ZARZADZENIE Nr 11/2022
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury postepowania w zwiazku z ryzykiem zakazenia
koronawirusem w Urzedzie Miasta Pionki oraz podjecia dzialan organizacyjnych
zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z ustawa z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych =z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2021r. poz. 2095 ze zm.) oraz w zwigzku z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
1 zakazdw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021r. poz. 861 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z wejSciem w zycie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
21 stycznia 2022 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazoéw 1 zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii wprowadza si¢
»~Procedure postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem wywotujacym
chorobe COVID-19 w Urzedzie Miasta Pionki”, ktora stanowi Zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ Pracownikéw Urzedu Miasta Pionki do zapoznania i bezwzglednego
przestrzegania procedury, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pionki.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom i kierownikom komorek organizacyjnych
urzedu.

§ 3. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 116/2020 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 1 pazdziernika 2020 r.
w sprawie: wprowadzenia procedury postgpowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia
koronawirusem (SARS-CoV-2) w Urzedzie Miasta Pionki;

2) Zarzadzenie Nr 13/2021 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 8 lutego 2021 r. w sprawie:
zmiany Zarzadzenia Nr 116/2020 Burmistrza Miasta Pionki 2z dnia
1 pazdziernika 2020 r. w sprawie: wprowadzenia procedury postgpowania w zwigzku
z ryzykiem zakazenia koronawirusem (SARS-CoV-2) w Urzedzie Miasta Pionki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

(-) Robert Kowalczyk




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pionki nr 11/2022
z dnia 24 stycznia 2022 r.

PROCEDURA
postepowania w zwigzku z ryzykiem zakazenia koronawirusem
wywolujacym chorob¢e COVID-19
w Urzedzie Miasta Pionki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021r.,, poz. 1372 ze zm.) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych
(Dz. U. z 2021r. poz. 2095 ze zm.) ustala si¢, co nastepuje:
§ 1. Obowiazki pracownikow.
1. W czasie wykonywania czynnos$ci stuzbowych nalezy przestrzega¢ zalecen Ministerstwa
Zdrowia 1 Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, tj.:
1) dezynfekowac i my¢ czesto rgce zgodnie z zalecang technika;
2) stosowac srodki ochrony indywidualnej (m. in. maseczki, rekawiczki);
3) stosowac zalecane zasady ochrony podczas kastania i kichania;
4) nie przychodzi¢ do pracy z goraczka;
5) zachowywac¢ bezpieczng odlegto$¢ w kontaktach z petentem i pracownikami Urzedu.
2. Pracownik w sytuacji zaobserwowania u siebie objawow klinicznych (goraczka, kaszel,
dusznosci), ktory dodatkowo odbyt podroz do regionu, w ktdrym podejrzewa si¢ utrzymujaca
transmisj¢ koronawirura, utrzymywat bliski kontakt z osoba, u ktorej stwierdzono zakazenie
koronawirusem lub kontaktowat si¢ z przypadkiem potwierdzonym, prawdopodobnym
powinien wdrozy¢ procedury zalecane przez Gtéwny Inspektorat Sanitarny. Nastepnie winien
skontaktowa¢ si¢ z najblizsza stacjg sanitarno - epidemiologiczng lub zglosi¢ si¢
do najblizszego oddziatu zakazno — obserwacyjnego i postgpowac $cisle wedtug zalecen.
3. W miar¢ mozliwosci nalezy ograniczy¢ wyjazdy i spotkania stluzbowe. Konieczne
spotkania organizowac z zachowaniem wszelkich §rodkéw bezpieczenstwa.
4. Poleca si¢ ograniczenie kontaktow osobistych pomiedzy pracownikami w wydziatach
Urzedu, w pierwszej kolejnosci sprawy stuzbowe nalezy zalatwia¢ telefonicznie lub e-
mailowo.
5. Wymagac¢ od petenta podczas jego obecnosci w Urzedzie w sposob kulturalny i stanowczy
zachowania minimalnych zasad bezpieczenstwa w postaci odstgpu min. 1,5 metra
oraz noszenia maseczki ochronne;.
6. Wprowadza si¢ dyzury pracownikow Biura Obshugi Mieszkanca Wydzialu
Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich do bezposredniej obstugi interesantow wchodzacych
do budynku Urzedu Miasta. W razie nieobecnosci pracownikéw Biura Obstugi Mieszkanca
dopuszcza si¢ w trybie awaryjnym pracownikow innych wydziatow.
1) Ustala si¢ harmonogram dyzuréw do bezposredniej obslugi petentéw wchodzacych
do budynku Urzedu.
2) Do obowigzkow pracownika obstugujacego petenta w punkcie Biura Obstugi Mieszkanca
nalezy, m. in.:

a) egzekwowanie zasad bezpieczenstwa w postaci zachowania odleglo$ci min. 1.5 m,

b) dopilnowanie posiadania przez petenta zatozonej maseczki ochronnej na usta i nos,

c) dopilnowanie dezynfekowania rak przez petenta,



d) dopilnowanie, aby petent wpisat si¢ do Rejestru oséb wchodzacych do budynku
urzedu,

