Zarzadzenie Nr 0050.3.2021
Wéjta Gminy Bieliny
z dnia 18 stycznia 2021 roku

w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Bieliny
w zwiazKu z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378),
art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1320
ze zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 2432) w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
21 grudnia 2020r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazéow i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 2316 ze zm.: Dz. U. z 2020
r. poz. 2353 i poz. 2430 oraz z 2021 r. poz. 12 i poz. 91) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W celu podj¢cia dziatan prewencyjnych majgcych na celu ograniczenie rozprzestrzeniania
si¢ wirusa  SARS-CoV-2 oraz majagc na wzgledzie bezpieczenstwo 1 zdrowie
mieszkancow oraz pracownikow Urzedu Gminy Bieliny, w okresie od dnia 18 stycznia
2021r. do odwotania wprowadzam ograniczenia w zakresie obslugi interesantow oraz
sposobu funkcjonowania Urzedu Gminy Bieliny, zwanego dalej Urzedem.

2. Od dnia 18 stycznia 2021 roku do odwotania ustalam godziny pracy Urzedu Gminy
Bieliny w godzinach: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 do 15.30.

§2
1. Ze wzgledu na utrzymujacy si¢ na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stan epidemii
w zwiazku z zakazeniami SARS-CoV-2, ustalam nastgpujace zasady obslugi interesantéw
Urzgdu Gminy Bieliny:

1) wejscie do budynku Urzedu mozliwe jest wylgcznie poprzez wejscie gldwne i bedzie
mozliwe tylko przy zastosowaniu $rodkow ochrony bezposredniej, tj. maseczek,
przytbic lub innych zabezpieczen pozwalajacych zachowa¢ zasady bezpieczenstwa
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, do czasu ich
powszechnego odwotania. Wyjatek stanowig osoby, ktore nie mogg nosi¢c ww.
przyston twarzy z przyczyn zdrowotnych;

2) kazda osoba wchodzaca do budynku zobowigzana jest wykona¢ dezynfekcje rak —
preparaty ochronne zostang udostgpnione w widocznych miejscach;

3) zaleca si¢ zachowanie bezpiecznej odlegloSci pomiedzy interesantami w sposob
wykluczajacy tworzenie si¢ kolejek w wyznaczonej strefie ochronnej w przedsionku
Urzedu;

4) kazda osoba wchodzgca do budynku zobowigzana jest przedstawi¢ pracownikowi na
stanowisku obstugi w strefie ochronnej cel swojej wizyty, a nastgpnie po
telefonicznym uzgodnieniu z pracownikiem Urzedu, w zakresie ktdrego znajduje si¢
merytoryczne zatatwienie sprawy moze nastapi¢ bezposrednia obstuga;

5) na stanowisku obstugi w strefie ochronnej prowadzona jest ewidencja 0s6b w
zakresie: imig¢, nazwisko oraz numer telefonu oraz dokonywany jest pomiar
temperatury;

6) obstuga interesanta na stanowisku znajdujagcym sie poza stanowiskiem obstugi w
strefie ochronnej, realizowana jest z zachowaniem ograniczenia liczby interesantow



obecnych jednoczesnie w pomieszczeniu, w ktorym jest zatatwiana sprawa do 1
osoby, bez wzgledu na liczbe znajdujacych si¢ w pomieszczeniu stanowisk. Pozostate
osoby oczekuja w kolejce w strefie ochronnej lub przed wejsciem do budynku.

2. W celu zachowania zasad bezpieczenstwa sanitarnego oraz przeciwdziataniu nadmiernego

gromadzenia si¢ 0sob, rekomenduj¢ interesantom:

1) kazdorazowe telefoniczne uzgadnianie swojej wizyty w Urzedzie i ograniczenie
osobistych wizyt do minimum,

2) korzystanie ze skrzynki podawczej umieszczonej przy stanowisku obstugi w strefie
ochronnej,

3) zalatwianie spraw drogg elektroniczna: poprzez platforme e-ustug pod adresem:
www.euslugi.bieliny.pl (osoby posiadajace profil zaufany), e-PUAP, droga mailowa
na adres: bieliny@bieliny.pl oraz za posrednictwem operatora pocztowego,

4) korzystanie z drukéw i formularzy umieszczonych na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu 1 wypeltnianie ich przed wizytag w Urzedzie.

3. Osoby z wyraznymi objawami choroby np. katar, kaszel, podwyzszona temperatura
proszone sa o powstrzymanie si¢ od bezposredniego zalatwiania spraw w Urzedzie i
stosowanie kontaktu w formie telefonicznej badz elektronicznej;

4. Oplaty zwigzane z zalatwianiem sprawy nie bedg przyjmowane w kasie Urzedu — wplaty
nalezy dokona¢ na konta podane na stronie www.bieliny.pl.

§3
Zobowiazuj¢ pracownikow do odbywania wyjazdow stluzbowych wylacznie w sprawach
niezbednych do realizacji czynnosci zwigzanych =z prowadzonymi sprawami,
w tym postepowaniami administracyjnymi.

§4
Bezposrednie przyjmowanie interesantow przez Wojta Gminy Bieliny
i Przewodniczacego Rady Gminy Bieliny moze nastgpi¢c po wcze$niejszym uzgodnieniu
telefonicznym.

§5
1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na drzwiach wejsciowych do Urzedu, stronie
internetowej www.bieliny.pl oraz w BIP Urz¢du.
2. Z zarzadzeniem nalezy zapoznac pracownikéw Urzedu Gminy Bieliny.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Bieliny.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.135.2020 Wojta Gminy Bieliny z dnia 28 grudnia 2020 roku
w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Bieliny w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢
wirusa SARS-CoV-2.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje do odwotania.

Wit Gminy Bieliny
/-/ Stawomir Kopacz
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