BURMISTRZ
Bystrzycy Klodzkie] ZARZADZENIE NR 0050.313.2020

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 22 grudnia 2020 .

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 szczeg6lnych 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) i § 22, 2311 24
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 grudnia 2020r. w sprawie ustanowienia okre$lonych
ograniczen, nakazow, zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020r. poz.
2316) zarzadzam, co nastepuje:

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

1. Ograniczenie bezpoSredniej obstugi interesantéw, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wszyscy pracownicy wykonujg prace stacjonarnie na terenie Urzedu, z

zachowaniem specyfiki wynikajacej z charakteru zatrudnienia i rodzaju

obowigzkéw (dotyczy to zwtaszcza pracownikéw realizujgcych dowozy dzieci do

szkot oraz obstugi obiektéw sportowych) ;

przyjmowanie interesantow w Urzedzie tylko w sprawach wymagajgcych

osobistego stawiennictwa; w szczeg6lnoSci interesanci bedg przyjmowani w

sprawach:

a) wydania aktow stanu cywilnego, w tym zgtoszenia zgonu;

b) ewidencji ludnosci;

c) wydania lub wymiany dowodu osobistego;

d) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

e) wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

interesanci beda wpuszczani do Urzedu pojedynczo po wczeSniejszym uméwieniu

si¢ telefonicznie; ruchem interesantéw kieruje wyznaczony pracownik Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego, ktéry w szczegélnosci dba o przestrzeganie przez

interesantdw zasad opisanych w niniejszym zarzgdzeniu;

przyjmowanie interesantow odbywaé sie z zachowaniem ponizszych zasad

bezpieczenstwa:

a) interesanci majg obowigzek zakrywania nosa i ust,

b) obowigzek uzywania rekawiczek jednorazowych i dezynfekcji rak,

c) stosowanie przegrdd szklanych lub plastikowych przy bezposredniej obstudze
interesantow,

d) w pomieszczeniu moze by¢ tylko jedna osoba na jedno stanowisko obstugi;

e) zachowanie dystansu co najmniej 1,5 metra pomiedzy osobami obecnymi w
pomieszczeniu

preferuje sie mozliwo$¢ skladania podan, pism i wnioskéw za posrednictwem

poczty elektronicznej, e-PUAP lub tradycyjnej korespondencji przekazywanej przez

poczte lub kurieréw; wszelkie informacje udziela sie réwniez interesantom

telefonicznie; korespondencje nie wymagajgca potwierdzenia jej ztozenia mozna

wrzucac rowniez do skrzynki odbiorczej w drzwiach wej$ciowych do Urzedu;

Urzad realizuje na biezaco swoje zadania wynikajgce z przepiséw ze zmianami

wynikajgcymi ze szczeg6lnych regulacji wprowadzonych przez ustawodawce i Rzad

na okres epidemii;



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

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

9) wstrzymane do odwotania sg przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;
wszelkie skargi i wnioski nalezy sktada¢ wytacznie pisemnie zgodnie z punktem;
10) w miare mozliwo$ci wszelkich optat nalezy dokonywa¢ przelewem lub na poczcie;
numery kont bankowych sg podane w tresci decyzji podatkowych oraz na stronie

BIP Urzedu Miasta i Gminy.

2. Zapewnienie pracownikom $§rodkéw ochrony osobistej i Srodkéw dezynfekcyjnych:
1) Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom Urzedu nastepujace srodki ochrony
osobistej w tym:

a) rekawiczki ochronne jednorazowe;

b) maseczki ochronne;

c) pltyny do dezynfekcji ragk dostepne na wejsciu do Urzedu oraz w kazdym
pomieszczeniu biurowym.

