BURMISTRZ ILOWEJ ZARZADZENIE NR 245.2020

: . BURMISTRZA TLOWEJ
ul. Zeromskiego 27
68-120 2 ILOWA z dnia 26 sierpnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia rozwigzan zapewniajgcych bezpieczenstwo i zdrowie pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Ifowej w zwigzku z epidemia COVID - 19

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 .
poz. 713) w zwigzku z art. 207 § 2 oraz art. 304 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz § 21
ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych

ograniczen, nakazoéw izakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z2020r., poz. 1356)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.Ze wzgledu na stan epidemii spowodowanej COVID - 19 wprowadza si¢ ograniczenia
w dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Howe;.

§ 2. Ograniczenia, o ktérych mowa w81 beda obowigzywaly w zaleznosci od ujecia powiatu
zaganskiego na liscie powiatow, w ktérych wprowadza sie okreslone nakazy izakazy w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii

1) kolor zielony:

a) interesanci wchodzac do budynku urzedu maja obowigzek zastania¢ usta i nos za pomoca maseczki,
przylbicy lub odziezy, z wylaczeniem dzieci do ukoficzenia 4 roku zycia oraz oséb, ktore nie moga
zakrywa¢ ust lub nosa zpowodu calodciowych zaburzenn rozwoju, zaburzen psychicznych,
niepetnosprawnosci intelektualnej w stopniu umiarkowanym, znacznym albo glcbokim, trudnosci
w samodzielnym zakryciu lub odkryciu ust lub nosa,

b) kazdy interesant wchodzacy na teren urzgdu jest zobowigzany zdezynfekowaé rece plynem
odkazajgcym udostepnionym przez urzad,

¢) interesantom, ktérzy nie zastosuja si¢ do obowigzkéw wskazanych w pkt. ai b, pracownicy urzedu
majg prawo odmowié obshugi,

d) w kazdym z biur/pokoi danego referatu moze przebywa¢ maksymalnie 1 interesant,
¢) interesanci oczekujacy w kolejce nie moga zbliza¢ si¢ do siebie na odlegtosé mniejszg niz 1,5 m,

f) interesant korzysta z wlasnego dlugopisu, w przypadku gdy interesant nie posiada wlasnego dtugopisu,
urzgd zapewnia dtugopis jednorazowy lub zdezynfekowany,

g) na terenie urzgdu moze przebywaé wylacznie osoba zdrowa, bez objawéw chorobowych sugerujacych
chorobe zakazna. W przypadku podejrzenia objawéw chorobowych pracownik urzedu odmawia
obstugi interesanta, zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego,

h) w kazdym z biur urzedu oraz w sekretariacic prowadzona jest ewidencja interesantow obshugiwanych
w kazdym dniu, zawierajaca imie i nazwisko oraz numer telefonu,

1) kazdy z pracownikéw informuje interesanta o celu zbierania informacji i zasadach obowiazujgcych
W urzedzie dotyczacych obstugi.

2) kolor zéity
a) urzad zostaje zamknigty dla interesantéw, pracownicy pracujg w urzedzie,

b) obstuga interesantow odbywa sie zdalnie z wykorzystaniem poczty e-mail, platformy e- puap,
telefonicznie oraz w przedsionku urzedu zostaje ustawiona skrzynka podawcza, w ktérej mozna
umiesci¢ korespondencje,
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¢) w sprawach pilnych, za zgoda Burmistrza lub Sekretarza moze nastapi¢ obstuga bezposrednia
interesanta w przedsionku urzedu z zachowaniem dystansu. W tym przypadku interesant ma
obowigzek zastaniac usta i nos za pomoca maseczki, przylbicy lub odziezy, z wylaczeniem dzieci do
ukoficzenia 4 roku zycia oraz os6b, ktére nie mogg zakrywa¢ ust lub nosa z powodu catosciowych
zburzen rozwoju, zaburzefi psychicznych, niepetnosprawnosci intelektualnej  w stopniu
umiarkowanym, znacznym albo glebokim, trudnosci w samodzielnym zakryciu lub odkryciu ust lub
nosa. Interesant jest zobowigzany zdezynfekowaé rece ptynem odkazajacym udostepnionym przez
urzad lub posiadaé rekawiczki. Interesantowi mierzona Jest temperatura oraz wpisany zostaje do
ogolnej ewidencji interesantéw obshuzonych bezposrednio.

