ZARZADZENIE NR 0050.14A.2020
WOJTA GMINY TRZEBIECHOW
z dnia 27 kwietnia 2020 r.

w sprawie czasowych ograniczei w funkcjonowaniu Urz¢gdu Gminy Trzebiechéw
okresie obowigzywania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii.

Na podstawie art. 311 art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), oraz na podstawie § 13 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 19 kwietnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w
zwigzku z wystagpieniem epidemii (Dz. U. z 2020 r. 697) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do odwolania nastepujace ograniczenia w funkcjonowaniu
Urz¢du Gminy Trzebiechéw zwany dalej urzedem:

1) podstawg obstugi interesantow urzedu jest kontakt telefoniczny lub elektroniczny, w tym
za posrednictwem platformy ePUAP,

2) interesanci mogg przesylaé korespondencj¢ pocztg tradycyjna lub elektronicznie, w tym za
posrednictwem platformy ePUAP,

3) przy wejsciu do budynku urzedu znajduje sie ..skrzynka podawcza”, do ktérej interesanci
moga sklada¢ dokumenty lub informacje (bez potwierdzenia zalozenia dokumentu)
z prosbg o kontakt w prowadzonej sprawie,

4) na wniosek interesanta potwierdzenie zlozenia dokumentu w formie papierowej zostanie
wystane droga e-mailowg na wskazany adres skrzynki elektroniczne;j,

5) bezposrednia obstuga interesantéw urz¢du odbywac bedzie si¢ zgodnie z Regulaminem,
stanowigcym zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

6) zawieszona zostaje czasowo mozliwosé osobistego skladania skarg i uwag.

§ 2. Zapewniona zostaje wymagana odleglosci migdzy stanowiskami pracy oraz
stanowiskami obstugi interesantow wynoszaca co najmniej 1,5 m.

§ 3. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zaslaniania ust i nosa, czestej dezynfekcji rak lub
do noszenia rekawiczek ochronnych.

§ 4. Kazdemu pracownikowi i interesantom przy wejsciu do pracy mierzona jest temperatura
ciala.

§ 5. Kazdy interesant wchodzacy do urzedu zobowigzany jest do dezynfekcji rak lub
zalozenia rekawiczek oraz do zastaniania ust i nosa. Urzadzenia do dezynfekcji znajdujg sie

przy wejsciach do urzedu.

§ 6. Osoby, ktére nie beda przestrzegaé obowigzujacych nakazow, o ktorych mowa w § 5 nie
beda mogly przebywac na terenie urzedu.

§ 7. Pracownicy urzedu wykonujg prace stacjonarnie oraz w uzasadnionych przypadkach
zdalnie.

§ 8. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wajta Gminy Trzebiechow
NR 0050.14A.2020 z dnia 27 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN OBSLUGI BEZPOSREDNIEJ INTERESANTOW
URZEDU GMINY TRZEBIECHOW

§ 1. 1. Interesant wchodzacy do urzedu zobowiazany jest do:

1) zaslaniania ust i nosa na terenie urzedu,

2) dezynfekcji rak przy wejsciu lub nalozenia rekawiczek.

2. Osoby, ktore nie bedg przestrzega¢ obowiazujagcych nakazéw, o ktérych mowa
w ust. 1 nie bedg mogly przebywac na terenie urzgdu.

3. Do urzedu interesanci beda wpuszczani pojedynczo bez 0s6b towarzyszacych oraz bez
dzieci.

§ 2. 1. Bezposrednia obsluga interesantow urzedow jest realizowana we wszystkich
komérkach organizacyjnych urzedu,

§ 3. 1. W kazdym wydziale zostala zapewniona bezpieczna strefa obstugi interesantow.

2. Dopuszczalna liczba interesantéw przebywajacych, w tym samym czasie,
w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obshugi,
z wylaczeniem 0sob realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow.

§ 4. Zasady bezposredniej obstugi interesantéw przez pracownikow urzedu:

1) W obiekcie Urzedu Gminy Trzebiechéw wyznacza si¢ nastgpujace punkty bezposredniej
obstugi interesantow:

1. Stanowisko ds. organizacyjnych pokdj nr 1;

Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska, sportu i rekreacji, Stanowisko
ds. gospodarki gruntami i budownictwa, pokdj nr 6;

Kasa pokdj nr 5;

Referat Finansowy stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej pokdj nr 7;

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty pokoj nr 13;

Urzad Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych pokdj nr 10;
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi, Stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy pokoj nr 6;

8. Stanowisko do spraw Kadr i CEIDG pokdj nr 14;
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2) Obstuga interesantéw najemcOw oraz jednostek zlokalizowanych w budynku UG
odbywac¢ si¢ bedzie na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.



