Warszawa, dnia 11 sierpnia 2020 r.
Poz. 8
ZARZADZENIE NR 7

PREZESA URZEDU PATENTOWEGO
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 10 sierpnia 2020 r.

w sprawie zapewnienia bezpieczenstwa w siedzibie Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej

oraz wprowadzenia dziatan w celu ochrony zdrowia pracownikéw i klientéw zewnetrznych
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 263 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2000 r. — Prawo wiasnosci przemystowej

(Dz. U. z 2020 r. poz. 286, 288 i 1086) w zw. z art. 207 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1.

1. Majac na wzgledzie uprawnienie wynikajgce z aktow wykonawczych wydanych na podstawie art. 46a ustawy
z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi (Dz. U. 22019 .
poz. 1239 i 1445 oraz z 2020 r. poz. 284, 322, 374, 567 i 875) w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracow-
nikéw Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej, zwanego dalej ,Urzedem”, i klientéw zewnetrznych
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii niniejsze zarzgdzenie okresla:

1)
2)

3)
4)

5)

ogdlne zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa;
zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa zwigzane
z bezposrednig obstugg klientéw zewnetrznych oraz funkcjonowaniem kancelarii ogolnej;

zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa zwigzane
z funkcjonowaniem czytelni;

zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa zwigzane
z przeprowadzaniem rozpraw w sprawach spornych;

zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa w przypadku
podejrzenia zachorowania na COVID-19 lub inng chorobe zakazna.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa i minimalizowanie ryzyka zakazenia w okresie stanu epidemii odbywa sie
na podstawie obowigzujgcych przepiséw, wytycznych Ministra Zdrowia, Gtéwnego Inspektora Sanitarnego,
wytycznych dla branz, niniejszego zarzgdzenia oraz dziatan faktycznych podejmowanych w Urzedzie.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

obowigzku, zasadzie lub powinnosci — rozumie sie przez to okreslone w zarzgdzeniu obligatoryjne zasady,
metody, srodki, ktére muszg by¢ wdrozone lub zastosowane w Urzedzie;

wytycznych lub zaleceniach — rozumie sie przez to okreslone w zarzadzeniu fakultatywne zasady, metody,
srodki, ktére mogg by¢ wdrozone w zaleznosci od konkretnego przypadku;

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to komorki organizacyjne Urzedu wymienione w zarzgdze-
niu Nr 7 Prezesa Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 30 wrzesnia 2016 r. w sprawie
szczegotowej organizacji wewnetrznej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. Urz. UPRP
z 2016 r. poz. 8,z 2017 r. poz. 1,z 2019 r. poz. 3 oraz z 2020 r. poz. 2i 7);

Dyrektorze Generalnym — rozumie sie przez to Dyrektora Generalnego Urzedu;
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5) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to dyrektora, zastepce dyrektora lub osobe ko-
ordynujgcg prace komérki organizacyjnej Urzedu;

6) osobie wspotpracujgcej—rozumie sie przez to osobe fizyczng dziatajgcg we wtasnym imieniu albo w imie-
niu jednostki organizacyjnej, z ktérymi Urzad ma podpisang umowe zlecenia, o dzieto, o Swiadczenie
ustug, dostawy, wspotpracy lub inng umowe cywilnoprawng;

7) kliencie zewnetrznym — rozumie sie przez to osobe trzecig nie bedacg pracownikiem Urzedu ani osobg
wspotpracujgca;

8) pracowniku — rozumie sie wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 2.

1. Prezes Urzedu, Zastepcy Prezesa Urzedu, Dyrektor Generalny lub kierownicy komérek organizacyjnych —
w zaleznosci od sytuacji i konkretnego przypadku — decydujg o zastosowaniu wytycznych lub zalecen okreslo-
nych w niniejszym zarzgdzeniu albo wprowadzeniu innych zalecen lub wytycznych i sSrodkow. W przypadku,
gdy zastosowanie wytycznych lub zalecen wymaga poniesienia wydatkow ze srodkéw publicznych decyzja
podejmowana jest w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za wdrozenie wytycznych oraz zobowigzani
sg do nadzorowania przestrzegania zasad i wdrozonych wytycznych przez podlegtych im pracownikéw, osoby
wspotpracujgce oraz klientdw zewnetrznych.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad okre$lonych w zarzgdzeniu, a takze wytycznych
lub zalecen, ktére zostaty wdrozone przez kierownikéw komaérek organizacyjnych.

