Zarzadzenie nr 25/20
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 6 kwietnia 2020 r.

w sprawie zasad funkcjonowania Urzedu Gminy w Pszczétkach w zwigzku z zagrozeniem zdrowia

publicznego spowodowanego zakazeniami koronawirusem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r.

poz. 506 z pdin. zm.) w zwigzku z § 13 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 31 marca 2020 r. w

sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu

epidemii

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu przeciwdziatania rozprzestrzeniania sie koronawirusa, w trakcie trwania stanu zagrozenia

epidemicznego i epidemii wprowadza sie nastepujgce ograniczenia w funkcjonowania Urzedu Gminy

w Pszczotkach:

1)

biezgca komunikacja z urzedem odbywa sie za posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty
elektronicznej, platformy ePUAP, a takze telefonicznie; korespondencje mozna réwniez
przekazywadé do skrzynki podawczej znajdujgcej sie na bramie urzedu

nie prowadzi sie bezposredniej obstugi klientéw urzedu za wyjgtkiem waznych i pilnych
spraw, ktore wymagajg obecnosci osoby zainteresowane;j,

zakazuje sie samowolnego wchodzenia do urzedu; wejscie do obiektu osdb niebedacych
pracownikami Urzedu Gminy w Pszczétkach lub Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
mozliwe jest tylko w obecnosci pracownika, po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym
kasa urzedu zostaje zamknieta do odwotania; wszelkie ptatnosci mogg by¢ dokonywane

przelewem.

§2

Ustala sie nastepujace zasady korzystania za skrzynki podawczej znajdujacej sie na bramie urzedu:

1)

2)
3)

korespondencja w skrzynce podawczej moze byé pozostawiania od poniedziatku do czwartku
w godz. 8:00 — 15:00 i w pigtek w godz. 8:00 — 14:00,

za pisma pozostawione w innych godzinach lub dniach urzad nie bierze odpowiedzialnosci,

w przypadku koniecznosci pozostawienia wiekszej liczby dokumentéw, nalezy skontaktowac

sie telefonicznie z sekretariatem urzedu.



§3

Ustala sie nastepujgce zasady bezposredniej obstugi klientéow urzedu:

1)

2)

klienci mogg wejs¢ na teren urzedu wytgcznie w obecnosci pracownika, po wczesniejszym
umowieniu telefonicznym,
pracownik zobowigzany jest:
a) przed obstugg klienta do zdezynfekowania rak, ubrania rekawiczek jednorazowych i
ewentualnie maseczki jednorazowej,
b) otwarcia drzwi w celu umozliwienia klientowi wejscia i wyjscia z urzedu,
c) zdezynfekowania rak klienta,
klienci sg obstugiwani w taczniku, w specjalnie w przygotowanym stanowisku obstugi,
jesli to konieczne, klienci mogg przejs¢ do innych pomieszczen po zatozeniu rekawiczek

jednorazowych, tylko w obecnosci pracownika urzedu.
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Ustala sie dodatkowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

pracownicy zobowigzani sg do czestego stosowania srodkéw do dezynfekcji (dostepne m.in.
w sekretariacie, faczniku, toaletach), w szczegdlnosci po wejsciu do urzedu, przed i po
obstudze klienta, przed pobraniem srodkéw ochrony oraz regularnie kilka razy w ciggu dnia
pracy,
pracownicy zobowigzani sg do korzystania z rekawiczek jednorazowych (dostepne w
sekretariacie), co najmniej przy obstudze klienta, odbieraniu dokumentéw od klientow,
podpisywaniu protokotéw, wyjsciu w teren, jesli mozliwy jest kontakt z innymi osobami, itd.
pracownicy mogg w miare potrzeb korzysta¢ z maseczek jednorazowych (dostepne w
sekretariacie),
pracownicy zobowigzani sg do zachowania bezpiecznej odlegtosci (minimum 2 m) zaréwno
od klientéw, jak i pozostatych pracownikéw,
pracownicy zobowigzani s3 do unikania nagromadzenia wiekszej liczby oséb w jednym
pomieszczeniu,
pracownicy zobowigzani sg do czestego mycia rgk zgodnie z instrukcjg Gtdwnego Inspektora
Sanitarnego oraz przestrzegania zalecen Ministra Zdrowia, wywieszonych w toaletach,
pracownicy ds. obstugi urzedu (wozny — sprzataczka) zobowigzywani sg do codziennej
dezynfekgcji:

a) klamki i drzwi w taczniku, miejsce przyjmowania klientéw w tgczniku, dozowniki do

dezynfekcji (minimum 3 razy dziennie),



b) pozostate klamki, porecze, wtacznik, tazienki (w tym baterie, umywalki, toalety),
zaplecze socjalne (w tym zlew, bateria, blat), inne uchwyty (minimum 2 razy
dziennie),

c) klucze (raz dziennie).

§5

1. Korespondencja przychodzgca do urzedu pocztg tradycyjng zostaje rozdysponowana zgodnie
z wtasciwoscig po uptywie 24 godzin od jej odbioru.

2. Korespondencja przychodzaca do urzedu za posrednictwem skrzynki podawczej zostaje
rozdysponowana po uptywie petnego dnia roboczego od jej ztozenia lub po uptywie
weekendu.

3. Korespondencja przychodzaca do urzedu za posrednictwem poczty elektronicznej oraz

platformy ePUAP zostaje rozdysponowana na biezaco.
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Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Pszczotkach,

w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy Pszczotki.

&7

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



