w kasie Sadu i tylko w przestrzeni obejmujacej droge do
tej Kasy (kasa sadu funkcjonuje w godzinach od 7.45 do 15.15 z przerwa
w godzinach od 9.00 do 10.00),
G) dziennikarze, po wezesniej uzyskanej pisemnej zgodzie Rzecznika Prasowego Sadu
Apelacyjnego w Poznaniu,
H) inne osoby za zezwoleniem Prezesa Sadu Apelacyjnego w Poznaniu lub Dyrektora
tego Sadu.

§5 |
Osoby przychodzace na rozprawy z duzym wyprzedzeniem bedg proszone
o oczekiwanie na zewnatrz budynku lub w wyznaczonych miejscach w budynku.
- Konjecznym bedzie zachowanie odleglosci 1,5-2 m miedzy oczekujgcymi osobami.

§6
Do odwolania zawieszone zostajg dyzury skargowe. Skargi do Prezesa Sgdu/Dyrektora
Sadu mozna sktadaé¢ w formie pisemnej w Biurze Podawczym Sadu lub w skrzynce
podawczej, a takze przesylajac je do Sadu listownie, jak réwniez droga elektroniczng.

, §7

Zostaje utworzona dla interesantdw tymczasowa czytelnia akt (s. 419), ktéra bedzie
uzytkowana w godzinach urz¢dowania Sadu zgodnie z ponizszym harmonogramem:
[ Wydzial Cywilny i Wiasnosci Intelektualnej — w poniedzialki i wtorki,
11 Wydziat Karny — w Srody 1 w czwartki,
III Wydziat Pracy i Ubezpieczen Spotecznych — w piatki,
z zachowaniem zasad okre$lonych w § 4 pkt B niniejszej Uchwaty.

§8

Obowigzuje pomiar temperatury ciata wszystkich oséb wehodzacych do budynku Sadu
w celu uniemozliwienia wstepu tym, co do ktoérych istnieje podejrzenie istnienia
choroby zakaznej. W przypadku stwierdzenia przez pracownikéw shuzby BHP lub
pracownikéw ochrony u osoby wchodzacej do budynku Sadu temperatury powyzej
37,5° C lub tez wykazujgcej inne objawy charakterystyczne dla zakazenia
koronawirusem SARS-Cov-2  zastosowane zostang procedury wskazane
w Instrukcji dotyczqcej zasad postgpowania w zwigzku z potencialnym ryzykiem
zakazenia koronowirusem stanowiace] zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§9
Urzednicy, pracownicy obslugi, asystenci sedziéw 1 se¢dziowie maja obowigzek
niezwlocznego informowania przelozonego o podejrzeniu  zakazenia  sig
koronawirusem SARS-Cov-2 lub kontaktu z osobg u ktérej stwierdzono takie

zakazenie.






Uchwata nr 11 /2020/0A
Do wiadomosci:
1. Prezesi SO
Przewodniczacy Wydziatu I-IV SA Ph
Sedziowie SA PA, SSO del. do SA Pr
Asystencji sedzidw SA PA
Kierownicy Sekretariatéw Wydziatéw I-IV SA Pi — do wiadomoéci oraz w celu poinformowania
podlegtych pracownikéw
Kierownicy Oddziatéw SA PA— do wiadomosci oraz w celu poinformowania podlegtych pracownikow
Pracownicy Samodzielni SA Pi
8. Zamiesci¢ na wspélnym SA Ph i na stronie SA Pr
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INSTRUKCJA
DOTYCZACA ZASAD POSTEPOWANIA
W ZWIAZKU Z POTENCJALNYM RYZYKIEM ZAKAZENIA KORONAWIRUSEM

Zgodnie z Regulaminem Pracy wprowadzonym Uchwalg nr 2/2019/0Kd Prezesa Sgdu Apelacyjnego w
Poznaniu i Dyrekiora Sqdu Apelacyjnego w Poznaniu z dnia 08 maja 2019 v. ilekroé w niniejszej
instrukcji jest mowa o pracownikach - rozumieé przez to nalezy sedziéw, asystentéw sedziego,
urzednikéw oraz innych pracownikéw zatrudnionych w Sgdzie Apelacyjnym w Poznaniu.

