ZARZADZENIE Nr .../94%..120
BURMISTRZA POLKOWIC
z dnia 16. pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ograniczen w Urzedzie Gminy Polkowice w zwigzku
z ogloszonym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanie epidemii.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z § 24 fozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazdow i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.poz. 1758 i 1797) oraz art. 207 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz.1320) zarzgdza sie,
co nastepuje:

§ 1. W celu ograniczenia skutkéw pandemii COVID-19, zachowania ciggtosci
dziatalnoéci ‘Urzedu Gminy Polkowice, zwanego dalej ,Urzedem”, a takze zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikom oraz klientom Urzedu, od dnia 19 pazdziernika 2020 r. do
odwotania wprowadza sie ograniczenia w wykonywaniu przez Urzad zadan, polegajace na:
1) wyznaczeniu miejsc dla stanowisk pracy obstugujgcych interesantéw tj.:

a) pokdj nr 10 w ratuszu (kancelaria), -
b) pokdj nr 20 w ratuszu,
¢) hol w budynku Urzedu Stanu Cywilnego,
d) hol w budynku Rynek 17-18,
e) pokoj nr 2 w budynku Rynek 19,
f) hol w budynku Rynek 30-31,
g) hol w budynku Gérna 2;
2) wydzieleniu punktu przyjeé¢ dokumentéw wpltywajgcych do Urzedu w holu przy wejsciu
gtéwnym do ratusza, tak aby klienci z zewnatrz nie wchodzili do budynku bez potrzeby.

§ 2. W zakresie obstugi klientéw zaleca sie, w szczegolnos$ci:

1) wpuszczanie interesantéw do budynku pojedynczo;

2) zatatwianie spraw przede wszystkim w formie pisemnej (poczta), elektronicznej
(elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP, e-mail, fax) oraz poprzez rozmowy
telefoniczne;

3) udzielanie informacji w formie rozmowy telefonicznej;

4) ograniczenie do minimum pracy w terenie;

5) nie umawianie interesantéw z zewnatrz, jesli przepisy nie naktadajg takiego obowigzku
albo jesli nie jest to sprawa nie cierpigca zwloki; osoby juz uméwione nalezy przesung¢ na
inny termin;

6) przyjmowanie skarg w formie pisemnej.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw do zgtaszania bezposredniemu przetozonemu:

1) wszelkich propozycji usprawnien bezpieczenstwa w zwigzku ze stanem zagrozenia

epidemicznego w kraju;

2) kazdej sytuacji, ktéra wydaje sie niebezpieczna w kontekscie rozprzestrzeniania sie

wirusa COVID-19.

§ 3. 1. Na stanowiskach, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 pracownik zobowigzany jest
zakrywa¢ usta i nosa, przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki lub przytbicy.

2. Dyrektorzy' zobowigzani sg zapewni¢ odlegto$¢ miedzy stanowiskami pracy
wynoszgca co najmniej 1,5 m, a w sytuacjach gdzie jest to niemozliwe nadzorowaé
stosowanie przez podleglych pracownikéw $rodkédw ochrony osobistej zwigzanych
ze zwalczaniem epidemii COVID-19.

*W rozumieniu § 2 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice



3. W zakresie podstawowych zasad bezpieczenstwa pracownikéw zaleca sig,
przestrzeganie zasad higieny i zalecen Sanepidu dotyczacych postepowania w okresie
zagrozenia koronawirusem (dotyczacych miedzy innymi mycia ragk, unikania bezposredniej
styczno$ci z innymi osobami, uzywania $srodkéw dezynfekujgcych, itp.).

§ 4. Zobowiazuije sie dyrektoréw do zapoznania pracownikéw z treécig zarzadzenia.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



