BURMISTRZ

Bystrzvey Klodzkiej ZARZADZENIE NR 0050.85.2020

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 07 kwietnia 2020 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 2019
r. poz. 506 ze zmianami) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zmianami)
a takze na podstawie §3, §4, §9 ust. 7 pkt 3, § 13, § 14 ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 31 marca 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen nakazoéw i zakazow w
zwigzku z wystgpienie stanu epidemii ( Dz. U. z 2020r. poz. 566) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapobiegania mozliwosci rozprzestrzeniania sie¢ epidemii COVID-19, w trosce o
zdrowie i zycie pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka oraz interesantow
wprowadzam nastepujgce zasady funkcjonowania Urzedu:

1. Kontynuacja zasad funkcjonowania Urzedu wprowadzonych ustnym poleceniem
Burmistrza od dnia 12 marca 2020r. to jest:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

wylgczenie przyjmowania i bezposredniej obstugi interesantow;

mozliwos¢ sktadania podan, pism i wnioskdw wylgcznie za posrednictwem poczty
elektronicznej, e-PUAP lub tradycyjnej korespondencji przekazywanej przez poczte
lub kurieréw; wszelkie informacje udziela sie rowniez interesantom telefonicznie;
przyjmowanie interesantéw tylko w wyjatkowych sprawach np. zgloszenie zgonu,
po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznie; przyjmowanie interesantow moze
odbywac sie z zachowaniem zasad opisanych w ust. 4.;

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

pracownicy realizujg zadania w ramach pracy zdanej zgodnie z ustaleniami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu;

kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg harmonogram pracy pracownikéw w
siedzibie Urzedu w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania,

na drzwiach wejsciowych, na stronie BIP Urzedu oraz na stronie www udostepnia
si¢ informacje o zasadach dziatania Urzedu w okresie epidemii, z podaniem
numerow telefonéw USC, BOK i sekretariatu(centrala telefoniczna).

2. Praca zdalna:

1)

2)

3)

Pracownicy wskazani przez pracodawce wykonuja prace zdalnie, zgodnie z

zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu Burmistrza Nr 75A z dnia 09 marca 2020 r.

Pracownik , ktory otrzymat od pracodawcy polecenie pracy zdalnej ma obowigzek

sie temu bezwzglednie podporzadkowac , nie moze samowolnie zmienia¢ zasad

pracy i stawiac sie¢ w Urzedzie. Obecno$¢ w Urzedzie jest mozliwa w nastepujgcych

sytuacjach:

a) w terminach okreslonych harmonogramem pracy w celu zachowania ciggltoéci
funkcjonowania komoérek organizacyjnych Urzeduy,

b) za zgoda pracodawcy,

c) lub najego wezwanie.

Jezeli pracownik o$wiadczy, ze w miejscu swego zamieszkania nie ma mozliwosci

wykonywania pracy zdalnej pracodawca moze mu wskazaé inne miejsce

wykonywania pracy poza siedzibg Urzedu.



3. Zapewnienie pracgwnikom $rodkdw ochrany osaobhistef i $rodkdéw dezynfekcyinych:

1) Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom Urzedu nastepujgce $rodki ochrony

osobistej:

a) rekawiczki ochronne jednorazowe w ilosci co najmniej 2 pary na dzief pracy w

siedzibie Urzedu;
b) maseczki ochronne wielokrotnego uzytku - po 2 szt. na pracownika;

c) ptyny do dezynfekeji rgk dostepne na wejsciu do Urzedu oraz w kaizdym

pomieszczeniu biurowym.

2) Pracownicy maja obowigzek noszenia rekawiczek oraz maseczek w czasie

wykonywania pracy z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) maseczke mozna zdja¢ jezeli pracownik wykonuje prace w oddzielnym biurze
bez kontaktu z innymi osobami, natomiast nalezy zalozy¢ w momencie
wychodzenia na ciggi komunikacyjne, na zewnatrz Urzedu oraz pracujgc w

kontakcie z innymi osobami,

b) maseczki pracownicy piorg w temperaturze o najmniej 90 st.C we wilasnym

zakresie po zakoficzeniu dnia pracy,

c) rekawiczki nalezy $Scigga¢ po kazdym uzyciu i wyrzucac do zamykanych

pojemnikéw na $mieci (plastik),

d) ptynem do dezynfekcji nalezy dezynfekowal rece po wejsciu do budynku
Urzedu oraz w sytuacjach, w ktorych z uzasadnionych przyczyn nie stosuje sie

przez caty dzien rekawiczek ochronnych.

