ZARZADZENIE NR 0050.50.2020

BURMISTRZA GMINY TRZEBNICA
z dnia 25 marca 2020 r.

w sprawie: ustalenia zasad dzialania Urzedu Miejskiego w Trzebnicy podczas zapobiegania
i zwalczania zakazenia wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 19 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzgdzaniu kryzysowym (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1398 z pdézn. zm.) w zwigzku z § 10 ust. 112
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U., poz. 491), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

1. Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy, zwanego dalej Urzedem, zostaje dostosowane do
aktualnej sytuacji i objete specjalnymi procedurami.

2. Urzad pracuje w trybie szczegélnym, w systemie ograniczonej dostepnosci dla klientdw.

3. Obstuga klientow bedzie si¢ odbywata droga telefoniczng, mailows i za posrednictwem platformy
ePUAP.

4. Wizyta w Urzedzie bedzie mozliwa jedynie w sprawach pilnych (dot. Urzedu Stanu Cywilnego).

5. Dla spraw pilnych utworzono tymczasowe Biuro Obstugi Klienta (okienko), ktére jest zlokalizowane
w strefie wejsciowej do budynku Urzedu (wejscie boczne od ul. Witosa).

6. Urzad Stanu Cywilnego w Trzebnicy przyjmuje klientow wylacznie w przypadku koniecznosci
sporzadzenia aktu urodzenia i aktu zgonu. Wizyta w siedzibie Urzc—;du mozliwa jest po uprzednim
kontakcie z pracownikami Urzedu Stanu Cywilnego pod numerami telefonow: 71 388-81-16 lub
71-388-81-37.

7. Wszystkie wnioski, podania oraz inne pisma w formie papierowej, ktére zdecydujg sie przyniesé do
Urzedu klienci nalezy pozostawi¢ w miejscu specjalnie do tego wyznaczonym, usytuowanym przy
tymczasowym Biurze Obstugi Klienta.

8. Obowigzujace druki lub wzory wnioskéw sg zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.trzebnica.pl;

§2

Wprowadzam obowigzek:

1) bezdotykowego pomiaru temperatury wszystkim pracownikom $wiadczacym prace w budynku
Urzedu przed rozpoczeciem pracy w danym dniu;

2) pomiaru temperatury, o kt(')rym mowa w pkt 1 dokonywaé beda odpowiednio Portier oraz inni

wyznaczeni do tego pracownicy, ktorzy zostang wyposazeni w Jednorazowe rekawiczki ochronne oraz
maseczke ochronng.



§3

Wszystkim pracownikom $wiadczacym prace w budynku Urzedu nakazuje przestrzeganie zasad
higieny oraz zachowan dotyczacych:

1) dezynfekcji rak;

2) poddania si¢ przed przystapieniem do pracy obowigzkowi pomiaru temperatury. W przypadku
odmowy poddania si¢ pomiarowi lub stwierdzenia temperatury powyzej 37,8°C pracownik nie moze
przystapi¢ do pracy, winien opusci¢ budynek Urzedu oraz skontaktowaé sie z lekarzem pierwszego
kontaktu cele ustalenia dalszego postepowania;

3) pomiaru temperatury w przypadku pogorszenia si¢ samopoczucia w ciggu pracy;

4) obowiazku zgtaszania Burmistrzowi Gminy Trzebnica lub osobie przez niego wyznaczonej, powrotu
z kraju znajdujacego si¢ na liscie Swiatowej Organizacji Zdrowia WHO, w ktérym stwierdzono
wystepowanie wirusa SARS-CoV-2, kontaktu z osobg zakazong lub powracajaca z kraju, o ktérym
mowa powyzej,

5) nieprzychodzenia do Urzedu w przypadku zlego stanu zdrowia i podjecia zalecen Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej;

6) mycia dloni, szczegolnie kazdorazowo przed spozywaniem positku lub po skorzystaniu z toalety,
jednak nie rzadziej niz raz na godzine.

§4

Okreslam nastgpujace zasady funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu w okresie utrzymujacego sie
zagrozenia epidemiologicznego:

1) w godzinach pracy obowiazuje zakaz opuszczania budynku Urzedu celem zatatwienia spraw
prywatnych;

2) wyjazdy pracownikoéw na szkolenia i konferencje zostaja odwotane, natomiast pozostate wyjazdy
stuzbowe kazdorazowo pozostaja do decyzji Burmistrza Gminy Trzebnica lub osoby przez niego
upowaznionej;

3) wyjazdy mozna realizowa¢ tylko i wytacznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi $rodkami
transportu, za uprzednig zgoda Burmistrza Gminy Trzebnica lub osoby upowaznionej;

4) nie zaleca si¢ korzystania ze srodkow transportu zbiorowego;

5) dla pracownikéw udostepniono (do odwotania) bezptatnie parking usytuowany przy budynku
Urzedu;

6) odwolane zostajg wszystkie wydarzenia i spotkania z mieszkancami oraz podmiotami zewnetrznymi
organizowane przez komdrki organizacyjne Urzedu;

7) kontakty miedzy pracownikami powinny odbywaé si¢ w miare mozliwoéci telefonicznie oraz
mailowo;

8) zabrania si¢ zgromadzen wigcej niz dwoch pracownik6w w ciggach komunikacyjnych lub na innych
przestrzeniach wspolnych budynku Urzedu;

9) zaleca si¢ zachowanie odstgpu od siebie nawzajem na odlegtosé co najmniej 1,5 m;

10) poczta przychodzaca do Urz¢du z Poczty Polskiej podlega dezynfekeji i 48-godzinnej kwarantannie
w pomieszczeniu do tego przeznaczonym;

11) obowigzuje bezwzgledny zakaz zamawiania positkéw z firm cateringowych;

12) na kazdym poziomie budynku Urzedu zostalty umieszczone instrukcje zachowania higieny zgodnie
z wytycznymi Gtéwnego Inspektora Sanitarnego, do stosowania ktorych zobowigzani sg pracownicy;
14) w toaletach sg dostepne dla pracownikéw plyny do dezynfekcji rak, do uzywania ktérych
zobowigzani sg pracownicy;

15) zaleca si¢ stosowanie przez pracownikdéw jednorazowych rekawiczek ochronnych, ktére mozna
pobra¢ w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.



§5
Wykonanie zarzagdzenia powierzam Dyrektorom/Kierownikom jednostek podlegtych Gminie
Trzebnica, Zastgpcy Burmistrza Gminy Trzebnica, Sekretarzowi Gminy Trzebnica, Skarbnikowi

Gminy Trzebnica, Naczelnikom Wydzialow oraz Kierownikom Referatow Urzedu Miejskiego
w Trzebnicy.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotlania.