PRACOWNIK POZA MIEJSCEM PRACY

1. Pracownik ma obowigzek niezwiocznego informowania swojego bezposredniego
przetozonego telefonicznie lub e-mailem, ze ma objawy COVID-19 lub miat stycznosé
z osobg zakazona albo objetg kwarantanna. Pracownik ma réwniez obowiqiek

| poinformowaé z kim w Sadzie mial bezposredni kontakt. Objawami wskazujgcymi na
mozliwo$¢ choroby COVID-19 sa: temperatura powyzej 37,50C, kaszel, duszno$c,
utrata wechu lub smaku.
o Bezposredni kontakt ma miejsce wtedy gdy osoba:
e Przebywa z pracownikiem razem w pokoju
e Bylarazem z pracownikiem na rozprawie lub posiedzeniu
¢ Rozmawiata w bezposredniej bliskosci co najmniej 15 minut
e Wspblnie przemieszcza si¢ jednym $rodkiem transportu
e Mieszka we wspdlnym gospodarstwie domowym z innym pracownikiem Sgdu

2. Przetozony poleca w takiej sytuacji, by pracownik nie stawial si¢ do pracy w budynku
Sadu, skontaktowat si¢ z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej, sporzadza wykaz
0s6b z bezposredniego kontaktu oraz niezwlocznie przekazuje t¢ informacje
Kierownikowi Oddziatu Kadr oraz Stuzbie BHP Sadu. Kierownik Oddzialu Kadr o
powyzszym bezzwilocznie powiadamia Prezesa lub Dyrektora Sadu.

3. Pracownik informuje przetozonego o trybie dalszego postepowania okre$lonego przez
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej i w wypadku wykonania zleconego przez
lekarza testu na obecno$é COVID-19 bezzwlocznie po otrzyma.niu wyniku informuje o
tym przetozonego ktory przekazuje informacje Kierownikowi Oddzialu Kadr oraz
Stuzbie BHP Sadu. Kierownik Oddziatu Kadr o powyzszym bezzwtocznie powiadamia
Prezesa lub Dyrektora Sadu.



4. Osoby majace bezposredni kontakt nie sg uwazane za zakazone. Jezeli czujg sie dobrze
1 nie majg objawéw choroby jest mato prawdolﬁodobne, aby rozprzestrzenity infekcje
na inne osoby jednakze Prezes lub Dyrektor Sadu mogg jednak podjaé decyzje¢ o
;odsuni¢ciu ich od pracy .

5. W przypadku przedstawienia przez osobg wskazujgca na objawy COVID-19
negatywnego wyniku testu, osoby, ktére miaty z nim bezposredni kontakt podejmujg z
powrotem pracg. W przypadku przedstawienia przez osobg wskazujaca na objawy
COVID-19 pozytywnego wyniku testu, osoby ktére mialy z nim bezposredni kontakt
winny bezzwlocznie telefonicznie skontaktowaé sie z lekarzem podstawowej opieki
zdrowotne] ktéry okresli dalszy tryb postepowania medycznego.

6. Pracownicy Sgdu, poza osobami, ktére sa zdefiniowane jako osoby majace bezposredni
kontakf, nie musza podejrriowaé dodatkowych $rodkéw ostroznosci.

7. Jedli jednak pracownik Zle si¢ poczuje, ma objawy COVID-19, zobowigzany jest
postepowaé zgodnie z instrukcjg.

PRACOWNIK PRZED WEJSCIEM DO BUDYNKU SADU

1. Jezeli u pracownika przed podjeciem pracy, przy pomiarze temperatury zauwazy sie
objawy chorobowe (katar, kaszel, goraczka) wskazujace na mozliwo$¢ zakazenia
koronawirusem, pracownik nie zostaje dopuszczony do pracy, otrzymuje polecenie
opuszczenia budynku i skontaktowania si¢ z lekarzem podstawowe;j opieki zdrowotne;j.

2. Jezeli pracownik nie dysponuje indywidualnym $rodkiem transportu ( samochdd,
motocykl, rower) lub nie jest w stanie dotrze¢ do migjsca zamieszkania pieszo,
zawiadamia transport sanitarny o podejrzeniu zakazenia koronawirusem, przemieszcza
sie do pokoju nr 018 nie korzystajac z windy w maseczce i rekawiczkach gdzie oczekuje
na przyjazd transportu sanitarnego. Pracownicy medyczni ustalajg dalszy przebieg
postepowania osoby z podejrzeniem zakazenia.

3. Przelozony sporzadza wykaz os6b z bezpodredniego kontaktu oraz niezwlocznie
przekazuje te informacje Kierownikowi Oddziatu Kadr oraz Stuzbie BHP Sadu.
Kierownik Oddzialu Kadr o powyzszym bezzwlocznie powiadamia Prezesa lub
Dyrektora Sadu.

4. Pracownik informuje przetozonego o trybie dalszego postgpowania okreslonego przez

lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub pracownikéw transportu sanitarnego i w
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wypadku wykonania zleconego przez lekarza testu na obecno$é COVID-19
bezzwlocznie po otrzymaniu wyniku informuje o tym przelozonego ktéry przekazuje
informacje Kierownjkowi Oddziatu Kadr oraz Stuzbie BHP Sadu. Kierownik Oddziatu
Kadr o powyzszym bezzwlocznie powiadamia Prezesa lub Dyrektora Sadu.

5. W przypadku przedstawienia przez pracownika pozytywnego wyniku testu osoby z
bezposredniego kontaktu winny bezzwlocznie telefonicznie skontaktowaé si¢ z
lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej ktdry okresli dalszy tryb postepowania

medycznego.

