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ZARZADZENIE NR 31/2020 STAROSTY OPOCZYNSKIEGO
z dnia 01 czerwca 2020 roku

W sprawie organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Opocznie w okresie epidemii

Na podstawie art. 34 ust. 1, art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 ze zm.) w zwigzku z § 12 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 16 maja 2020 roku w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w

zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 878), zarzagdzam co nastepuje:
§1

Z uwagi na ogtoszony na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stan epidemii obstuga mieszkarncéw bedzie
prowadzona wytgcznie w wyznaczonych punktach, z zachowaniem nadzwyczajnych $rodkéw
ostroznosci. Ograniczenia te wynikajg z koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa i wypetnienia
wytycznych sanitarnych, takich jak: ograniczenie liczby interesantéw przebywajgcych w tym samym

czasie w tym samym pomieszczeniu, obowigzkiem dezynfekcji rgk, zakrywaniem ust i nosa.
§2

Przyjmowanie i obstuga interesantéw jest prowadzona we wszystkich sprawach realizowanych przez
Starostwo od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek, srodka i w czwartek 7.30 — 15.30,

wtorek 7.30 — 17.30, piatek 7.30 — 14.30.
§3
Zadania poszczegdlnych wydziatéw Starostwa bedg realizowane nastepujgco:

1. Wydawanie praw jazdy, dowoddw rejestracyjnych i innych dokumentéw komunikacyjnych -
sktadanie dokumentéw w drzwiach Wydziatu w budynku Starostwa od strony ul. Kwiatowej.
Odbidér dokumentéw, tablic rejestracyjnych réwniez w tym miejscu. Sktadane dokumenty
muszg by¢ kompletne z wypetnionym wnioskiem o rejestracje pojazdu lub wydanie prawa
jazdy.

2. Zadania z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej realizowane w siedzibie Starostwa, jak
rowniez w punktach zlokalizowanych w poszczegdélnych gminach naszego Powiatu -
bezposrednia obstuga, ale wytgcznie po wczesniejszym umédwieniu wizyty, z zachowaniem

rygordw sanitarnych.



3. Zadania realizowane przez Powiatowy Zespoét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — sktadanie
dokumentédw bezposrednio w Starostwie lub elektronicznie. Zgodnie z wytycznymi
Wojewddzkiego Zespotu Orzekania o Niepetnosprawnosci — komisje nadal odbywajg sie bez
udziatu oséb zainteresowanych.

4. Zadania z zakresu administracji architektoniczno — budowlanej, ochrony srodowiska, zdrowia,
gospodarki wodnej, geodezji, kartografii, katastru, gospodarki nieruchomosciami, edukaciji,
promocji, kultury i sportu — sktadanie dokumentéw bezposrednio w Urzedzie Ilub
elektronicznie. Bezposrednia obstuga jest mozliwa, po umodwieniu telefonicznie dzien
wczesniej, terminu wizyty.

5. Optaty komunikacyjne, optaty CEPiK, uzytkowanie wieczyste i inne optaty — mozna wpftacic¢
osobiscie w kasie w siedzibie Starostwa, jak rowniez, jak dotychczas, przelewem na
odpowiednie konto. W kasie Urzedu jest przyjmowana gotdwka, jednak zalecamy uzycia karty
kredytowej, ze wzgledu na rygory sanitarne. Dokonywanie pfatnosci moze by¢ réwniez

realizowane poprzez bankowosc elektroniczng lub placowke bankowsa.
§4

Przyjecia interesantdw przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza Powiatu i dyrektoréw wydziatéw sg

wstrzymane do odwotania.
§5

Zasady postepowania (wytyczne) pracownikdéw Starostwa i interesantow, przyjete w celu ochrony

przed zakazeniem SARS-CoV-2 (COVID-19), stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§6
Realizacja spraw w Starostwie Powiatowym w Opocznie jest rowniez mozliwa za posrednictwem:

1. Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Starostwa Powiatowego w Opocznie dostepnej na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP)

2. Poczty elektronicznej (adresy do poszczegdlnych komdrek na stronie www.opocznopowiat.pl

— Karty Ustug, lub w BIP)
3. Operatora pocztowego —jesli osoba nie posiada konta na platformie e-PUAP, profilu zaufanego
albo certyfikatu kwalifikowanego

4. Biura Podawczego Starostwa Powiatowego w Opocznie

§7

Nadzdr nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.



§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2020 Starosty Opoczynskiego z dnia 13 marca 2020 roku w sprawie

organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Opocznie w okresie zagrozenia koronawirusem.
§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2020 roku.
W oryginale podpisat:
STAROSTA OPOCZYNSKI

MARCIN BARANOWSKI



Zasady postepowania (wytyczne) w celu ochrony przed SARS-CoV-2 (COVID-19) w

Starostwie Powiatowym w Opocznie od 01 czerwca 2020 roku do odwotania.