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

1) Z dniem 8 kwietnia 2020r. wprowadzam obowiazek 48-godzinej kwarantanny
dokumentow i innych przesylek wplywajgcych do Urzedu za posrednictwem poczty,
kuriera lub dostarczonych osobiscie przez interesanta. Kwarantanna bedzie

realizowana w sposob nastepujgcy:

a) Wydzial Organizacyjno-Prawny przygotuje 3 plastikowe pojemniki

przeznaczeniem na wptywajace przesytki,

b) pracownicy BOK majg obowiazek oklei¢ pojemnik plastikowy naklejkg z

naniesiona biezacy datg,

c) przesytki odbierane sg od podmiotéw, o ktérych mowa w pkt.1 wylgcznie w
przedsionku Urzedu z zachowaniem wszelkich zasad ostroznosci i wktadane do

oznaczonego datg pojemnika,

d) pojemnik wraz z dokumentami jest przechowywany przez 48 godzin w

zamknietym pomieszczeniu nr 311;

e) po uplywie 48 godzin pojemnik jest znoszony do Biura Obshugi Klienta, gdzie
przesytki sa otwierane a nastepnie rejestrowane w systemie Intradok pod datg

faktycznego wplywu do Urzedu ujawniong na naklejce na pojemniku;

f) dokumenty elektroniczne przekazywane poczta elektroniczng ltub
posrednictwem e-PUAP s3 rejestrowane w systemie Intradok na biezaco wedtug

kolejnosci wplywu.

2) Z dniem 14 kwietnia 2020r. zmieniam harmonogram pracy sprzataczek, ktdre z
tym dniem maja obowigzek rozpoczynal prace o godz. 10,00. W czasie pracy

sprzgtaczki maja obowigzek wykonywad nastepujace zadania:

a) 2 razy dziennie przeciera¢ srodkiem 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 ogolnodostepnych,

b} codziennie na zakonczenie dnia przeciera¢ srodkiem dezynfekcyjnym

powierzchnie: podtogi, biurka, parapety, stoly.




3)

4)

5)

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

Polecam bezwzgledne zachowanie odstepow i odlegto$ci pomiedzy poszczegdlnymi

osobami jak nizeij:

a) kierownik komoérki organizacyjnej jest zobowigzany tak zorganizowac prace
wydziatlu w okresie epidemii, by zachowa¢ odlegto$¢ pomiedzy pracownikami
Wynoszgaca co najmniej 1,5 m.,,

b) w sytuacjach wyjatkowych np. zgloszenie zgonu) przyjecie interesanta winno
odby¢ sie z zachowaniem szczeg6lnej ostroznosci oraz odlegtosci,

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

d) zalecam zachowanie szczegoélnej ostrosci przy przemieszczaniu sie na
korytarzach i klatkach schodowych; w przypadku obecnosci kilku oséb w
windzie zalecam aby osoby te byly w czasie jazdy windg odwrécone twarzg do
$ciany.

Pracownicy maja obowiazek codziennej dezynfekcji dostarczonym plynem

klawiatur i monitoréow Kkomputeréw, powierzchni drukarek oraz klawiatur i

stuchawek telefonow.

Z dniem 14 kwietnia 2020r. wprowadzam obowigzek poddania si¢ przez

pracownikow badaniu temperatury przed rozpoczeciem pracy. Osoby z

podwyzszong temperaturg (37 st.C i wyzszg) nie zostang wpuszczone na teren

Urzedu i odestane do lekarza. Pracownik ma prawo odméwienia poddania sie

badaniu temperatury, lecz z uwagi na stan nadzwyczajny - stan epidemii - oczekuje

sie, ze pracownicy z tego uprawnienia nie beda korzysta¢ w dobrze pojetym
interesie wspotpracownikéw i ich rodzin. Badania przy uzyciu termometru
bezdotykowego bedzie przeprowadzatl wyznaczony przez Burmistrza pracownik

Urzedu.

5. Obowigzek informowania pracodawcy o sytuacjach majacych lub moggcych mie¢ wptyw

na sytuacje epidemiologiczng pracownikow Urzedu, w szczeg6lnosci:

1)

2)

Pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu obowigzkowe;j
kwarantanny po przekroczeniu granicy panstwowej na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu;

Pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu kwarantanny
razem z domownikami , ktorych dotyczy obowigzek kwarantanny po przekroczeniu
granicy panstwowej lub obowigzek kwarantanny natozony decyzjg panstwowego
inspektora sanitarnego.

6. Podejmowanie dziatan zapobiegajacych ryzyku poddania kwarantannie i wylgczeniu
dziatania catego Urzedu:

1)

2)

3)
4)

5)

Z dniem 14 kwietnia 2020r. wprowadzam w catym Urzedzie podziat pracownikow
na 2 zespoly, ktore nie bedg sie fizycznie ze sobg spotykaé. Zespoty bedg co tydzien
si¢ zmienia¢ w ten sposdb, ze kiedy zesp6t nr 1 pracuje w Urzedzie, zespot nr 2
wykonuje pracg zdalna.

