ZARZADZENIE NR 136/20
BURMISTRZA PASLEKA
z dnia 2 grudnia 2020 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 101/20 Burmistrza Pasteka z dnia 7 wrzesnia 2020 r. w
sprawie wprowadzenia procedury organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku i
postepowania prewencyjnego w czasie zagrozenia epidemicznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 713, z pézn. zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 21
ust. 1 — 51 §25 ust. 1 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazoéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (DZ. U. z 2020 r., poz. 2132 ) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Procedura organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku i postepowania prewencyjnego w czasie
zagrozenia epidemicznego, stanowigca zatgcznik do zarzadzenia nr 101/20 Burmistrza Pasteka z
dnia 7 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury organizacji pracy Urzedu Miejskiego w
Pasteku i postepowania prewencyjnego w czasie zagrozenia epidemicznego, otrzymuje brzmienie
jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Pasteku .

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wiestaw Sniecikowski



Zatacznik do zarzgdzenia nr 136/20 Burmistrza Pasteka z dnia 2 grudnia 2020 r.

Procedura

organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku i postepowania prewencyjnego
Ww czasie zagrozenia epidemicznego

l. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku w
zwigzku z zagrozeniem zakazenia wirusem SARS-CoV-2 i okres$lenie dziatan prewencyjnych
majacych na celu unikniecie zarazenia i ograniczenie rozprzestrzeniania sie wirusa.

Il. Postanowienia ogéine

I.

Organizacja pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku odbywa sie z uwzglednieniem
zasad i ograniczeh wprowadzonych przez Burmistrza Pasteka zawartych w
ogftoszeniu z dnia 2 grudnia 2020 r., ktére stanowi zatgcznik do niniejszej
procedury.

2. W urzedzie Miejskim w Pasteku moga przebywac wytgcznie:

a) zdrowi pracownicy, bez objawéw wskazanych w pkt. 3, ktorych
domownicy nie przebywajg na kwarantannie lub w izolacji
w warunkach domowych,

b) zdrowi interesanci, bez objawdéw wskazujgcych na infekcje drog
oddechowych i o temperaturze ciata ponizej 38°C, w celu
zaftatwienia sprawy w urzedzie, ktorzy stosujg sie do zasad i
ograniczen ustanowionych w ogtoszeniu Burmistrza Pasteka, o
ktorym mowa w pkt. 1 oraz zasad wynikajgcych z niniejszej
procedury.

3. Przez objawy, ktére sg podstawg do odsuniecia pracownika od pracy i wystania

do lekarza rozumie sieg:

podwyzszong temperature ciata — powyzej 38°C i powyzej,

bdl glowy i miesni,

bdl gardia,

kaszel,

dusznosci i problemy z oddychaniem,

uczucie wyczerpania,

brak apetytu,

utrata smaku i wechu.
Przebywanie w Urzedzie Miejskim w Pasteku osob nie bedacych pracownikami
Urzedu mozliwe jest tylko w wyznaczonych przez Burmistrza Pasteka
pomieszczeniach mieszczgcych sie na parterze Urzedu Miejskiego.
Obowigzuje = zakaz przebywania na terenie Urzedu os6b z objawami
wskazujgcymi na infekcje drég oddechowych oraz o temperaturze ciata 38°C i
powyzej, z zastrzezeniem pkt. IV.
W przypadku pracownikow powyzej 60 roku zycia lub z istotnymi problemami
zdrowotnymi, ktdre zaliczajg osobe do grupy podwyzszonego ryzyka, w miare
mozliwo$ci stosuje sie rozwigzania minimalizujgce ryzyko zakazenia, tj. m.in.
organizacje pracy minimalizujgcg kontakt z interesantem poprzez zastosowanie
alternatywnych sposobéw kontaktu (ePUAP, email, telefon, korespondencija
tradycyjna).
W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie ,COVID-19” oraz zapewnienia
niezaktoconej pracy urzedu, w sytuacji zwiekszonych zachorowan w regionie
(np. ustanowienie na terenie gminy obszaru czerwonego lub w przypadku
zachorowan pracownikow) Burmistrz Pasteka moze wyda¢ pracownikom
urzedu, w tym pracownikom z grupy podwyzszonego ryzyka, polecenie
wykonywania pracy zdalnej.



