Zaltacznik do zarzadzenia Nr 13
Dyrektora Generalnego
z dnia 22 maja 2020 r.

Procedura Organizacji Pracy Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego

w zwigzku z zagrozeniem wystepowania wirusa SARS — CoV-2

Podstawy prawne:

— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
Z pOzn. zm.),

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2020 poz. 265),

— ustawa z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1239, z p6zn. zm.),

— ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374, z pdzn.
zm.),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia

okre§lonych ograniczen, nakazéw 1 zakazdw w zwigzku z wystgpieniem stanu

epidemii (Dz. U. poz. 878).

Rozdzial 1
Zasady ogolne (organizacyjne)

§1. Celem ustalenia zasad ogélnych organizacji pracy Lubuskiego Urze¢du
Wojewodzkiego, zwanego dalej ,,Urzedem” i zwigzanej z tym bezposredniej obstugi klienta
zewngtrznego jest ograniczenie ryzyka rozprzestrzeniania si¢ wirusa SARS — CoV-2
1 zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow 1 klientow zewnetrznych Urzedu w oparciu
0 obowigzujace mozliwos$ci prawne, finansowe i techniczne.

§ 2. Wprowadza si¢ organizacje wej$¢ 1 wyj$¢ z budynku:
1) do siedziby gtéwnej Urzedu wchodzi si¢ tylko przez wejscie gtéwne;

2) do Delegatury Urzedu w Zielonej Goérze wchodzi si¢ tylko wejsciem udostepnionym
przez Urzad Marszatkowski w Zielonej Gorze;



3) do Oddzialu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Delegaturze Urzgdu
wchodzi si¢ tylko wejsciem gtownym.

§ 3.1. Ustala si¢ ruchomy czas pracy. Pracownicy korzystajacy z ruchomego czasu
pracy:
1) rozpoczynaja prace w godzinach: 6.30 — 8.30;
2) konczg pracg w godzinach 14.30 — 16.30.
2. Ruchomy czas pracy nie obowigzuje:
1) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. Punktu Obstugi Klienta;
2) pracownikow zatrudnionych w Kancelarii Ogdlnej;
3) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;
4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. obstlugi numeréw alarmowych;

5) pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku dyzurnego operacyjnego w Wojewddzkim
Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

6) pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy;

7) pracownikow dla ktérych, na ich wlasny wniosek Dyrektor Generalny ustalit
indywidulany czas pracy, z wylaczeniem indywidualnych czasow pracy ustalonych
dla 0s6b posiadajacych stopien niepetlnosprawnosci, matek karmigcych i radcow
prawnych.

§4.1. W budynkach Urzedu liczbg klientow zewngtrznych mogacych przebywaé
w strefach oczekiwania okreslaja odpowiednie oznaczenia umieszczone w widocznych
miejscach.

2. Strefami oczekiwania sg w szczego6lnosci: hol, przedsionek klatki schodowej
w Wydziale Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow, poczekalnia w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow w Gorzowie WIkp. 1 Zielonej Gorze.

3. Klient zewnegtrzny po przyjsciu na umowiong godzing zostaje przejety
przez wlasciwego pracownika merytorycznego 1 zabrany na stanowisko obslugowe
(przy Punkcie Obstlugi Klienta), a po zalatwieniu sprawy odprowadzony do wyjscia, chyba
ze charakter czynnosci wymaga wejscia do wiasciwej merytorycznie komorki Urzedu
(np. zloZzenie wyjasnien, zapoznanie z obszernymi aktami, wymogi prawa wymagajace
osobistego dziatania). Zasadg jest dezynfekcja stanowiska obstugowego po kazdym kliencie.

4. Zasada jest zatatwianie spraw przez klientdéw zewngtrznych za posrednictwem
tradycyjnej poczty, poczty elektronicznej lub po wczedniejszym umoéwieniu wizyty
przez strong internetowa Wojewody Lubuskiego, telefon lub poczte elektroniczna.

5. Bezposrednia obstuga klientow zewnetrznych odbywa si¢ w godzinach 8.00-
15.00, z wyjatkiem:



1) Oddziatu Cudzoziemcéw w Gorzowie Wlkp. 1 Oddziatu Paszportow i1 Migracji
w Gorzowie WIkp., gdzie bezposrednia obstuga klientow zewnetrznych odbywa si¢
w godzinach:

a) poniedziatek: 9.00-17.00,
b) wtorek: 9.00-15.00,

¢) sroda: 9.00-15.00,

d) czwartek: 9.00-15.00,

e) piatek: 9.00-15.00;

2) Oddziatu Paszportow w Delegaturze w Zielonej Gorze, gdzie bezposrednia obstuga
klientow zewnetrznych odbywa si¢ w godzinach:

a) poniedziatek: 9.00-17.00,
b) wtorek: 8.00-15.00,

¢) sroda: 8.00-15.00,

d) czwartek: 8.00-15.00,

e) piatek: 8.00-15.00.

