ZARZADZENIE NR 49/2020
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 maja 2020 r.

w sprawie tymczasowych ograniczen w funkcjonowaniu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zwiazku
z wystapieniem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywolanym zakazeniami wirusem

SARS-COV-2

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U.z2019r., poz. 511 zpdézn. zm.), art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r. poz.374 zpo6zn. zm.), § 12 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku

z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 878)

W  zwiazku z konieczno$cia  zapobiegania, przeciwdzialania izwalczania  wirusa
SARS-COV-2 powodujacego chorobe COVID-19 wymagajacq szczegdlnej organizacji pracy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu zapewniajgcej ochrone zdrowia, zycia i bezpieczenstwa mieszkancow, klientéw

oraz pracownikow samorzadowych

zarzadzam, co nastepuje:

§1.1.Z dniem 25 maja 2020r. do odwotania wprowadzam ograniczenia w funkcjonowaniu Starostwa
Powiatowego w Raciborzu zwanego dalej Starostwem w zakresie bezposredniej obstugi klientow poprzez
okreslenie, ze:

1)dopuszczalna liczba klientow przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢
wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wylaczeniem o0sob realizujacych zadania w zakresie obshugi
klientow,

2)sposob przemieszczania si¢ po budynku Starostwa, w szczegolno$ci przechodzenie do konkretnego biura w celu
osobistego zatatwienia sprawy na biezagco nadzorowany jest przez pracownikow na stanowiskach
zlokalizowanych w Biurze Obstugi Klienta,

3)podczas zalatwiania sprawy nalezy zachowaé rygory sanitarne, w szczego6lnosci dotyczace zastaniania ust
inosa, zachowania dystansu, utrzymywania higieny kaszlu 1ikichania oraz stosowania §rodkow
dezynfekujacych do rak.

2. Wszystkie sprawy nalezace do kompetencji Powiatu Raciborskiego i Starosty Raciborskiego zalecam
zatatwiaC za posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej, telefonicznie, przez e-puap.

3. W Wydziale Komunikacji i Transportu klient ma mozliwo$¢ samodzielnej rezerwacji terminu wizyty za
posrednictwem internetowego systemu rezerwacji wizyt.

4. Dla zapewnienia dodatkowego sposobu obiegu korespondencji migdzy klientami a Starostwem polecam
umieszczenie przed wejsciem do urzedu pojemnika, do ktorego mozna wrzuca¢ dokumenty, wnioski i pisma
niewymagajace urzedowego potwierdzenia.

5. Zawieszam osobiste przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow.

§ 2. Zasady szczegolnej organizacji pracy Starostwa polegajacej na tymczasowych ograniczeniach jego
dziatalnosci i funkcjonowania zwigzane sa w szczegolnosci z:

1)zapewnieniem bezpieczenstwa mieszkancoéw, klientéw i pracownikoéw Starostwa,
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2)zapewnieniem skutecznej komunikacji, ciggtosci dzialania oraz niezaburzonej realizacji zadan nalezacych do
kompetencji Powiatu Raciborskiego i Starosty Raciborskiego,

3)zapewnieniem realizacji zadan wynikajacych z ogloszenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo,

4)monitorowaniem sytuacji, potrzeb i probleméw w pracy organéw Powiatu Raciborskiego, w biezacej pracy
Starostwa takze w zakresie kadrowym,

5)analizowaniem rozwoju sytuacji kryzysowej i proponowaniem adekwatnych rozwigzan.

§ 3. 1. Polecenia wyjazdow shuzbowych moga by¢ wydawane w wyjatkowym indywidualnym przypadku
z okresleniem $rodka transportu z wylgczeniem komunikacji publiczne;.

2. Zobowiazuj¢ pracownikoéw do:
1)odwotania grupowych spotkan stuzbowych,
2)powstrzymywania si¢ od udzialu w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach, pracach zespotowych,
3)pozostawania w swoich biurach przy zamknigtych drzwiach,
4)ograniczenia do minimum przemieszczania si¢ po budynku i migdzy budynkami stanowigcymi siedzibe,

S)utrzymywania kontaktow wewnetrznych w sposob niewymagajacy osobistych spotkan, w szczegdlno$ci
telefonicznie, mailowo.

§4.1. W celu przeciwdziatania zarazeniu si¢ wirusem SARS-COV-2 wywotujacym chorob¢ COVID-19
pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej
stalego wykonywania, tj. pracy zdalne;j.