8. Wykonywanie pracy zdalnej, o ktorej mowa w pkt. 7 odbywa sie na zasadach, o
ktorych mowa w zarzadzeniu Nr 40/20 Burmistrza Pasteka z dnia 13 marca
2020 roku w sprawie sposobu organizacji pracy zdalnej pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pasteku w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-1.
9. Pracownikom Urzedu przed rozpoczeciem pracy po wejsciu do Urzedu
mierzona jest temperatura. Interesantom mierzona jest temperatura po
wyrazeniu przez nich zgody. Gdy zmierzona temperatura ciata wynosi 38°C lub
powyzej, wobec pracownika wszczyna sie procedure, o ktérej mowa w pkt IV,
natomiast interesanta sie nie obstuguje i wzywa do puszczenia Urzedu
proponujgc alternatywny sposob obstugi, bez bezposredniego kontaktu z
urzednikiem (e-mail, telefon, ePUAP, korespondencja tradycyjna).
10. Interesanci zobowigzani sg do noszenia maseczek ochronnych w czasie
przebywania w Urzedzie oraz dezynfekcji rgk ptynem dezynfekujgcym zgodnie z
informacjg zamieszczong na drzwiach wejsciowych do Urzedu.
11. Burmistrz Pasteka w celu zapewnienia ciggtosci pracy urzedu moze przenosic¢
miejsca pracy pracownikow poza gtdbwng siedzibe Urzedu Miejskiego w
Pasteku.
12. O przeniesieniu na miejsca pracy pracownikow, o ktérym mowa w pkt. 11
decyduje Burmistrz Pasteka.
13. Informacje o lokalizacji przeniesionych stanowiskach pracy oraz o zadaniach
realizowanych poza gtéwng siedzibg Urzedu Miejskiego w Pasteku Burmistrz
Pasteka podaje do publicznej wiadomosci w formie ogtoszenia poprzez jego
wywieszenie na tablicy ogloszeh w urzedzie oraz publikacje w Biuletynie
Informaciji Publicznej i na stronie internetowej gminy Pastek.
14. Obieg dokumentow w formie papierowej realizowany jest pomiedzy gtowng
siedzibg urzedu a pozostatymi lokalizacjami urzedu poprzez wyznaczonego,
upowaznionego pracownika urzedu.
15. Obieg dokumentéw przez wyznaczonego pracownika realizowany jest na
nastepujacych zasadach:
a)Upowazniony pracownik urzedu dostarcza do lokalizacji, w ktérej funkcjonuja
przeniesione stanowiska pracy urzedu oraz odbiera dokumenty celem
przekazania ich do gtéwnej siedziby urzedu w opakowaniu zabezpieczajgcym
przed uszkodzeniem oraz zapewniajgcym anonimowos¢ i ochrone danych
zawartych w dokumentach (np. teczka na klucz, itp.).

b)Dokumenty przekazujg i odbierajg pracownicy posiadajgcy odpowiednie
upowaznienie.

c)Czestotliwos¢ przekazywania i odbierania dokumentéw dostosowywana jest
do biezacych potrzeb urzedu.

16. Poza wskazanym w pkt. 14-15 sposobem obiegu dokumentéw obowigzuje
réwniez tradycyjny obieg dokumentow, tj. pomiedzy bezposrednim przetozonym
i podwiadnym pracownikiem.

lll. Zasady Higieny i korzystania ze srodkéw ochrony przed
wirusem COVID-19 obowiazujgce pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pasteku

1. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do przestrzegania najwyzszych
standarddw higienicznych tj.:
a) dezynfekcji dtoni kazdorazowo:
- po wejsciu do budynku urzedu,
- w przypadku wyjscia z pomieszczenia pracy i powrotu do niego,
- w sytuacji przemieszczenia sie pomiedzy kondygnacjami urzedu,
- po fizycznym kontakcie z innymi osobami.



