Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2020
Prezesa Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

we Wroctawiu z dnia 28 maja 2020 r.

REGULAMIN PORZADKOWY
DLA PRACOWNIKOW SADU | INNYCH OSOB PRZEBYWAJACYCH SLUZBOWO
LUB ZAWODOWO 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 wszystkich pracownikow

Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego we Wroctawiu, zwanego dalej ,Sagdem”
oraz innych oséb przebywajgcych stuzbowo lub zawodowo w budynku Sgdu w
czasie trwania stanu zagrozenia epidemicznego i stanu epidemii;

2. Wszystkie osoby wymienione w ust. 1, jak tez sedziowie, asesorzy, referendarze
sgdowi (starsi referendarze sgdowi) i asystenci sedziéw (starsi asystenci sedziow)
sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego regulaminu.

§ 2.

1. W budynku Sadu mogg przebywaé wytgcznie osoby zdrowe, bez objawdéw
chorobowych sugerujgcych chorobe zakazng, i ktére nie zostaty objete
kwarantanna, ani tez nie przebywaty lub przebywajg z osobami odbywajgcymi
kwarantanne lub izolacje w warunkach domowych;

2. Osoby, ktore zaobserwowaty u siebie objawy takie jak: gorgczka, kaszel,
dusznos¢ lub inne moggce wskazywa¢ na prawdopodobne zakazenie
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koronawirusem proszone sg o odstgpienie od zamiaru przyjscia do pracy
(ewentualnie wejscia do budynku Sgdu w innym celu). Osoby takie powinny
bezzwtocznie telefonicznie powiadomic stacje sanitarno-epidemiologiczng lub
zgtosic sie bezposrednio do oddziatu zakaznego, gdzie okreslony zostanie
dalszy tryb postepowania medycznego;

3. Osobom, wskazanym w § 1 ust. 1-2, u ktorych Stuzba Ochrony Sadu
zaobserwuje objawy wymienione w pkt 1 nie zostanie udzielona zgoda na
wejscie do budynku Sadu.

§ 3.

Kazda osoba, o ktérej mowa w § 1 ust. 1-2, powinna na biezgco zapoznawac
sie z publikowanymi w Intranecie WSA informacjami dotyczgcymi zagrozenia
epidemicznego, jak tez z wytycznymi zawartymi na stronach: www.gis.gov.pl,
www.gov.pl/web/koronawirus, www.wsse.wroc.pl i www.psse.wroc.pl.

Ogdlne zasady sanitarno-higieniczne dla pracownikéw Sadu

§4.

1. Kazda osoba wchodzgca do budynku Sgdu zobowigzana jest:

1)

N

)
)

)
7)

o O

mieC zastoniete usta i nos (maseczka jednorazowa lub wielokrotnego
uzytku, albo tez przytbica w przypadku oséb, ktore ze wzgledow
zdrowotnych nie mogg zakrywac ust i nosa maseczkg); ostone ust i nosa
mozna zdjgé po przybyciu na swoje stanowisko pracy;

dokona¢ dezynfekcji dtoni za pomocg srodka odkazajgcego znajdujgcego
sie przy Stuzbie Ochrony Sadu;

poddac¢ sie bezdotykowemu pomiarowi temperatury ciata na zadanie
Stuzby Ochrony Sadu;

nie przynosic¢ zbednych rzeczy osobistych;

zachowac 2- metrowe odlegtosci miedzy osobami;

stosowac sie do tablic informacyjnych oraz znakéw poziomych;

opusci¢ Sad niezwtocznie po wezwaniu Stuzby Ochrony Sadu;

2. Niezastosowanie sie do obowigzkdéw okreslonych w ust. 1 pkt 1- 3 bedzie
rownoznaczne z odmowag wejscia do budynku Sgdu.



8.
9.
10.
1.

12.

Zasady zachowania sie pracownikéw na terenie Sadu

§5.

Po przybyciu na stanowisko pracy, a przed przystgpieniem do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, nalezy starannie umy¢ rece wodg
z mydtem;

W trakcie pracy czesto i doktadnie my¢ rece wodg z mydtem, zgodnie z
instrukcjg znajdujaca sie przy umywalce, i dezynfekowac osuszone dtonie
Srodkiem na bazie alkoholu (min. 60%);

Zachowaé¢ bezpieczng rekomendowang odlegtos¢ 1,5 metra od
wspotpracownikdw w pomieszczeniu pracy statej, a odlegto$¢ 2 metréow od
wspotpracownikéw poza stanowiskiem statej pracy;