6. Dostarczanie korespondencji przez klientoéw zewngtrznych do Urzedu odbywa sie
przy wykorzystaniu pojemnikéw ustawionych w trzech punktach Urzedu:

1) przy wejsciu gtownym do Urzedu w Gorzowie Wlkp.;
2) przy portierni w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze;
3) przy wejsciu na halg obstugi Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

7. Od klientow zewnetrznych, chcacych zatatwi¢ sprawe osobiscie w Urzedzie
wymagane s3 rekawiczki lub dezynfekcja ragk oraz zakrywanie twarzy (ust i nosa)
przy pomocy odziezy lub jej cze$ci, maski, maseczki albo przylbicy. Rekawiczki nie sa
wymagane od osob, ktore sktadajag dokumenty wymagajace pobrania odciskow palcow.
Obowigzek zakrywania twarzy nie dotyczy oséb okreslonych w § 17 ust. 2 pkt 2 1 3
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 878).

§ 5. Odbioér prywatnych przesytlek mozliwy jest tylko poza budynkiem Urzedu.
Wyklucza si¢ mozliwo§¢ wnoszenia prywatnych przesytek na teren Urzgdu. Odbior dostaw
z lokali gastronomicznych mozliwy tylko poza budynkiem Urzedu.



Rozdzial 2
Zasady bezpiecznej pracy

§ 6.1. Zobowigzuje si¢ pracownikdw z objawami infekcji drog oddechowych,
podwyzszong temperaturg ciala do powstrzymania si¢ od przybycia do pracy i skorzystania
z konsultacji lekarskiej oraz powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Przed wejsciem do Urzedu jest mierzona temperatura ciata. Poddanie si¢ badaniu
jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody. Badanie ma charakter nieinwazyjny. Wynik pomiaru
nie bedzie utrwalany, gromadzony Iub w inny sposob przetwarzany. W przypadku
stwierdzenia podwyzszonej temperatury ciata u pracownika przepis ust.l stosuje si¢
odpowiednio.

3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do zakrywania twarzy (nosa i ust)
przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki albo przylbicy 1 noszenia w widocznym
miejscu identyfikatorow, w czesciach wspdlnych budynkéw (korytarze, windy, toalety)
oraz w czg$ciach, w ktorych prowadzona jest bezposrednia obstuga klientow zewnetrznych.
Obowiazek zakrywania twarzy nie dotyczy osob okreslonych w § 17 ust. 2 pkt 3
rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 878).

§ 7.1. Klamki, przyciski wind i toalet oraz urzadzenia ksero dezynfekowane sg cztery
razy dziennie. Odpowiedzialnym za dezynfekcje¢ jest Biuro Obslugi Urzedu i1 Rozwoju
Systemow Informatycznych.

2. Zuzyte rgkawiczki, chusteczki, maseczki nalezy wyrzuca¢ do zamykanych
pojemnikow ustawionych na kazdym pietrze (na korytarzu).

3. Korespondencja przychodzaca (dostarczana przez poczt¢ 1 z pojemnikow)
przed skanowaniem musi by¢ ozonowana lub odlozona na 48 godzin. Ozonowanie odbywa
si¢ W pomieszczeniu nr 17 na parterze. Po zeskanowaniu pracownicy postuguja si¢ w miare
mozliwosci tylko dokumentami w wersji elektroniczne;.

§ 8. Organizacj¢ spotkan i1 narad w salach konferencyjnych nalezy ograniczy¢
wylacznie do niezbgdnych. Podczas spotkan nalezy zachowa¢ 1.5 m odstgpu migdzy
uczestnikami.

§ 9. Pracownikom zaleca si¢:
1) unikanie dotykania poreczy;
2) czgste mycie ragk wodg z mydtem wg instrukcji zamieszczonej w toaletach;
3) unikanie dotykania oczu, nosa, ust;

4) zamawianie positkow z lokalu gastronomicznego znajdujgcego sie¢ w budynku Urzedu
tylko na wynos lub ich spozywanie na terenie lokalu z zachowaniem rezimu sanitarnego
wedlug instrukcji okreslonych przez wtadciciela lokalu;



5) Kkorzystanie z wyznaczonego miejsca do palenia na zewnatrz przez maksymalnie 2 osoby
jednoczesnie, przy zachowaniu odst¢pu 1.5 m;

6) przy kaszlu lub kichaniu zakrywanie nosa/ust zgietym tokciem lub chusteczka;

7) unikanie podawania r¢ki i calowania si¢ na powitanie.