2) Pracownicy majg obowigzek noszenia rekawiczek oraz maseczek w czasie
wykonywania pracy z zachowaniem nastepujacych zasad:

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

b) maseczki wielokrotnego uzytku pracownicy piorg w temperaturze o najmniej 90
st.C we wilasnym zakresie po zakonczeniu dnia pracy, natomiast maseczki
jednorazowe nalezy zmienia¢ co najmniej 2 razy w ciaggu dnia pracy,

c) rekawiczki nalezy $ciagga¢ po kazdym uzyciu i wyrzuca¢ do zamykanych
pojemnikéw na $mieci (plastik),

d) ptynem do dezynfekcji nalezy dezynfekowac rece po wejsciu do budynku
Urzedu oraz w sytuacjach, w ktdérych z uzasadnionych przyczyn nie stosuje sie
przez caly dzien rekawiczek ochronnych.

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

1) Utrzymuje si¢ obowigzek kwarantanny dokumentéw i innych przesytek
wptywajacych do Urzedu za posrednictwem poczty, kuriera lub dostarczonych
osobiscie przez interesanta. Okres kwarantanny wynosi 24 godziny i bedzie
realizowana w spos6b nastepujacy:

a) Wydziat Organizacyjno-Prawny przygotuje 2 plastikowe pojemniki z
przeznaczeniem na wpltywajgce przesyiki,

b) pracownicy BOK majg obowiagzek oklei¢ pojemnik plastikowy naklejkg z
naniesiong biezacg datg,

c) przesytki odbierane s3 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 24 godzin w
zamknietym pomieszczeniu nr 311;

e) po uptywie 24 godzin pojemnik jest znoszony do Biura Obstugi 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 poczty elektroniczng Iub za
posrednictwem e-PUAP s3 rejestrowane w systemie Intradok na biezagco wedtug
kolejnosci wptywu;



g) pracownicy BOK maja obowigzek przejrzenia wplywajgcych dokumentéw w celu
wczesniejszego otwarcia naptywajacych dokumentéw przetargowych oraz w
naborach na stanowiska pracy.

2) W czasie pracy sprzataczki maja obowigzek wykonywacé nastepujgce zadania:

a) co najmniej raz 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 ogélnodostepnych,

b) codziennie na zakonczenie dnia przeciera¢ $rodkiem dezynfekcyjnym
powierzchnie: podlogi, biurka, parapety, stoly, powierzchnie skrzydet
drzwiowych,

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

3) Polecam w miare mozliwosci zachowanie odstepéw i odleglosci pomiedzy
poszczegblnymi osobami jak nizej:

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

b) wstrzymuje sig organizacje narad, spotkan, przyjmowania interesantéw i innych
stron zewnetrznych; w wyjgtkowych sytuacjach z inicjatywy pracodawcy mogg
odbywac sig oficjalne i robocze spotkania wewnetrzne z zachowaniem wszelkich
zasad ostroznodci i odlegtosci pomiedzy pracownikami i innymi osobami
wynoszgacej co najmniej 1,5 m

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

d) zalecam zachowanie szczegdlnej ostroznos$ci przy przemieszczaniu sie na
korytarzach i klatkach schodowych; w przypadku obecnosci kilku oséb w
windzie zalecam, aby osoby te byly w czasie jazdy winda odwrécone twarza do
Sciany.

4) Pracownicy maja obowigzek codziennej dezynfekcji dostarczonym ptynem
klawiatur i monitoréw Kkomputeréw, powierzchni drukarek oraz klawiatur i
stuchawek telefonéw.

5) Polecam jak najczestsze wietrzenie pomieszczen biurowych.

4. Obowiazek informowania pracodawcy o sytuacjach majacych lub mogacych mie¢ wptyw
na sytuacje epidemiologiczng pracownikéw Urzedu, w szczegblnoéci:
1) pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu obowigzkowej
kwarantanny;
2) pracownik ma obowigzek informowania pracodawcy o odbywaniu kwarantanny
razem z domownikami , ktérych obowigzek kwarantanny natozony zostat decyzjg
panstwowego mspektora sanitarnego.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.268.2020 z dnia 27 pazdziernika 2020r. w sprawie zasad
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy oraz wykonywania zadan przez pracownikow w
okresie epidemii COVID-19 ( z p6zniejszymi zmianami).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 28 grudnia 2020r. i obowigzuje do czasu odwotania
stanu epidemii.
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