1. Pracownicy, na niektdrych stanowiskach pracy, mogg wykonywaé swoje obowigzki
zdalnie. Decyzje o poleceniu pracy zdalnej podejmujg dyrektorzy wydziatéw, po
uzgodnieniu jej z Sekretarzem Powiatu i po dokonaniu, kazdorazowo, oceny charakteru
pracy i mozliwosci jej zdalnego $wiadczenia.

2. Pozostali urzednicy pracujg normalnie, ale stosujgc nadzwyczajne srodki ostroznosci.
Pracownicy Urzedu, ktérzy nie majg bezposredniego kontaktu z interesantami, nie
majg obowigzku przebywania w Urzedzie (tj. w swoim zakfadzie pracy) w maseczce
ochronnej. Jedynie pracownicy Urzedu, ktérzy obstugujg interesantéw, sg zobowigzani
na czas obstugi interesanta przebywaé w maseczce ochronnej. Mozna zamiast
maseczki uzywac przytbicy ochronnej, jesli ich stanowisko pracy jest oddzielone od
interesantow dodatkowg przestong.

3. Przyjmowanie i obstuga interesantéw jest prowadzona we wszystkich sprawach
realizowanych przez Starostwo, w pierwszej kolejnosci po uprzednim umodwieniu
wizyty telefonicznie lub elektronicznie. W trakcie obstugi dopuszczalna liczba
interesantow przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie
moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi (nie wliczajagc osdb
obstugujgcych). Konieczne jest zastosowanie wifasciwego dystansu pomiedzy
urzednikiem a interesantem ( 1,5 -2 m).

4. Ze wzgleddw bezpieczenstwa otwarte jest tylko gtéwne wejscie do budynku Starostwa
(od ul. Inowtodzkiej). Wydziat Komunikacji i Transportu przyjmuje i wydaje dokumenty
komunikacyjne w drzwiach przy wejsciu do budynku Starostwa od strony ul.
Kwiatowej. Wejscie do Starostwa od strony ul. Sw. Marka jest zamkniete.

5. Osobom wchodzacym do Starostwa mierzona jest temperatura. Osoby z temperaturg
ciata powyzej 37,5 stopnia lub majgce objawy zakazenia wirusem SARS-CoV-2 (COVID-
19) nie sg wpuszczane do Urzedu. Beda mogli jedynie ztozy¢ dokumenty w Biurze
Podawczym Urzedu.

6. Osoby wchodzgce do Starostwa zobowigzani s3, bezwzglednie, do stosowania

indywidualnych $rodkdw ochrony (maseczka) oraz dezynfekcji ragk przy wejsciu do



10.

11.

12.

13.

14.

Urzedu. W widocznym miejscu, przy wejsciu do budynku Starostwa, jak réwniez w
innych miejscach Urzedu zamontowane sg dozowniki z ptynem dezynfekujgcym.
Pracownicy Urzedu komunikujg sie ze sobg on-line lub telefonicznie. Kontakt
bezposredni tylko wtedy, gdy zachodzi taka koniecznosé. Konieczne jest zachowanie
bezpiecznej odlegtosci pomiedzy osobami (ok. 2 m).

W toaletach nie wolno uzywac elektrycznych suszarek do rak. Jest to konieczne, by
uniemozliwi¢ roznoszenie wirusa.

Dokonywanie ptatnosci w kasie Urzedu jest mozliwe kartg ptatniczg lub gotéwka. Nadal
jest mozliwe dokonywanie ptatnosci poprzez bankowo$¢ elektroniczng lub w placéwce
bankowe;j.

Podnosi sie standard utrzymania czystosci: sprzataczki 3 razy dziennie przemywaja
$Srodkiem dezynfekujgcym klamki drzwi i barierki przy schodach, czesciej
dezynfekowane sg pomieszczenia sanitarne.

Pracownikom wydano maseczki i rekawiczki ochronne, jak réwniez ptyny do
dezynfekcji. W niektérych pomieszczeniach, w ktdérych sg punkty obstugi
interesantéw, zamontowano przegrody ochronne.

Na terenie Urzedu, na tablicach informacyjnych, stolikach sg ulotki informacyjne jak
nalezy postepowad, jakie zasady higieny stosowac¢ w okresie epidemii.

Pracownikom zwraca sie uwage na zachowanie bezpiecznej odlegtosci (2 metry), oraz
aby nie dotykali dtorimi okolic twarzy, zwtaszcza ust, nosa i oczu.

Pracownik Urzedu, u ktérego pojawig sie w trakcie pracy objawy zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 (COVID-19) zgtasza ten fakt przetozonemu i opuszcza Urzad. Dalsze

postepowanie prowadzone jest zgodnie z wymogami i zaleceniami PPIS w Opocznie.



