KOMUNIKAT PREZYDENTA MIASTA tOMZA
z dnia 28 sierpnia 2020 r.
w sprawie zasad funkcjonowania Urzedu Miejskiego w okresie epidemii COVID-19

W okresie obowigzywania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywotanej zakazeniami

wirusem SARS-CoV-2 w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania administracji publicznej przy jednoczesnym
zapewnieniu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia mieszkancow Miasta tomza i pracownikéw samorzgdowych w
Urzedzie Miejskim w tomzy zostaty wprowadzone ograniczenia przy realizacji zadan.

A.
1.

Zalecenia dla Interesantow

Zachecamy interesantow do kontaktu telefonicznego lub za posrednictwem poczty elektronicznej
z urzednikami, ktorzy poinformujg o sposobie i formie skutecznego zatatwienia sprawy. Wszystko po
to, aby ograniczac¢ kontakty miedzyludzkie do niezbednego minimum.

Zachecamy interesantow, aby korzystali z elektronicznej formy zatatwiania spraw urzedowych poprzez
platforme ePUAP. W tym celu niezbedny jest profil zaufany lub autoryzacja za pomoca bankowosci
elektronicznej, bez koniecznosci wizyty w Urzedzie.

Katalog spraw, ktore mozna zatatwic przez ePUAP : www.gov.pl/web/gov/uslugi-dla-obywatela
Sprawy mozna takze zatatwic tradycyjnie sktadajac odpowiedni wniosek i dokumenty:

- za posrednictwem Poczty Polskiej lub

- pozostawi¢ w wejsciu do budynku Urzedu Miejskiego w specjalnie przeznaczonej do tego urnie
podawczej (w tym przypadku bez uzyskania potwierdzenia nadania).

Szczegotowe opisy sposobu zatatwiania spraw opublikowane sg w zaktadce "Jak zatatwic sprawe"
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: http://www.lomza.pl/bip/ebiuro.php

Jezeli zatatwienie sprawy wymaga osobistej wizyty w Urzedzie nalezy na nig uprzednio umowié sie
telefonicznie. Niezbedne dane kontaktowe do umodwienia wizyty i uzyskania informacji o sposobie
zatatwienia sprawy zamieszczone sg na stronie internetowej Urzedu w ,Ksigzce telefonicznej” pod
adresem: http://www.lomza.pl/ksiazkatel.php?id=1.

Przypominamy o koniecznosci przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
7 sierpnia 2020 r. w sprawie okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem
stanu epidemii w trakcie osobistej wizyty w Urzedzie:

- dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu nie
moze byc wieksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi,

- ostoniecie nosa i ust podczas pobytu w Urzedzie,

- zdezynfekowanie dtoni przed wejsciem do Urzedu,

- zachowanie dystansu min. 1,5 metra w kontakcie z innymi osobami.

Zalecamy, aby w pomieszczeniach sanitarnych i windzie przebywata w tym samym czasie tylko jedna

osoba.
Punkt obstugi bankowei znaiduiacy sie na parterze Urzedu jest czvnny. jednak apeluiemvy o
dokonywanie ptatnosci m.in. za podatki i optaty przelewem bankowym na konto podane w

indywidualnej decyzji podatkowej. Numery kont dostepne s3 tez na stronie www.lomza.pl

Zalecenia dla Pracownikow Urzedu

Pracownicy kontaktujg sie miedzy sobg oraz z interesantami Urzedu przede wszystkim telefonicznie
lub elektronicznie ograniczajgc osobiste kontakty do niezbednego minimum.

Pracownicy udzielajg interesantom na tyle doktadnych informacji o sposobie zatatwienia sprawy, aby
mozliwe byto jej skuteczne zatatwienie bez koniecznosci dodatkowej wizyty interesanta w Urzedzie.
Jezeli rodzaj sprawy wymaga osobistej wizyty interesanta w Urzedzie, pracownik merytoryczny
telefonicznie lub mailowo uzgadnia z interesantem termin wizyty przestrzegajac zasady, ie
dopuszczalna liczba interesantow przebywajgcych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu nie
moze byc wigksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi.

Elektroniczny system kolejkowy przeznaczony do obstugi interesantéw COM ma ustawione przedziaty
czasowe dla poszczegolnych spraw tak, aby zachowac reguty opisane w pkt 3.

