Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6/2020 z dnia
19 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji funkcjonowania Urzedu Miasta
Grajewo w zwigzku z zagrozeniem
epidemicznym spowodowanym COVID-19.

INSTRUKCJA

funkcjonowania Urzedu Miasta Grajewo
w zwigzku z zagrozeniem epidemicznym spowodowanym COVID-19

Zasady ogolne.
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Ruchem interesantow w Urzedzie zarzgdza pracownik dyzurujacy w oznaczonym
punkcie podawczym w holu Urzedu.

Kazda osoba wchodzgca do holu Urzedu (pracownicy Urzedu, interesanci)
zobowigzana jest do dezynfekcji rak. Osoba, ktéra nie poddata sie dezynfekcji rak, nie
zostanie wpuszczona do Urzedu.

Kazda osoba uprawniona do wejscia na teren Urzedu poza punkt podawczy
zobowigzana jest do poddawania sie badaniu temperatury ciata. Osoba, ktéra nie podda
sie badaniu temperatury ciata lub badanie wykaze u niej stan goragczki (powyzej 38°C),
nie zostanie wpuszczona na teren Urzedu.

W miejscu obstugi interesantéw w holu Urzedu, w tym samym czasie, moze przebywac
maksymalnie 3 interesantow, 1 w punkcie podawczym, 1 przy kasie i 1 przy kiosku.
Pozostali interesanci oczekujg przed budynkiem Urzedu.

Punkt podawczy miesci sie na holu Urzedu pomiedzy kolumnami.

Stoly po bokach punktu podawczego petnig funkcje bariery i nie moga byc¢
wykorzystywane przez interesantow.

Wszystkie kontakty z interesantami odbywajg sie wytacznie przy punkcie podawczym.
Prawo wstepu na teren Urzedu poza punkt podawczy posiadajg pracownicy Urzedu
oraz osoby upowaznione przez Burmistrza lub osobe zastepujgca Burmistrza.

Wejscie na teren Urzedu poza punkt obstugi interesantéw przez osoby niebedace
pracownikami Urzedu ewidencjonowane jest w rejestrze prowadzonym przez
pracownika dyzurujgcego w punkcie podawczym.

10.Zaleca sie interesantom korzystanie z mozliwosci zdalnego zatatwiania spraw przez

internet i kontakt telefoniczny z merytorycznymi pracownikami Urzedu.

Zasady bezpieczenstwa w punkcie podawczym.
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W punkcie podawczym prowadzony jest dyzur pracownikow Urzedu wg harmonogramu
ustalonego na kazdy dzien przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

Po kazdej zakonczonej wizycie interesanta pracownik wyznaczony przez Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego, dezynfekuje stoly w punkcie podawczym. Pracownik ten
kontroluje rowniez obowigzek dezynfekcji rak przez osoby wchodzgce do Urzedu, ilos¢
interesantéw przebywajgcych w miejscu obstugi interesantow w holu Urzedu
i dezynfekuje znajdujace sie tam urzadzenia i meble.

Interesanci wypetniajg wnioski, formularze i inne dokumenty wytgcznie na oznaczonych
stotach przy wejsciu do Urzedu.



Dokumenty sktadane przez interesantdw przyjmujg pracownicy dyzurujgcy,
a w uzasadnionych przypadkach pracownicy merytoryczni w rekawiczkach ochronnych.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dokumenty spraw wymagajgcych
niezwtocznego zatatwienia zostajg zeskanowane w punkcie podawczym i w formie kopii
przekazane merytorycznemu pracownikowi.

Wszystkie dokumenty sktadane przez interesantow w Urzedzie oraz wptywajace pocztg
gromadzone sg wytgcznie w punkcie podawczym.

. Dokumenty sktadane przez interesantébw w punkcie podawczym odbierane sg przez

pracownika sekretariatu na koniec dnia pracy Urzedu i przygotowywane do
dekretowania w dniu nastepnym.

Obowiazki pracownikow dyzurujacych w punkcie podawczym.
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Przyjmowanie sktadanych przez interesantdow dokumentéw, potwierdzane pieczeciag
wptywu.

Gromadzenie wptywajgcych dokumentdédw w punkcie podawczym.

Telefoniczne wzywanie do punktu podawczego pracownikow merytorycznych w celu
oceny kompletnosci sktadanych wnioskéw, sprawdzania tozsamocéci wnioskodawcow,
sprawdzania dokumentéw okazywanych do wgladu itp.

. Zalecanie interesantom korzystania z telefonu obok kiosku do kontaktow

z merytorycznymi pracownikami Urzedu.

. Sprawdzanie temperatury ciata oséb wchodzacych na teren Urzedu poza punkt

podawczy.

. Temperature ciata mierzy sie indywidualnie zachowujac poufno$¢ i nie rejestruje sie

wynikow. W przypadku gdy pomiar wskaze stan gorgczki (powyzej 38°C) pracownik
dyzurujgcy informuje o tym Burmistrza lub osobe zastepujaca Burmistrza.
Prowadzenie rejestru osdéb wchodzacych na teren Urzedu poza punkt podawczy.