2. Polecenie pracodawcy w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 jest wigzace dla pracownika.

3. Praca zdalna - jezeli to niezbedne - odbywa si¢ zuzyciem S$rodkow komunikacji elektronicznej
iz zachowaniem wszystkich $rodkéw ostrozno$ci dotyczacych pracy poza siedziba Starostwa wynikajacych
z instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

4. Pracownicy wykonujacy prace zdalng pozostaja w dyspozycji pracodawcy, w godzinach pracy Starostwa.

5. Dostep do systemu informatycznego Starostwa z sieci publicznej wynika¢ moze wylacznie z okreslenia przez
bezposrednich przetozonych obowigzkéw shuzbowych wymagajacych korzystania z poczty elektronicznej oraz
dostepu do dziedzinowych systemoéw informatycznych.

§ 5. Pracownicy wykonujacy zadania w normalnym trybie w siedzibie pracodawcy:

1)przekazuja telefonicznie, mailowo, elektronicznie klientom wyczerpujaco wszystkie informacje o sposobie
zatatwiania spraw,

2)przejmuja zadania pracownikow wykonujacych prace zdalng w zakresie, ktory moze by¢ wykonany wylacznie
w siedzibie pracodawcy.
§ 6. W przypadku podejrzenia, ze u osoby przebywajgcej na terenie Starostwa wystgpity objawy zarazenia

wirusem SARS-COV-2 nakazuje niezwlocznie odizolowac taka osobe, powiadomi¢ Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Raciborzu i postgpowac $cisle wedlug jej zalecen.

§ 7. 1. Zobowigzuje pracownikdéw do stosowania si¢ do polecen stuzb sanitarno-epidemiologicznych w zakresie
zachowan i podejmowania wszelkich mozliwych §rodkow ostrozno$ci.

2. Zalecam codzienny pomiar temperatury pracownikom Starostwa przed przyjsciem do pracy.

3. Zobowiazuje pracownikow, kierownikow komorek organizacyjnych do monitorowania sytuacji, wczesnego
1 bezzwlocznego reagowania na sytuacje moggce wpltyna¢ negatywnie na zdrowie i bezpieczenstwo mieszkancow,
klientow i pracownikéw oraz biezacego informowania Starosty lub osoby go zastgpujacej o istniejacych lub
mogacych nastapi¢ przewidywanych zagrozeniach zwigzanych z wirusem COVID-19.

§ 8. W zwigzku zzapewnieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy pracodawca zapewni
dodatkowo:

1)$rodki dezynfekujace do rak,
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2)mycie $§rodkami do dezynfekcji podtog i innych powierzchni zmywalnych, w szczegolnosci lad, blatow, biurek,
stolikow,

3)umieszczenie na wyznaczonych stanowiskach pracy zwigzanych zbezposrednia obsluga klientow
ekranow/przegrod oddzielajacych klientow od pracownikow,

4)zwickszenie standardow utrzymywania czystosci poprzez czestsza dezynfekcje blatow, poreczy, klamek,
pomieszczen sanitarnych,

5)montaz dodatkowych dozownikéw z ptynem dezynfekujacym w miejscach dla klientow,
6)zamieszczenie dla klientow informacji o koniecznosci zachowania dystansu co najmniej 1 m.

§ 9. 1. Informacje o ograniczeniach wynikajacych =z niniejszego zarzadzenia podaje si¢ do publicznej
wiadomosci poprzez biezace ogloszenia i komunikaty wywieszone w siedzibie Starostwa, zamieszczane na stronie
internetowej www.bip.powiatraciborski.pl., przekazywane mediom lokalnym iw mediach spoleczno$ciowych
prowadzonych przez Starostwo.

2. Zobowiazuj¢ pracownikow do informowania klientow o tymczasowych ograniczeniach w funkcjonowaniu
Starostwa wynikajacych zniniejszego zarzadzenia oraz biezacych decyzji ipolecen Starosty lub osoby go
zastepujace;j.

§ 10. 1. Zobowigzuj¢ pracownikow Starostwa do zapoznania si¢ ztrescig niniejszego zarzadzenia ijego
stosowania.

2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.
3. Nadzoér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr23/2020 Starosty Raciborskiego zdnia 16 marca 2020 r. w sprawie
tymczasowych ograniczen w funkcjonowaniu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zwigzku z ogloszeniem na

obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego w zwiazku z zakazeniem wirusem SARS-
COV-2.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia uchylenia, podlega publikacji
w Bazie Rejestrow Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda
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