ZARZADZENIE Nr 149/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 25.08.2020 r.

W sprawie ustalenia zasad bezpieczenstwa w bezposredniej obstudze klientéw Urzedzie
Gminy i Miasta w Zurominie w zwigzku z zapobieganiem potencjalnym zarazeniom

koronawirusem SARS-CoV-2 wywolujacym COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(4. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 374 z p6zn. zm.)
oraz art. 207 oraz art. 207" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 .
poz. 1320):

§1

Wprowadzam zasady bezpieczefistwa w bezposredniej obstudze klienta w celu ograniczenia
ryzyka infekcji wirusem COVID 19 w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie, stanowiace

zalacznik do Zarzadzenia.
§2

1. Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi, Kierownikom Wydzialéw oraz pracownikom

Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia, Scistego przestrzegania jego zasad oraz do

zapoznawania z jego trescig petentow.

§3

Zarzgdzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 149/2020
z dnia 25.08.2020 r,
Burmistrza Gminy i Miasta w Zurominie

Zasady bezpieczenstwa w bezposredniej obstudze klientgw Urze¢dzie Gminy i Miasta
W Zurominie w zwigzku z zapobieganiem potencjalnym zarazeniom koronawirusem

SARS-CoV-2 wywolujacym COVID-19

1. Z uwagi na utrzymujacy sie na terenie kraju stan epidemii wynikajacy z zagrozenia
koronawirusem SARS-CoV-2 wywolujgcego zachorowania na COVID-19, wprowadza si¢ do
odwotania, zmiany w bezposredniej obstudze klientéw Urzgdzie Gminy i Miasta w Zurominie
polegajace na tym, iz dopuszezalna liczba interesantéw przebywajacych w tym samym czasie,

W jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do:

1) dziecka do ukoriczenia 8 roku Zycia,

2) osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, 0soby z orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub osoby, ktéra

ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac si¢ samodzielnie,

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wiasnych spraw w urzedzie,
4) osoby wymagajacej pomocy ttumacza,

5) innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrebnych przepisow.

3. Wprowadza sie kontrole liczby oséb przebywajacych jednoczeénie w budynku Urzedu

Gminy i Miasta w Zurominie,

4. Klienci bedg wpuszczani pojedynczo w zaleznosci od dostgpnosci stanowiska, na ktorym

mozliwe jest zalatwienie danej sprawy, z zastrzezeniem ust. 2.

5. Rekomenduje sie, aby wizyty w urzedzie poprzedzone byty telefonicznym ustaleniem kazdej
wizyty, uzgodnionej bezposrednio z wlasciwym wydzialem Urzedu pod numerami telefondw
wskazanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

http://zuromin.ibip.net.pl




6. Do budynku Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie beda wpuszezane tylko osoby
z odpowiednio zakrytymi ustami i nosem zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Konieczne
bedzie réwniez zdezynfekowanie rak przy wejsciu oraz obowigzuje zasada oczekiwania

w kolejce w odstepie min. 1,5 m.

7. Wprowadza sie rejestr danych osob przychodzacych z zewnatrz (imie i nazwisko, numer

telefonu) oraz czas ich wejscia i wyjscia. Wzor rejestru stanowi zalgcznik niniejszych zasad.

8. Obstuga klientow odbywa sie:
1) bezposrednio, z uwzglednieniem zasad, o ktérych wyzej mowa, a takze poprzez
2) Portal Zaufania Publicznego ~E-PUAP: adres skrytki: ePUAP:/ 1437063/SkrytkaESP

3) poczte elektroniczna: ugimz@zuromin.info.

4) poczte tradycyjna, ktérg nalezy kierowaé w zaleznosci od charakteru sprawy na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Pi%sudskiego 3, 09-300 Zuromin,.

9. Ze wzgledow bezpieczefistwa zaleca si¢ rezygnacie z tradycyjnych zwrotéw

grzecznosciowych np. uscisku rak.

10. Stanowiska pracy wymagajgce dlugiego, bezposredniego kontaktu z osobami spoza Urzedu

nalezy wyposazy¢ w przezroczyste przegrody oddzielajace pracownikéw od tych 0séb.

1. Wprowadza sie ograniczenie czasu bezposredniego kontaktu pracownikéw z osobami z

zewngtrz do max. 15 min.

12. Pracownicy wykonujacy prace wymagajace dlugiego bezposredniego kontaktu z osobami
spoza Urzgdu obowigzani sg do stosowania srodkéw ochrony indywidualnej (maski ochronne,

przytbice, rekawice itp.).
13 Poleca sie $cisle przestrzega¢ zasad higieny w miejscu pracy w tym:

a) zapewnienie codziennej dezynfekeji miejsc przebywania, w tym czgsto dotykanych
powierzchni (klamki, blaty robocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki mydia i

inne);

b) zapewnienie dostepu do miejsc, w ktérych pracownicy, klienci i kontrahenci mogg my¢ rece
mydlem i woda, a nastepnie dezynfekowaé je odpowiednimi $rodkami, oraz czytelnej

informacji o tym, jak skutecznie my¢ i dezynfekowaé rece;




C) zapewnienie codziennego sprzatania ,.na mokro »Z Uzyciem detergentow podiog, stolow,

krzesel, szafek w pomieszczeniach socjalnych;
d) pomieszczenia powinny byé regularnie wietrzone, co 1 godzine;

€) zapewnienie regularnego czyszczenia i dezynfekcji pojazdéw firmowych oraz ich

wyposazenia w $rodki do dezynfekeji rak oraz papierowe reczniki i worki na $mieci.

14. Ponadto poleca si¢ z budynku urzedu usuna¢ wszystkie ulotki, broszury, materiaty
informacyjne czy wnioski 1 dystrybuowaé je wylgcznie przez pracownikéw Urzgdu Gminy

1 Miasta w Zurominie.

16. Wyijscia i wyjazdy w teren pracownikéw Urzedu nalezy ograniczy¢ do niezbednego

minimum.

17. Wprowadza sie zakaz wyjazdéw stuzbowych bez uzgodnienia w dniu poprzedzajgcym

wyjazd, w celu ustalenia okolicznosci wyjazdu. Wyjazd moze nastapic¢ za zgodg Burmistrza.

18. W budynku Urzedu, w Wyznaczonych miejscach wystawione beda specjalne pojemniki,
w ktérych Klienci beda mogli sktada¢ dokumenty.

19. Korespondencja, przesylki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw powinny byé w miare
mozliwosci pozostawione na 2-3 godziny w pojemnikach przeznaczonych wytacznie do tego
celu, umieszezonych w wydzielonym do tego miejscu. Przesytki przed wlaczeniem do dal szego

obiegu powinny by¢ zdezynfekowane.

20. Wplaty do kasy Urzgdu beda przyjmowane codziennie w godzinach od 7.30 do 12.00.

Zalecane s3 platnosci bezgotowkowe.

21. W przypadku zaobserwowania u pracownikéw lub petentéw objawéw moggcych
wskazywaé na zarazenie si¢ wirusem Covid-19, nalezy o zaistnialej sytuacji natychmiast

powiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz wiasciwg stacje sanitarno — epidemiologiczna.

22. W przypadku niepodporzadkowania si¢ petenta powyzszej procedurze o zaistnialej sytuacji

zostang powiadomione stuzby porzadkowe.

Ny

.-/,

MISTRZ
,3/ [IASTA

\neta Goliar

)




