BURMISTRZ
Mlast;a 1 Gminy Bardo
Woj. doinoflaskie
57-256 BARDO

ZARZADZENIE NR 2/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 4 stycznia 2021 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 (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pézn. zm.) oraz art. 207
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z
pozn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 grudnia 2020
I. W sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U z 2020 r. poz. 2316 z pézn. zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1 Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Bardo Nr 104/2020 z dnia
19 pazdziernika 2020 r. w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Miasta i
Gminy w Bardzie, uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 111/2020 Burmistrza Miasta i Gminy
Bardo z dnia 13 listopada 2020 r. w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie.

§ 2 Od dnia 4 stycznia 2021 r. do odwotania wprowadza si¢ nastepujace godziny
pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie (zwanego dalej: Urzedem):

poniedziatek 07.30-17.00
wtorek — czwartek 07.30 - 15.30
piatek 07.30 - 14.00

§3

1. Osobista obsluga interesantow przez pracownikéw Urzedu odbywa sie
wylgcznie w wydzielonym pomieszczeniu w holu budynku Urzedu (wejscie
gtéwne do budynku Urzedu od strony ul. Rynek) przy stanowisku
zaopatrzonym w przestonge z pleksy. W trakcie osobistej obstugi
interesantéw nalezy zachowa¢ wymagang obowigzujagcym prawem odleglosé
od interesanta — to jest minimum 1,5 metra.

2. Pracownicy Urzedu informuja interesantéw o zalecanym (ze wzgledu na
ograniczenie mozliwosci rozprzestrzeniania sie¢ wirusa SARS-CoV-2 i
wywotanej nim choroby zakaZznej) sposobie obstugi polegajacym na:
preferowaniu obslugi interesantow za pomocg srodkéw i narzedzi do
komunikowania si¢ na odleglos¢, a w przypadku koniecznos$ci osobistego



przybycia interesanta do Urzedu - wustalanie przez pracownika
merytorycznego dnia i godziny spotkania z interesantem.

§ 4 Pracownicy Urzedu dokonujg osobistej obstugi interesantéw przy uzyciu
srodkow ochrony indywidualnej — to jest w rekawicach ochronnych i przytbicy
ochronnej (lub w masce oslaniajacej twarz).

§ 5 Pracownicy Urzedu sg zobowigzani informowac¢ interesantow obecnych w
budynku Urzedu o obowigzku posiadania przez kazdego interesanta ostony twarzy
(maska ostaniajgca twarz lub przyltbica ochronna) oraz o koniecznosci dokonania
przez interesanta dezynfekcji ragk przed rozpoczeciem jego obstugi. W przypadku
braku w/w ostony twarzy przez interesanta nalezy nieodplatnie przekazac
interesantowi maske na twarz z zasobéw Urzedu.

§ 6 Interesanci przyjmowani sg wylgcznie pojedynczo (nie dotyczy oséb
niepelnoletnich oraz wymagajacych obecnosci opiekuna ze wzgledu na stan
zdrowia lub wiek) — przy czym w przypadku pojawienia si¢ wigkszej ilosci
interesantow w tym samym czasie, pracownik dokonujacy obslugi pierwszego w
kolejce interesanta informuje pozostatych interesantdw o koniecznos$ci oczekiwania
przez nich na zewnagtrz budynku Urzedu w kolejce.

§ 7 W godzinach pracy Urzedu, obowigzuje zakaz opuszczania budynku Urzedu
przez pracownikow — bez uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§ 8 Kontakty pomiedzy pracownikami Urzedu realizujacymi zadania w budynku
Urzedu powinny odbywaé sie w miar¢ mozliwosci przede wszystkim telefonicznie
oraz mailowo. Pracownicy przemieszczajacy si¢ pomiedzy pigtrami w budynku
Urzedu powinni uzywac ostony twarzy (maska lub przytbica).

§ 9 Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu do informowania interesantéw o
konieczno$ci skladania przez nich wszelkiej korespondencji papierowej za
posrednictwem poczty lub do skrzynki podawczej zlokalizowanej w holu budynku
Urzedu.

§ 10 Korespondencja papierowa wptywajaca do Urzedu podlega obowigzkowej
kwarantannie (trwajacej 48 godzin).

§ 11 W przypadku podejrzenia, ze interesant moze by¢ zarazony wirusem
SARS-CoV-2 oraz w przypadku, jezeli interesant nie stosuje ostony na twarz lub
odmawia dokonania dezynfekcji dtoni pracownik Urzedu dokonujacy obstugi
interesantow moze odmowié obstugi tego interesanta.



§ 12 W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub interesanta
wystapily objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujacy tryb
postepowania: ’

- dang osobe¢ nalezy odizolowaé¢ od pozostatych osob poprzez umieszczenie w
pomieszczeniu przeznaczonym do obstugi interesantéw w holu budynku Urzedu;

- nastgpnie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowg Stacjg Sanitarno -
Epidemiologiczng w Zabkowicach Slaskich o zdarzeniu i postepowaé $cisle wedtug
Jjej zalecen.

§ 13 W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub u cztonkéw jego
rodziny wystapily objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 lub pracownik zostat
objety kwarantanng — zobowiazany jest on do natychmiastowego poinformowania
o tym fakcie Burmistrza Miasta i Gminy Bardo (wylacznie za posrednictwem
narzedzi i urzadzen do komunikowania si¢ na odleglo§é). W takiej sytuacji
pracownik nie moze stawi¢ si¢ w pracy (ani w innym celu) w Urzedzie.

§ 14 Zaleca sig, aby jednostki organizacyjne Gminy Bardo (Zaklad Komunalny,
Zespot Szkolno-Przedszkolny im. KEN w Bardzie, Osrodek Pomocy Spotecznej w
Bardzie, Centrum Kultury i Biblioteka w Bardzie) dokonaty wprowadzenia zasad
obstugi interesantéw na zasadach wspélgrajacych z okreSlonymi w niniejszym
zarzadzeniu. O wykonaniu niniejszego obowigzku Kierownicy wskazanych
powyzej jednostek organizacyjnych Gminy Bardo zobowigzani sg powiadomié
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo w terminie niezwtocznym.

§ 15 Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie do
realizacji niniejszego zarzadzenia.
§ 16 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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