4. Stuzba ochrony Urzedu oraz portierzy sg uprawnieni i zobowigzani do egzekwowania i wykonywania obo-
wigzkéw okreslonych w zarzgdzeniu, w zakresie zwigzanym z wejsciem do budynku Urzedu.

§ 3.

1. W przypadku okre$lenia w przepisach powszechnie obowigzujgcych, w szczegdlnosci wydanych na podstawie
art. 46a ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi,
innych niz te opisane w niniejszym zarzgdzeniu zasad i wytycznych dotyczgcych praw i obowigzkéw oraz
Srodkow bezpieczenstwa zwigzanych z przeciwdziataniem szerzeniu sie epidemii, stosuje sie je odpowiednio.

2. Przy realizacji zadan okreslonych w zarzgdzeniu stosuje sie odpowiednio wytyczne zawarte na https://www.
gov.pl/web/koronawirus lub https://gis.gov.pl/ lub https://www.gov.pl/web/rozwoj/urzedy-i-instytucje-panstwowe.

Rozdziat 1.

Ogodlne zasady i wytyczne postepowania
oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa

§4.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i minimalizowania ryzyka zakazenia chorobg zakazng Urzgd obowigzany
jest zapewni¢ pracownikom, osobom wspotpracujgcym oraz na zgdanie klientom zewnetrznym dostep do in-
formaciji o podstawowych zasadach bezpieczenstwa i higieny, sposobach zapobiegania zakazeniu chorobg
zakazng oraz sposobie postepowania w przypadku podejrzenia zakazenia. Informacje powinny dotyczyc¢
w szczegoélnosci:

1) koniecznosci stosowania i prawidtowego uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej takich jak: maseczki
ochronne lub srodki rbwnowazne, rekawiczki jednorazowe oraz zasady dezynfekcji i mycia rak;

2) instrukcji dotyczgcych zasad mycia i dezynfekcji rak, zaktadania i zdejmowania maseczki, zaktadania
i zdejmowania rekawiczek jednorazowych;

3) numerodw telefondw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych oraz szpitali lub oddziatow
zakaznych;

4) koniecznosci zachowania bezpiecznego dystansu spotecznego — tj. odlegtosci min. 2 metry pomiedzy
osobami przebywajgcymi w siedzibie Urzedu oraz odlegtosci min. 1,5 metra pomiedzy stanowiskami pracy;

5) zasad i wytycznych dotyczgcych bezpieczenstwa i minimalizowania ryzyka zakazenia chorobg zakaz-
ng obowigzujgcych w siedzibie Urzedu w zwigzku z udziatem w rozprawie w sprawach spornych oraz
w zwigzku z przyjeciami klientéw zewnetrznych w Centrum Informacji o Ochronie Wtasnosci Przemystowej
i czytelni Urzedu.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, sg wywieszone lub umieszczone w widocznych i ogdlnie dostepnych
miejscach przy wejsciu do Urzedu, na poszczegdlnych pietrach budynku Urzedu, w pomieszczeniach sani-
tarno-higienicznych Urzedu oraz udostepnione w Intranecie lub na stronach internetowych Urzedu. Przeka-
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zanie informacji moze réwniez polegac na odestaniu do wtasciwych stron internetowych (np. www.gis.gov.pl,
www.gov.pl/web/koronawirus, www.gov.pl/web/zdrowie) lub ich przekazywaniu za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

3. Przydatne instrukcje:
1) mycia rak - https://gis.gov.pl/zdrowie/zasady-prawidlowego-mycia-rak/;
2) dezynfekcji rak - https://gis.gov.pl/aktualnosci/jak-skutecznie-dezynfekowac-rece/;
3) prawidtowego naktadania i zdejmowania maseczki -
https://gis.gov.pl/aktualnosci/jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-maseczke/;
4) prawidtowego nakfadania i zdejmowania rekawiczek
- https://gis.gov.pl/aktualnosci/koronawirus-jak-prawidlowo-nalozyc-i-zdjac-rekawice/.

§5.

1. Przed kazdorazowym wejsciem do Urzedu kazdy pracownik, osoba wspétpracujgca oraz klient zewnetrzny
zobowigzany jest zdezynfekowac rece przy uzyciu ptynu do dezynfekciji lub zatozy¢ i uzywac w trakcie pobytu
na terenie Urzedu rekawiczki jednorazowe, oraz poddac¢ sie procesowi pomiaru temperatury.

