Zarzadzenie nr 15/22
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 28 lutego 2022 rr.

w sprawie zasad funkcjonowania Urzedu Gminy w Pszczétkach w trakcie trwania epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 1372 z pdin. zm.) w zwigzku z § 23 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 lutego 2022r.
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu

epidemii (Dz. U. z 2022 r. poz. 473)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
W trakcie trwania stanu epidemii wprowadza sie nastepujgce zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
w Pszczotkach (zwanego dalej Urzedem):

1) zaleca sie zatatwianie spraw, ktdre nie wymagajg obecnosci klienta w Urzedzie za
posrednictwem zewnetrznej skrzynki podawczej, poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej,
platformy ePUAP, a takze telefonicznie

2) w przypadku spraw, ktdre wymagajg obecnosci klienta w Urzedzie, zaleca sie wczesniejsze
umowienie wizyty z pracownikiem,

3) klienci sg obstugiwani na specjalnie przygotowanych stanowiskach obstugi, zabezpieczonych
przegroda z pleksi,

4) w przypadku potrzeby kontaktu z Wojtem i Zastepcg Wajta wymagane jest wczesniejsze

telefoniczne zgtoszenie do Sekretariatu.

§2
Ustala sie nastepujace zasady bezposredniej obstugi klientéw Urzedu:
1) klienci zobowigzani sa:

a) w przypadku wystgpienia objawéw 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 maseczkg (nie dotyczy
0s6b zwolnionych z obowigzku zakrywania ust i nosa zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami),

c) po wejsciu do budynku Urzedu do zdezynfekowania rak,



2)

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 (nie dotyczy dziecka
do ukonczenia 13. roku zycia, oséb, ktére nie mogg poruszac sie samodzielnie lub
wymagajg asysty, innych uzasadnionych przypadkédw) oraz korzystania
z wyznaczonych miejsc do obstugi klientéw,

pracownicy zobowigzani s3:
a) przed obstugg klienta do zdezynfekowania rak,
b) w trakcie obstugi klienta do zakrycia ust i nosa,

c) do 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 ust i nosa podczas bezposredniej obstugi klienta,
pracownicy powinni zachowac bezpieczng odlegtos¢ 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 ragk zgodnie z instrukcjg Gtdwnego Inspektora
Sanitarnego oraz przestrzegania zalecen Ministra Zdrowia, wywieszonych w toaletach,
pracownicy ds. obstugi urzedu (woziny — 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 uchwytow,

i) kluczy.

§4

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 9/22 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 24 stycznia 2022 r. w sprawie zasad

funkcjonowania Urzedu Gminy w Pszczétkach w trakcie trwania epidemii.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszer i w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.



