Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2020
Prezesa Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

we Wroctawiu z dnia 28 maja 2020 r.

REGULAMIN PORZADKOWY
DLA INTERESANTOW PRZEBYWAJACYCH W BUDYNKU WOJEWODZKIEGO

SADU ADMINISTRACYJNEGO WE WROCLAWIU
W CZASIE TRWANIA STANU ZAGROZENIA EPIDEMICZNEGO | STANU
EPIDEMII

Przepisy ogéline

§1.

1. Regulamin stanowi wytyczne bezpiecznego postepowania i zachowania sie pod
wzgledem sanitarno — epidemiologicznym dla interesantow przebywajgcych w
budynku Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego we Wroctawiu, zwanego dalej
~>gdem,” w czasie trwania stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii;

2. Interesanci oraz pracownicy Sgdu obstugujgcy te osoby sg zobowigzani do
przestrzegania niniejszego regulaminu.

§ 2.

Wejscie interesantéw do budynku Sgdu mozliwe jest wytgcznie w celu:
1) ztozenia pisma procesowego w Biurze Podawczym,
2) udziatu w rozprawie w charakterze strony (uczestnika postepowania),
jej przedstawiciela lub petnomocnika, badz tez jako publicznosci,
3) uzyskania informacji w Sekretariacie Wydziatu Informacji Sgdowej,
4) zapoznania sie z aktami sprawy w Czytelni Akt Sgdowych.

§ 3.

1. Osoby, ktore zaobserwowaty u siebie objawy takie jak: gorgczka, kaszel,
dusznos¢ lub inne moggce wskazywa¢ na prawdopodobne zakazenie
koronawirusem proszone sg o odstgpienie od zamiaru wejscia do budynku
Sadu. Osoby takie powinny bezzwiocznie telefonicznie powiadomié stacje



sanitarno-epidemiologiczng Iub zgtosi¢ sie bezposrednio do oddziatu
zakaznego, gdzie okreslony zostanie dalszy tryb postepowania medycznego;

. Osobom, u ktérych Stuzba Ochrony Sgdu zaobserwuje objawy wymienione w
pkt 1 nie zostanie udzielona zgoda na wejscie do budynku Sadu.

Ogdlne zasady wejscia interesantéw do budynku Sadu

§4.

. Kazda osoba wchodzgca do budynku Sgdu zobowigzana jest:

1) poinformowac Stuzbe Ochrony Sadu o celu wejscia do budynku Sadu;

2) mieC zastoniete usta i nos (wlasna maseczka jednorazowa lub
wielokrotnego uzytku, albo tez przytbica w przypadku osob, ktére ze
wzgleddéw zdrowotnych nie mogg zakrywaé ust i nosa maseczka);

3) dokonac dezynfekcji dtoni za pomocg srodka odkazajgcego znajdujgcego
sie przy Stuzbie Ochrony Sadu;

4) poddacC sie bezdotykowemu pomiarowi temperatury ciata na Zgdanie
Stuzby Ochrony Sadu;

5) nie przynosic¢ zbednych rzeczy (brak mozliwosci korzystania z szatni);

6) zachowac 2- metrowe odlegtosci miedzy osobami;

7) stosowac sie do tablic informacyjnych oraz znakéw poziomych;

8) opusci¢ Sad niezwiocznie po zatatwieniu sprawy lub po wezwaniu Stuzby

Ochrony Sadu;
. Niezastosowanie sie do obowigzkow okreslonych w ust. 1 pkt 1- 4 bedzie
rownoznaczne z odmowag wejscia do budynku Sgdu.

Zasady wejscia do budynku Sadu w celu zlozenia pisma procesowego
na Biurze Podawczym

§ 5.

. Biuro Podawcze znajduje sie na parterze budynku Sadu i jest czynne dla
interesantow w godz. od 8.30 do 14.30;

. Osoby chcace ztozy¢ pismo procesowe w Biurze Podawczym wpuszczane sg
przez Stuzbe Ochrony Sgdu pojedynczo, po uprzednim opuszczeniu budynku
Sadu przez osobe wczeséniej obstugiwang;

. Miejsce oczekiwania na wejscie do Biura Podawczego znajduje sie na
zewnatrz budynku Sadu;
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Nie ma mozliwosci wypetniania formularzy i drukéw oraz sporzgdzania pism
na miejscu w Biurze Podawczym; dostepne w Biurze Podawczym formularze i
druki pism mozna wypetni¢ na zewnatrz budynku Sadu i ponownie wejs¢ do
Biura Podawczego;

Przez caty czas przebywania w budynku Sgdu obowigzuje nakaz zastaniania
ust i nosa wtasng maseczkg ochronng albo przytbica.

Zasady wejscia na rozprawe dla stron (uczestnikéw postepowania)
i ich przedstawicieli lub petnomocnikéw

§6.