2. Przed wejsciem do Urzedu i w trakcie pobytu w Urzedzie klient zewnetrzny jest zobowigzany do zakrycia ust
i nosa, przy pomocy odziezy lub jej czesci (np. chusty, apaszki, szalika), maseczki, przytbicy.

Urzad zapewnia klientom zewnetrznym $rodki do dezynfekc;ji rak.

Ptyny do dezynfekcji, znajdujg sie w wyznaczonych miejscach w szczegdlnosci: przy wejsciu do Urzedu,
w sekretariatach komorek organizacyjnych, przy wejsciu do kancelarii ogéinej Urzedu i Centrum Informaciji
o Ochronie Wtasnosci Przemystowej, w punkcie spotkan z ekspertami, przed wejsciem do czytelni Urzedu,
przed salami rozpraw oraz przed salami konferencyjnymi.

5. Pomiar temperatury, o ktérym mowa w ust. 1, dokonywany jest automatycznie i bezdotykowo przy pomocy
specjalistycznego urzgdzenia lub za pomocg termometru. Dane uzyskane w wyniku pomiaru nie sg rejestro-
wane i przetwarzane.

6. W Urzedzie nie moze przebywac osoba:
1) ktdra nie wykona obowigzku okreslonego w ust. 11 2;
2) ktorej temperatura ciata jest rowna albo przekracza 38°C, a takze osoba z objawami chorobowymi za-
kazenia wirusem SARS-CoV-2, osoba objeta kwarantanng lub izolacjg w warunkach domowych.

§ 6.

1. Kazdy pracownik Urzedu lub osoba wspétpracujgca zobowigzana jest do czestego mycia rgk wodg z mydtem
lub ich dezynfekciji. W ciggu dnia zaleca sie wielokrotne mycie ragk oraz dezynfekowanie srodkiem dezynfek-
cyjnym, w szczegolnosci w przypadku czestych i bezposrednich kontaktdw z innymi osobami.

2. Podczas kaszlu lub kichania osoba przebywajgca na terenie Urzedu zobowigzana jest zakrywac usta i nos
zgietym tokciem lub chusteczka. Chusteczke nalezy jak najszybciej wyrzuci¢ do zamknietego kosza i umyé rece.

Zaleca sie ograniczenie powitania z pominieciem bezposredniego kontaktu miedzy osobami.

Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu do uzywania indywidualnie przypisanych przyborow i akcesoriéw oraz
Srodkéw i przedmiotow pracy.

§7.

1. Zaleca sie, aby zadania Urzedu realizowane byty w formie pracy zdalnej lub telepracy. Wykonywanie pracy
zdalnej moze zostac polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe
do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy.

2. Zobowigzuje sie pracownikow do systematycznego wietrzenia pomieszczen pracy w celu minimalizacji ryzyka
zakazenia.

3. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu do ograniczenia bezposrednich wewnetrznych spotkan stuzbowych
do niezbednego minimum. Przy organizacji spotkan stuzbowych zaleca sie otwieranie okien podczas spo-
tkania oraz zachowanie odlegtosci pomiedzy osobami co najmniej 2 metry.

4. Zaleca sie rezygnacje z organizowania spotkan (np. seminaridéw, szkolen czy konferencji) wymagajgcych
bezposredniej fizycznej obecnosci pracownikéw Urzedu. Powinny by¢ one zastgpione przez tele- lub wide-
okonferencje. W przypadku, gdy spotkanie z fizycznym udziatem pracownikéw Urzedu jest bezwzglednie
konieczne, zaleca sie ograniczenie liczby uczestnikdw (maksymalnie do 15), zapewnienie zachowania miedzy
nimi bezpiecznej odlegtosci, tj. minimum 2 metry oraz maksymalnie skrécenie czasu spotkania.
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5.

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu, osoby wspotpracujgce i klientow zewnetrznych do zachowania w re-
lacjach bezposrednich dystansu spotecznego wynoszgcego minimum 2 metry.

Zaleca sie, aby sprawy stuzbowe byty realizowane przy uzyciu srodkéw porozumiewania sie na odlegtos¢,
w tym przez telefon, poczte elektroniczng, wideokonferencje lub dziedzinowe systemy teleinformatyczne.

