Zarzadzenie nr 34/2020 )
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim
z dnia 12.08.2020 r.

w sprawie: zmiany organizacji pracy w PUP w Ostrowcu Swietokrzyskim w okresie

obowigzywania stanu epidemii

Na podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 poz. 1356) oraz § 11 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim zarzadzam, co nastepuje:

§1

Z uwagi na ogloszony i nadal trwajacy na ternie Rzeczypospolitej Polskiej stan epidemii
1 zwigzane z tym ograniczenia, nakazy i zakazy, by zapewni¢ bezpieczenstwo sanitarne
klientom i pracownikom Urzedu- do odwotania wykonywanie zadan publicznych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim bedzie podlegato pewnym
ograniczeniom.

1)

2)
3)
4)
5)

§2

Przyjmowanie wnioskéw, pism i innych dokumentéw odbywaé sie bedzie gléwnie za

posrednictwem:

Elektronicznej skrzynki podawczej Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Sw.,
dostepnej na Elektronicznej Platformie Ustug Administracyjnych (e- PUAP),

Strony internetowej: https://www.praca.gov.pl

operatora pocztowego,

skrzynki e- mail urzedu: kios@praca.gov.pl

bezposrednio w Punkcie Podawczym.

Rejestracja w Powiatowym Urzedzie Pracy i uzyskanie statusu bezrobotnego:

1) pelna rejestracja- w przypadku posiadania profilu zaufanego lub podpisu
elektronicznego,

2) prerejestracja - zgltoszenie zamiaru rejestracji w Urzedzie, ktdre polega na ztozeniu
do urzedu pracy wniosku w postaci elektronicznej. Zainteresowany otrzyma
wowczas termin stawienia si¢ do Urzedu, w celu dokonania procesu rejestracii,

3) rejestracja bezposrednia- na parterze budynku w holu gtéwnym (1 osoba na jedno
stanowisko pracy).

§3

W budynku Powiatowego Urzedu Pracy interesanci obstugiwani s3 w Punkcie
Podawczym.



2. Przyjmowanie i obsluga oséb w Urzedzie odbywaé si¢ bedzie od 07.30 do 14.30.
Rejestracja 0s6b bezrobotnych mozliwa jest od godziny 07.30 do 14.00.

3. Do odwotania bezposrednia obstuga klientow jest mozliwa po telefonicznym lub
elektronicznym umoéwieniu swojej wizyty w Urzedzie w danej sprawie.

4. Wykaz numeréow telefonéw do kontaktow z poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi PUP oraz druki i wzory wnioskow znajdujg si¢ na stronie internetowe;j

Urzedu Pracy.
§4
1. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania rygorow
sanitarnych.

2. Pracownicy Urzedu, ktérzy nie majg bezposredniego kontaktu z interesantem, nie maja
obowigzku przebywania w Urzedzie w maseczce ochronnej lub przytbicy.

3. Pracownicy Urzedu, ktérzy bezposrednio obsluguja interesantow, sg zobowigzani, na
czas obstugi interesanta przebywa¢ w maseczce ochronnej lub przyltbicy ochronnej oraz,
gdy zajdzie taka potrzeba, réwniez w rekawicach ochronnych.

4. Wprowadza si¢ obowigzek zachowania dystansu spotecznego min. 1,5 m w Urzedzie.

5. Wprowadza si¢ zakaz przychodzenia do pracy w sytuacji stwierdzenia podwyzszonej
temperatury lub innych niepokojacych objawéw zwigzanych z COVID- 19.

6. W przypadku, gdy pracownik decyzja Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego zostanie skierowany do kwarantanny jest on zobowigzany do
natychmiastowego powiadomienia bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik otrzymuje $rodki ochrony oraz $rodki dezynfekujgce zgodnie ze swoimi
potrzebami przekazanymi bezposredniemu przelozonemu.

§5

1. Osoby wchodzagce do budynku Urzedu Pracy zobowiagzane sa do stosowania
indywidualnych $rodkéw ochrony osobistej (maseczka ochronna lub przylbica) oraz
dezynfekcji ragk. W widocznym miejscu, wewnatrz budynku wystawione sa dozowniki
z plynem dezynfekujacym.

2. Do odwolania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Sw. dopuszczalna liczba
0sOb przebywajacych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu nie moze by¢
wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko pracy, z wylaczeniem oséb realizujacych
zadania w zakresie obstugi interesantéw. Konieczne jest zachowanie dystansu
spotecznego min. 1,5 m.

§6

Zadania poszczeg6lnych dziatéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim
bedag realizowane nastepujaco:

1. Osoby, ktore chca dokona¢ rejestracji w PUP beda obslugiwane w Dziale
Organizacyjno- Prawnym, Ewidencji i Swiadczen na stanowiskach znajdujacych si¢ na
parterze w holu gtéwnym.



2. Osoby, ktore cheg zlozy¢ wniosek, pismo lub inne dokumenty badz majg wyznaczony
termin spotkania z pracownikiem PUP bedg obstugiwane w Punkcie Podawczym.

3. Zadania z zakresu: posrednictwa pracy, instrumentéw rynku pracy, w tym zawierania
umoéw (staze, dotacje, doposazenia, prace interwencyjne, roboty publiczne, KFS, bony,
szkolenia), obstugi wnioskéw w ramach Tarczy Antykryzysowej, wydawania
zaswiadczen beda realizowane w holu gléwnym po ustaleniu terminu wizyty (nalezy
zglosi¢ si¢ do Punktu Podawczego i poinformowaé pracownika o wyznaczonym
terminie wizyty z pracownikiem PUP).

§7

Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczeristwa sanitarnego pracownikom
i klientom Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskiego, otwarte jest wejscie
gtéwne do budynku PUP (dla oséb rejestrujacych si¢) oraz wejscie od strony THM do
Punktu Podawczego.

§8

1. Pracownik Urzedu, u ktérego pojawig si¢ w trakcie pracy objawy zakazenia
koronawirusem SARS-CoV-2 zglasza ten problem bezposredniemu przetozonemu
i opuszcza Urzad. Fakt ten zglaszany jest do PPIS w Ostrowcu Sw. Dalsze postgpowanie
prowadzone jest zgodnie z wymogami i wytycznymi PPIS w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

2. Pracownik Urzedu, ktéry zauwazy u interesanta objawy zakazenia koronawirusem
SARS-CoV-2, zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu. Interesant zobowigzany
jest opusci¢ Urzad i dalej postepowaé zgodnie z zaleceniami PPIS w Ostrowcu Sw.

3. Pracownik, ktory miat kontakt z osoba zakazona powinien niezwlocznie powstrzymaé
si¢ od wykonywania pracy, zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu i opuscic
Urzad. Fakt ten zglaszany jest do PPIS w Ostrowcu Swietokrzyskim. Dalsze
postgpowanie prowadzone jest zgodnie z wymogami i wytycznymi PPIS w Ostrowcu
Sw.

4. Dezynfekcja poszezeg6lnych pomieszezen lub catego Urzedu jest w takiej sytuacji
przeprowadzana w uzgodnieniu ze stuzbami sanitarnymi.

§9

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Prawnego, Ewidencji i Swiadczen.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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