Zarzadzenie Nr 89/2020
Wojta Gminy Adamow

z dnia 28 wrzesnia 2020r.

w sprawie Regulaminu Funkcjonowania Urzedu Gminy Adamoéw na czas trwania stanu
epidemii wywolanego zakazeniami wirusem sars-cov-2

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz § 1 Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 marca
2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U.
poz. 491 z p6zn. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020
r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z
wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1356 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin Funkcjonowania Urzedu Gminy Adamdw na czas trwania stanu
epidemii wywotanego zakazeniami wirusem sars-cov-2.

2. Regulamin stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie nr 72/2020 Wéjta Gminy Adaméw z dnia 22 lipca 2020 roku
w sprawie Regulaminu funkcjonowania Urzgdu Gminy na czas trwania pandemii Covid — 19.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Adamoéw.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie
internetowej oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Adamow.




REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
URZEDU GMINY ADAMOW

NA CZAS TRWANIA STANU EPIDEMII WYWOLANEGO ZAKAZENIAMI
WIRUSEM SARS-COV-2

§1

Ogolne zasady organizacji pracy
1. Urzad Gminy Adaméw funkcjonuje z uwzglednieniem wytycznych Gléwnego
Inspektora Sanitarnego z zachowaniem szczegdlnych zasad bezpieczenstwa.
2. Ograniczone zostaje przebywanie w placowce 0s6b z zewnatrz; zalecany jest kontakt
telefoniczny lub mailowy.
3. Od dnia 29 wrzeénia 2020 roku do odwolania ogranicza si¢ funkcjonowanie Urzgdu
Gminy Adaméw poprzez wprowadzenie pracy w trybie wewnetrznym, w sposéb wylgczajacy
bezposrednig obstuge interesantéw w pokojach pracownikéw.
4, Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach: od 7.00 do 15.00
5. Interesanci sg obslugiwani z zachowaniem srodkéw ostroznosci po wezwaniu
pracownika dzwonkiem zamontowanym przy wejéciu na klatke schodowa. Interesanci moga
przebywa¢ wylacznie w korytarzu Urzedu, gdzie udostgpnione beda wzory wnioskéw/drukéw
dotyczacych zalatwiania spraw urzedowych oraz skrzynka podawcza do wrzucania podan,
wnioskow i pism.

6. Jezeli zajdzie konieczno$¢ wejscia w sprawach nie cierpigcych zwloki do Urzgdu osoby
z zewnatrz, nalezy zachowa¢ dodatkowe $rodki ostroznosci i zalecenia rezimu sanitarnego:
) zachowanie 1,5 metrowego dystansu odleglosci,

o zakrycie nosa i ust,
) obowigzkowa dezynfekcja rak,
) ograniczone przemieszczanie si¢ po Urzg¢dzie,
o dopuszczalna liczba interesantéw przebywajgcych w tym samym czasie w
jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba w pokoju, z wylgczeniem
oso6b realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantdw;
7. Do Urzgdu nie moga wchodzi¢ osoby, ktdre sa chore, przebywajace na kwarantannie
lub w izolacji.
8. Po wejsciu do Urzgdu nalezy bezwzglednie skorzystaé z ptynu do dezynfekcji rak.
9. W lazienkach do mycia rak uzywa si¢ mydla w plynie i wody, po czym dezynfekuje
rece. Mycie i dezynfekcje rak nalezy wykonaé zgodnie z umieszczong instrukcja.
10.  Skargi i wnioski przyjmowane bedg przez Wéjta Gminy Adaméw we wtorki w godz.
7.00 — 14.00 telefonicznie — za posrednictwem Sekretariatu. Skargi i wnioski nie beda
przyjmowane w kontakcie bezposrednim.
11.  Zaleca sig przesylanie wszelkich podan, wnioskéw, pism, zapytan oraz pozostatej
dokumentacji za posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej e-mail:
poczta@adamow.gmina.pl, poprzez system e-PUAP (elektroniczna Platforma Ustug
Administracji Publicznej). W sytuacji braku mozliwosci skorzystania z powyziszych
rozwigzan na parterze budynku Urzedu Gminy Adaméw zostata udostepniona skrzynka
podawcza, do ktérej nalezy wrzuca¢ wszelkie dokumenty, podania wnioski i pisma.
Dokumenty sktadane w formie tradycyjnej podlegaja 24-godzinnej kwarantannie.
12.  Platnosci i naleznosci (podatki i optaty w tym optate skarbows) nalezy wnosi¢ w