. Zaleca sie ograniczy¢ ilo$¢ przedstawicieli i petnomocnikéw, tak aby po kazdej

ze stron uczestniczyty nie wiecej niz 2 osoby;

. Strony (uczestnicy postepowania), ich przedstawiciele i pethomocnicy bedg

wpuszczani do budynku Sgdu przez Stuzbe Ochrony Sadu na 10 minut przed
rozpoczeciem rozprawy; miejsce oczekiwania na wejscie znajduje sie na
zewnatrz budynku Sadu;

Uczestniczgcy w rozprawie mogg przemieszczac sie tylko po wyznaczonym
obszarze budynku Sgdu (wejscie — sala rozpraw — toaleta — wyjscie);
Oczekujgc przed salg rozpraw na wywotanie sprawy nalezy zachowac odstep
minimum 2 metréow od innych 0sob;

Bezposrednio przed wejsciem na sale rozpraw nalezy obowigzkowo dokonaé
dezynfekciji rak i zatozy¢ rekawiczki ochronne;

Przez caly czas przebywania w budynku Sgdu obowigzuje nakaz zastaniania
ust i nosa wtasng maseczkg ochronng albo przytbica.

Zasady wejscia publicznosci na rozprawe

§7.

. Na salach rozpraw obowigzujg nastepujgce limity os6b z publicznosci:

- Sala A -4 osoby;
Sala B - 4 osoby;
Sala C - 2 osoby;
- Sala D audiowizualna- 0 0sob;

W przypadku wiekszej ilosci oséb chcacych uczestniczy¢ w rozprawie w
charakterze publicznosci selekcji dokonuje Stuzba Ochrony Sgdu kierujgc sie
kolejnoscig stawienia sie tych os6b przed wejsciem do budynku Sadu;

3. Osoby z publicznosci wpuszczane sg do budynku Sadu przez Stuzbe Ochrony

Sadu na 5 minut przed rozpoczeciem rozprawy;
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. Osoby z publicznosci mogg przemieszczac sie tylko po wyznaczonym obszarze
budynku Sgdu (wejscie — sala rozpraw — toaleta — wyjscie);

. Oczekujgc na wejscie na sale rozpraw nalezy zachowa¢ odstep minimum 2
metréw od innych oséb;

. Bezposrednio przed wejsciem na sale rozpraw nalezy obowigzkowo dokonac
dezynfekciji rak i zatozy¢ rekawiczki ochronne;

. Przez caly czas przebywania w budynku Sgdu obowigzuje nakaz zastaniania ust
i nosa wtasng maseczkg ochronng albo przytbica.

Zasady wejscia do Sekretariatu Wydziatu Informacji Sgdowej

§8.

. Sekretariat Wydziatu Informacji Sgdowej (dalej: Sekretariat WIS) znajduje sie
na | pietrze w pokoju Nr 102 A i jest czynny dla interesantéw w godz. od 8.30
do 14.30;

. Sekretariat WIS obstugiwany jest przez pracownikéw Wydziatu Informacji
Sadowej (dalej: pracownik/ pracownicy WIS);

. Pracownicy WIS informujg osoby zainteresowane o wiasciwosci sgdu oraz o
stanie spraw zatatwianych w sadzie, a takze udostepniajg stronom
postepowania i ich petnomocnikom akta spraw w Czytelni Akt Sgdowych po
uprzednim ustaleniu terminu i godziny;

. W Sekretariacie WIS oprécz pracownikéw kazdorazowo moze przebywac
tylko jedna osoba z zewnatrz; pomieszczenie jest stale monitorowane przy
pomocy kamer;

. Kolejna osoba moze wejs¢ do Sekretariatu WIS po opuszczeniu go przez
poprzedniego interesanta oraz po dokonaniu wietrzenia pomieszczenia i
niezbednej dezynfekcji blatow stotow, krzeset, klamek i uchwytow;

. Bezposrednio przed wejsciem do Sekretariatu WIS nalezy obowigzkowo
dokonac¢ dezynfekcji rak i zatozy¢ rekawiczki ochronne;

. Przez caty czas przebywania w budynku Sgdu obowigzuje nakaz zastaniania
ust i nosa wtasng maseczkg ochronng albo przytbica.

Zasady wejscia do Czytelni Akt Sgdowych

§9.