Zaleca sie, aby szczegodlng troskg objgc¢ pracownikoéw z grup bardziej narazonych na ryzyko epidemiczne —
jesli to mozliwe nie angazowac w bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym oséb powyzej 60 roku zycia
oraz przewlekte chorych.

Zobowigzuje sie, aby kierownicy komorek organizacyjnych:

1) zapewnili swoim pracownikom pomoc przy realizacji zadan w warunkach epidemii;

2) udzielali swoim pracownikom wsparcia informacyjnego, oraz przeciwdziatali dyskryminacji lub innym
formom nieréwnego traktowania pracownikow;

3) zapobiegali narazeniu na stygmatyzowanie, izolowanie od zespotu i pomijanie w zyciu spotecznosci
pracownikéw osob, ktére przeszty chorobe COVID-19.

§ 8.

Biuro Administracyjno-Gospodarcze Urzedu zobowigzane jest do regularnej dezynfekcji klamek, uchwytoéw,
poreczy, przyciskow w windzie i innych powierzchni czesto dotykanych.

Zobowigzuje sie, aby pomieszczenia wspdlne (toalety, pomieszczenia socjalne itp.) byty sprzatane co najmnie;j
3 razy dziennie oraz regularnie dezynfekowane.

W Urzedzie dopuszcza sie funkcjonowanie punktow gastronomicznych z zastrzezeniem, ze zorganizowane
beda zgodnie z zasadami opisanymi w przepisach prawa i biezgcych wytycznych Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego dla obiektéw gastronomicznych. Z czesci gastronomicznej korzysta¢ moga tylko pracownicy
Urzedu i osoby wspotpracujgce. Nie mogag przebywac w budynku klienci zewnetrzni, ktérych jedynym celem
jest skorzystanie z czesci gastronomiczne;j.

Zaleca sie ograniczenie korzystania z wind budynku Urzedu do niezbednego minimum (limit oséb jednocze-
$nie korzystajgcych z windy uzalezniony od jej powierzchni i okreslany jest poprzez komunikaty informacyjne
wywieszone przed wejsciem do windy).

Za dostepnos¢ ptynu do dezynfekciji rgk, srodkéw higieny (mydto), ochrony nosa i ust i rekawiczek jednora-
zowych dla pracownikéw przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych oraz czystosci i dezynfekcji pomieszczen
odpowiedzialne jest Biuro Administracyjno-Gospodarcze Urzedu.

Rozdziat 2.
Zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa

zwigzane z bezposrednig obstuga klientow zewnetrznych oraz funkcjonowaniem kancelarii ogéinej

§ 9.

Zasady i wytyczne postepowania i srodki bezpieczenstwa okreslone w niniejszym Rozdziale stosuje sie
przy zachowaniu zasad i wytycznych postepowania i srodkéw bezpieczenstwa okreslonych w pozostatych
Rozdziatach zarzgdzenia.

§ 10.

Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu do ograniczenia bezposredniego kontaktu z klientem zewnetrznym
do niezbednego minimum.

W Urzedzie dopuszczalna liczba klientéw zewnetrznych przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wytgczeniem osob reali-
zujgcych zadania w zakresie obstugi klientéw zewnetrznych.

Pracownicy Urzedu w kontaktach z klientem zewnetrznym stosujg nastepujgce zasady:

1) klienci zewnetrzni umawiani sg na okreslony termin i w konkretnej sprawie, tak, aby pracownik i klient
zewnetrzny byli maksymalnie przygotowani do zatatwienia sprawy, co pozwoli skréci¢ czas wizyty
w Urzedzie do niezbednego minimum;

2) podczas umawiania wizyty pracownik Urzedu zobowigzany jest poinformowac klienta zewnetrznego
0 zasadach obstugi, w szczegolnosci o koniecznosci zakrywania nosa i ust, koniecznosci poddania sie
procedurze pomiaru temperatury, dezynfekcji rgk lub uzywania rekawiczek jednorazowych oraz o skutkach
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niezastosowania sie do tych wymogow; informacja powinna zawiera¢ rowniez wskazanie, iz w Urzedzie
moze przebywac wytgcznie osoba zdrowa, niepodlegajgca kwarantannie lub izolacji w warunkach do-
mowych;

3) pracownicy Urzedu przy bezposredniej obstudze klienta zewnetrznego zobowigzani sg zakrywac nos
i usta — Urzad zobowigzany jest zapewni¢ tym pracownikom maski, maseczki lub przyibice oraz reka-
wiczki jednorazowe; zaleca sie uzywanie przez pracownikow Urzedu rekawiczek jednorazowych w trakcie
obstugi klienta zewnetrznego, z zastrzezeniem pkt. 7,

