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Zarzadzenie nr 22/2022
Wojta Gminy Suchy Las
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie dzialan majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania

si¢ zakazen wirusem SARS-CoV-2 na terenie Urzedu Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqgdzie gminnym
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1372 zezm. ), art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu
oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2021 r. poz. 2069 ze zm.),
art. 3' § 1iart. 207 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
ze zm.), w zwiqzku z § 25 rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu

epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861 ze zm.), zarzqdza sig, co nastgpuje:

W celu ograniczenia rozprzestrzeniania si¢ zakazen wirusem SARS-CoV-2 i zagrozenia
choroba COVID-19 wprowadza si¢ do odwolania nast¢pujace zasady obowiazujace na terenie
Urzedu Gminy Suchy Las.

§1.

_ Na terenie Urzedu Gminy Suchy Las moze przebywa¢ wylacznie osoba niewykazujaca
typowych objawow zakazenia wirusem SARS-CoV-2 oraz niecobjeta obowiazkiem
kwarantanny lub izolacji.

Kazda osoba wchodzaca do budynkow Urzedu Gminy jest bezwglednie zobowigzana
do zasloniecia ust i nosa maseczka ochronna. W celu zastonigcia ust i nosa nie dopuszcza
si¢ stosowania innych niz maseczka oston drog oddechowych typu przylbica, szalik, chusta.
itp.

. Wszystkie osoby wchodzace do budynkéw Urzedu Gminy zobowigzane sa do
zdezynfekowania rak $rodkiem dezynfekujacym znajdujacym sie przy wejsciach.

_ Kazda osoba wchodzaca do glownego budynku Urzgdu Gminy — cze$é A (wejscie od
ul. Szkolnej 13) zobowigzana jest podda¢ si¢ obowiazkowi pomiaru temperatury ciala

wykonanego przy uzyciu zdalnego termometru znajdujacego sie przy tym wejsciu.
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. W przypadku wskazania przez urzadzenie, o ktérym mowa w ust. 4, ze temperatura ciala
przekracza 37,3° C, osoba zostanie POproszona o opuszczenie budynku Urzedu Gminy.

- Osoby znajdujace sie na terenie Urzgdu Gminy powinny zachowaé odlegtosé od innych oséb
Wynoszacg co najmniej 1,5 m.

§2.

- W Urzedzie Gminy tworzy si¢ Salg Obslugi Klientow, zlokalizowang na parterze budynku
przy ul. Szkolnej 13, w ktérej znajduja sie 3 stanowiska obstugi klientéw, w tym 1 stanowisko
dedykowane do obstugi klientow zalatwiajacych sprawy z zakresu ewidencji ludnosci
1 dowodéw osobistych.

. Stanowisko do obstugi klientow tworzy si¢ rowniez w czesci B budynku Urzedu Gminy przy
ul. Szkolnej 13 (wejscie od strony ul. Poziomkowej).

- Bezposrednia obstuge klientow realizujg pracownicy wykonujacy swoje obowiazki w siedzibie

Urzedu Gminy, z uwzglednieniem zasad obstugi okreslonych przez kierownictwo Urzedu.

Pracownicy zobowiazani sg do przyjmowania klientéw w salj i przy stanowiskach, o ktérych

mowa w ust. 1 1 2. Poza stanowiskami, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, bezposrednia obstugg

klientéw zajmuje sie takze Biuro Obstugi Interesantow.

. W holu wejsciowym w czgsci A budynku Urzedu Gminy moze znajdowaé si¢ jednoczesnie

maksymalnie 5 0séb i dodatkowo 3 osoby moga przebywaé¢ w Sali Obstugi Klientow.

Wszystkie pozostale osoby zobowigzane sg do oczekiwania na obstuge na zewnatrz budynku

Urzedu Gminy.

Przy stanowisku do obstugi klientéw, o ktérym mowa w ust. 2 moze przebywa¢ tylko jedna

osoba. Pozostale osoby zobowigzane s3 do oczekiwania na obstuge na zewnatrz budynku

Urze¢du Gminy.,

§3.
. Wszystkie osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w § 1i 2 beda proszone o opuszczenie
budynku Urzedu Gminy.
- Nadzorowaniem przestrzegania zasad, o ktérych mowa w ust. | zajmowac si¢ beda straznicy
gminni oddelegowani do wykonywania obowiazkéw na terenie Urzedu Gminy. W razie
nieobecnoscei  straznika gminnego nadzorowac przestrzeganie niniejszych zasad bedg

pracownicy Urzedu Gminy zajmujacy sie obstuga klientow.