Osoby wykonujgce bezposrednig obstuge interesantéw zobowigzane sg
nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice, oraz rekawiczki ochronne
podczas wykonywania obowigzkow i zwiekszy¢ odlegtos¢ od interesanta
do 2 metrow, chyba ze w pomieszczeniu zainstalowano state przestony
zabezpieczajgce;

Zaleca sie ograniczenie do niezbednego minimum spotkan i narad
wewnetrznych; spotkania powinny by¢ przeprowadzane przy dobrej
wentylacji pomieszczenia, z zachowaniem odlegtosci pomiedzy
pracownikami minimum 1,5 metra; preferowany jest kontakt telefoniczny
oraz mailowy;

Nalezy wstrzymac sie z wejsciem do pomieszczenia, w ktérym znajduje
sie juz inny pracownik niepracujgcy na state w danym pomieszczeniu; nie
dotyczy to pomieszczenia o wiekszej powierzchni (np. sali rozpraw, sali
konferencyjnej);

Osoby udajgce sie do pomieszczen zlokalizowanych w strefie parteru i
pierwszego pietra budynku Sgdu zobowigzane sg nosi¢ ostone nosa i ust,
ewentualnie przytbice;

Starac sie nie dotykac dtonmi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu;
Uzywac jedynie swoich przyborow i akcesoriow;

Dotozy¢ staran, aby stanowiska pracy byty czyste i higieniczne;

Z windy w tym samym czasie moze korzystac¢ tylko jedna osoba; zaleca
sie ograniczenie korzystania z wind do niezbednego minimum,;

Z palarni w tym samym czasie moze korzystac¢ tylko jedna osoba.



Ogodlne zasady sanitarno — higieniczne dla innych oséb wchodzacych
stuzbowo lub zawodowo do budynku Sadu

§ 6.
1. Kazda osoba z zewnagtrz wchodzgca do budynku Sgdu zobowigzana jest:
1) mie¢ zastoniete usta i nos (wtasna maseczka jednorazowa Iub

wielokrotnego uzytku, przytbica w przypadku oséb, ktére ze wzgledow
zdrowotnych nie mogg zakrywac ust i nosa maseczky);

2) dokona¢ dezynfekcji dtoni za pomocg $rodka odkazajgcego znajdujgcego
sie w wyznaczonych miejscach (m.in. wejscie do Sadu);

3) podda¢ sie bezdotykowemu pomiarowi temperatury ciata na Zzgdanie
Stuzby Ochrony Sadu;

4) w celu osobistego zatatwienia sprawy stuzbowej lub wykonania ustug
umowic sie telefonicznie na konkretny dzien igodzine z pracownikiem
danej komérki organizacyjnej Sadu;

5) po wejsciu do budynku Sadu stosowac sie do polecen Stuzby Ochrony
Sadu.

2. Stuzba Ochrony Sgdu informuje telefonicznie pracownika odpowiedniej komorki
organizacyjnej Sgdu o przybyciu osoby z zewnatrz.

3. Wejscie na teren Sadu nastepuje w obecnosci pracownika danej komorki
organizacyjnej Sadu.

4. Po zatatwieniu sprawy osoba z zewnagtrz jest odprowadzana do wyjscia przez
wyznaczonego pracownika komorki organizacyjnej Sgdu.

5. Brak zastosowania sie do regut wskazanych w ust. 1 pkt 1- 4 bedzie
rébwnoznaczne z odmowg wejscia do budynku Sadu.

Zasady zachowania sie innych oséb przebywajacych stuzbowo lub zawodowo
na terenie Sadu

§7.
Kazda osoba z zewnatrz przebywajgca na terenie Sgdu zobowigzana jest:

1) nosi¢ ostone nosa i ust, ewentualnie przytbice oraz rekawiczki ochronne przez
caty czas przebywania w budynku Sadu;

2) doktadnie myc rece wodg z mydtem, zgodnie z instrukcjg znajdujgca sie przy
umywalce, i dezynfekowac osuszone dtonie srodkiem na bazie alkoholu (min.
60%);

3) zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ od innych o0s6b (rekomendowane sg
minimum 2 metry);



4) podczas kaszlu i kichania zakrywa¢ usta i nos zgietym tokciem lub
chusteczka, po czym niezwtocznie wyrzuci¢ chusteczke do zamknietego
kosza i umy¢ rece;

starac sie nie dotyka¢ dtormi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu;
uzywac jedynie swoich narzedzi i akcesoridw;

ograniczy¢ korzystanie z wind budynku do niezbednego minimum; z windy
jednoczesnie moze korzystac tylko jedna osoba.

9)
6)
7)

Obowiazki Stuzby Ochrony Sadu

§8.