IV.

b) czestego mycia rgk, w szczegodlnosci przed jedzeniem, po powrocie do
urzedu w ramach wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, po skorzystaniu z toalety,

c) zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczek ochronnych na terenie zaktadu
pracy w przestrzeniach ogélnodostepnych oraz w trakcie bezposrednich kontaktow
z innymi osobami - pracownikami Urzedu i interesantami, z zastrzezeniem zapiséw
ppkt d)

d) w przypadku pracownikbw wykonujgcych swoje obowigzki na stanowisku
pracy w pomieszczeniu, w ktdérym pracuje wiecej niz jeden pracownik, a pomiedzy
tymi pracownikami zachowana jest odlegtosS¢ nie mniejsza niz 2m, zakrywanie ust i
nosa, o ktérym mowa w ppkt c) nie obowigzuje,

e) w przypadku gdy w pomieszczeniu, w ktérym zlokalizowane sg stanowiska
pracy przebywa osoba nie majgca stanowiska pracy w tym pomieszczeniu, na
czas jej wizyty wszystkie osoby przebywajgce w pomieszczeniu zobowigzane sg
do zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczki ochronnej, z wylgczeniem
pracownikow sekretariatu na swoim stanowisku pracy oraz Burmistrza Pasteka.

f) uzywania indywidualnych materiatow i sprzetéw biurowych,

g) nie czestowanie artykutami spozywczymi innych pracownikow,

h) odkazanie co jaki§ czas ptynem dezynfekujgcym uzywanych wspdlnie z
innymi pracownikami urzgdzen np. telefonéw, klawiatur, kserokopiarki, klamek,
zszywaczy, itp.,

i) przebywania w godzinach pracy na stanowiskach pracy i opuszczania ich
tylko w przypadku niezbednej potrzeby stuzbowej lub fizjologicznej,

j) realizowanie wspétpracy pomiedzy pracownikami w jak najszerszym zakresie
przy wykorzystywaniu srodkow komunikacji elektronicznej,

k) kontakt referatu z sekretariatem urzedu wykonywany jest wytgcznie przez
kierownika referatu lub osobe go zastepujaca.

W pomieszczeniach sanitarno-higienicznych wywieszono plakaty z zasadami
prawidtowego mycia rgk a przy dozownikach z pltynem do dezynfekcji rgk, ktore
nalezy bezwzglednie przestrzegac.

Pracownicy odpowiedzialni za sprzatanie na terenie urzedu, wykonujg nastepujgce
zadania zwigzane z dezynfekcjg pomieszczen:

- codziennie, rotacyjnie odbywa sie ozonowanie pomieszczen urzedu, a fakt
ozonowania danego pomieszczenia odnotowywany jest w rejestrze prowadzonym
przez ww. pracownikow,

- codziennie, po zakonczeniu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i pozostatych pracownikéw administracyjnych, dokonywana jest
przez osoby sprzatajgce dezynfekcja powierzchni blatow stotow, wigcznikédw,
klamek, poreczy schodoéw oraz pozostatych elementow, ktére mogty by¢ dotykane
przez wiekszg liczbe pracownikéw / interesantéw,

-codziennie w godzinach pracy urzedu dokonywana jest co godzine dezynfekcja
blatéw stotow, przy ktérych odbywa sie obstuga interesantow.

Postepowanie w przypadku podejrzenia zakazenia u

pracownika urzedu

1.

Pracownika, u ktérego wystgpity objawy chorobowe typu: gorgczka, uporczywy
kaszel, zte samopoczucie, trudnosci w oddychaniu, béle gtowy, bdle migsni:

a) Kkieruje sie, do wyznaczonego odizolowanego pomieszczenia (unikajgc kontaktu
Z innymi osobami),

b) zachowujgc bezpieczng odlegtosé, przeprowadza sie wywiad z pracownikiem i
poleca kontakt z lekarzem celem weryfikacji stanu zdrowia,

¢) do czasu ustalenia stanu zdrowia burmistrz odsuwa pracownika od pracy,

d) o wynikach badania, przeprowadzonego przez lekarza, pracownik niezwtocznie



V.

informuje pracodawce.

Przedmioty, z ktorymi mogt mie¢ kontakt pracownik, o ktorym mowa w pkt. 1
poddaje sie dezynfekgciji.

Osoby, z ktorymi miat kontakt pracownik, o ktérym mowa w pkt. 1 poddaje sie
obserwaciji i dodatkowemu mierzeniu temperatury.