3) kolor czerwony
a) urzad zostaje zamkniety dla interesantow,
b) pracownicy przechodza na prace zdalng z zachowaniem dyzuréw ustalonych przez Sekretarza Gminy,

c) obstuga interesantéw odbywa sie zdalnie z wykorzystaniem poczty e-mail, platformy e- puap,
telefonicznie oraz w przedsionku urzedu zostaje ustawiona skrzynka podawcza, w ktérej mozna
umiesci¢ korespondencje.

§3.1. Kazdy pracownik urzedu zobowigzany jest:
1) wehodzac na teren urzedu do dezynfekcji rak ptynem odkazajacym udostepnionym przez urzad,
2) przy podpisywaniu listy obecnosci do zachowania dystansu nie mniejszego niz 1,5 m,

3) podczas obstugi interesantéw oraz w trakcie przebywania w przestrzeniach wspélnych urzedu oraz
w sekretariacie do zachowania dystansu co najmniej 1,5 m wrazie braku mozliwosci zachowania
dystansu do zastonigcia ust i nosa,

4) wietrzenia swoich pomieszczen pracy przez co najmniej 10 min. co godzine,
5) dezynfekcji blatéw do obstugi interesanta po kazdej zakonczonej obstudze.

2. W przypadku wpisania powiatu zaganskiego na liste obszaréw z dodatkowymi obostrzeniami 1.
z6ttego lub czerwonego w trakcie przebywania w przestrzeniach wspolnych urzedu oraz w sekretariacie oraz
wchodzac na teren urzedu pracownik zobowigzany jest do zastoniecia ust i nosa oraz pomiaru temperatury
przed rozpoczgciem pracy.

§ 4. Urzad zapewnia kazdemu pracownikowi $rodki ochrony osobistej tj. maseczki, przytbice, rekawiczki
Jjednorazowe, $rodki do odkazania rak oraz powierzchni.

§ 5. Codziennie podczas sprzgtania urzedu dezynfekowane sg srodkiem odkazajacym porecze, klamki,
blaty robocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozownik mydta i inne.

§ 6. W urzedzie zabronione jest wystawianie broszur, gazet, ulotek informacyjnych na korytarzach.

§ 7. Ograniczajac obcigzenia psychofizyczne spowodowane COVID - 19, w szczegélnych przypadkach
zapewniona zostanie pracownikowi indywidualne podejscie do godzin pracy, zapewniajacy realizacje
obowiazkéw stuzbowych oraz dodatkowe wsparcie informacyjne poprzez szkolenia dla osdb nieobecnych
W pracy ze wzgledu na kwarantanne.

§8.1. Podstawowym kanalem informacyjnym stuzacy informowaniu pracownikéw o wprowadzonych
srodkach ograniczajacych prawdopodobiefistwo zarazenia SARS - CoV - 2 jest poczta mailowa oraz kontakt
telefoniczny.

2. Kazdy z pracownikéw moze zgtasza¢ sugestie dotyczace usprawnienia organizacji pracy na adres
mailowy Sekretarza Gminy.

§9.1. W przypadku wystgpienia u ktéregokolwiek z pracownikéw objawdw choroby COVID - 19, ma
on obowiazek poinformowa¢ Sekretarza Gminy. Pracownik zaklada maske ochronng, r¢kawiczki i udaje sic
do domu.

2. W przypadku zlego samopoczucia uniemozliwiajacego samodzielne udanie si¢ do domu, pracownik
przebywa w pomieszczeniu nr 8 odizolowany od innych pracownikéw w oczekiwaniu na odbi6r przez
czlonka rodziny.

3. Sekretarz Gminy powiadamia Powiatows Stacje Sanitarno - Epidemiologiczng o zaistnialej sytuacii.
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4. Kazdorazowo pomieszczenie nr 8 po przebywaniu w nim osoby z podejrzeniem zachorowania na
COVID- 19 zostaje zdezynfekowane.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogloszen urzedu, na stronie internetowej Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania do odwotania.
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