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ZARZADZENIE NR 63/2020 STAROSTY OPOCZYNSKIEGO
z dnia 23 grudnia 2020 roku
W sprawie zmiany organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Opocznie

Na podstawie art. 34 ust. 1, art.35 ust. 2 zdnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm) oraz
§ 21 i § 22 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 grudnia 2020 roku w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.

poz. 2132), zarzadza sie co nastepuje:
§1

Postanawia sie ze od dnia 28 grudnia 2020 roku w Starostwie Powiatowym w Opocznie pracownicy

wykonujg swoje obowigzki stacjonarnie, na swoich stanowiskach pracy, z zachowaniem wszelkich
rygoréw sanitarnych. Tym samym nie ma mozliwosci zlecania pracy zdalnej pracownikom przez
dyrektoréow wydziatéw. Jest to zgodne z zapisem w § 22 cyt. wyzej rozporzadzenia, ze do 27 grudnia
br. kierownicy urzedéw administracji publicznej mieli obowigzek poleca¢ wykonywanie pracownikom

pracy zdalnej.

Wytagczona jest nadal bezposrednia obstuga mieszkaricéw na poszczegélnych stanowiskach pracy.
Wykonywane zadania publiczne, ktére w okresie epidemii bedg wykonywane w Starostwie
Powiatowym w Opocznie to gtdwnie zadania niezbedne i konieczne do zapewnienia pomocy

mieszkaricom.
§2
Przyjmowanie wnioskow, pism i innych dokumentéw odbywac sie bedzie, gtdwnie, za posrednictwem:

1. Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Starostwa Powiatowego w Opocznie, dostepnej na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracyjnych (e-PUAP)
2. Poczty elektronicznej (adresy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg na stronie

www.opocznopowiat.pl lub w bip@opocznopowiat.pl )

3. Operatora pocztowego —jesli osoba nie posiada konta na platformie e-PUAP, profilu zaufanego
albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
4. Biura Podawczego w Starostwie Powiatowym w Opocznie — miejsce ztozenia dokumentow

przy Biurze Podawczym w przygotowane do tego celu pudetka.


http://www.opocznopowiat.pl/
mailto:bip@opocznopowiat.pl

§3

Starostwo Powiatowe w Opocznie pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek,

$rodka iw czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30 - 16.30, pigtek 7.30 —14.30.

Wyjatek to Wydziat Komunikacji i Transportu oraz Kasa, ktore beda przyjmowac klientéw w godzinach:

poniedziatek, sroda i w czwartek: 8.00 — 14.30. wtorek 8.00 — 16.00, pigtek 8.00 — 13.30.

Do odwotania bezposrednia obstuga mieszkarncow jest mozliwa po uprzednim telefonicznym lub

elektronicznym uméwieniu swojej wizyty w Urzedzie, w danej sprawie, z konkretnym urzednikiem.

§4

Urzednicy pracujg normalnie, ale sg zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania rygorow

sanitarnych.

Pracownicy Urzedu, ktérzy nie majg bezposredniego kontaktu z interesantem, nie majg obowigzku

przebywania w Urzedzie (tj. swoim miejscu pracy) w maseczce ochronnej lub przytbicy.

Jedynie pracownicy Urzedu, ktérzy bezposrednio obstugujg interesantéw, sg zobowigzani na czas
obstugi interesanta przebywaé¢ w maseczce ochronnej oraz gdy zajdzie taka potrzeba réwniez
w rekawicach ochronnych (§25 ust. 1 i 3 pkt. 15 cyt.wyzej rozporzadzenia). Na stanowiskach

bezposredniej obstugi mieszkaricdw zamontowane zostaty przegrody ochronne.

Pracownicy Urzedu, w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych, przemieszczajacy sie ze
swojego stanowiska pracy do innego pracownika lub przetozonego, majg obowigzek, na ten czas,

zatozy¢ maseczke ochronna.

Pracownicy Urzedu komunikujg sie ze sobg on-line lub telefonicznie. Kontakt bezposredni tylko wtedy,

gdy zachodzi taka koniecznosé.
Wprowadza sie obowigzek zachowania dystansu spotecznego min. 1,5 m w Urzedzie.

W okresie pandemii wprowadza sie zakaz przebywania w pokojach socjalnych wiecej niz 2 osoby

réwnoczesnie.

Pracownikom wydano maseczki ochronne i rekawiczki ochronne, jak rdwniez ptyny do dezynfekcji rak

i powierzchni, ktére majg obowigzek wykorzystywac w celu zachowania rezimu sanitarnego.

Podniesiono standard utrzymania czystosci w Urzedzie: sprzataczki 3 razy dziennie przemywajg
Srodkiem dezynfekujgcym klamki drzwi do pokoi, przetaczniki swiatta oraz barierki przy schodach,

czesciej sg dezynfekowane pomieszczenia sanitarne. W toaletach nie wolno uzywac suszarek do rak.



§5

Do odwotania w Starostwie Powiatowym w Opocznie dopuszczalna liczba interesantow
przebywajgcych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze byé wieksza niz 1 osoba na
jedno stanowisko pracy, z wytgczeniem osdb realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow.