PRACOWNIK PO PODJECIU PRACY

1. Jezeli u pracownika objawy chorobowe‘COVID — 19 pojawia si¢ w czasie pracy w
budynku Sadu, pracownik telefonicznie informuje przelozonego o swoich objawach
choroby, oraz z kim w Sadzie mial bezposredni kontakt. Przetozony zapewnia, by nikt
nie wchodzit do pokoju, sporzadza wykaz os6b z bezposredniego kontaktu, po
opuszczeniu pokoju przez pracownika zglasza to Kierownikowi Oddzialu Kadr oraz
Stuzbie BHP oraz zgtasza w Oddziale Gospodarczym Sadu konieczno$é dezynfekcji
pokoju. Kierownik Oddziatu Kadr o powyzszym bezzwlocznie powiadamia Prezesa lub
Dyrektora Sgdu. |

2. Pracownik zabiera rzeczy osobiste ze swojego pokoju biurowego i udaje sig¢ do swojego
miejsca zamieszkania. Jezeli pracownik nie dysponuje indywiduvaloym s$rodkiem
transportu ( samochéd, motocykl, rower) lub nie jest w stanie dotrze¢ do miejsca
zamieszkania pieszo, zawiadamia transport sanitarny o podejrzeniu zakazenia
koronawirusem, przemieszcza sie¢ do pokoju nr 018 nie korzystajac z windy, w
maseczce 1 quawiézkach gdzie oczekuje na przyjazd transportu sanitarnego.

3. Pracownik informuje przelozonego o trybie dalszego postepowania okreslonego przez
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub pracownikéw transportu sanitarnego i w
wypadku wykonania zleconego przez lekarza testu na obecno$¢ COVID-19
bezzwlocznie po otrzymaniu wyniku informuje o tym przetozonego ktory przekazuj'e
informacje Kierownikowi Oddziatu Kadr oraz Stuzbie BHP Sadu. Kierownik Oddziatu
Kadr o powyzszym bezzwlocznie powiadamia Prezesa lub Dyrektora Sadu.

4. W wypadku uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku testu na obecnos¢
COVID -19 osoby z bezposredniego kontaktu winny bezzwilocznie telefonicznie



skontaktowaé si¢ z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej ktory okresli dalszy tryb

postepowania medycznego.

INTERESANT PRZED WEJSCIEM DO BUDYNKU SADU

1.

Osoby wchodzace do budynku Sadu Apelacyjnego z objawami chorobowymi
(dusznogé, kaszel, podwyzszona temperatura powyzej 37,50C) nie beda wpuszczane do
budynku Sadu.

Jezeli osoba o$wiadcza, Ze ma uczestniczyé w rozprawie, Ochrona Sadu powiadamia
Przewodniczacego Wydziatu lub Kierownika Sekretariatu Wydziatu oraz Stuzbg BHP

o podejrzeniu zakazeniem, ktorzy to podejmuja okreslone czynnosci.

. W wypadku o$wiadczenia interesanta o braku mozliwosci przemieszczenia si¢

indywidualnym $rodkiem trangportu zaleca si¢ zaproponowanie transportu sanitarnego
z uprzedzeniem o mozliwosci zakazenia koronawirusem.

Na przyjazd transportu sanitarnego interesant oczekiwaé moze w pomieszczeniu 018 do
ktérego przemiesci¢ sie ma w obecnosci pracownika ochrony schodami nie korzystajac z

windy.

INTERESANT W BUDYNKU SADU

1.

Jezeli objawy wskazujace na mozliwos¢ choroby COVID-19 zauwazone zostang
podczas przebywania interesanta w Sadzie, winien on bezzwlocznie opuscié budynek z
zaleceniem skontaktowania si¢ z lekarzem podstawowej opieki zdrowotne;.

W wypadku o$wiadczenia interesanta o braku mozliwosci przemieszczenia sig
indywidualnym $rodkiem transportu zaleca sie zaproponowanie wezwania transportu
sanitarnego z uprzedzeniem o mozliwoéci zakazenia koronawirusem.

Na przyjazd transportu sanitarnego interesant oczekiwaé moze w pomieszczeniu 018
do ktérego przemiesci¢ si¢ ma schodami w obecnosci pracownika ochrony mnie
korzystajgc z windy.

W wypadku odmowy, interesant po podaniu danych winien opusci¢ budynek Sadu.
Jezeli osoba o§wiadcza, ze ma uczestniczyé w rozprawie, Ochrona Sadu powiadamia
Przewodniczacego Wydziatu lub Kierownika Sekretariatu Wydziatu oraz Stuzbe BHP
o podejrzeniu zakazeniem, ktérzy to podejmujg okreslone czynnosci.

Po opuszczeniu budynku Sadu przez interesanta z podejrzeniem choroby COVID-19:
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