. Czytelnia Akt Sgdowych (dalej: Czytelnia) znajduje sie na | pietrze w pokoju Nr
105 i jest czynna dla interesantéw w godz. od 8.30 do 14.30;
. Czytelnia obstugiwana jest przez pracownikéw WIS;



. Akta sgdowe udostepniane sg stronom (uczestnikom) postepowania i ich
przedstawicielom lub petnomocnikom po uprzednim ustaleniu z Sekretariatem
WIS — drogg telefoniczng pod Nr tel. 71 316 02 57 lub drogg elektroniczng pod
adresem: informacja@wroclaw.wsa.gov.pl — terminu i godziny oraz okresleniu
przewidywanego czasu potrzebnego do zapoznania sie z aktami;

. Akta udostepniane sg w okreslonych godzinach w celu umozliwienia
przeprowadzenia po kazdym przeglgdaniu akt wietrzenia pomieszczenia oraz
niezbednej dezynfekcji blatow stotow, krzeset, klamek i uchwytéw;

. Przyjmuje sie, iz czas przeglagdania akt przez jedng osobe nie powinien byc¢
diuzszy niz jedna godzina; w przypadku koniecznosci wydtuzenia czasu
przegladania akt nalezy uzgodni¢ takg mozliwos¢ z pracownikami WIS badz
tez umoéwic sie na kolejny termin w innym dniu;

. W Czytelni kazdorazowo moze przebywaé jedna osoba, ktéra dokonuje
przegladu akt w obecnosci pracownika WIS po uprzednim wylegitymowaniu
sie dokumentem potwierdzajgcym tozsamosc¢, a w przypadku petnomocnika
po okazaniu wiasciwego petnomocnictwa; pomieszczenie jest stale
monitorowane przy pomocy kamer;

. Na potrzeby prawidtowego funkcjonowania Czytelni tworzy sie oddzielny
rejestr przegladu akt, zawierajgcy nastepujgce dane: dzien, godzine,
sygnature akt, osobe przegladajgcg, czas przeglgdu akt oraz adnotacje o
sporzgdzeniu kopii (zdje¢ fotograficznych) poszczegolnych kart akt sprawy;

. Osoba umowiona na przeglgdanie akt zobowigzana jest bezposrednio przed
wejsciem do Czytelni dokona¢ dezynfekcji rgk i zatozy¢ rekawiczki ochronne;

. Przez caty czas przebywania w budynku Sgdu obowigzuje nakaz zastaniania
ust i nosa wtasng maseczkg ochronng albo przytbica.

Obowigzki Stuzby Ochrony Sadu

§ 10.

Zobowigzuje sie pracownikéw Stuzby Ochrony Sgdu do:

1) rzetelnego i zgodnego z uprawnieniami egzekwowania postanowien
zawartych w regulaminie;

2) dokonywania bezdotykowego pomiaru temperatury ciata interesantom
wchodzgcym do budynku Sadu;

3) kontrolowania koniecznosci wejscia oséb z zewnagtrz do budynku Sadu;

4) odmowy wstepu do budynku Sagdu w przypadku stwierdzenia
niestosowania sie do postanowien regulaminu;

5) niezwlocznego zawiadomienia o zauwazonych nieprawidtowosciach
Prezesa/Dyrektora Sadu za posrednictwem Oddziatu Administracyjno-
Gospodarczego Sadu.
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Zasady higieny i dezynfekcji pomieszczen

§ 11.

Po opuszczeniu pomieszczenia przez interesanta (wszystkich uczestnikow w
przypadku sali rozpraw) dokonywane jest jego wietrzenie oraz mycie i
dezynfekcja powierzchni blatow stotow, tawek, krzeset, klamek i uchwytow, z
ktorymi styczno$¢ miaty te osoby;

Toalety dostepne dla interesantow sg czyszczone i dezynfekowane nie
rzadziej niz co 2 godziny;

Czynnosci wskazane w ust. 1-2 wykonywane sg przez pracownikow Oddziatu
Administracyjno- Gospodarczego.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia u interesanta

§12.

W przypadku zauwazenia u interesanta, przebywajgcego w budynku Sadu,
niepokojgcych objawéw choroby zakaznej nalezy niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
do Oddziatu Administracyjno- Gospodarczego, ktérego pracownik moze
nakazac tej osobie opuszczenie budynku Sgdu; osoba taka winna udac sie do
domu transportem indywidualnym (unikajgc transportu zbiorowego), pozosta¢
tam i skorzystaC z teleporady medycznej, a w sytuacji pogarszania sie stanu
zdrowia powinna wezwaé pogotowie ratunkowe celem przewiezienia do
najblizszego oddziatu zakaznego;

Kierownik Oddziatu Administracyjno- Gospodarczego o zaistniatej sytuacji
niezwtocznie informuje Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng we
Wroctawiu i stosuje sie scisle do wydawanych instrukcji i polecen;

Obszar, w ktérym poruszata sie osoba podejrzana o zakazenie nalezy poddac
gruntownemu sprzataniu, zgodnie z funkcjonujgcymi procedurami, oraz
zdezynfekowac powierzchnie dotykowe (np. klamki, porecze, uchwyty);
Rekomenduje sie ustalenie listy oséb przebywajgcych w tym samym czasie
w czesci/czesciach obiektu, w ktérych przebywata osoba podejrzana
o zakazenie, co bedzie pomocne w prowadzeniu dochodzenia
epidemiologicznego przez Pahstwowg Inspekcje Sanitarng.



