ZARZADZENIE NR 0050 .133 .2021
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Z dnia 07 maja 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 ze zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob

zakaznych
zmianami)

oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 ze
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwiagzku ze spadkiem liczby zachorowan na COVD-19 oraz stopniowym tagodzeniem
obostrzen, majgc na wzgledzie dalsze zapozbieganie rozprzestrzenianiu sie epidemii ,
wprowadzam nastepujgce zasady funkcjonowania Urzedu:

1. Przywracam przyjmowanie interesantow w Urzedzie z zachowaniem nastepujacych

zasad bezpieczenstwa:

1)

2)

3)

4)

5)

interesanci bedg wpuszczani do gtéwnej siedziby Urzedu (Ratusz) pojedynczo z

obowigzkiem zachowania ponizszych zasad bezpieczenstwa:

a) dezynfekcja rak lub rekawiczki jednorazowe;

b) obowigzkowa maseczka;

¢) zachowanie dystansu co najmniej 1,5 m od innych oséb, w tym pracownikow { w
pomieszczeniach wyposazonych w ostony szklane lub pleksi odlegto$¢ ta moze
by¢ mniejsza);

w kazdym z biur ma prawo przebywac réwnoczesnie tylko jeden interesant;

w kazdym z nastepujgcych pomieszczen Urzedu moze przebywaé rownocze$nie

tylko jeden interesant:

a) przedsionek Urzedu;

b) poczekalnia przed Urzedem Stanu Cywilnego;

c¢) poczekalnia przed Wydziatem Finansowo-Budzetowym ( podatki);

d) pomieszczenie kasy i Biura Obstugi Klienta;

w celu zachowania zasad, o ktorych mowa w pkt 2 i 3 nalezy zachowac nastepujaca

procedure postepowania:

a) interesant po wejéciu do Urzedu zgtasza pracownikdw recepcji, do jakiego biura
lub w jakiej sprawie przybyl,

b) pracownik recepcji  telefonicznie sprawdza we wilasciwej komorce
organizacyjnej, czy w danym biurze nie przebywa zaden interesant, a po
potwierdzeniu kieruje interesanta do wtasciwego biura, z zastrzezeniem lit.c),
lit. d) i lit. e); w przeciwnym wypadku interesant oczekuje w kolejce w
przedsionku lub przed siedzibg urzedy;

¢) pracownik recepcji sprawdza czy w pomieszczeniach wymienionych w pkt 3
przebywaja interesanci, a w razie potwierdzenia - poleca interesantom czekaé
w kolejce przed Urzedem,;

d) z windy moga korzysta¢ rownoczesnie tylko dwie osoby,

e) osoby, ktore przychodzg poiniej, ale zamierzaja uda¢ sie do biura, w ktorym w
danym momencie nie ma interesantow, nie muszg oczekiwac w kolejce.

Klienci Urzedu w dalszym ciggu maja mozliwos¢ sktadania podan, pism i wnioskow

za posrednictwem poczty elektronicznej, e-PUAP lub tradycyjnej korespondencji

przekazywanej przez poczte lub kurieréw; wszelkie informacje udziela sie réwniez
interesantom telefonicznie;



6) przyjmowanie interesantéw przez burmistrza, w tym w sprawach skarg i wnioskow,
odbywa si¢ po uprzednim uméwieniu spotkania telefonicznie za po$rednictwem
sekretariatu; _

7) na drzwiach wejsciowych, na stronie BIP Urzedu oraz na stronie www udostgpnia
sie informacje o zasadach dziatania Urzedu w okresie epidemii, z podaniem
numeréw telefonéw USC, BOK, sekretariatu(centrala telefoniczna);

8) dla potrzeb interesantow w wejsciu do Urzedu udostepnia si¢ ptyn do dezynfekcji
rak.

2. Przvimowanie interesantéw w komérkach organizacyjnych ulokowanych poza ratuszem
1) Kierownicy wydziatow poza ratuszem organizujg przyjmowanie interesantow z
odpowiednim zachowaniem zasad wymienionych w ust.1.

3. Praca stacjonarna w Urzedzie.
1) Pracownicy Urzedu wykonuja prace stacjonarnie w siedzibie swojej komorki

organizacyjnej.

2) Organizacja narad, spotkan, szkolen grupowych jest dopuszczalna pod warunkiem
zachowania wszelkich zasad ostroznosci i odlegtosci pomigdzy pracownikami i
innymi osobami wynoszacej co najmniej 1,5 m.

3) Znosi sie obowigzek 24-godzinnej kwarantanny dokumentéw wplywajacych do
Urzedu.

4. Zapewnienie pracownikom §rodkéw ochrony osobistej i Srodkéw dezynfekcyjnych:
1) Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom Urzedu $rodki ochrony osobistej
(rekawiczki, maseczki, plyn do dezynfekcji) a pracownicy majg obowigzek ich
stosowania w obecnoéci innych oséb zarowno z Urzedu jak i spoza niego.

5. Przestrzeganie zasad higieny i wzmozZonej ostrozno$ci na terenie Urzedu:
1) Osoby sprzgtajgce majg obowigzek wykonywacé nastepujace 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 sptuczki w toaletach, oraz powierzchnie drukarek i
kserokopiarek ogélnodostepnych,

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

c) codziennie na zakonczenie dnia dezynfekowac wszystkie klucze do pomieszczen.

2) Polecam w miare mozliwosci zachowanie odstepow i odlegtosci pomiedzy
poszczegblnymi osobami jak nizej:

a) kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany tak zorganizowac prace
wydzialu w okresie epidemii, by zachowa¢ odleglo$¢ pomiedzy pracownikami
wynoszgcg co najmniej 1,5 m.,,

b) zalecam zachowanie szczegolnej ostroznosci przy przemieszczaniu sie na
korytarzach i klatkach schodowych; w przypadku obecnoéci kilku oséb w
windzie zalecam, aby osoby te byly w czasie jazdy windg odwrécone twarzg do
$ciany.

3) Polecam jak najczestsze wietrzenie pomieszczen biurowych.

6. Obowigzek informowania pracodawcy o sytuacjach majgcych lub moggcych mie¢ wpltyw
na sytuacje epidemiologiczng pracownikdw Urzedu, w szczegdlnosdci:
1) pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu obowigzkowej
kwarantanny lub izolacji;




2) pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu kwarantanny lub
izolacji razem z domownikami, ktérych obowiazek taki natozony zostat decyzig
panstwowego inspektora sanitarnego.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.125.2021 z dnia 22 kwietnia 2021r. w sprawie zasad
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy oraz wykonywania zadan przez pracownikow w
okresie epidemii COVID-19.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 maja 2021r.

ta Surma