4) przy obstudze klienta zewnetrznego nalezy zachowac dystans 2 metry;

5) w celu zachowania dystansu nalezy dostosowac¢ miejsce spotkania do liczby oséb i sposobu zatatwiania
sprawy;

6) pracownik Urzedu wprowadza klienta zewnetrznego do Urzedu i odprowadza go do wyjscia po skonczo-
nym spotkaniu, za wyjgtkiem klientow zewnetrznych udajgcych sie do kancelarii ogéinej, czytelni, Centrum
Informacji o Ochronie Wtasnosci Przemystowej, punktu spotkan z ekspertami oraz punktu sprzedazy
wydawnictw lub na rozprawe;

7) jezeli spotkanie wigze sie z przeglgdaniem akt lub dokumentéw urzedowych pracownik Urzedu zobo-
wigzany jest do uzywania rekawiczek jednorazowych; zaleca sie uzywanie przez pracownikéw Urzedu
rekawiczek jednorazowych w trakcie obstugi klienta zewnetrznego;

8) po spotkaniu z klientem zewnetrznym pracownik Urzedu zobowigzany jest do umycia lub dezynfekcji rak.

4. Zobowigzuje sie, aby pomieszczenia spotkan z klientami zewnetrznymi byty sprzagtane, dezynfekowane
i wietrzone po kazdym spotkaniu. Zaleca sie godzinng przerwe pomiedzy spotkaniami.

5. Zaleca sie nie prowadzenie bezposredniej obstugi klientow zewnetrznych w komdérkach organizacyjnych
Urzedu, za wyjatkiem komaérek, do zadan ktorych nalezy obstuga klienta zewnetrznego w pomieszczeniach
do tego przeznaczonych. Zaleca sie organizowanie spotkan z klientami zewnetrznymi w miejscach nie wyma-
gajagcych duzego przemieszczania sie po budynku Urzedu, w miare mozliwosci na parterze lub na 1 pietrze
w salach konferencyjnych.

§ 11.

1. Klient zewnetrzny ma obowigzek zdjg¢ chwilowo ostone nosa i ust na zgdanie pracownika Urzedu lub stuzby
ochrony i portieréw w celu ustalenia tozsamosci.

2. Kilient zewnetrzny podczas pobytu w Urzedzie korzysta wytgcznie z toalety na parterze.

Jezeli spotkanie wigze sie z przeglagdaniem akt lub dokumentéw urzedowych klient zewnetrzny zobowigzany
jest do uzywania rekawiczek jednorazowych.

§ 12.

1. Stuzba ochrony i portierzy Urzedu wykonujgcy obowigzki stuzbowe zwigzane z zabezpieczeniem Urzedu
zobowigzani sg do stosowania zasad okreslonych w § 10 ust. 3 pkt 3 i 4. Zaleca sie, aby wymienieni pracow-
nicy uzywali rekawiczek jednorazowych.

2. Do pracownikéw kancelarii ogélnej stosuje sie odpowiednio zasady okreslone w § 10.
§13.

1. Urzad zabezpiecza stuzbe ochrony i portieréw Urzedu poprzez zastosowanie przezroczystej przegrody
oddzielajgcej od oséb wchodzgcych do Urzedu.

2. Zaleca sie wprowadzenie zabezpieczen, o ktéorych mowa w ust. 1, takze w kancelarii ogélnej, Centrum
Informacji o Ochronie Wtasnosci Przemystowej, czytelni, salach rozpraw oraz innych miejscach przyjec¢
interesantéw zewnetrznych.

3. Zaleca sie, aby korespondencja, przesyiki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw byty w miare mozliwosci
poddawane kwarantannie. Zaleca sie, aby kwarantanna wyniosta 24 godziny.

Rozdziat 3.

Zasady i wytyczne postepowania oraz obowiagzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa
zwigzane z funkcjonowaniem czytelni

§ 14.

Zasady i wytyczne postepowania i srodki bezpieczernstwa okreslone w niniejszym Rozdziale stosuje sie
przy zachowaniu zasad i wytycznych postepowania i srodkéw bezpieczenstwa okreslonych w pozostatych
Rozdziatach zarzadzenia.
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§ 15.

