ZARZADZENIE NR 12/2022
Wéjta Gminy Adamow
z dnia 24 stycznia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Funkcjonowania Urzedu Gminy Adamow
okreslajacego zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Adaméw w okresie stanu

epidemii.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm), art. 207 i art.
207" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z
pézn. zm.) oraz § 21 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii (Dz. U. poz. 861 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ Regulamin Funkcjonowania Urz¢gdu Gminy Adamoéw na czas
trwania stanu epidemii wywolanego zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.
2. Regulamin stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie nr 34/2021 Wojta Gminy Adaméw z dnia 26 maja 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Funkcjonowania Urzedu Gminy Adamoéw
okreslajacego zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Adamdéw w okresie stanu
epidemii.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Adamow,

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie

internegtowej oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Adamow.
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REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
URZEDU GMINY ADAMOW
NA CZAS TRWANIA STANU EPIDEMII WYWOLANEGO ZAKAZENIAMI
WIRUSEM SARS-COV-2

§1

1. Urzad Gminy Adaméw funkcjonuje z uwzglednieniem wytycznych Glownego
Inspektora Sanitarnego z zachowaniem szczegdlnych zasad bezpieczenstwa.
2. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7.00 do 15.00
3. Od dnia 25 stycznia 2022 roku do odwotlania ogranicza si¢ funkcjonowanie
Urzgdu Gminy Adaméw poprzez wprowadzenie pracy w trybie wewnetrznym,
w sposOb ograniczajacy bezposrednia obstuge interesantéw w pokojach
pracownikéw (z wylaczeniem rejestracji stanu cywilnego i dowoddw
osobistych).
4. Wszelkie sprawy, sg zatatwiane za posrednictwem:
1) platformy ePUAP (elektroniczna Platforma Ushlug Administracji Publicznej)
2) po uprzednim kontakcie telefonicznym lub kontakcie elektronicznym, pod
nast¢pujacymi numerami telefonéw:
a) Sekretariat, tel.: 84 6186102, poczta@adamow.gmina.pl
b) Referat Organizacyjny, Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja ludnosci,
Dowody osobiste tel. 84 6187717, 84 6186102, e-mail:
poczta@adamow.gmina.pl
c) Ewidencja dzialalnosci gospodarczej tel. 84 6187716, 84 6186102,
e-mail: poczta@adamow.gmina.pl
d) Referat Finansowo-Ksiggowy tel. 84 6186102,
e-mail: poczta@adamow.gmina.pl
Ksiggowos¢ tel. 84 6187719
Podatki, optaty za smieci tel. 84 6187714
Oplaty za wodg tel. 84 6187716
e) Referat Rolnictwa, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, tel. 84 6186102, e-mail: poczta@adamow.gmina.pl
Inwestycje, budownictwo tel. 84 6187715,
Gospodarka nieruchomosciami tel. 84 6187725
Ochrona §rodowiska tel. 84 6187724
f) Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Adamowie tel. 84 6187722
5. W sytuacji braku mozliwosci skorzystania z powyzszych rozwiazaf na parterze
budynku Urzgdu Gminy Adamoéw zostata udostgpniona skrzynka podawcza, do
ktorej nalezy wrzucaé wszelkie dokumenty, podania pisma i wnioski. Wnioski
udostgpnione sa na stronie internetowej oraz na parterze w budynku Urze¢du
Gminy Adamoéw.
6. Obstuga interesantow w Urzedzie w sprawach z zakresu:
1) rejestracji stanu cywilnego;
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2) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

3) pomocy spoleczne;j;

4) $wiadczenia ustug komunalnych;

5) budownictwa oraz planowania i zagospodarowania przestrzennego

6) ochrony srodowiska

odbywa¢ si¢ bedzie z zachowaniem szczegdlnych srodkéw ostroznosci w
nastepujacych miejscach:

na parterze budynku Urzgdu Gminy Adamoéw, ,

na I i II pigtrze na korytarzach w Urzedzie Gminy Adaméw przy stanowiskach
obshugi interesantdw, jezeli wymaga tego sposéb zalatwienia sprawy.

w pokojach przy stanowiskach obstugi interesantéw (dot. rejestracji stanu
cywilnego i dowoddéw osobistych).

. W czasie obstugi dopuszczalna liczba interesantdw nie moze by¢ wigksza niz

jedna osoba na jedno stanowisko obshugi, z wylaczeniem oséb realizujgcych
zadania w zakresie tej obshugi.

. Limit wej$¢ interesantéw na poszczegdlne stanowiska obstugi interesantéw na

1111 pietrze bedzie nadzorowany przez pracownika Urz¢du Gminy pelnigcego
dyzur w Punkcie Informacji usytuowanym na pdtpietrze w budynku Urzedu
Gminy Adamé6w.

Whioski o0s6b, ktérych sposéb zalatwienia sprawy wymaga obshigi na
stanowiskach obstugi interesantéw znajdujacych si¢ na I lub II pigtrze sa
przyjmowane przez pracownikéw Urzedu obstugujacych poszczegdlnych
interesantéw przy danych stanowiskach, a nastepnie przekazywane przez tych
pracownikéw na sekretariat.

10. Podczas obecnoéci w Urzedzie pracownicy wykonujacy czynnosci obshugowe

oraz interesanci zobowigzani sg do:

1) zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczki,

2) zachowania wymaganej odlegtosci 1,5 m od innych oséb przebywajacych
w Urzedzie,

3) stosowania ptynu do dezynfekeji rak.

11. Pracownicy sa réwniez zobowigzani do:

1) ograniczania rozméw z interesantami do niezbednego minimum,

2) dolozenia wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne,

3) kazdorazowego przeprowadzenia dezynfekcji przyboréw piSmienniczych,
w przypadku ich udostegpnienia interesantom,

4) regularnego wietrzenia pomieszczen.

