ZARZADZENIE NR 6/2022 STAROSTY OPOCZYNSKIEGO

z dnia 24 stycznia 2022 roku

w sprawie zmiany funkcjonowania i organizacji pracy w Starostwie Powiatowym

w Opocznie

Na podstawie art.34 ust.1 i art. 35 ust.2 z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. p0oz.920, z 2021r. poz. 1038, 1834) oraz art. 3 ustawy z
dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych 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.), jak réwniez § 21
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie okreslonych ograniczen,
nakazow i zakazoéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021r. poz. 861)

i § 22 ust.1 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 21 stycznia 2022 roku zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéow w
zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2022 r. poz. 149), zarzgdza sie co

nastepuje:
§1

Od dnia 24 stycznia 2022 roku do 28 lutego 2022 roku_ w Starostwie Powiatowym w

Opocznie zawiesza si¢ bezposrednig obstuge mieszkancow.

Bezposrednia obstuga mieszkancéw jest mozliwa w wyjagtkowej sytuacji, po uprzednim
telefonicznym lub elektronicznym umowieniu swojej wizyty w Urzedzie, w konkretnej

sprawie, z konkretnym urzednikiem

Dopuszczalna liczba interesantow przebywajgcych, w tym samym czasie, w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko pracy, z wytgczeniem
os6b realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantéw. Konieczne jest zachowanie

dystansu spotecznego min. 1,5 m.

Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki stacjonarnie, na swoich stanowiskach pracy,

z zachowaniem wszelkich rygoréw sanitarnych oraz zdalnie.

Polecenie wykonywania pracy zdalnej pracownikom wydajg dyrektorzy wydziatow
Starostwa, po wnikliwej analizie czy dany pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne

i lokalowe do wykonywania takiej pracy i czy pozwala na to rodzaj pracy. Do warunkéw



Swiadczenia pracy zdalnej stosuje sie przepisy art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020
roku o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuaciji

kryzysowych.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek prowadzié¢ ewidencje wykonywanych
czynno$ci, uwzgledniajgcg w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich

wykonywania.

Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr

1 do Zarzadzenia.
§2
Przyjmowanie wnioskéw, pism i innych dokumentéow odbywac sie bedzie za posrednictwem:

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

2. GEOPORTAL Powiatu Opoczynskiego — e-ustuga dajgca mozliwosc¢ petnej obstugi on-
line, tgcznie z ptatnosciag on-line,

3. Poczty elektronicznej (adresy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sg na stronie
www.opocznopowiat.pl lub w bip@opocznopowiat.pl )

4. Operatora pocztowego — jesli osoba nie posiada konta na platformie e-PUAP, profilu

zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

5. Biura Podawczego w Starostwie Powiatowym w Opocznie ( parter — wejscie A). Miejsce
ztozenia dokumentow przy Biurze Podawczym w przygotowane do tego celu
pojemniki.

§3
Pracownicy Urzedu, w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

przemieszczajgcy sie ze swojego stanowiska pracy do innego pracownika lub przetozonego,

majg obowigzek, na ten czas, zatozy¢ maseczke ochronng.

Pracownicy Urzedu nie majg obowigzku przebywania w Urzedzie na swoim stanowisku pracy
w maseczce ochronnej.

Pracownicy Urzedu, ktorzy w wyjatkowej sytuacji beda bezposrednio obstugiwac interesantéw,
sg zobowigzani na czas obstugi przebywa¢ w maseczce ochronnej oraz gdy zajdzie taka

potrzeba rowniez w rekawicach ochronnych.



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

tylko wtedy, gdy zachodzi taka koniecznos$é.
Nadal obowigzuje zakaz przebywania w pokojach socjalnych wiecej niz 2 osoby réwnoczes$nie.

Pracownikom wydano maseczki ochronne i rekawiczki ochronne, jak réwniez ptyny do
dezynfekcji rak i powierzchni, ktére majg obowigzek wykorzystywaé na biezaco podczas pracy

na stanowiskach pracy.

Nadal obowigzuje nakaz, by 3 razy dziennie zostaty przemywane $rodkiem dezynfekujgcym
klamki drzwi do pokoi, przetgczniki $wiatta oraz barierki przy schodach, czesciej majg by¢
dezynfekowane pomieszczenia sanitarne i winda. W toaletach nie wolno uzywacé suszarek do

rak.
§4
Zadania poszczegolnych wydziatéw Starostwa bedg realizowane nastepujaco:

1. Wydawanie praw jazdy, dowoddéw rejestracyjnych i innych dokumentéw
komunikacyjnych oraz skftadanie dokumentéw komunikacyjnych bedzie sie odbywac
w Wydziale Komunikacji i Transportu — wej$cie do budynku Starostwa od strony ul.
Kwiatowej (wejscie B), po uprzednim telefonicznym lub elektronicznym umdowieniu
wizyty w Urzedzie. Odbior dokumentoéw, 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 nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa
obywatelskiego, od 26 stycznia 2022 r. do 28 lutego 2022 r. bedg realizowane w trybie

pracy zdalnej we wszystkich punktach.

