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ZARZADZENIE NR 3/2020
Dyrektora Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia form ograniczef w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry w zwigzku ze stanem zagrozenia
epidemicznego albo stanem epidemii, ogtoszonego z powodu SARS-CoV-2

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w
zwigzku z koniecznoscia wprowadzenia dziatah zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
wirusa SARS-CoV-2 zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Obstuga interesantéw w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry odbywa sie w godzinach od 8:00 do 14:00.

2. Interesanci beda przyjmowani po uprzednim umdéwieniu telefonicznym, mailowym, badz w sytuacjach wyjatkowych -po
osobistym umowieniu.

3. Pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi umawia wizyty i prowadzi rejestr (plan) wizyt interesantéw, ktéry zawiera
co najmniej imie i nazwisko interesanta,date i godzine umdéwionej wizyty oraz imie i nazwisko wtasciwego pracownika,do
ktérego przydzielono wizyte. Terminarz wizyt, pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi przekazuje na koniec dnia
roboczego do wtasciwych pracownikéw oraz wtasciwych kierownikéw referatu.

§ 2.1. Bezposrednia obstuga interesantéw w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry ograniczona jest poprzez zastosowanie
nastepujacych srodkéw ostroznosci:

1) interesanci maja prawo wejscia do budynku biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry nie wczesniej niz 5 minut przed planowanym
terminem spotkania,

2) pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi jest zobowigzany do sprawdzenia czy dana osoba ma umdwione spotkanie
w danym dniu,

3) na teren budynku mozna wejs$¢ jedynie z zastonietymi ustami i nosem za pomoca: maseczki, przytbicy lub odziezy, jej
czesci (w tym bandany, komina, chusty)z wytgczeniem interesanta, ktéry nie moze zakrywac ust lub nosa z powodu stanu
zdrowia lub niepetnosprawnosci,w takim wypadku konieczne jest okazanie odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego,

4) kazdy interesant wchodzacy na teren Biura Zwigzku jest zobowigzany, bezposrednio po wejsciu, zdezynfekowad rece
ptynem odkazajacym udostepnionym przez Biuro Zwigzku,wypetni¢ zgode i poddac sie kontroli temperatury ciata.Osoby, u
ktérych pomiar temperatury wykaze temperature 37,50C lub wyzsza, sg zobowigzane opuscic¢ teren Biura Zwigzku,

5) interesanci, ktérzy nie zastosuja sie do obowigzkéw wskazanych w pkt. 3i4 nie zostang wpuszczeni do budynku Biura i nie
beda obstugiwani,

6) pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi zobowigzany jest kontrolowa¢ osoby wchodzace do budynku biura w
zakresie wykonania obowigzkdéw wymienionych w punkcie 3 i 4 oraz dokonywac pomiaru temperatury.

7) po wypetnieniu obowigzkdw okreslonych w punkcie 3 i 4 oraz sprawdzeniu zgodnosci terminu ustalonej wizyty, pracownik
stanowiska ds. sekretariatu i obstugi wzywa wtasciwego pracownika do obstugi petenta, a w przypadku jego nieobecnosci
osobe zastepujgca wyznaczong przez kierownika referatu,

8) interesanci do Biura Zwigzku wpuszczani sg pojedynczo. Przy stanowisku obstugi moze znajdowac sie tylko i wytgcznie 1
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osoba dorosta. Ograniczenie nie dotyczy opiekuna/kuratora osoby niepetnosprawnej oraz oséb spokrewnionych,
zamieszkujacych razem, a takze pracownikéw Biura.

9) z uwagi na ograniczonga ilo$¢ miejsca do przyjmowania interesantdw, pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi
ustalajgc wizyte jest zobowigzany do weryfikacji czasu potrzebnego do obstugi danej sprawy i ustala wizyte w Biurze Zwigzku
w odstepach czasu, pozwalajgcych na zapewnienie pojedynczej obstugi interesantéw.

10) interesant przebywajacy na terenie Biura Zwigzku korzysta z wtasnego dtugopisu. W przypadku gdy interesant nie
posiada wtasnego dtugopisu, Biuro Zwigzku udostepni dtugopis poddany wczesniej dezynfekcji,

11) na terenie Biura Zwigzku moze przebywac wytgcznie osoba zdrowa, bez objawéw chorobowych sugerujacych chorobe
zakazng. W budynku nie moga przebywac osoby chore lub przebywajace z osoba odbywajaca kwarantanne albo izolacje w
warunkach domowych, a takze nie moga przebywac osoby, ktére sg objete kwarantanng lub izolacjg w warunkach
domowych,

12) w przypadku interesanta, ktéry ma objawy mogace stanowi¢ podejrzenie zarazenia SARS-CoV-2, pracownik Biura
Zwigzku odmawia obstugi interesanta zawiadamiajac przy tym swojego bezposredniego przetozonego.

2. Biuro Zwiagzku prowadzi ewidencje interesantéw, tj. imie, nazwisko oraz numer telefonu i zgody. Klauzula informacyjna
dotyczgca ochrony danych osobowych w tym zakresie stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Podczas obstugi interesantéw pracownicy Biura Zwigzku sg zobowigzani do stosowania maseczek, rekawiczek oraz
zachowad¢ minimum 1,5m -2 m odlegtosci.

4. Pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi jest zobowigzany do dezynfekcji stanowiska obstugi interesantéw i
stanowiska pracy po kazdym obstuzonym interesancie.

5. Pracownicy biura sg zobowigzani do mycia i dezynfekcji ragk po kazdym obstuzonym interesancie.
§ 3. Zaleca sie ograniczenie podrézy i wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Biura Zwigzku Gmin Dolnej Odry.

§ 4. 1. Pracownikéw Zwigzku Gmin Dolnej Odry obowigzuje po wejsciu do biura pomiar temperatury ciata, ktérego dokonuje
pracownik stanowiska ds. sekretariatu i obstugi. W przypadku,gdy pomiar wykaze temperature 37,5 °C lub wyzszg Pracownik
bedzie odestany do domu. Pracownik po wejsciu do Biura jest zobowigzany do zdezynfekowania rak ptynem zapewnionym
przez Biuro Zwigzku. Pracownik zobowigzany jest do utrzymania czystosci stanowiska pracy i otoczenia w czystosci i do
dokonywania dezynfekcji na koniec kazdego dnia pracy. Zaleca sie pozostawanie w domu jezeli pracownikowi dolegaja
objawy, ktére moga wskazywac na chorobe zwigzang z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2.

2. Pracownicy sg zobowigzani do zachowania odlegtosci 1,5 m -2 m od innych pracownikéw biura, a jezeli nie ma takiej
mozliwosci -do zastaniania ust i nosa w sposéb okreslony w § 2 ust. 1 pkt 3.

§& 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom referatéw Biura Zwigzku.

§ 6. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Biura Zwigzku, stronie podmiotowej Zwigzku Gmin Dolnej Odry oraz
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 7. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 19pazdziernik2020 roku do odwotania.

Dyrektor Biura

Dorota Moscicka
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