12. Skargi i wnioski przyjmowane sg przez Wdjta Gminy Adaméw we wtorki w

godz. 7.00 — 14.00 telefonicznie — za posrednictwem Sekretariatu. Skargi i
wnioski nie beda przyjmowane w kontakcie bezposrednim.



13.Zaleca sie, aby wszelkie platnosci (podatki, optlaty itp.) byly dokonywane w
sposob elektroniczny lub za posrednictwem placéwek pocztowych, jednakze
oplata skarbowa jest rowniez przyjmowana w Urzgdzie Gminy Adamow przy
stanowisku obstugi interesanta na II pietrze.

§2
1. Do odwolania kazda osoba wchodzaca do Urzedu (interesanci i pracownicy)
zobowigzana jest do:
1) poddania si¢ pomiarowi temperatury, dokonywanemu przez osobe pelnigcg dy-
zur w Punkcie Informacji na pélpi¢trze,
2) dezynfekeji rak,
3) zakrywania ust i nosa przy uzyciu maski lub maseczki

2. Zabrania si¢ wstepu do budynku Urzedu osobom, ktore:
1) nie poddadzg si¢ wymogom wskazanym w ust.1,
2) u ktdérych po dokonaniu pomiaru temperatury urzadzenie pomiarowe wskaze
temperature ciala wyzszg niz 38°C,
3) maja objawy chorobowe COVID-19 takie jak: kaszel, dusznosci, utrat¢ wechu
1/lub smaku,
4) sa objete kwarantanng lub izolacja w warunkach domowych,
5) w okresie ostatnich 10 dni:
a) mialy bliski kontakt z osoba zakazong wirusem SARS-CoV-2, lub
b) mialy bliski kontakt z osoba objeta kwarantanna.

§3

1. Pracownikowi obslugi (sprzataczce) zleca sig:

1) dezynfekcjg powierzchni dotykowych: porgcze, klamki, wylgczniki — dwa razy
dziennie oraz w razie potrzeby,

2) dezynfekcja sprzetu i powierzchni ptaskich w tym blatow, poreczy krzesel raz
dziennie po zakonczeniu pracy oraz w razie potrzeby,

3) dezynfekcja toalet — 2 razy dziennie oraz w razie potrzeby

4) wymiana workéw w koszach na $mieci, opréznianie koszy oraz ich mycie
i dezynfekcja

2. Pokoje, w ktorych pracujg pracownicy sa porzadkowane i dezynfekowane 2 x
w ciagu dnia pracy.

3. Przeprowadzajac dezynfekcje, nalezy $cifle przestrzegaé zalecen producenta
znajdujacych si¢ na opakowaniu §rodka do dezynfekcji, w szczegdlnosci czasu
niezbgdnego do wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen i przedmiotéw.

4. Pracownicy zostali zaopatrzeni w szyby z pleksi oraz rodki ochrony osobistej:
maseczki, rekawiczki, $rodki dezynfekujace i s3 zobowigzani do korzystania z
nich, a takze na biezacego zglaszania potrzeb w tym zakresie.

5. Maseczki winny by¢ uzywane w kontaktach z petentami zgodnie z
obowigzujacymi zasadami (np. zachowanie dystansu odleglosci).



W Urzedzie jest bezdotykowy termometr, ktéry stuzy do sprawdzania
temperatury osobom wykazujacym objawy zakazenia gornych drog
oddechowych oraz osobom z zewnatrz.

W lazienkach do mycia ragk uzywa si¢ mydta w plynie i wody, po czym
dezynfekuje rece. Mycie i dezynfekcje rgk nalezy wykonaé¢ zgodnie z
umieszczong instrukcja.

§4
Pracownik przebywajagcy w domu, w razie wystgpienia niepokojacych
objawow, nie powinien przychodzi¢ do pracy.
Pracownik o niepokojacych objawach powinien niezwlocznie powiadomic
Wojta Gminy i skontaktowacé si¢ z lekarzem pierwszego kontaktu, lub ze stacja
sanitarno-epidemiologiczng, oddzialem zakaZnym szpitala, a w razie
pogarszajgcego si¢ stanu zdrowia zadzwoni¢ na pogotowie pod numer 999 lub
112,
Jesli stan choroby ujawni sie podczas pracy w Urzgdzie, pracownik natychmiast
powiadamia Wéjta Gminy lub osoby uprawnione i izoluje si¢ od wszystkich.
W pomieszczeniu petnigcym role izolatorium nie mogg przebywac inne osoby.
Pracownik z podejrzeniem zachorowania, o ile jej/jego stan zdrowia na to
pozwoli, za zgodg Wojta Gminy udaje si¢ do domu 1 kontaktuje z lekarzem
pierwszego kontaktu.
Obszar, w ktérym poruszat si¢ i przebywal pracownik, nalezy poddac
gruntownemu sprzgtaniu oraz zdezynfekowa¢ powierzchnie dotykowe (klamki,
porecze, uchwyty itp.);
Nalezy stosowac sie do zalecen inspekcji sanitarnej przy ustaleniu, czy nalezy
wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistnialy przypadek.
Zalecane jest ustalenie listy 0s6b przebywajacych w tym samym czasie w czgsci
budynku, w ktérych przebywata osoba podejrzana o zakazenie.
O zaistniatym przypadku choroby lub podejrzeniu zarazenia nalezy
powiadomié¢ wszystkich pracownikow.

§5
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.
Regulamin moze by¢ modyfikowany.
Pracownicy zapoznanie z regulaminem potwierdzaja podpisem.
. O wszelkich zmianach w regulaminie beda niezwlocznie powiadamiane osoby
zainteresowane.
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