1. Zobowigzuje sie pracownikdw zajmujacych sie obstuga czytelni Urzedu do ograniczenia bezposredniego
kontaktu z klientem zewnetrznym do niezbednego minimum.

2. Do czytelni stosuje sie przepisy § 10 ust. 2. W pomieszczeniu czytelni Urzedu dopuszczalna liczba klientow
zewnetrznych przebywajgcych, w tym samym czasie, nie moze by¢ wieksza niz 4 osoby, przy czym musi by¢
zachowany miedzy stanowiskami, z ktérych korzystajg klienci zewnetrzni dystans minimum 2 metry.

3. Pracownicy zajmujacy sie obstugg czytelni Urzedu, w kontaktach z klientem zewnetrznym stosujg odpowiednio
zasady okreslone w § 10 ust. 3, przy czym pracownicy zobowigzani sg uzywac rekawiczek jednorazowych.

4. Zaleca sie umieszczenie w widocznym miejscu przed wejsciem informacji o maksymalne;j liczbie klientow
zewnetrznych, moggcych jednoczesnie przebywac w czytelni.

5. Zaleca sie ustawienie przezroczystej przegrody oddzielajacej, o ktérej mowa w § 13 ust. 1 i 2, w punkcie
kontaktu klienta zewnetrznego z pracownikiem czytelni oraz przy innych stanowiskach obstugi czytelnikow.

6. Zaleca sie zachecanie do korzystania z dostepnych zasobéw on-line.
7. Zaleca sie ograniczenie uzytkowania ksiegozbioréw w systemie wolnego dostepu.

8. W sprawach nieuregulowanych zaleca sie odpowiednie stosowanie wytycznych branzowych okreslonych
przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego dla bibliotek https://www.gov.pl/web/rozwoj/biblioteki.

§ 16.

1. Klient zewnetrzny korzystajgcy z czytelni ma obowigzek posiadania ostony nosa i ust oraz uzywania reka-
wiczek jednorazowych.

2. Klientowi zewnetrznemu Urzgd udostepnia wytgcznie srodki do dezynfekcji rgk.

Rozdziat 4.

Zasady i wytyczne postepowania oraz obowiazkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa
zwigzane z przeprowadzaniem rozpraw w sprawach spornych

§ 17.

Zasady i wytyczne postepowania i srodki bezpieczenstwa okreslone w niniejszym Rozdziale stosuje sie
przy zachowaniu zasad i wytycznych postepowania i srodkéw bezpieczenstwa okreslonych w pozostatych
Rozdziatach zarzadzenia.

§ 18.

1. Pracownicy Urzedu, w tym sktady orzekajgce, realizujgcy zadania zwigzane z przeprowadzeniem rozpraw

w sprawach spornych stosujg nastepujgce zasady:

1) zobowigzani sg do umycia i dezynfekcji rgk przed wejsciem na sale rozpraw oraz do stosowania $rod-
koéw ochrony indywidualnej w postaci: maseczki ochronnej lub $rodka réwnowaznego, jednorazowych
rekawiczek ochronnych, zarbwno w sali rozpraw oraz w ciggach komunikacyjnych otwartych dla oséb
z zewnatrz (m.in. ciagi korytarzowe doprowadzajgce do sal rozpraw) i przestrzeni ogélnodostepnej przy
salach rozpraw;

2) protokolanci uczestniczgcy w rozprawie zobowigzani sg do egzekwowania od oséb wchodzgcych na sale
rozpraw obowigzku dezynfekowania rak, przebywania na sali rozpraw w $rodkach ochrony indywidual-
nej, w postaci maseczek lub srodkéw réwnowaznych, rekawiczek jednorazowych oraz ich wiasciwego
uzywania;

3) kazdorazowo w przypadku wyznaczenia przerwy w rozprawie protokolant zobowigzany jest do przewie-
trzenia sali rozpraw;

4) przy obstudze klienta zewnetrznego nalezy zachowac dystans 2 metry.

2. Zaleca sie, minimalizowanie liczby klientéw zewnetrznych przebywajgcych jednocze$nie w danym przedzia-
le czasowym w Urzedzie w oczekiwaniu na rozpoczecie rozprawy, w szczegolnosci poprzez odpowiednie
ustalanie godzin rozpoczecia rozpraw.