Cztonkowie zespotu wykonujacego w danym tygodniu prace zdalng bezwzglednie
nie mogg w tym czasie przychodzi¢ do Urzedu po to by nie doprowadzi¢ do
kontaktu pomiedzy cztonkami zespotow.

Podzial na zespoty obejmuje rowniez kierownictwo Urzedu, to znaczy burmistrz i
zastepca burmistrza pracujg zdalnie naprzemiennie.

Przy podziale na zespoty nalezy wzia¢ pod uwage pokrewienstwo, zamieszkiwanie
w bardzo bliskiej odlegtosci itp. Takie osoby musza znaleZ¢ sie w jednym zespole.
Zaleca si¢ aby pracownicy bedacy cztonkami réznych zespotéw nie spotykali sie
prywatnie poza praca.



6) Zobowigzuje kierownikéw wydziatéw do wspéipracy z Wydzialem Organizacyjno-
Prawnym w sprawie ustalenia wykazu cztonkéw obu zespotéw w terminie do dnia
10 kwietnia 2020r. do godz. 10,00.

7) 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 odlegtosci pomigdzy pracownikami i innymi osobami wynoszacej co
najmniej 1,5 m.

7. Realizacja przepiséow ustawy 2z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U. z 2020 r. poz.
374 ze zmianami):

1) Wszyscy pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych Urzedniczych maja obowigzek niezwlocznie zapoznac sie z ustawa;

2) Wiasciwi merytoryczni pracownicy majg obowigzek w zastosowac sie do przepisow,
ustawy w szczegolnos$ci w zakresie:

a) mozliwosci wydawania polecen przez wojewode i Prezesa Rady Ministrow
organom samorzadu terytorialnego,

b) zawieszenia wykonywania niektorych obowigzkéw w zakresie badan
okresowych pracownikow,

c) waznosci orzeczen o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetnosprawnosci,

d) przesuniecia terminu platnosci oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego,

e) zasad udzielania zwolnien lub ulg z podatku od nieruchomosci,

f) szczegdlnych procedur zamoéwien publicznych w czasie epidemii,

g) zmian w zakresie finanséw jednostek samorzgdu terytorialnego,

h) uprawnien do swiadczenia postojowego dla oséb zatrudnionych przez Urzad na
podstawie umowy-zlecenia, umowy o dzieto,

i) zmiany termindw realizacji obowigzkow sprawozdawczych,

j) wstrzymania administracyjnych postepowan egzekucyjnych,

k) wstrzymania rozpoczecia i zawieszenia biegu terminéw okreslonych przepisami
prawa administracyjnego,

1) wstrzymania rozpoczgcia i zawieszenia biegu terminéw procesowych w
postepowaniach administracyjnych, egzekucyjnych i innych prowadzonych na
podstawie ustaw,

m) wstrzymania eksmisji z lokali mieszkalnych,

n) zdalnego trybu obradowania organéw kolegialnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

0) czasowego zakazu wypowiedzenia najemcy lokalu mieszkalnego umowy najmu
lub wysokosci czynszu,

p) przedtuzenia terminu wypowiedzenia umowy najmu lokalu mieszkalnego lub
wypowiedzenia wysokosci czynszu,

q) zmiany terminu sktadania o$wiadczen majatkowych,

r) zmiany terminu absolutorium dla organu wykonawczego gminy.

3) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
urzedniczych maja obowigzek na biezaco $ledzi¢ zmiany przepiséw
wprowadzanych w zwigzku z epidemia oraz je stosowac. Wykaz tych przepisoéw
oraz ich teksty ujednolicone s3 zawarte w dostepnym na wszystkich stanowiskach
komputerowych programie LEX Administracja - Pulpit samorzadowy - zaktadka
Koronawirus.

8. W zwigzku 2z wstrzymaniem biegu termindw postepowan administracyjnych,
egzekucyjnych, postepowan w sprawie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz
innych postgpowan prowadzonych na podstawie ustaw, wstrzymaniem biegu terminéw



wynikajacych z administracyjnego prawa materialnego, a takze w zwigzku z
przesunigciem termindw sprawozdan zwracam uwage, ze w chwilg zakonczenia stanu
epidemii nastapi znaczne spietrzenie pracy spowodowane wznowieniem postepowan i
konieczno$cig sporzgdzenia sprawozdan oraz dokonania innych czynnosSci
wynikajgcych z ustawy wskazanej w ust. 6. W zwigzku z tym polecam pracownikom
wykorzystanie w_okresie epidemii i ograniczonej dziatalnosci Urzedu wszystkich
zalegtych urlopéw za rok 2019. S3 to rozwigzania szczegdélne, ktore wprowadzam
wylacznie w nadzwyczajnym stanie epidemii.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu odwotania stanu
epidemii.

DJA PRAWNY

Mgrek Ociepa



