Zarzadzenie Nr 25/2020
Kierownika Urzedu Gminy — Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 23 lipca 2020r.

w sprawie wprowadzenia szczegdlnych zasad obstugi petentéw w Urzedzie Gminy teka
Opatowska oraz zasad postepowania pracownikdw podczas wykonywania pracy
stacjonarne;j.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt Si 14, art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (T.j. Dz. U. 2 2020r. poz. 713) w zwigzku z § 15 ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministréow
z dnia 19 czerwca 2020r. (Dz. U. z 2020r. poz. 1066 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Majac na uwadze dbatos¢ o bezpieczenstwo petentow i pracownikdéw Urzedu Gminy teka
Opatowska ustala sie procedury przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie koronawirusa
wywotujgcego chorobe COVID-19 na terenie Urzedu Gminy teka Opatowska.

§2

1. W czasie godzin urzedowania gtéwne wejscie do Urzedu Gminy teka Opatowska
(od ul. Akacjowej) zostaje zamkniete. Zamyka sie dostep petentéw na | pietro
budynku.

2. Petenci oczekujg na zewnatrz budynku z zachowaniem dystansu fizycznego min. 1,5 m.

3. W Urzedzie Gminy teka Opatowska petenci sg przyjmowani tylko w Sali widowiskowej
(wejscie z tytu budynku od strony Przedszkola) — czasowo zorganizowanego punktu
podawczego, przy biurku wyposazonym w przezroczysty przegrode ograniczajacy
kontakt pracownika z petentem. Zaleca sie aby kontakt petentow odbywat sie w
ustalonych wczesniej telefonicznie godzinach, gdzie wyznaczeni pracownicy Urzedu
odbierajag dokumenty od interesantéw.

4. Kontakty petentdw z pracownikami odbywajg sie gtéwnie telefonicznie i droga
mailowg (sekretariat@leka-opatowska.pl). Szczegdétowe dane kontaktowe do
wszystkich referatéw Urzedu dostepne sg na stronie internetowej Urzedu Gminy
www.leka-opatowska.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.leka-
opatowska.pl .

5. Wszelkie wnioski nalezy sktada¢ drogag elektroniczng poprzez platforme E-PUAP
(elektroniczna skrzynka podawcza: /76fnoni63f/skrytka lub na adres mailowy:
sekretariat(@|eka-opatowska.pl z podpisem kwalifikowanym) albo listownie poczta
tradycyjng na adres: Urzad Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 teka Opatowska.

6. W przypadku spraw pilnych i koniecznosci zatatwienia sprawy osobiscie (np. zgtoszenie
zgonu, meldunku, odbiér dowodu osobistego) nalezy uprzednio skontaktowaé sie
telefonicznie pod numerem telefonu 62 78 14 520 (Urzad Gminy) lub 62 78 14 533
(Urzad Stanu Cywilnego) i umoéwic na spotkanie.




10.

10.

11.
12.

Dane petentow zatatwiajgcych sprawy osobiscie w Urzedzie Gminy beda rejestrowane.
Petenci mogag wejs¢ do urzedu Gminy tylko w maseczkach lub przytbicy oraz
zobowiazani sg do dezynfekcji rak.

Czas kontaktu petenta i pracownika zaleca sie ograniczy¢ do max. 15 min.

Wszelkie dokumenty w sprawach terminowych, w tym decyzje wydawane w ramach
toczacych sie postepowan zostang do petenta doreczone drogg pocztowa.

§3

Pracownicy z objawami choroby: kaszel, podwyzszona temperatura, dusznosci maja
bezwzgledny zakaz przychodzenia do pracy. Pracownik wéwczas zobowiazany jest do
natychmiastowego telefonicznego poinformowania Wdjta Gminy lub Sekretarza
Gminy o nieobecnosdci w pracy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do dezynfekcji rak przed wejsciem na teren Urzedu
Gminy.

W godzinach pracy, obowigzuje zakaz opuszczania pietra na ktérym miesci sie Urzad
Gminy, za wyjatkiem przypadkéw wskazanych w pkt 4

Wyjazdy stuzbowe pracownikéw kazdorazowo pozostajg do decyzji Wojta Gminy teka
Opatowska lub osoby przez niego upowaznionej. Wyjazdy mozna realizowac tylko
i wytagcznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi s$rodkami transportu, za
uprzednia zgodq Wéjta Gminy teka Opatowska lub osoby upowazinionej. Nie zaleca sie
korzystania ze srodkéw transportu zbiorowego.

Zaleca sie aby kontakty pomiedzy pracownikami odbywaty sie porzez potaczenia
telefoniczne, e-mailowe i on-line.