Pracownicy w trakcie bezposredniej obstugi interesantdw zobowigzani sg do zastaniania nosa i ust za
pomocg adekwatnych srodkéw ochrony.
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Wydziat Obstugi Urzedu na biezaco, stosownie do potrzeb, wyposaza pracownikéw w srodki ochrony
osobistej: maseczki ochronne, rekawiczki jednorazowe, przytbice, ptyny do dezynfekcji rak i wykonuje
inne zabezpieczenia wedtug wymogdw szczegdlnych stanowiska pracy i charakteru wykonywanych
czynnosci stuzbowych.

Pracownicy w kontaktach bezpos$rednich miedzy sobg zachowujg okreslony w obowigzujgcych
przepisach dystans fizyczny.

Kierownicy komdrek organizacyjnych zapewniaja umiejscowienie stanowisk pracy pracownikow w taki
sposéb, aby zapewni¢ zachowanie miedzy nimi odlegtosci co najmniej 1,5 m (chyba ze jest to
niemozliwe ze wzgledu na charakter zadan lub kubature pomieszczenia a pracownicy stosuja srodki
ochrony osobistej zwigzane ze zwalczaniem epidemii COVID-19). Zalecane jest, aby w miare mozliwosci
pracownicy byli odwrdéceni do siebie plecami.

W poszczegdlnych pomieszczeniach socjalnych, sanitarnych i windzie moze przebywac w jednym czasie
tylko jedna osoba.

W miejscach powstawania skupisk (wejscia do budynkow w godzinie rozpoczecia pracy czy opuszczania
budynku po jej zakoAczeniu, miejsca potwierdzania obecnosci) pracownicy zobowigzani sg do
zachowania odlegtosci 1,5 m. miedzy soba.

Wydziat Obstugi Urzedu zapewni odpowiednie strefy ochronne oddzielajace pracownikow od
interesantow Urzedu i wykona ich oznaczenia.

Ogranicza sie do niezbednego minimum podréze stuzbowe i spotkania wymagajgce bezposrednich
kontaktéw pracownikéw z osobami spoza Urzedu. Jezeli spotkanie z fizycznym udziatem pracownikéw
jest bezwzglednie konieczne, nalezy ograniczy¢ liczbe uczestnikéw do 15 i zapewnic przestrzeganie
zasad rezimu sanitarnego oraz maksymalnie skréci¢ czas spotkania.

Wydziat Obstugi Urzedu nadzoruje zapewnienie higienicznych warunkéw w pracy w postaci:

- codziennej dezynfekcji miejsc przebywania, w tym czesto dotykanych powierzchni (klamki, blaty
robocze, biurka, umywalki, toalety, dozowniki mydta i inne);

- statego dostepu do mydta do mycia rak i sSrodkéw do dezynfekcji rak dla pracownikdw i interesantéw,
- codziennego sprzgtania ,na mokro” z uzyciem detergentow podidg, stotéw, krzeset,

- regularnego czyszczenia i dezynfekcji samochoddéw stuzbowych oraz ich wyposazenia w Srodki do
dezynfekcji rak oraz papierowe reczniki i worki na $mieci.

Pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia higienicznych warunkow pracy na swoim stanowisku
poprzez:

- systematyczng dezynfekcje wykorzystywanych narzedzi i przedmiotow (klawiatura, mysz
komputerowa, przybory do pisania, stuchawka telefonu, przyciski urzadzen itp.),

- regularne wietrzenie pomieszczen przez 10 min co 1 godz. w ciggu dnia pracy.

Przesytki pocztowe lub dostarczone przez kurieréw powinny by¢ pozostawione na 2-3 godziny w
pojemnikach przeznaczonych wytacznie do tego celu, umieszczonych w wydzielonym do tego miejscu.
Pracownicy w zwigzku z dodatkowym obcigzeniem i stresem spowodowanym epidemig COVID-19 majg
zapewnione wsparcie specjalistyczne za posrednictwem stuzby BHP.

W przypadku wystgpienia u pracownika objawéw choroby COVID-19 jego przetozony pracownika
niezwtocznie:

- wyposaza pracownika w maske ochronng, rekawiczki oraz izoluje od innych pracownikow,

- ustala liste osdb, ktore miaty bezposredni kontakt z tym pracownikiem,

- zgtasza przypadek podejrzenia zachorowania pracodawcy, stuzbie BHP i do Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w tomzy,

- zwalnia pracownika do domu z poleceniem stosowania sie do zalecerh SANEPID-u.

riusz Chrzanowski

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1356) z uwzglednieniem wytycznych GIS.