Kazdy pracownik powinien podda¢ sie pomiarowi temperatury ciata przez
pracodawce w razie uzasadnionej potrzeby.

W przypadku zaobserwowania u pracownika objawdéw chorobowych stosuje sie
dziatania opisane w pkt. 1.

Pracownicy z objawami choroby, o ktérych mowa w pkt. 1 powinni zgtosi¢ ten fakt
pracodawcy i skorzysta¢ z porady lekarskiej, a w razie potrzeby ze zwolnienia
lekarskiego.

W razie stwierdzenia u pracownika temperatury ciata 38°C i powyzej pracodawca
odsuwa pracownika od pracy i odsyta na badania lekarskie.

W razie stwierdzenia u pracownika temperatury ciata pomiedzy 37°C a 37,9°C bez
innych objawdw chorobowych, o ktérych mowa w pkt. 1 pracownik moze pozostaé
w pracy pod warunkiem przebywania na stanowisku pracy w pokoju
jednoosobowym.

W celu ochrony pracownikéw Urzedu przed nastepstwami koronawirusa, Burmistrz

postanowit przeprowadzi¢ dobrowolne szczepienia ochronne pracownikow
przeciwko grupie, na koszt pracodawcy.

Postepowanie w przypadku kontaktu z osoba podejrzang

o zakazenie koronawirusem

1. Definicja KONTAKTU obejmuije:

a) kazdego pracownika pozostajgcego w bezposrednim kontakcie lub w kontakcie
w odlegto$ci mniejszej niz 2 metry z osobg chorg przez ponad 15 minut,

b) rozmowe z osobg zakazong twarzg w twarz przez dtuzszy czas,

¢) kazdg osobe mieszkajgcg w tym samym gospodarstwie domowym, co osoba
chora.

2. Oso6b z kontaktu NIE uwaza sie za zakazone, jednak prewencyjnie zaleca sie:

a) przekazanie przez pracownika lub pracodawce informacji o kontakcie z osobg
zakazong stacji sanitarno-epidemiologicznej oraz postepowanie zgodnie
zaleceniami zawartymi w pkt. b,

b) w przypadku zaobserwowania objawow choroby (gorgczka, kaszel, dusznosé,
problemy z oddychaniem) - nalezy bezzwiocznie, telefonicznie powiadomié
stacje sanitarno-epidemiologiczng lub zgtosi¢ sie bezposrednio do oddziatu
zakaznego lub oddzialu obserwacyjno-zakaznego, gdzie okreslony zostanie
dalszy tryb postepowania medycznego.

Pozostali pracownicy urzedu nie sg zobowigzani do podejmowania Srodkéw
ostroznosci, o ktérych mowa w pkt 2. Jesli wystgpig niepokojace objawy, poddani
zostang kwalifikacji w zalezno$ci od rodzaju tych objawow przez stuzby sanitarne.



VI.

Potwierdzenie zakazenia SARS-CoV-2 na terenie urzedu

W przypadku pozyskania przez pracodawce informacji o zakazeniu pracownika
urzedu, Burmistrz informuje Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego o
zaistniatej sytuacji.

W przypadku potwierdzenia zakazenia SARS-CoV-2 burmistrz stosuje sie do
zalecen Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przy ustalaniu, czy
nalezy wdrozy¢ dodatkowe procedury biorgc pod uwage zaistniaty przypadek.

Jesli zalecenia Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego przekazane sg
za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych srodkow
tgcznosci, nalezy sporzadzi¢ notatke lub protokét.

Dokonuje sie ustalenia listy osob przebywajagcych w tym samym czasie w
pomieszczeniach, w ktérych przebywata osoba zakazona.



Zatacznik do procedury organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku
i postepowania prewencyjnego w czasie zagrozenia epidemicznego

OGLOSZENIE BURMISTRZA PASLEKA ]
O WPROWADZONYCH OGRANICZENIACH W DZIALALNOSCI
URZEDU MIEJSKIEGO W PASLEKU

Dziatajgc na podstawie § 21 ust. 1 - 5 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 1 grudnia
2020 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z

wystgpieniem stanu epidemii (DZ. U. z 2020 r., poz. 2132 ) informuje, ze od dnia
2 grudnia 2020 r. Urzad Miejski w Pasteku w dalszym ciggu realizowat
bedzie bezposrednia obstuge interesantow w zakresie wszystkich spraw
pozostajagcych w kompetencji urzedu.

