Zarzadzenie Nr 33 /2020
Dyrektora Powiatowej Stluzby Drogowej w Olsztynie
z dnia 15 maja 2020 roku
w sprawie podjecia dzialan w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2
i wywolanej nim choroby zakaznej.

Na podstawie Uchwaty Nr 35/1/2019 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 25 czerwca 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stuzby Drogowej w Olsztynie oraz
w zwigzku z § 10 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. Z 2020 r. poz 491 z pézn. zm.) zarzadzam
co nastegpuje:

§1

W zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i wywotanej nim choroby zakaznej
polecam wdrozenie nastepujacych dziatan:

1. W czasie godzin urzedowania otwarte dla petentoéw pozostaja w godzinach od 8.00 do

godz.14.00 :

a) na IV pigtrze wejscie gléwne do holu oraz drzwi windy, przy ul. Cementowe;j 3,

b) wejscie gtdbwne do budynkéw oraz bramy wjazdowe na posesje w Obwodach
Drogowych.

2. Przy drzwiach wejSciowych holu oraz w toaletach zostang umieszczone instrukcje

zachowania higieny oraz $rodki do dezynfekcji rak, zgodnie z wytycznymi Gtownego

Inspektora Sanitarnego.

Przy drzwiach wejsciowych holu kazdy z klientéw dezynfekuje rece dostepnym plynem,

jednoczesnie informujemy, ze kazdy klient obowigzany jest stosowaé srodki ochrony

ostaniajace nos i usta ( do czasu obowigzywania wytycznych rzadowych w tym zakresie).

4. Do PSD w Olsztynie oraz Obwodéw Drogowych mogg byé wpuszczani tylko klienci
posiadajacy $rodki ochrony ostaniajgce nos i usta.

5. Zaleca si¢ pracownikom przestrzeganie standardowych praktyk ochrony zdrowia i higieny
osobistej, takich jak np.: czeste mycie rak (z uzyciem mydta i wody badz uzycie srodka na
bazie alkoholu) oraz unikanie dotykania twarzy nieumytymi rekami.

6. Praca powinna odbywaé si¢ z zastosowaniem $rodkéw ochrony indywidualnej zapewnionej
przez Pracodawce. Wszyscy pracownicy maja dostep do mydia oraz plynu do dezynfekcji
rak.

7. Zaleca sig wyposazenie stanowiska pracy, w maseczki, rekawiczki ochronne wszystkich
pracownikéw oraz ptyn do dezynfekcji na kazdym stanowisku pracy.

8. W biurze oraz w siedzibach obwodow drogowych zaleca si¢ aby pracownicy dezynfekowali
rece kazdorazowo po kazdej obstudze klienta, chyba ze praca odbywa sie w rekawiczkach
ochronnych.
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§2

Wyjazdy pracownikéw na szkolenia i konferencje zostaja odwotane, natomiast pozostale wyjazdy
stuzbowe kazdorazowo pozostaja do decyzji bezposrednio przelozonego. Wyjazdy mozna
realizowa¢ tylko i wylgeznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi srodkami transportu, za
uprzednia zgoda Dyrektora jednostki.

Nie zaleca si¢ korzystania ze srodkoéw transportu zbiorowego.

§3

Funkcjonowanie Jednostki zostaje dostosowane do aktualnej sytuacji i objete specjalnymi
procedurami:



10.

11.

12.

Spotkania z mieszkanncami oraz podmiotami zewngtrznymi, organizowane przez komorki
organizacyjne Jednostki powinny odbywac sie w nie wigkszym gronie niz 5 oséb.

Bezposredni przelozeni na polecenie Dyrektora Jednostki organizujg pracownikom prace
zdalng, z wyjatkiem  wykonywania czynnosci, ktorych praca zdalna nie gwarantuje
mozliwosci realizacji kluczowych obowigzkdow.

We wszystkich komérkach jednostki nalezy ograniczy¢  kontakty bezposrednie do
zatatwiania spraw telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem platformy ePUAP.