3. Kazdorazowo po zakonczeniu rozprawy protokolant zobowigzany jest do wietrzenia sali rozpraw przy otwar-
tym oknie, a jezeli nie jest to mozliwe, przy otwartych drzwiach. Zaleca sie wietrzenie pustej sali rozpraw
na co najmniej 15 minut miedzy rozprawami. Zaleca sie dokonanie dezynfekcji powierzchni dotykowych,
w szczegolnosci miejsc stron postepowania.
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Zaleca sie, sprzatanie i dezynfekcje sali rozpraw po zakonczeniu sesji rozpraw w danym dniu.

Zobowigzuje sie do umieszczenia w miejscach ogélnie dostepnych przed salami rozpraw instrukcji dotyczgcych
mycia i dezynfekcji rak, zaktadania i zdejmowania maseczki, zaktadania i zdejmowania rekawiczek jednora-
zowych oraz umieszczenia numerow telefonéw do stacji sanitarno-epidemiologicznej, stuzb medycznych.

6. Zobowigzuje sie do umieszczenia w widocznym miejscu informacji o maksymalnej liczbie oséb mogacych
jednoczesnie przebywac w sali rozpraw.

7. Zobowigzuje sie do wyposazenia sal rozpraw w ptyn do dezynfekcji rgk oraz w niezbedne $rodki do dezyn-
fekcji powierzchni.

8. W sprawach nieuregulowanych zaleca sie odpowiednie stosowanie wytycznych branzowych okre$lonych
przez Gtéwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra Sprawiedliwosci dla sgdéw z dnia 18 maja 2020 r.

§ 19.

1. Czas przebywania w siedzibie Urzedu klientéw zewnetrznych przybytych na rozprawy w zwigzku z udziatem
w rozprawach przed Kolegium Orzekajgcym ds. Spornych ogranicza sie do niezbednego minimum w zakresie
realizacji czynnosci procesowych, w szczegdélnosci poprzez:

1) zobowigzanie do przybywania na rozprawy nie wczesniej niz na 10 minut przed wyznaczong godzing
rozprawy;

2) ograniczenie mozliwosci korzystania z miejsc siedzgcych w czesci ogélnodostepnej w holu przed salami
rozpraw (zachowanie bezpiecznego dystansu spotecznego tj. odlegto$ci min. 2 m miedzy osobami);

3) zobowigzanie do opuszczenia siedziby Urzedu przez klientéw zewnetrznych, dla ktérych nie mozna
zapewni¢ na sali rozpraw miejsca przeznaczonego dla publiczno$ci w zakresie spetniajgcym wymogi
bezpiecznego dystansu spotecznego w obowigzujgcym rezimie sanitarnym — zalecana liczba oséb sta-
nowigcych publiczno$¢ na sali rozpraw — 3 osoby;

4) zobowigzanie do niezwtocznego opuszczenia siedziby Urzedu bezposrednio po zakonczeniu rozprawy.

2. Klienci zewnetrzni przybywajgcy na rozprawy zobowigzani sg do:

1) dokonania dezynfekciji rak przed wejsciem na sale rozpraw — ptyny do dezynfekcji rgk znajduja sie przed
salami rozpraw;

2) przy wejsciu do Urzedu poddania sie procesowi pomiaru temperatury;

3) przestrzegania zasad bezpiecznego dystansu spotecznego, tj. do zachowania bezpiecznej odlegtosci
minimum 2 metry pomiedzy sobag;

4) posiadania wiasnej ostony nosa i ust oraz jej wtasciwego uzywania, przy czym ostone twarzy i nosa
mozna zdjgc¢ jezeli tak zarzgdzi prowadzacy rozprawe (szczegdlnie w celu potwierdzenia tozsamosci);

5) przebywania w jednorazowych rekawiczkach ochronnych.

3. Klienci zewnetrzni wykazujgcy objawy chorobowe (m.in. uporczywy kaszel, trudnosci w oddychaniu, podwyz-
szona temperatura) po wejsciu na teren Urzedu mogg zosta¢ zobowigzani do niezwtocznego opuszczenia
siedziby Urzedu.

4. W sytuaciji, o ktérej mowa w ust. 3, stuzba ochrony Urzedu lub portierzy informujg dyrektora Departamentu
Orzecznictwa Urzedu i Dyrektora Generalnego, w celu podjecia dziatah uruchamiajgcych procedure poste-
powania w przypadku podejrzenia zakazenia u osoby przebywajgcej w siedzibie Urzedu.

5. Urzad udostepnia klientowi zewnetrznemu jedynie $rodki do dezynfekcji rgk.

Rozdziat 5.