3. Zadania realizowane przez Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepethosprawnosci —
sktadanie dokumentéw bezposrednio w Starostwie (pojemniki wytozone przy Biurze
Podawczym — wejscie A) lub elektronicznie. Zgodnie z wytycznymi Wojewodzkiego
Zespotu Orzekania o Niepetnosprawnosci, posiedzenia komisji orzekajgcych
odbywajg sie bez udziatu osdb zainteresowanych.

4. Zadania z zakresu administracji architektoniczno — budowlanej, ochrony srodowiska,
zdrowia, gospodarki wodnej, edukacji, spraw obywatelskich, promocji, kultury i sportu
oraz zadania powiatowego rzecznika konsumentéw - sktadanie dokumentow
bezposrednio do pojemnikéw wystawionych przy Biurze Podawczym przy wejsciu
gtownym do budynku Starostwa (od ul. Inowtodzkiej — wejscie A) lub drogg

elektroniczna.



5. Zadania z zakresu geodezji, kartografii, katastru i gospodarki nieruchomosciami -
mozliwo$¢ sktadania dokumentéw, pism, wnioskéow do pojemnikéw wystawionych na
parterze, przy wejsciu do Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami od strony ul. Sw. Marka (wejscie C). Istnieje mozliwosé sktadania
wnioskow z wykorzystaniem GEOPORTALU Powiatu Opoczynskiego, e-ustuga
dajgca mozliwos¢ petnej obstugi on-line, tacznie z ptatnoscig on-line.

6. Opfaty komunikacyjne, optaty CEPIK, uzytkowanie wieczyste i inne optaty — mozna
wptacaé, osobiscie w Kasie w siedzibie Starostwa (parter — wejscie A). Zaleca sie, by
ptatnosci dokonywaé poprzez bankowo$¢ elektroniczng lub placéwke bankowa.

§5

Przyjecia interesantéw przez Staroste, Wicestaroste, Przewodniczgcego Rady Powiatu,

Sekretarza Powiatu i dyrektorow wydziatow sg wstrzymane do odwotania.

§6

Osoby wchodzace do budynku Starostwa zobowigzane sa, bezwzglednie, do stosowania
indywidualnych érodkéw ochrony osobistej (maseczka ochronna) oraz dezynfekcji rak przy
wejsciu do Urzedu. W widocznym miejscu, przy wejéciu do Starostwa, zamontowany jest

dozownik z ptynem dezynfekujgcym.
§7

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 poszczegdinych pomieszczen lub catego Urzedu jest, w takiej sytuacii,

przeprowadzana w uzgodnieniu ze stuzbami sanitarnymi.
§8

Nadzor nad realizacjg Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2021 Starosty Opoczynskiego z dnia 14 grudnia 2021 roku w

sprawie zmiany organizacji pracy w Starostwie Powiatowym w Opocznie.



§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 24 stycznia 2022 roku.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2022
Starosty Opoczynskiego z dn.24.01.2022r.

Opocznodn. ...ocovvviiiiiii

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna bedzie wykonywana poza siedzibg Starostwa Powiatowego w Opocznie,
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. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajgcy
z zakresu czynnosci na stanowisku pracy, jaki pracownik moze wykonywac zdalnie.
Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych pracownikowi danych z zapewnieniem braku dostepu do nich osobom
nieupowaznionym.

W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z dyrektorem
wydziatu, kierownikiem zespotu lub innym pracownikiem , w szczegélnosci poprzez
rozmowy telefoniczne, e-maile.

Pracownik jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje wykonywanych czynnosci,
uwzgledniajgcg w szczegoélnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonywania. Ewidencje te zatwierdza dyrektor wydziatu (bezposredni przetozony) i
przekazuje ja do Wydziatu Organizacyjnego i Zarzadzani Kryzysowego, niezwtocznie,
po zakonczeniu kazdego miesigca.

Praca zdalna bedzie obejmowata zakres czynno$ci obowigzujgcy pracownika na

danym stanowisku pracy, a w szczegolnosci bedzie dotyczyta ...................cocooo



(podpis dyrektora lub kierownika zespotu)

Przyjmuje do wiadomo$ci polecenie pracy zdalnej



