ZARZADZENIE NR 195/2020
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 25 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie przeciwdzialania rozprzestrzenianiu si¢ w Urzedzie Miejskim w Stawnie COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz.713
tj.), wzwigzku zustawg zdnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych zasadach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374, z p6zn.zm.) zarzagdzam co nastepuje: Wprowadza si¢ nizej wymienione
zasady zapobiegania i przeciwdziatania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19 w Urzedzie Miejskim w Stawnie;

§ 1. 1. Urzad Miejski otwarty jest dla interesantéw codziennie w godz. 8.00-13.00.
2. Interesanci przyjmowani sa w punkcie podawczym na parterze budynku.
3. Obstluge punktu podawczego pelni Wydziat Organizacyjny.

4. W punkcie podawczym stosowane sg srodki ochrony osobistej, tj. rgkawiczki, maseczki, przyltbice oraz
srodki dezynfekcji.

5. Podczas obshugi wymagane jest, aby interesanci mieli zastonigte usta i nos.

6. Interesanci powinni pozostawia¢ dokumenty w urnach (ustawionych przy wejsciu do budynku) Iub
w punkcie podawczym.

7. Dokumenty przyjete w punkcie podawczym, wyjete zurny i dostarczone zPoczty Polskiej, po
zakonczeniu pracy, sg codziennie ozonowane i nastepnego dnia przekazywane do sekretariatu.

8. Pracownik urzgdu, w przypadku bezposredniego zatatwianie spraw interesanta i odebrania od niego
dokumentow, zobowigzany jest pozostawi¢ je w punkcie podawczym w celu ich ozonowania.

9. Zaleca si¢, aby pracownicy urzedu, tylko w wyjatkowych sytuacjach, po telefonicznym uzgodnieniu
z interesantem lub pracownikiem punktu podawczego, schodzili (zabezpieczeni w $rodki ochrony
osobistej) na hol urzgdu w celu bezposredniego kontaktu Z interesantem.

10. W przypadku wyjatkowo koniecznej, bezposredniej wizyty interesanta w pokoju urzednika, nalezy
przyjac interesanta bezposrednio w swoim pokoju, bez zbednego jego oczekiwania w korytarzu.

11. W przypadku konieczno$ci wejscia interesanta z punktu podawczego do biura urzgdu, nalezy pamigtac,
aby mial on zmierzong temperaturg, obowiagzkowo maseczke zakrywajaca nos iusta oraz zdezynfekowane
dionie.

12. Pracownik punktu podawczego, w celu kompetentnej obshugi interesanta, kontaktuje si¢ telefonicznie
z pracownikiem urzedu, w celu uzgodnienia sprawy lub prosi urzednika o przyjscie do punktu podawczego.

13) Naczelnicy wydziatow sa zobowigzani zorganizowaé tak prace na poszczegoélnych stanowiskach, aby
pracownicy wydziatu zastepowali siebie. W innym przypadku pracownik punktu podawczego bedzie
kontaktowat si¢ z Naczelnikiem wydziatu (rowniez na jego telefon komorkowy).

§ 2. 1. Wprowadza si¢ obowiazek ograniczenia do minimum bezposrednich kontaktow pracownikow
W pracy.

2. W celu zapewnienia komunikacji zaleca si¢ wykorzystywanie korespondencji mailowej i kontaktow
telefonicznych.

§ 3. 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 Burmistrz moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez
czas oznaczony, pracy okre§lonej w umowie o pracg, poza migjscem jej statego wykonywania, zwang dalej
»praca zdalna”.

2. Polecenie moze zosta¢ wydane w szczegolnosci w przypadku:

1) wezesniejszego przebywania pracownika w rejonach wystepowania koronawirusa,
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2) pogorszenia stanu zdrowia pracownika, charakterystycznego dla objawdw zarazenia koronawirusem,

3) podejrzenia zarazenia pracownika koronawirusem w wyniku kontaktu pracownika z osobg chora lub
podejrzang o zarazenie koronawirusem oraz winnych przypadkach okre$lonych w komunikatach
Gloéwnego Inspektora Sanitarnego lub Ministra Zdrowia.

3. Pracownik §wiadczacy pracg¢ zdalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy dla pracownikéw administracyjno-biurowych wynikajacych z Kodeksu pracy,

4. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do pozostawania w statej dyspozycji pracodawcy
w godzinach pracy w tym do:

1) wykonywania powierzonej pracy,
2) odbierania telefon6w od przetozonych,

3) odbierania iwysylania stuzbowej poczty -elektronicznej, zuwzglednieniem zasad bezpieczenstwa
teleinformatycznego zawartego w Zarzadzeniu nr 176/2019 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 23 wrze$nia
2019,

4) raportowania bezposrednim przetozonym o wykonywanych czynno$ciach w ramach §wiadczonej pracy
zdalne;j.

§ 4. 5. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé pracodawce o podejrzeniu zachorowania
wywotanego wirusem COVID-19.

4. Informacje, o ktorej mowa w ust.3 nalezy przekaza¢ kierownikowi jednostki mailem lub telefonicznie
§ 5. 1. Pracownicy Urzedu;

1) otrzymaja $rodki ochrony osobistej; maseczki, rekawiczki, pltyny dezynfekujace, przytbice,

2) powinni utrzymac swoje stanowiska pracy w odleglosci minimum 1,5 m,

3) powinni wietrzy¢ pomieszczenie co godzine,

4) osoby sprzatajace w Urzedzie, w godz. 12.00 -15.00, co najmniej czterokrotnie przecierajg klamki,
porgcze, wiaczniki $wiatta i blaty robocze,

§ 6. W Urzedzie Miejskim w Stawnie, w trybie cigglym, prowadzona jest ocena bezpieczenstwa
pracownikéw iinteresantéw iw razie konieczno$ci dziatania dotyczace ochrony i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COWID-19 sg weryfikowane.

§ 7. Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do zapoznania pracownikéow Urzedu
Miejskiego w Stawnie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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