W przypadku koniecznosci przemieszczania sie, zobowigzuje sie pracownikéw do
zachowania pomiedzy sobg odpowiedniego dystansu fizycznego (min. 1,5 m). Zaleca
sie zakrywanie ust i nosa przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki, przytbicy
podczas przyjscia do pracy, wychodzenia z pracy, poruszania sie na schodach i
korytarzu Urzedu Gminy, podczas podpisywania listy obecnosci, pobierania i zdawania
kluczy do pomieszczen biurowych.

Srodki ochrony indywidualnej zapewnia pracodawca.

Wprowadza sie zakaz gromadzenia pracownikéw w grupach wiekszych niz dwie osoby
oraz witania w sposob tradycyjny poprzez podanie dfoni.

W pomieszczeniu socjalnym, sanitariatach oraz korytarzu przy sanitariatach moze
przebywac tylko jedna osoba.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie skorzystanie z windy dla oséb
niepetnosprawnych. Podczas obstugi windy moga w niej przebywac¢ tylko dwie osoby
(pracownik obstugujacy i niepetnosprawny petent), odwrdcone tytem do siebie.
Pracownik zobowigzany jest do zakrycia ust i nosa. Powyzsze zalecenia powinien
stosowac réwniez petent chyba, ze stan zdrowia mu na to nie pozwala.

W przypadku kontaktu z petentem zaleca sie ograniczy¢ ten czas do max. 15 min.

W przypadku koniecznosci zorganizowania fizycznego spotkania wiekszej liczby
pracownikéw (kilku lub kilkunastu), spotkania te odbywaé sie bedg w Sali
widowiskowej Urzedu Gminy z zachowaniem odpowiedniego dystansu fizycznego oraz
z zastosowaniem srodkéw ochrony osobiste;j.



13.

14,

15,

Dopuszcza sie mozliwo$¢ zastosowania pracy zdalnej na zasadach okreslonych w
odrebnym dokumencie.

Korespondencja, przesytki pocztowe lub dostarczane przez kuriera pozostawiane sg w
plastikowym pojemniku do dnia nastepnego po odbiorze. Po wyjeciu korespondencji
pojemnik jest dezynfekowany.

Pracownicy pracujacy w terenie zobowigzaniu sg do bezwzglednego przestrzegania
obowiazujacych zasad bezpieczenstwa m. in. do zachowania odpowiedniego dystansu
fizycznego (min. 1,5 m), noszenia maseczki lub przytbicy, czestej dezynfekcji rak.

§4

Zapewnia sie codzienng dezynfekcje miejsc przebywania pracownikéw oraz miejsca
przyje¢ petentéw poprzez mycie specjalistycznymi $srodkami chemicznymi klamek,
biurka, blatéw stolikow i lad roboczych, umywalek, toalet, dozownikéw do mydta i
innych oraz codzienne sprzatanie ,na mokro” z uiyciem detergentéw podtdg, i
schodow.

Samochody stuzbowe wyposaza sie w srodki do dezynfekcji rak, papierowe reczniki
oraz worki na $mieci. Zobowiazuje sie pracownikéw korzystajacych z samochodéw
stuzbowych do regularnego czyszczenia i dezynfekcji pojazddw.

Celem zapewnienia odpowiedniej wymiany powietrza w pomieszczeniach biurowych,
zaleca sie w czasie dnia pracy regularne wietrzenie pomieszczen (10 min. co 1 godz.)

§5

W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika wystapity objawy zarazenia wirusem
SARS-CoV-2 zaleca sie nastepujacy tryb postepowania:

1.
2.

Pracownik jest zobowigzany do bezwzglednego zastoniecia nosa i ust.

Dang osobe nalezy odizolowaé od pozostatych poprzez umieszczenie
w pomieszczeniu socjalnym przy Sali widowiskowej.

Nastepnie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowg Stacjg Sanitarno -
Epidemiologiczng w Kepnie o zdarzeniu i postepowac scisle wedtug jej zalecen,
Ustali¢ liste 0séb, ktére miaty bezposredni kontakt z tym pracownikiem.

§6

Zasady zawarte w niniejszym dokumencie, a obowigzujace rowniez petentéw podaje sie do
publicznej wiadomosci w drodze ogtoszenia zamieszczonego na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy, stronie internetowej gminy www.leka-opatowska.pl oraz w Biuletynie Informaciji
Publicznej pod adresem www.bip.leka-opatowska.pl

§7

Niezastosowanie sie do niniejszych procedur skutkowaé¢ bedzie pociggnieciem do
odpowiedzialnosci porzadkowej wg przepisow Kodeksu pracy.

;