Podczas obstugi klientéw obowigzkowo nalezy zachecaé klientdw do zatozenia konta na
ePUAP.

Pracownicy powinni informowa¢ oczekujgcych klientow o mozliwosei zlozenia
dokumentow bez koniecznosci obshugi przy stanowisku.

W przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zatatwienia sprawy przyjecie strony
odbywa si¢ na holu przy wejsciu gtdéwnym na IV pigtrze, wylacznie w wyznaczonych
godzinach przyjec stron.

Pracownik obstugujacy klienta za kazdym razem posiada $rodki ochrony ust i nosa,
zachowujgc bezpieczng zalecang 1,5 m odlegtosé od klienta.

Klienci powinni by¢ wpuszczani pojedynczo. Na holu przy zalatwieniu sprawy moze
przebywac tylko jeden klient — jedna osoba. Jesli klient przyszed! z osoba towarzyszaca,
osoba ta powinna pozosta¢ w strefie oczekiwania — z wylaczeniem 0sob towarzyszacych
osobom z niepelnosprawnoscia, thumaczy jezyka migowego, petnomocnikéw lub rodzica
z dzieckiem.

Obstuga klienta odbywa si¢ wylgcznie na stanowisku wyznaczonym przy drzwiach
wejsciowych:

gdzie nalezy zapewni¢ miejsce przy stoliku do wypelnienia dokumentow,

przy stoliku moze przebywac tylko jedna osoba,

na stole nie moze znajdowac si¢ zaden segregator,

Po kazdej obstudze klienta zaleca si¢ przecieranie biurka, oraz dlugopiséw srodkiem do
dezynfekcji.

W wyjatkowych sytuacjach, o sposobie obstugi klienta decyduje Dyrektor, zachowujgc
bezwzglednie wszystkie wytyczne znajdujgce sie w § 1 oraz § 3 pkt. 6 1 9 ninigjszego
zarzadzenia.

Na stronie internetowej psd.olsztyn.pl  oraz drzwiach wejsciowych PSD 1 Obwodow
Drogowych w Olsztynku, Barczewie i Dobrym Miescie, zamieszczone zostalo ogloszenie z
prosba do mieszkancéw o zatatwianie spraw urzedowych telefonicznie, za pomoca
platformy e-PUAP oraz droga e-mail.

W poblizu wejscia na IV pigtro w widocznym miejscu zostaje udostepniona skrzynka na
dokumenty, do ktorej klienci moga sktada¢ dokumenty/wnioski/pisma - ,,.SKRZYNKA
PODAWCZA”

. Do skrzynki klienci mogg sktada¢ dokumenty bez potrzeby kontaktu bezposredniego z

pracownikiem PSD w Olsztynie oraz bez uzyskania potwierdzenia ich zlozenia. Skrzynka



14. Wszelkie wptaty powinny by¢ dokonywane:
a) bezgotowkowo — przelewem
b) gotéwkowo za posrednictwem poczty lub banku obstuguj gcego jednostke

15. Nazwa banku obstugujgcego Jednostke oraz nr rachunku bankowego znajduje si¢ na stronie
internetowe;j psd.olsztyn.pl

16. Kontakty pomiedzy pracownikami powinny odbywaé si¢ w miare mozliwosci telefonicznie
oraz mailowo,

17. W pomieszczeniy mogg przebywaé¢ maksymalnie 4 0soby zachowujac odlegltosé 1,5 m.

18. W przypadku gdy przemieszczanie sig nastepuje:

1) pieszo — jednoczesnie mogg sie poruszaé dwie osoby w odlegtosci nie mniejszej niz 1,5 m
od siebie;

§4

W przypadku zaistnienia podejrzenia u pracownika lub petenta wystgpienia objawow zarazenia
wirusem SARS-CoV-2 nalezy zachowaé spokdj oraz niezwlocznie powiadomié Pracodawce oraz
Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng w Olsztynie i postepowaé $cidle wedlug jej zalecen.

§5

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom.

