ZARZADZENIE nr 101/2020
Wéjta Gminy Dzierzaznia
z dnia 30 listopada 2020 roku

w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy w Dzierzazni
w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713) w zwigzku z art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegbinych  rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) i § 21 i 22 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
26 listopada 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2091), zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1. Z uwagi na ogtoszony i nadal trwajacy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stan epidemii
i zwigzane z tym ograniczenia, nakazy i zakazy, by zapewni¢ bezpieczenstwo sanitarne
mieszkaricom i pracownikom Urzedu - do odwotania wykonywanie zadan publicznych przez
Urzad Gminy w Dzierzazni i jednostki organizacyjne podlega pewnym ograniczeniom.
Wykonywane zadania publiczne, ktére w okresie epidemii bedg wykonywane w Urzedzie
Gminy w Dzierzagzni i jednostkach organizacyjnych to gtéwnie zadania niezbedne i konieczne
do zapewnienia pomocy mieszkaricom.

§ 2. Przyjmowanie wnioskow, pism i innych dokumentéw odbywa sig, gtownie za
posrednictwem:
1) Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Urzedu Gminy w Dzierzazni, dostepnej na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracyjnych (e-PUAP)
2) Poczty elektronicznej (adresy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sg na stronie
www.dzierzaznia.pl/pl/kontakt.
3) Operatora pocztowego — jesli osoba nie posiada konta na platformie e-PUAP, profilu
zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego
4) Punktu Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy (usytuowany na parterze urzedu
i odpowiednio oznakowany).

§ 3.1. Przyjmowanie i obstuga bezposrednia mieszkancéw w Urzedzie Gminy w Dzierzazni
odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu tj.: 8.00 — 16.00.

2. W sprawach wymagajacych kontaktu bezposredniego z urzednikiem, Interesanci
obstugiwani sa pojedynczo, bezposrednio w holu budynku urzedu na parterze w Punkcie
Obstugi Interesanta lub przy biurku wystawionym przy POI z zachowaniem wszelkich rygoréw
sanitarnych.

3. Wskazane jest aby bezposrednia obstuga mieszkancéw odbywata si¢ po uprzednim
telefonicznym lub elektronicznym umoéwieniu swojej wizyty w Urzedzie, w danej sprawie.

4. Do odwotania, Wojt wyznaczy pracownika odpowiedzialnego za sprawowanie nadzoru
w Punkcie Obstugi Interesanta.

§ 4. Zadania poszczegoéinych referatéw i samodzielnych stanowisk Urzedu sg realizowane
poprzez bezpoérednig obstuge mieszkarncéw z zachowaniem rygoréw sanitarnych.

§ 5.1. Pracownicy $wiadczg prace w godzinach pracy i sg zobowigzani do bezwzglednego
przestrzegania rygoréw sanitarnych.

2. Pracownicy Urzedu, ktérzy nie majg bezposredniego kontaktu z interesantem, nie maja
obowiazku przebywania w Urzedzie (j. na swoim stanowisku pracy) w maseczce ochronnej
lub przytbicy.

3. Pracownicy Urzedu, ktérzy bezposrednio obstugujg interesantow, sg zobowigzani na
czas obstugi interesanta przebywa¢ w maseczce ochronnej oraz gdy zajdzie taka potrzeba
rowniez w rekawicach ochronnych. Mozna zamiast maseczki uzywac przytbicy ochronne;.



4. Pracownicy Urzedu, w trakcie wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych,
przemieszczajacy sie ze swojego stanowiska pracy do innego pracownika lub przetozonego,
majg obowigzek, na ten czas, zatozy¢ maseczke ochronna.

5. Pracownicy Urzedu komunikuja sie¢ ze sobg on-line lub telefonicznie. Kontakt
bezposredni tylko wtedy, gdy zachodzi taka koniecznosc¢.

6. W Urzedzie obowigzuje zachowanie dystansu spotecznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

7. Pracownikom wydano maseczki ochronne i rekawiczki ochronne, jak rowniez ptyny do
dezynfekciji rak i powierzchni, ktére majg obowigzek wykorzystywac w celu zachowania rezimu
sanitarnego.

8. Podniesiono standard utrzymania czystosci w Urzedzie: 2-3 razy dziennie sprzataczka
przemywa $rodkiem dezynfekujacym klamki drzwi do pokoi, przetaczniki Swiatta oraz barierki
przy schodach, czesciej sa dezynfekowane pomieszczenia sanitarne.

§ 6. Do odwotania w Urzedzie Gminy w Dzierzazni dopuszczalna liczba interesantow
przebywajgcych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz
1 osoba, z wylgczeniem osob realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow.
Konieczne jest zachowanie dystansu spotecznego wg obowigzujgcych zasad.

§ 7. Osoby wchodzace do budynku Urzedu zobowigzane sa, bezwzglednie, do stosowania
indywidualnych $érodkéw ochrony osobistej (maseczka ochronna) oraz dezynfekcji rak przy
wejsciu do Urzedu. W widocznym miejscu, przy wejsciu do Urzedu, zamontowany jest
dozownik z plynem dezynfekujgcym.

§ 8.1. Pracownik Urzedu, u ktérego pojawig si¢ w trakcie pracy objawy zakazenia
koronawirusem SARS-CoV-2 zgtasza ten problem bezposredniemu przetozonemu i opuszcza
Urzad. Fakt ten zgtasza do PPIS w Plonsku. Dalsze postgpowanie prowadzone jest zgodnie
z wymogami i zaleceniami PPIS.

2. Pracownik Urzedu, ktéry zauwazy podczas obstugi interesanta, ze ma on objawy
zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2 zgtasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu i do
PPIS w Plonsku. Interesant zobowigzany jest opusci¢ Urzad i dalej postgpowac zgodnie
z zaleceniami PPIS.

3. Dezynfekcja poszczegolnych pomieszczen lub catego Urzedu jest, w takiej sytuacii,
przeprowadzana w uzgodnieniu ze stuzbami sanitarnymi.

§ 9. 1. Na terenie Urzedu Gminy w Dzierzazni, na stolikach, tablicach ogtoszeniowych znajdujag
sie ulotki informacyjne jak nalezy postepowac, jakie zasady higieny stosowac, by unikngé
zakazenia koronawirusem SARS-CoV-2.

2. Pracownikom zwraca sie szczegolnie uwage na obowiazek przestrzegania rygorow
sanitarnych, m.in. czeste mycie rak, niedotykanie dtornmi okolic twarzy, ust, nosa i oczu,
przestrzeganie dystansu spotecznego oraz stosowanie maseczek ochronnych.

§ 10. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.
§ 11. Traci moc Zarzgdzenie nr 95/2020 z dnia 23 listopada 2020 roku w sprawie polecenia
pracownikom Urzedu Gminy w Dzierzazni oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

wykonywania pracy poza miejscem jej statego wykonywania.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2020 roku.
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