Zarzadzenie nr 36/2020
pelnigcej funkcj¢ Burmistrza Aleksandrowa Kujawskiego
z dnia 9 kwietnia 2020 r.
w sprawie procedury pracy dla pracownikow Urzedu Miejskiego w zwiazku
z przeciwdzialaniem rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa na terenie urzedu.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r, poz. 506 ze zm.), pelnigca funkcje Burmistrza Aleksandrowa
Kujawskiego zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam w zycie procedurg pracy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w zwigzku
z przeciwdzialaniem rozprzestrzeniania sie koronawirusa na terenie urzedu stanowiace
zalacznik do zarzadzenia.

2. Procedury obowiazujz do czasu odwolania stanu epidemii wprowadzonego
Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskie] stanu epidemii (Dz. U. poz. 491 z pézn. zm.).

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2020
pelniacej funkcje Burmistrza Miasta Aleksandrowa Kujawskiego

Procedury dla pracownikow Urzedu Miejskiego w zwigzku z przeciwdziataniem
rozprzestrzeniania sie koronawirusa na terenie urzedu.

1. Drzwi od urzedu sg otwierane przez portiera wyposazonego w Srodki ochrony tj. rekawiczki oraz
maseczke ochronng (przytbice).

2. Poczta zebrana w skrzyni podawczej zostaje przetozona przez portiera wyposazonego w srodki ochrony
osobistej i odtozona do kartonu na trzy dni celem naswietlania lampg bakteriobdjcza przed przekazaniem do
rejestracji.

3. Klamka i drzwi do urzgdu sa dezynfekowane przez portiera, po kazdej dotykajacej je osobie.

4. Klamki pomieszczen wspolnych tj. toalety, porgcze schodéw, dezynfekowane sg przez pracownika
gospodarczego co 1 godzing.

5. Osoby przebywajace w pokojach biurowych same dezynfekujg klamki drzwi wejsciowych do pokoju.

6. Kazda osoba wchodzaca na teren urzedu obowigzkowo dezynfekuje rgce przed wejsciem na parter
budynku.

7. Petenci wpuszczani sa do urzedu tylko i wylacznie w sprawach naglych i wymagajacych
natychmiastowego zalatwienia po kontakcie telefonicznym z pracownikiem i otrzymaniu maseczki
jednorazowej. Petent nie moze porusza¢ sie sam po terenie urzedu.

8. Wejscie pracownikéw odbywa sie wejsciem gidéwnym znajdujacym si¢ po prawej stronie patrzac od strony
Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — wejscie srodkowe budynku.

9. Klienci USC po uzgodnieniu telefonicznym sg zatatwiani w $luzie (wejscie po lewej - USC) pomiedzy
jednymi a drugimi drzwiami przez pracownika urzedu po wczesniejszym zatozeniu przez niego rekawiczek
ochronnych i maseczki ochronnej.

10.  Pracownicy USC pracuja w pokojach, gdzie przebywaja nie wiecej jak dwie osoby zgodnie
z harmonogramem.

11. Pracownicy pracujgcy w jednym pokoju powinni zachowa¢ odstep co najmniej 1,5 m a pomieszczenie
powinno by¢ wietrzone minimum raz na 1 godzine.

12. Do minimum nalezy ograniczy¢ przemieszczanie po urzedzie — wszelkie sprawy zatatwiamy za pomocg
rozmow telefonicznych i systemoéw elektronicznej komunikacji.

13. Przemieszczanie si¢ jest dopuszczalne tylko w celach stuzbowych zwigzanych z uzyskaniem dekretacji
pisemnej lub podpisu przetozonego.

14. Urlopy nalezne za rok 2019 r., pracownicy powinni wykorzysta¢ w czasie trwania stanu epidemii,
wprowadzonego rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na

obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. poz. 491 z pézn. zm.).




