Zarzadzenie nr 90/20
Woéjta Gminy Pszczotki

z dnia 8 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Urzedu Gminy w Pszczétkach w zwigzku z zagrozeniem zdrowia

publicznego spowodowanego zakazeniami koronawirusem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 713) w zwigzku z § 21 ust. 1 i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1356 z pdzn. zm.) w zw. z § 1 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 30
wrzesnia 2020 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw, zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
zarzgdzam, co nastepuje:
§1

W celu przeciwdziatania rozprzestrzeniania sie koronawirusa, w trakcie trwania stanu zagrozenia
epidemicznego i epidemii wprowadza sie nastepujgce zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w
Pszczétkach, zwanego dalej Urzedem:

1) w pierwszej kolejnosci komunikacja z Urzedem odbywa sie za posrednictwem poczty
tradycyjnej, poczty elektronicznej, platformy ePUAP, a takze telefonicznie; korespondencije
mozna rowniez przekazywac do skrzynki podawczej;

2) ogranicza sie liczbe bezposrednich wizyt w Urzedzie do zatatwiania spraw, ktére wymagajg
bezposredniego kontaktu z pracownikiem,

3) klienci sg obstugiwani na specjalnie przygotowanych stanowiskach obstugi, zabezpieczonych
przegroda z pleksi, po uprzednim telefonicznym umaowieniu wizyty,

4) ogranicza sie liczbe bezposrednich spotkan z Wéjtem i Zastepcg Wajta do zatatwiania spraw,
ktére wymagajg bezposredniego kontaktu z Wéjtem i Zastepcg Woijta,

5) w przypadku potrzeby kontaktu z Wéjtem i Zastepcg Wojta mozliwe jest umowienie sie na
rozmowe telefoniczng lub telekonferencje — wymagane jest wczesniejsze telefoniczne

zgtoszenie do Sekretariatu.

§2
Ustala sie nastepujace zasady bezposredniej obstugi klientéw Urzedu:
1) jesli sprawa wymaga kontaktu osobistego z pracownikiem Urzedu, konieczne jest

wczesdniejsze umowienie wizyty,



2)

3)

klienci zobowigzani s3:

a) w przypadku wystgpienia objawdw chorobowych (katar, kaszel, gorgczka, itd.), do
pozostania w domu i zatatwiania spraw telefonicznie, za posrednictwem poczty
elektronicznej, platformy epuap lub zdrowej osoby ze stosownym upowaznieniem,

b) przed wejsciem do budynku Urzedu do zakrycia ust i nosa maskg, maseczkg lub
czescig garderoby,

c) po wejsciu do budynku Urzedu do zdezynfekowania rak,

d) do zachowania bezpiecznego dystansu 2 m pomiedzy pozostatymi osobami
przebywajgcymi w budynku,

e) do zastosowania sie do polecen porzadkowych, np. w przypadku powstania kolejki
wewnatrz budynku, oczekiwanie na zewnatrz,

f) do wchodzenia pojedynczo do poszczegdlnych pomieszczen oraz korzystania z
wyznaczonych miejsc do obstugi klientow,

pracownicy zobowigzani sa:
a) przed obstugg klienta do zdezynfekowania rak,
b) w trakcie obstugi klienta do zakrycia usta i nos,

c) przestrzegania zasady ograniczonej liczby klientéw w pokoju.

§3

Ustala sie dodatkowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

pracownicy zobowigzani sg do czestego stosowania Srodkéw do dezynfekcji (dostepne m.in.
w sekretariacie, ciggach komunikacyjnych, toaletach), w szczegdlnosci po wejsciu do Urzedu,
przed i po obstudze klienta, przed pobraniem srodkéw ochrony oraz regularnie kilka razy w
ciggu dnia pracy,

pracownicy mogg korzysta¢ z rekawiczek i maseczek jednorazowych (dostepne w
sekretariacie),

pracownicy zobowigzani sg do zakrywania nosa i ust w trakcie obstug klienta, przy
przemieszczaniu sie ciggami komunikacyjnymi lub przebywajgc w poblizu klientéw,
pracownicy zobowigzani sg do zachowania bezpiecznej odlegtosci (minimum 2 m) zaréwno
od klientdw, jak i pozostatych pracownikéw,

pracownicy zobowigzani sg do unikania nagromadzenia wiekszej liczby oséb w jednym
pomieszczeniu,

pracownicy zobowigzani sg do regularnej dezynfekcji telefonéw,

pracownicy zobowigzani sg do czestego mycia rgk zgodnie z instrukcjg Gtownego Inspektora

Sanitarnego oraz przestrzegania zalecen Ministra Zdrowia, wywieszonych w toaletach,



8) pracownicy ds. obstugi urzedu (woiny — sprzgtaczka) zobowigzywani sg do codziennej
dezynfekcji, m.in.
a) klamek i drzwi
b) miejsc przyjmowania klientow,
c) dozownikéw do dezynfekgji,
d) poreczy,
e) wiacznik,
f) tazienek (w tym baterii, umywalek, toalet),
g) zaplecza socjalnego (w tym zlewu, baterii, blatu),
h) inne uchwytéw,

i) kluczy.

§4
1. Korespondencja przychodzaca do Urzedu w formie papierowej zostaje rozdysponowana
zgodnie z wlasciwoscig po uptywie 24 godzin od jej odbioru.
2. Korespondencja przychodzgca do Urzedu w formie elektronicznej zostaje rozdysponowana

niezwtocznie po jej wptywie do Urzedu.

§5
Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Pszczotkach,

w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy Pszczétki.

§6

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§7
Traci moc zarzadzenie nr 63/20 Wéjta Gminy Pszczétki z dnia 2 lipca 2020 r. w sprawie zasad
funkcjonowania Urzedu Gminy w Pszczétkach w zwigzku z zagrozeniem zdrowia publicznego

spowodowanego zakazeniami koronawirusem.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