e) dopilnowanie, aby w czasie obslugi przebywata nie wigcej niz 1 osoba,

f) ze wzgleddw bezpieczenstwa w przypadku odmowy zaloZenia przez petentow
maseczki ochronnej odmawia si¢ dalszej obstugi 1 informuje o innym sposobie
zatatwienia sprawy w urzedzie (telefonicznie lub zdalnie),

g) przyjmowanie wszelkiej korespondencji od petenta,

h) udostegpnianie wszelkich drukéw i wzorow wnioskow,

1) pracownik obstugujacy bezposrednio petenta powinien by¢ zaopatrzony w maseczke
ochronng 1 dezynfekowac rece po kazdej obstudze petenta,

j) dokonywanie w miar¢ mozliwosci dezynfekcji klamek drzwi wejSciowych do
budynku urzgdu oraz stolika, przy ktorym dokonuje si¢ obstugi petenta.

k) za skrzynke 1 dokumenty umieszczone w skrzynce na 24 godziny kwarantanny
odpowiadajg pracownicy Biura Obstugi Mieszkanca.

7. Pracownik przed rozpoczeciem pracy powinien dokona¢ pomiaru temperatury ciata przy
pomocy termometru bezdotykowego. W przypadku stwierdzenia u pracownika temperatury
powyzej 37,5°C lub zaobserwowania innych niepokojacych objawoéw (kaszel, dusznosci),
zglosi¢ zaistnialg sytuacje bezposredniemu przetozonemu badZz Pracodawcy.

8. W godzinach pracy obowigzuje zakaz opuszczania budynku Urzedu Miasta Pionki bez
zgody przetozonego.

9. Z pomieszczenia WC nalezy korzysta¢ w jak najmniej kontaktowy sposob, umy¢ dtonie
»przed i po” z uzyciem $rodka myjacego, pod ciepla, biezaca woda.

10. Preferowang formg komunikacji pomiedzy osobami przebywajacymi w rdznych
pomieszczeniach jest telefon i1 poczta elektroniczna.

11. Co najmniej trzy razy dziennie nalezy przeprowadzi¢ wietrzenie pomieszczen biurowych
1 korytarzy.

§ 2. Obowiazkiem Pracodawcy jest:

1. Dostosowanie funkcjonowania Urzedu Miasta Pionki do aktualnej sytuacji pandemiczne;.
2. Wprowadzony zostaje (do odwotania) zakaz swobodnego wstgpu petentow do pomieszczen
Urzedu, przy czym powyzszy zakaz nie dotyczy spraw, w ktorych osobista wizyta w innych
pomieszczeniach niz Biuro Obstugi Mieszkanca pozostaje konieczna, a jej termin zostat
wczesniej uzgodniony telefonicznie z osobg prowadzaca sprawe lub z wilasciwg komoérka
organizacyjng.

3. Wprowadzony zostaje zakaz korzystania z kasy w Urzedzie Miasta Pionki. Wszelkie
nalezno$ci z tytulu podatkéw 1 oplat na rzecz Gminy Miasta Pionki mozna dokonywac
przelewem na konto Gminy Miasta Pionki lub bez dodatkowej oplaty w Banku
Spotdzielczym w Pionkach.

4. W przypadku prowadzonych postepowan zmierzajacych do udzielenia zamowien
publicznych Iub innych spotkan stluzbowych, sesje otwarcia ofert przeprowadza si¢ w
siedzibie urzedu, w pomieszczeniu do tego wyznaczonym na parterze urzedu (sala
konferencyjna)

z zachowaniem wszelkich wymogow bezpieczenstwa. Osoby biorgce udzial w sesji otwarcia
ofert lub w spotkaniu stuzbowym zobowigzane sg do dezynfekcji rak, uzywania rekawiczek
jednorazowych oraz zastaniania ust i nosa.

5. Wyposazy¢ pracownikow w $rodki ochrony indywidualnej oraz pojemniki z ptynem
do dezynfekcji.

6. Organizowac pracg z zachowaniem odpowiednich odleglo$ci pomigdzy pracownikami.

7. Wprowadza si¢ 24-godzinng kwarantann¢ dla dokumentéw przychodzacych.
Korespondencje wyjeta ze skrzynki oraz odebrang z placowki pocztowej nalezy spakowac



do worka 1 pozostawi¢ na 24 godziny. Za skrzynke i dokumenty umieszczone w skrzynce
odpowiadajg pracownicy Biura Obstugi Mieszkanca.

8. Wyznacza si¢ pojemniki na zuzyte maseczki i rekawiczki przy wejsciu/wyjsciu z budynku
urzedu.

9. Zwigksza si¢ czestotliwos¢ dezynfekcji przez personel sprzatajacy: klamek, poreczy,
wylacznikéw pradu, podtodg i punktéw sanitarnych. W tym celu wprowadza si¢ harmonogram
dla pracownikoéw wykonujacych te czynnosci.

10. Postanawia si¢ informowa¢ 1 zacheca¢ mieszkancow do ograniczenia kontaktow
bezposrednich i zatatwiania spraw telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem platformy
ePUAP, a takze dokonywania wptat przelewami elektronicznymi.