Konieczne jest zachowanie dystansu spotecznego min. 1,5 m.
§6
Zadania poszczegdlnych wydziatéw Starostwa bedg realizowane nastepujgco:

1. Wydawanie praw jazdy, dowoddéw rejestracyjnych i innych dokumentéw komunikacyjnych
oraz sktadanie dokumentéw komunikacyjnych bedzie sie odbywaé w Wydziale Komunikacji i
Transportu — wejscie do budynku Starostwa od strony ul. Kwiatowej, po uprzednim
telefonicznym umoéwieniu wizyty w Urzedzie. Odbiér dokumentéw, tablic rejestracyjnych
rowniez w tym miejscu. Sktadane dokumenty muszg by¢ kompletne z wypetnionym wnioskiem
o rejestracje pojazdu lub wydanie prawa jazdy.

2. Zadania z zakresu nieodptfatnej pomocy prawnej realizowane bedg w siedzibie Starostwa, jak
rowniez w punktach zlokalizowanych w poszczegdlnych gminach naszego Powiatu, poprzez
telefoniczng i bezposrednig obstuge mieszkancow, ale  wytgcznie po wczesniejszym
telefonicznym umaowieniu wizyty i z zachowaniem wszelkich rygoréw sanitarnych.

3. Zadania realizowane przez Powiatowy Zespdt ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — sktadanie
dokumentéw bezposrednio w Starostwie (pudetka wytozone przy Biurze Podawczym) lub
elektronicznie. Zgodnie z  wytycznymi  Wojewddzkiego Zespotu Orzekania o
Niepetnosprawnosci, posiedzenia komisji orzekajgcych odbywajg sie bez udziatu osdéb
zainteresowanych.

4. Zadania z zakresu administracji architektoniczno — budowlanej, ochrony srodowiska, zdrowia,
gospodarki wodnej, geodezji, kartografii, katastru, gospodarki nieruchomosciami, edukaciji,
spraw obywatelskich, promocji, kultury i sportu oraz zadania powiatowego rzecznika
konsumentéw — skfadanie dokumentédw bezposrednio w pudetka wystawione przy Biurze
Podawczym przy wejsciu gtdwnym do Starostwa (od ul. Inowtodzkiej) lub elektronicznie.
Bezposrednia obstuga jest mozliwa, wytacznie, po telefonicznym Ilub elektronicznym
umowieniu terminu wizyty z konkretng osobg przy wystawionym biurku w holu na parterze

lub na | pietrze przy windzie w budynku Starostwa.
Wejscie do Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami od strony

ul. Sw. Marka.



5. Optaty komunikacyjne, optaty CEPiK, uzytkowanie wieczyste i inne optaty — mozna wpftacic¢
osobiscie w Kasie w siedzibie Starostwa. Zaleca sie, by ptatnosci dokonywa¢ poprzez

bankowos¢ elektroniczng lub placéwke bankowa.
§7

Przyjecia interesantéw przez Staroste, Wicestaroste, Przewodniczagcego Rady Powiatu, Sekretarza

Powiatu i dyrektoréw wydziatéw sg wstrzymane do odwotania.
§8

Osoby wchodzagce do budynku Starostwa zobowigzane s3, bezwzglednie, do stosowania
indywidualnych srodkéw ochrony osobistej (maseczka ochronna) oraz dezynfekcji rak przy wejsciu do
Urzedu. W widocznym miejscu, przy wejsciu do Starostwa, zamontowany jest dozownik z ptynem

dezynfekujgcym.

Osobom wchodzgcym do budynku Starostwa (urzednikom i klientom) mierzona jest, za ich zgoda,
temperatura ciata. Osoby z temperaturg ciata powyzej 38 stopni lub majace objawy zakazenia
koronawirusem SARS-CoV-2 oraz te osoby, ktdre nie wyrazg zgody na pomiar temperatury ciata - nie
bedg wpuszczani do Urzedu . Bedg mogli ztozy¢ dokumenty tylko do pudetek przy Biurze Podawczym
Urzedu.

§9

Pracownik Urzedu, u ktérego pojawig sie w trakcie pracy objawy zakazenia koronawirusem
SARS-CoV-2 zgtasza ten problem bezposredniemu przetozonemu i opuszcza Urzad. Dalsze

postepowanie prowadzone jest zgodnie z wymogami i zaleceniami lekarza POZ.

Pracownik Urzedu, ktéry zauwazy podczas obstugi interesanta ze ma on objawy zakazenia

koronawirusem SARS-CoV-2 zgtasza ten fakt kierownikowi. Interesant zobowigzany jest opusci¢ Urzad.

Dezynfekcja poszczegdlnych pomieszczen lub catego Urzedu jest, w takiej sytuacji, przeprowadzana w

uzgodnieniu ze stuzbami sanitarnymi.

§10

Na terenie Starostwa Powiatowego w Opocznie, na stolikach, tablicach ogtoszeniowych sg ulotki
informacyjne jak nalezy postepowac , jakie zasady higieny stosowaé, by uniknac¢ zakazenia

koronawirusem SARS-CoV-2.



Pracownikom zwraca sie szczegdlnie uwage na obowigzek przestrzegania rygorow sanitarnych,
m. in. czeste mycie ragk, niedotykanie dtoimi okolic twarzy, ust, nosa i oczu, przestrzeganie dystansu

spotecznego (1,5m) oraz stosowanie maseczek ochronnych.
§11

Nadzdr nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§12

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2020 Starosty Opoczynskiego z dnia 03 listopada 2020 roku w sprawie
ramowych zasad organizacji pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej w Starostwie Powiatowym

w Opocznie.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 grudnia 2020 roku.

W oryginale podpisat:
STAROSTA OPOCZYNSKI

Marcin Baranowski