Zobowigzuje sie pracownikéw Stuzby Ochrony Sgdu do:

1)

rzetelnego i zgodnego z uprawnieniami egzekwowania postanowien
zawartych w regulaminie;

dokonywania bezdotykowego pomiaru temperatury ciata wszystkim
osobom wchodzgcym do budynku Sadu;

kontrolowania koniecznosci wejscia 0sob z zewnatrz do budynku Sadu;
odmowy wstepu do budynku Sgdu w przypadku stwierdzenia
niestosowania sie do postanowien regulaminu;

niezwtocznego zawiadomienia o zauwazonych nieprawidtowosciach
Prezesa/Dyrektora Sgdu za posrednictwem Oddzialu Administracyjno-
Gospodarczego Sadu.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia u pracownika

§9.

W przypadku wystgpienia u pracownika oraz oséb, o ktérych mowa w § 1 ust. 2,

objawdw wskazujgcych na uprawdopodobniong mozliwos¢ choroby zakaznej
nalezy niezwiocznie zgtosic ten fakt telefonicznie do Oddziatu Spraw Ogodlnych
i Osobowych oraz Oddziatu Administracyjno-Gospodarczego;

Osoba z objawami pozostaje na miejscu w pomieszczeniu, w ktérym ostatnio
przebywata, a wszyscy pozostali pracownicy lub osoby, o ktérych mowa w § 1
ust. 2, znajdujgcy sie w tym pomieszczeniu udajg sie drogg ewakuacyjng do
Sali Portretowej na parterze budynku Sadu;
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1.

W przypadku, kiedy stan zdrowia osoby z objawami nie wymaga pomocy
Panstwowego Ratownictwa Medycznego, powinna ona uda¢ sie do domu
transportem indywidualnym (unikajgc transportu zbiorowego), pozosta¢ tam
i skorzystac z teleporady medycznej;

W sytuacji pogarszania sie stanu zdrowia osoby, u ktorej pojawity sie objawy
wskazujgce na mozliwos¢ choroby zakaznej, nalezy wezwacC pogotowie
ratunkowe celem przewiezienia do najblizszego oddziatu zakaznego;

Kierownik Oddziatu Spraw Ogélnych i Osobowych o zaistniatej sytuacji
niezwtocznie informuje Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng we
Wroctawiu, ktora przeprowadzi wstepny wywiad epidemiologiczny; nalezy
stosowac sie scisle do wydawanych instrukcji i polecen;

Oddziat  Administracyjno-Gospodarczy  niezwtocznie  po  opuszczeniu
pomieszczenia przez osobe, o ktorej mowa w ust. 2, dokonuje dezynfekc;ji
catego pomieszczenia, w ktorym ostatnio przebywata ta osoba, wszystkich
znajdujgcych sie w nim sprzetow oraz najblizej potozonych pomieszczen
socjalnych i sanitarnych, zgodnie z funkcjonujgcymi procedurami, oraz
dezynfekuje wszystkie ogodlnodostepne powierzchnie dotykowe (np.klamki,
porecze, uchwyty);

Oddziat Spraw Ogdlnych i Osobowych, na polecenie Prezesa/Dyrektora Sadu,
przygotuje wykaz wszystkich pracownikéw i oséb, o ktérych mowa w § 1 ust. 2,
w postaci podania imienia i nazwiska, adresu zamieszkania i telefonu
kontaktowego, na wypadek koniecznosci szybkiego przekazania stuzbom
sanitarnym informacji o osobach majgcych kontakt z osobg, o ktdérej mowa
w ust. 2, co bedzie pomocne w prowadzeniu dochodzenia epidemiologicznego
przez Panstwowg Inspekcje Sanitarna.

Procedury postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia u innych oséb

przebywajacych stuzbowo lub zawodowo w budynku Sadu

§ 10.

W przypadku zauwazenia u osoby przebywajgcej stuzbowo lub zawodowo w
budynku Sadu niepokojacych objawdw choroby zakaznej nalezy niezwtocznie
zgtosic ten fakt do Oddzialu Administracyjno- Gospodarczego, ktorego
pracownik moze nakazac tej osobie opuszczenie budynku Sadu; osoba taka
winna udaé¢ sie do domu transportem indywidualnym (unikajgc transportu
zbiorowego), pozosta¢ tam i skorzysta¢ 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 osob przebywajgcych w tym samym czasie
w czesci/czesciach obiektu, w ktorych przebywata osoba podejrzana
o0 zakazenie, co bedzie pomocne w prowadzeniu dochodzenia
epidemiologicznego przez Panstwowg Inspekcje Sanitarna.