Zasady i wytyczne postepowania oraz obowigzkowe i fakultatywne srodki bezpieczenstwa
w przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19 lub inng chorobe zakazng

§ 20.

1. Pracownik Urzedu, ktéry przejawia objawy choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 nie stawia
sie do pracy. Informacje o objawach znajdujg sie na https://www.gov.pl/web/koronawirus/podejrzewasz-u-
-siebie-koronawirusa.

2. W przypadku wystgpienia objawdw pracownik Urzedu powinien pozosta¢ w domu i kierowac sie aktualnymi
instrukcjami zawartymi na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus albo zasiegna¢ telefonicznej porady
lekarskiej, a w razie pogarszania sie stanu zdrowia zadzwoni¢ pod nr 999 albo 112.
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3.

10.

1.

Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest poinformowac kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony, o wystgpieniu objawdw i pojeciu dziatan ustalonych aktualnymi instrukcjami oraz
o ewentualnym wyniku tych dziatan.

Pracownik Urzedu, ktéry przejawia objawy choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych w Urzedzie jest natychmiast kierowany do domu, najlepiej indywidu-
alnym transportem prywatnym.

W sytuaciji, gdy stan zdrowia pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, gwattownie sie pogarsza nalezy wezwac
pogotowie ratunkowe.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik:

1) pomaga pracownikowi uzyskac informacje zwigzane z wtasciwym dalszym postepowaniem, w szczegol-
nosci w zakresie profilaktyki zdrowotnej i obowigzkéw informacyjnych wtasciwych stuzb;

2) dba o zachowanie poufno$ci uzyskanych od pracownika informacji;

3) ustalai spisuje —w miare mozliwosci — osoby zatrudnione w Urzedzie, z ktérymi pracownik miat kontakt
w ciggu ostatnich 2 dni;

4) liste, o ktorej mowa w pkt 3 — w razie potrzeby nalezy przekazaé za posrednictwem Dyrektora General-
nego — pracownikom Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Warszawie;

5) zapewnia ciggtos¢ pracy swojej komorki organizacyjne;j.

Dyrektor Generalny w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej ustala i podejmuje adekwatne
do sytuacji srodki majgce na celu zminimalizowanie szerzenia zakazenia.

Do stosowanych srodkéw nalezy m. in. skierowanie pracownikéw, ktérzy mogli mie¢ kontakt z pracownikiem,
o ktérym mowa w ust. 1 i 4, na prace zdalng oraz dezynfekcja miejsc, w ktérych przebywat ten pracownik.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do monitorowania sytuacji poprzez kontakt z chorym
pracownikiem i informowania Dyrektora Generalnego o kazdej sytuacji mogacej mie¢ wptyw na sytuacje
epidemiczng w Urzedzie.

Powyzsze zasady stosuje sie odpowiednio w przypadku objecia pracownika Urzedu kwarantanng lub izolacjg
w warunkach domowych albo w przypadku styczno$ci pracownika Urzedu z osobg poddang kwarantannie
lub izolacji w warunkach domowych.

W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, 4 i 10, zaleca sie wstrzymanie przyjmowania klientow zewnetrznych
oraz os6b wspotpracujgcych, oraz nalezy powiadomi¢ wtasciwg miejscowo powiatowg stacje sanitarno-epi-
demiologiczng i stosowac sie scisle do wydawanych przez nig instrukcji i polecen.

§ 21.

Klienci zewnetrzni Urzedu nie sg wpuszczani do Urzedu, jezeli wykazujg objawy, o ktérych mowa w § 20 ust. 1.
Przepis § 5 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

Klienci zewnetrzni Urzedu, ktdrzy wykazujg objawy choroby zakaznej sg informowani o koniecznosci zasie-
gniecia teleporady medycznej. Przepis § 20 stosuje sie odpowiednio.

§ 22.

W przypadku stwierdzenia u pracownika objawoéw choroby wywotanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2,
nalezy wyznaczy¢ i przygotowac przestrzen, w ktorej osoba ta bedzie mogta, poczekac do czasu zorganizowania
transportu do miejsca zamieszkania (gdzie skorzysta z teleporady medycznej) lub oddziatu zakaznego.

§ 23.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia, z mocg od dnia podpisania.

Prezes Urzedu Patentowego
Rzeczypospolitej Polskiej

(Edyta Demby-Siwek)