Rozdzial 3
Zasady poruszania si¢ po budynku

§ 10. Windami o numerach 5 i 6 moga przemieszcza¢ si¢ maksymalnie 4 osoby,
windami o numerach 2 i 3 — 3 osoby, windg o numerze 1 — 1 osoba. Zachegca si¢ pracownikow
do korzystania ze schodow.

§ 11. W pomieszczeniu socjalnym moze przebywaé jedna osoba. Nalezy ograniczy¢
pobyt w pomieszczeniu do czasu niezbednego do przygotowania lub spozycia positku.

§ 12. Ograniczenia w poruszaniu si¢ po budynku:

1) przy rejestracji wejs¢ i wyjs¢ oraz zdawaniu kluczy nalezy zachowaé bezpieczng
odlegto$¢ minimum 1.5 m;

2) nalezy ograniczy¢ do minimum poruszanie si¢ i przebywanie na parterze budynku, gdzie
prowadzona bedzie obsluga indywidualna klienta zewnetrznego;

3) nalezy ograniczy¢ do minimum bezposrednie kontakty z innymi pracownikami (nalezy
korzystac z telefonow i innych narzedzi komunikacji);

4) podczas poruszania si¢ ciggami komunikacyjnymi nalezy zachowywaé bezpieczna
odlegtos¢ pomigdzy mijajacymi si¢ osobami.

§ 13. Zobowigzuje si¢ pracownikow do korzystania z pomieszczen higieniczno —
sanitarnych (toalet) znajdujacych si¢ najblizej stanowiska pracy.

§ 14. Odbioru 1 wysytki korespondencji w kancelarii ogélnej, z sekretariatow
Wojewody, Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego dokonuja wylacznie pracownicy
sekretariatow lub osoby wskazane przez dyrektorow wydziatow.

Rozdzial 4
Zasady bezpiecznej organizacji stanowisk pracy

§ 15.1. Stanowiska pracy powinny by¢ wyposazone przez Biuro Obstugi Urzedu
1 Rozwoju Systemoéw Informatycznych w $rodki do dezynfekceji i maseczki ochronne.

2. Na stanowiskach zwigzanych z bezposrednia obstuga klienta zewngtrznego
pracownicy zobowigzani sa do stosowania dostarczonych przez Biuro Obstugi Urzedu
1 Rozwoju Systemoéw Informatycznych $rodkow ochronnych w postaci maseczek
lub przytbic, rekawiczek oraz ptynéw dezynfekujacych.



§ 16.1. Wszystkie stanowiska pracy w pokojach wieloosobowych powinny by¢
zorganizowane w taki sposob, aby pracujacym zapewnia¢ odstgp minimum 1,5 metra (nie
dotyczy stanowisk oddzielonych przegrodami).

2. Jezeli z przyczyn technicznych lub organizacyjnych nie ma mozliwosci
zachowania bezpiecznej odlegtosci nalezy podja¢ inne dziatania organizacyjne (przeniesienie
pracownika do innego pomieszczenia albo polecenie wykonywania pracy zdalnej).

3. Dopuszcza sig, przy zachowaniu wlasciwych $rodkow ostroznos$ci, umiarkowane
wietrzenie pomieszczen 1 zapewnianie w ten sposob doplywu $wiezego powietrza.
Klimakonwektory maja wymieniane filtry, zgodnie z zaleceniami producenta urzadzen,
co najmniej raz na pot roku.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikow do dezynfekowania ptynem dezynfekujacym
stanowiska pracy, w szczeg6lnosci powierzchni biurek, telefondow, klawiatur i myszy
komputerowych. Dozowniki z ptynem dezynfekujacym umieszczone na korytarzach sg
uzupetniane na biezgco, sprawdzane dwa razy dziennie przez pracownikow Biura Obslugi
Urzedu 1 Rozwoju Systemow Informatycznych. W przypadku braku ptynu do dezynfekcji
nalezy ten fakt zglosi¢ w sekretariacie Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych.

Rozdzial 5
Zasady organizacji systemu pracy

§ 17.1. W szczegolnych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgode
na prace zdalng, na wniosek pracownika zlozony nie pézniej niz na dwa dni
przed planowanym rozpocze¢ciem pracy zdalnej. Wniosek musi by¢ zaopiniowany
przez wlasciwego Dyrektora Wydziatu/Biura.

2. Zaleca si¢ organizacje¢ pracy zdalnej w cyklach tygodniowych przy jednoczesnym
utrzymaniu pelnej zastgpowalnosci nieobecnych pracownikow w zakresie obstugi klienta
zewngetrznego w budynku Urzedu.

Rozdzial 6
Zasady koncowe

§ 18. W zakresie nieuregulowanym w niniejsze] Procedurze stosuje si¢ przepisy
zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim
oraz zarzagdzenia Nr 35 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp. z dnia 15 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.