§4.
|. Pracownicy Urzedu Gminy, w zwiazku z zagrozeniem zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
sa zobowigzani wykonywaé prace w miejscu do tego wyznaczonym W sposob zgodny

z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych

w tym zakresie polecen i wskazowek pracodawcy oraz przetozonych, a takze sa zobowigzani

wspéldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu  obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. W szezegdlnosei pracownicy zobowiazani s3 do:

a) ograniczenia do niezb¢dnego minimum bezposrednich kontaktow z innymi pracownikami
w miejscu pracy,

b) wykorzystywania w komunikacji z innymi pracownikami stuzbowej poczty elektronicznej,
telefonéw oraz komunikatoréw zapewniajacych transmisj¢ audio — wideo, np. Microsoft
Teams;

¢) zachowania odleglosci od wspOlpracownikow wynoszacej c¢o najmniej 1.5 m;
w szczegélnosci w miejscach, gdzie tworza sie skupiska osob, np. wejécia, wyjscia
z budynkéw, sekretariat, kancelaria, Biuro Obstugi Interesantow, itd.;

d) czestego wietrzenia pomieszczen i dezynfekowania dtoni ptynem do dezynfekcji;

¢) przestrzegania zasady, aby W pokoju (pomieszczeniu) oprocz pracownikow wykonujacych
czynnosei znajdowala sig maksymalnie jedna osoba, przy zachowaniu odpowiednich
odleglosci:

f) ograniczania wyjs¢ stuzbowych z pracy tylko do niezbednych, po uprzednim ich
uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, Sekretarzem Gminy. Zastepca Wojta
Gminy albo Wéjtem Gminy;

g) obserwowania swojego stanu zdrowia, w szczegolnosci regularmego badania temperatury

ciala w domu. zwlaszcza przed wyjéciem do pracy w Urzedzie.

§5.
1. Pracownicy. zobowigzani sg do starannego zakrywania ust i nosa za pomocg maseczki
ochronne;j:

a) w otwartych i wspoldzielonych przestrzeniach Urzgdu (w szczeg6lnosei: korytarze, klatki
schodowe, sekretariat, kancelaria, przejscia, przyziemia, piwnice, pomieszczenia socjalne,
toalety oraz pomieszczenia i sale stuzace naradom/ spotkaniom);

b) podczas bezposredniej obstugi klientow.

2. Zasady okreslone w § 1 maja zastosowanie rowniez w stosunku do pracownikow.
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§ 6.

- Pracownik, ktéry wykazuje objawy chorobowe lub ktéry mogl mieé kontakt z osoba zakazong

wirusem SARS-CoV-2 albo zaistnialy wobec niego okolicznosci uprawdopodobniajace objecie
go obowiazkiem kwarantanny, izolacji lub nadzoru epidemiologicznego jest zobowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie swojego bezposredniego przelozonego telefonicznie

lub za posrednictwem poczty elektronicznej przed przybyciem do Urzedu Gminy.

- Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania swojego bezposredniego

przetozonego, Sekretarza Gminy lub pracownika Biura Kadr i Plac, telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o objeciu obowiazkiem kwarantanny, izolacji, nadzoru

epidemiologicznego lub podejrzeniu zakazenia wirusem SARS-CoV-2.

. Pracownik, ktéry w trakcie wykonywania obowiazkéw na terenie Urzedu Gminy otrzyma

informacje o objeciu go obowigzkiem kwarantanny jest zobowiazny bezzwlocznie
poinformowaé¢ o tym bezposredniego przefozonego i Sekretarza Gminy oraz mozliwie
bezzwlocznie opusci¢ budynek Urzgdu Gminy i udaé sie do miejsca zamieszkania lub innego
miejsca, w ktérym bedzie przebywal podczas kwarantanny.

Rekomenduje sig, aby pracownicy stawiali si¢ w miejscu pracy bez objawow chorobowych,

w szczegblnosei sugerujacych infekcj¢ drog oddechowych.

§7.
Zasady pracy zdalnej realizowanej przez pracownikéw Urzgdu Gminy okreéla zarzadzenie

nr 1/2022 Kierownika Urzedu Gminy Suchy Las z dnia 24 stycznia 2022 1.

§8.

- Przestrzeganie przez pracownikéw zasad wynikajacych z niniejszego zarzadzenia bedzie

na biezgco monitorowane przez kierownikow komérek organizacyjnych Urz¢du Gminy Suchy

Las oraz kierownictwo Urzedu Gminy,

. Nieprzestrzeganie zasad, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, bedzie skutowaé

odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika, w opraciu o przepisy dzialu czwartego ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Suchy Las.
Nieprzestrzeganie zasad przez pracownikow bedzie rowniez brane pod uwage
przy przyznawaniu nagréd wynikajacych z Regulaminu Wynagradzania Urzgdu Gminy Suchy
Las.



§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Suchy Las, kierownikom komérek

organizacyjnych Urzedu Gminy Suchy Las oraz pozostatym pracownikom Urzgdu Gminy.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



