BURMISTR 7
Miasta i Gminy Bardo
woj. dolnoélaskie
57-256 BARDO

ZARZADZENIE NR 56/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 29 maja 2020 r.

W sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6zn. zm zm.) oraz art. 207
kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pdzn.
zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 29 maja 2020 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwigzku z
wystagpieniem stanu epidemii (Dz. U z 2020 r. poz. 964) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i wywolanej nim
choroby zakaznej zarzagdzam wprowadzenie nowych zasad organizacji pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie.

§ 2 W okresie od 1 czerwca 2020 r. do odwotania Urzad Miasta i Gminy w Bardzie
(zwany dalej: Urzedem) realizuje zadania w nastepujacych godzinach:

poniedzialek: w godzinach od 07.30 do 17.00
wtorek — czwartek: w godzinach od 07.30 do 15.30
w piatek: w godzinach od 07.30 do 14.00.

Pracownicy Urzedu wykonuja swoje zadania w godzinach wskazanych powyzej na
przypisanych im stanowiskach pracy. Pracownicy, do ktorych zadah nalezy
utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu, wykonujg powierzone im
zadania w godzinach od 12.00 do 20.00.

§ 3 Obstuga interesantéw moze by¢é wykonywana wylacznie na parterze budynku
Urzedu w pomieszczeniu Biura Obslugi Interesanta przy stanowiskach
zaopatrzonych w przestony z pleksy. Pracownicy dokonuja obstugi interesantow
przy uzyciu elementéw ochrony indywidualnej — to jest w rekawicach
ochronnych i przylbicy ochronnej (lub wg wyboru pracownika w masce
oslaniajacej twarz). W trakcie osobistej obslugi interesantéw nalezy zachowaé
wymagang obowigzujagcym prawem odleglos¢ od interesanta. Pracownicy nie
posiadajacy w/w oston na swoich stanowiskach pracy zobowigzani sa dokonywaé
obstugi interesantéw na stanowisku Biura Podawczego w pomieszczeniu Biura
Obstugi Interesanta.




§ 4 W przypadku braku mozliwosci obstugi interesanta w pomieszczeniu Biura
Obstugi Interesanta mozliwa jest obstuga interesanta w holu budynku Urzedu — z
zachowaniem norm bezpieczenstwa wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 5 Kazdy interesant przyjmowany w__pomieszczeniu Biura Obslugi
Interesanta musi posiada¢ oslone twarzy (maska oslaniajaca twarz lub
przylbica ochronna). W przypadku braku w/w oslony nalezy nieodptatnie
przekazaé interesantowi maske na twarz z zasobow Urzedu.

§ 6 Interesanci przyjmowani sa pojedynczo — przy danym stanowisku pracy
nie moze przebywaé wiecej niz jeden interesant. Przed wpuszczeniem
interesanta_do Biura Obslugi Interesanta — pracownik dokonujacy obslugi
musi przebywac¢ na stanowisku pracy. Nalezy dokona¢ dezynfekcji stanowiska
pracy po kazdorazowej obsludze interesanta.

§ 7 Przed wejSciem do Biura Obslugi Interesanta kazdy interesant ma
mierzong temperature, ponadto jest zobowiazany dokonaé¢ dezynfekcji rak w
przedsionku budynku Urzedu.

§ 8 W godzinach pracy wskazanych w § 2, obowigzuje zakaz opuszczania budynku
Urzedu — bez uprzedniej zgody Burmistrza.

§ 9 Wyjazdy pracownikow na szkolenia i1 konferencje zostaja odwotane,
natomiast pozostale wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostaja do decyzji
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej. Wyjazdy mozna realizowaé tylko
i wyltacznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi $rodkami transportu, za
uprzednig zgodg Burmistrza lub osoby upowaznione;.

§ 10 Nie zaleca si¢ korzystania ze srodkow transportu zbiorowego zaréwno w
ramach wyjazdow stuzbowych, jak i do celéw dojazdéw do pracy i z pracy.

§ 11 Kontakty pomiedzy pracownikami Urzedu powinny odbywaé si¢ w miare
mozliwosci telefonicznie oraz mailowo.

§ 12 Dokumenty i faktury sktadane przez interesantéw nalezy wktadaé do skrzynki
podawczej zlokalizowanej w holu budynku Urzedu. Po ich wyjeciu przez
uprawnionego pracownika podlegajag one obowigzkowe] kwarantannie (trwajacej
48 godzin) w pomieszczeniu zlokalizowanym przy holu budynku Urzgdu.

§ 13 W przypadku podejrzenia, ze interesant moze by¢ zarazony wirusem
SARS-CoV-2 pracownik dokonujgcy obstugi interesantéw moze odméwic obstugi
tego interesanta.



§ 14 W przypadku zaistnienia podejrzenia, Ze u pracownika lub interesanta
wystgpily objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujacy tryb
postepowania:

- dang osobe nalezy odizolowaé od pozostalych poprzez umieszczenie w
pomieszczeniu holu budynku Urzedu (wejscie gtéwne do budynku Urzedu);

- nastepnie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowg Stacjg Sanitarno -
Epidemiologiczng w Zabkowicach Slgskich o zdarzeniu i postepowaé $cisle wedtug
jej zalecen.

§ 15 W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub u cztonkéw jego
rodziny wystapily objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 lub pracownik zostal
objety kwarantanng — zobowiazany jest on do natychmiastowego poinformowania
o tym fakcie Burmistrza Miasta i Gminy Bardo. W takiej sytuacji pracownik nie
moze stawi€ si¢ w pracy w Urzedzie.

§ 16 Zaleca sie, aby jednostki organizacyjne Gminy (Zaklad Komunalny, Zespot
Szkolno-Przedszkolny im. KEN w Bardzie, O$rodek Pomocy Spolecznej w
Bardzie, Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie) dokonaty wprowadzenia zasad
obstugi interesantéw na zasadach tozsamych z okreSlonymi w niniejszym
zarzgdzeniu. O wykonaniu niniejszego obowigzku jednostki organizacyjne
zobowigzane sg powiadomié¢ Burmistrza w terminie niezwlocznym.

§ 17 Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 49/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia
- 4 maja 2020 r.

§ 18 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Bardo.
§ 19 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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