ZARZADZENIE NR 0050.125.2021
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Z dnia 22 kwietnia 2021 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy oraz wykonywania zadan przez

pracownikow w okresie epidemii COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
r. poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze zmianami) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. W celu zapobiegania mozliwosci rozprzestrzeniania sie epidemii COVID-19, w zwigzku z
kolejng falg zakazen oraz stwierdzonymi zachorowaniami wsr6d pracownikéw, w trosce o
zdrowie i Zycie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz interesantow
wprowadzam nastepujace zasady funkcjonowania Urzedu:

1. Zamkniecie Urzedu dla interesantéw, w tym:

1)

2)

3)

4)

o)
6)

7)
8)

przyjmowanie interesantow w Urzedzie tylko w sprawach wydania zgloszenia
zgonu;

interesanci w sprawach wymienionych w pkt 1 beda wpuszczani do Urzedu
pojedynczo po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznie lub po naci$nigciu
dzwonka;

Klienci Urzedu majg mozliwos¢ skladania podan, pism i wnioskow za
posrednictwem poczty elektronicznej, e-PUAP lub tradycyjnej korespondencji
przekazywanej przez poczte lub kurierow; wszelkie informacje udziela sie réowniez
interesantom telefonicznie;

na drzwiach wejéciowych, na stronie BIP Urzedu oraz na stronie www udostepnia
sie informacje o zasadach dziatania Urzedu w okresie epidemii, z podaniem
numerow telefonéw USC, BOK, sekretariatu(centrala telefoniczna);

dla potrzeb interesantow w wejsciu do Urzedu udostepnia sie ptyn do dezynfekcji
rak;

wstrzymane do odwotania s3 przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;
wszelkie skargi i wnioski nalezy sktada¢ wytacznie pisemnie zgodnie z punktem 3);
wstrzymanie do odwotania przyjmowania optat w kasie;

Urzad realizuje na biezaco swoje zadania wynikajgce z przepisow ze zmianami
wynikajgcymi ze szczegolnych regulacji wprowadzonych przez ustawodawce i Rzad
na okres epidemii;

2. Praca stacjonarna w Urzedzie.
Od dnia 26 kwietnia 2021r. pracownicy Urzedu wykonujg prace stacjonarnie w
siedzibie swojej komoérki organizacyjnej. Zakazuje sie organizacji narad, spotkan,
przyjmowania interesantéw i innych stron zewnetrznych; w wyjatkowych sytuacjach z
inicjatywy pracodawcy moga odbywac sie oficjalne i robocze spotkania wewnetrzne z
zachowaniem wszelkich zasad ostroznosci i odlegtoéci pomiedzy pracownikami i
innymi osobami wynoszgacej co najmniej 1,5 m.

3. Zapewnienie pracownikom $rodkow ochrony osobiste] i srodkow dezynfekcyjnych:

1

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom Urzedu nastepujace $rodki ochrony
osobistej (rekawiczki maseczki, rekawice, ptyn do dezynfekeji) a pracownicy maja
obowigzek ich stosowania.



4. Przestrzeganie zasad higieny i wzmozonej ostroznosci na terenie Urzedu:

1) Kontynuuje sie obowigzek co najmnie] 24-godzinej kwarantanny dokumentow i
innych przesytek wptywajacych do Urzedu za posrednictwem poczty, kuriera lub
dostarczonych osobiécie przez interesanta. Kwarantanna bedzie realizowana w
sposdb nastepujacy:

a) Wydzial  Organizacyjno-Prawny przygotuje 2 plastikowe pojemniki z
przeznaczeniem na wplywajace przesytki,

b) pracownicy BOK maja obowiazek oklei¢ pojemnik plastikowy naklejkg z
naniesiong biezgca data,

c) przesytki odbierane sa od podmiotow, o ktorych mowa w pkt.1 wyltgcznie w
przedsionku Urzedu z zachowaniem wszelkich zasad ostroznosci i wktadane do
oznaczonego datg pojemnika,

d) pojemnik wraz z dokumentami jest przechowywany przez 24 godziny w
zamknigtym pomieszczeniu nr 311;

e) po uptywie 24 godzin pojemnik jest znoszony do Biura Obshugi Klienta, gdzie
przesytki sg otwierane a nastepnie rejestrowane w systemie Intradok pod datg
faktycznego wptywu do Urzedu ujawniong na naklejce na pojemniku;

f) dokumenty elektroniczne przekazywane pocztg elektroniczng lub za
poérednictwem e-PUAP sg rejestrowane w systemie Intradok na biezaco wedtug
kolejnosci wptywu.

g) Pracownicy BOK maja obowiazek przejrzenia wplywajacych dokumentow w celu
wezedniejszego otwarcia naptywajacych dokumentéw przetargowych oraz w
naborach na stanowiska pracy.

2) Osoby sprzatajace maja obowigzek wykonywac nastgpujgce zadania:

a) co najmniej raz dziennie przeciera¢ $rodkiem dezynfekcyjnym wszystkie strefy
dotykowe to jest: klamki, porecze, przyciski w windzie, uchwyty drzwi, baterie
umywalkowe, pojemniki na mydto i na reczniki jednorazowe, oraz uchwyty
drzwi szaf, przyciski sphuczki w toaletach, oraz powierzchnie drukarek i
kserokopiarek ogélnodostepnych,

b) codziennie na zakoniczenie dnia przeciera¢ $rodkiem dezynfekcyjnym
powierzchnie: podtogi, biurka, parapety, stoty,

¢) codziennie na zakonczenie dnia dezynfekowa¢ wszystkie klucze do pomieszczen.

3) Polecam w miare mozliwosci zachowanie odstepéw i odlegtosci pomiedzy
poszczegdinymi osobami jak nizej:

a) kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiagzany tak zorganizowa¢ pracg
wydziatu w okresie epidemii, by zachowa¢ odlegto$¢ pomiedzy pracownikami
wynoszacg co najmniej 1,5 m,,

b) zalecam nie organizowanie nieformalnych spotkan pracownikéw w grupach
wiekszych niz 3 osoby z zachowaniem odleglosci co najmniej 1,5 m,

c) zalecam zachowanie szczegdlnej ostroznosSci przy przemieszczaniu si¢ na
korytarzach i klatkach schodowych; w przypadku obecnodci kilku oséb w
windzie zalecam, aby osoby te byly w czasie jazdy windg odwrécone twarzg do
sciany.

4) Polecam jak najczestsze wietrzenie pomieszczen biurowych.

5. Obowigzek informowania pracodawcy o sytuacjach majacych lub mogacych mie¢ wptyw
na sytuacje epidemiologiczng pracownikow Urzedu, w szczegolnosci:

1) pracownik ma obowiazek informowania pracodawcy o odbywaniu obowigzkowej
kwarantanny;
2) pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu kwarantanny

razem z domownikami , ktérych obowigzek kwarantanny natozony zostat decyzijg
panstwowego inspektora sanitarnego.



§ 2. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.89.2021 z dnia 22 marca 2021r. w sprawie zasad
funkcjonowania Urzedu Miasta | Gminy oraz wykonywania zadan przez pracownikéw w
okresie epidemii COVID-19 ( ze zmianami)

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 kwietnia 2021r.