Bezposrednia obstuga interesantéw realizowana bedzie do odwotania na dotychczasowych,

nastepujacych zasadach:
1. wizyte w urzedzie, w celu zatatwienia sprawy nalezy telefonicznie uméwi¢ pod numerem telefonu:
55 248 20 01, w przypadku nie umowienia przez interesanta wizyty telefonicznie jego obstuga
uzalezniona bedzie od liczby wolnych stanowisk obstugi interesanta,
2. interesanci obstugiwani bedg na parterze urzedu w wyznaczonych pomieszczeniach na
stanowiskach obstugi interesanta zapewniajgcych bezpieczenstwo,
3. réwnoczesnie moze przebywaé w urzedzie dziesieciu interesantow (tj. jedna osoba na jedno
stanowisko obstugi interesanta), z zastrzezeniem pkt. 4 i 5,
4. w przypadku dziecka do ukonczenia 13 roku zycia; osoby z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci, osoby
z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub osoby, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia nie
moze poruszac sie samodzielnie; osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wtasnych spraw w
urzedzie; osoby wymagajgcej pomocy ttumacza; innej osoby, w przypadkach wynikajgcych z odrebnych
przepisOw; nie stosuje sie ograniczenia, o ktérym mowa w pkt. 3
5. w przypadku slubu cywilnego, udzielanego w Urzedzie Stanu Cywilnego, przebywa¢ moze w
Urzedzie jednocze$nie prawem przewidziana minimalna liczba interesantéw niezbedna do tej czynnosci.
6. interesanci sg zobowigzani nosi¢ maske ochronng, a przed wejsciem do urzedu zobowigzani sg
zdezynfekowac rece,
7. Kasa Urzedu Miejskiego w Pasteku bedzie obstugiwata maksymalnie jedng osobe w tym samym
czasie.

Ponadto obowiazujg dotychczas ustalone nizej wymienione rozwigzania w zakresie obstugi
interesantow i organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku:

1. Urzad Miejski w Pasteku zapewnia mozliwosé zlozenia pism/wnioskéw niewymagajacych
potwierdzenia wptywu do urzedu poprzez wrzucenie ich do wystawionej skrzynki na korespondencje (tzw.
~wrzutki”).

2. Podania, wnioski, dokumentacja oraz przesyiki ztozone w Urzedzie Miejskim w Pasteku od
dnia 2 grudnia 2020 r. bedg podlega¢ 48 godzinnej kwarantannie. Sktadajgc pisma w formie papierowe;j
nalezy wzig¢ pod uwage ww. ograniczenie dotyczgce terminu zatatwienia sprawy.

3. Burmistrz Pasleka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode w
godz. 7:30 — 12:00 w formie rozmow telefonicznych. W celu umowienia rozmowy nalezy dzwoni¢ pod nr tel:
55248 20 01. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Pasteka interesantow w ramach rozmow telefonicznych
bedzie przyjmowat Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy. Kontakt osobisty z interesantem tyko w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na zasadach dotyczacych bezposredniej obstugi interesanta, o
ktérych mowa powyze,j.

4. Jezeli charakter sprawy nie wymaga obecnosci w urzedzie to zapraszamy do zatatwiania spraw
w sposéb alternatywny, tj. poprzez kontakt telefoniczny, za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
(e-mail, platforma ePUAP www.epuap.gov.pl_ - adres skrytki: /JUMPASLEK/skrytkaESP platforma e-
Obywatel https://obywatel.gov.pl/, platforma Elektronicznego Biura Obstugi Mieszkanca
https://ebom.paslek.pl/ ). Informacja o numerach telefonicznych, adresach e-mail pracownikéw urzedu
zostaly podane do publicznej informacji w odrebnej informacji.

Pastek, 2.12.2020 r.
BURMISTRZ PASLEKA
dr Wiestaw Sniecikowski
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