§6

Z zarzadzeniem nalezy zapozna¢ wszystkich pracownikow.
Zarzgdzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Powiatowe; Stuzby Drogowej w Olsztynie,
w Obwodach Drogowych oraz na stronje internetowej PSD w Olsztynie i w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§7

Niezastosowanie sie do niniejszego  zarzadzenia skutkowa¢  bedzie pociagnieciem do
odpowiedzialnosci porzadkowej wg przepiséw Kodeksy pracy.

§8

Z dniem 15 maja 2020 r. Traci moc obowigzujacy Zarzadzenie Nr 17/2020 Dyrektora PSD
w Olsztynie z dnia 31 marca 2020 .

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania obowigzuje do odwolania.




Powiatowa Stuzba Drogowa w Olsztynie oraz Obwody
Drogowe Olsztynku, Barczewie i Dobrym Mie$cie od
dnia 18 maja 2020 r. do odwolania beda przyjmowa¢

interesantow w godzinach od 8" do 14"

1. Do PSD w Olsztynie oraz Obwodéw Drogowych mogg by¢
wpuszczani  tylko klienci posiadajacy  $rodki ochrony
oslaniajace nos i usta.

2. Klienci wpuszczani sg pojedynczo.

3. Na holu przy zatatwieniu sprawy moze przebywac tylko jeden klient —
jedna osoba. Jesli klient przyszedt z osoba towarzyszaca, osoba ta powinna
pozosta¢ w strefie oczekiwania — z wylaczeniem o0séb towarzyszacych
osobom  z  niepelnosprawnoscia, thumaczy  jezyka  migowego,
petnomocnikdw lub rodzica z dzieckiem.

2. W poblizu wejscia na IV pietro w widocznym miejscu zostaje
udostgpniona skrzynka na dokumenty, do ktorej klienci mogg sktadaé
dokumenty/wnioski/pisma

»SKRZYNKA PODAWCZA”

3. Do skrzynki klienci mogg sklada¢ dokumenty bez potrzeby kontaktu
bezposredniego z pracownikiem PSD w Olsztynie oraz bez uzyskania
potwierdzenia ich zlozenia. Skrzynka jest pod stalym nadzorem
pracownika PSD w Olsztynie w godzinach od 7:00 do 15:00

4. W przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zalatwienia sprawy
przyjecie strony odbywa si¢ na holu przy wejsciu gtdéwnym na TV pietrze,
wylacznie w wyznaczonych godzinach przyjec stron.

Obstuga klienta odbywa sie wylacznie na stanowisku Wyznaczonym przy
drzwiach wejsciowych.

5. Przy drzwiach wejsciowych holu kazdy z klientdw dezynfekuje rece
dostgpnym  pltynem, jednocze$nie informujemy, Z¢ kazdy klient



obowigzany jest stosowa¢ $rodki ochrony ostaniajace nos i usta ( do czasu
obowigzywania wytycznych rzadowych w tym zakresie).

6. Pracownicy urzedu pozostaja do dyspozycji od poniedziatku do
piatku w godz. 7:00-15:00 w sprawach, ktére mozna zalatwi¢ 7za
posrednictwem telefonu lub poczty elektronicznej czy tradycyjnej lub
przez e-puap.

7. Zache¢camy Panstwa do zalozenia konta na ePUAP w celu
zalatwienia sprawy.

8. Przepraszamy za utrudnienia i prosimy o zrozumienie w tej trudnej, dla
nas wszystkich, sytuacji.

Informacje i przekierowania znajdziecie panstwo na stronie
psd.olsztyn.pl

tel. 89 535 66 30,
fax 89 535 66 40,

e-mail: psd@powiat-olsztynski.pl.

W sprawach dotyczgcych odbioru samochodu z parkingu
tel. 535533 082

Apelujemy o rozwage i odpowiedzialno$é za
zdrowie swoje i innych zostajac w domu
minimalizujemy ryzyko rozprzestrzeniania sie
koronowirusa.
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