formie bezgotowkowej - przelewem lub przekazem pocztowym na rachunek bankowy
Urzedu Gminy Adaméw.
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13. Pracownikowi obstugi (sprzataczce) zleca sie:
* utrzymywanie ciggéw komunikacyjnych w czystosci,
* dezynfekcje powierzchni dotykowych: porecze, klamki, wylgczniki — dwa razy
dziennie oraz w razie potrzeby,

* dezynfekcja sprzg¢tu i powierzchni plaskich w tym blatéw, poreczy krzeset raz dziennie
po zakonczeniu pracy oraz w razie potrzeby,

* dezynfekcja toalet — 2 razy dziennie oraz w razie potrzeby
* wymiana workéw w koszach na $mieci, opréznianie koszy oraz ich mycie
1 dezynfekcja
14, Pokoje, w ktérych pracuja pracownicy sa porzadkowane i dezynfekowane 2 x w ciagu
dnia pracy.
15.  Przeprowadzajac dezynfekcje, nalezy S$cisle przestrzegaé zalecen producenta
znajdujgcych sie na opakowaniu srodka do dezynfekeji, w szczeg6lnosci czasu niezbednego do
wywietrzenia dezynfekowanych pomieszczen i przedmiotow.

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

17.  Przylbice lub maseczki winny by¢ uzywane w kontaktach z petentami zgodnie
z obowiazujgcymi zasadami (np. zachowanie dystansu odlegtosci)

18. W Urzedzie jest bezdotykowy termometr, ktory stuzy do sprawdzania temperatury
osobom wykazujacym objawy zakazenia gérnych drég oddechowych oraz osobom z zewnatrz.

§2

Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u pracownika Urzedu.

L Pracownik przebywajacy w domu, w razie wystgpienia niepokojacych objawow, nie
powinien przychodzié do pracy.
2 Pracownik o niepokojacych objawach powinien niezwlocznie powiadomi¢ Wojta

Gminy i skontaktowa¢ si¢ z lekarzem pierwszego kontaktu, lub ze stacjg sanitarno-
epidemiologiczng, oddzialem zakaZznym szpitala, a w razie pogarszajgcego si¢ stanu zdrowia
zadzwoni¢ na pogotowie pod numer 999 lub 112.

3. Jedli stan choroby ujawni si¢ podczas pracy w Urzedzie, pracownik natychmiast
powiadamia Wéjta Gminy lub osoby uprawnione i izoluje si¢ od wszystkich.

4. W pomieszczeniu pelnigcym rolg izolatorium nie mogg przebywac inne osoby.

D Pracownik z podejrzeniem zachorowania, o ile jej/jego stan zdrowia na to pozwoli, za
zgodg Wjta Gminy udaje sie do domu i kontaktuje z lekarzem pierwszego kontaktu.

6. Obszar, w ktérym poruszat si¢ i przebywatl pracownik, nalezy podda¢ gruntownemu
sprzataniu oraz zdezynfekowac powierzchnie dotykowe (klamki, porgcze, uchwyty itp.);

y 9 Nalezy stosowaé sie do zalecen inspekcji sanitarnej przy ustaleniu, czy nalezy wdrozy¢
dodatkowe procedury biorgc pod uwagg zaistniaty przypadek.

8. Zalecane jest ustalenie listy 0séb przebywajacych w tym samym czasie w czgsci
budynku, w ktérych przebywata osoba podejrzana o zakazenie.

9 O zaistniatym przypadku choroby lub podejrzeniu zarazenia nalezy powiadomi¢

wszystkich pracownikéw.
§3

Postanowienia koncowe

—

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.
Regulamin moze by¢ modyfikowany.
Pracownicy zapoznanie z regulaminem potwierdzaja podpisem.

w ™




