Zarzadzenie Nr V/89/2020
Wéjta Gminy Bodzechow
Z dnia 11 sierpnia 2020 roku

w sprawie w sprawie trybu pracy Urz¢du Gminy Bodzechéw w okresie stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713 w zwigzku
z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 roku w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii

(Dz. U. 22020 r. poz. 1356 ze zm.}, zarzadzam co nastgpuje:

§1.

- Z uwagi na ogloszony 1 nadal trwajgcy na terenic Rzeczypospolitej Polskiej stan
epidemii i zwigzane z tym ograniczenia, nakazy 1 zakazy, by zapewni¢ bezpieczerstwo
sanitarne mieszkancom 1 pracownikom Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu
Swigtokrzyskim ul. Mikotaja Reja 10 oraz Szewna ul. Dolna 3, zwanego dalej ,,Urzedem”, do
odwotania wprowadza sie szczegolny tryb pracy Urzedu polegajacy na wykonywaniu zadan

o charakterze publicznym w sposdb ograniczajacy bezposrednia obsluge interesantow.

§ 2.

Y

1. Przyjmowanie wnioskow, pism i innych dokumentéw odbywad si¢ bedzie, giéwnie, za

posrednictwem:

1) Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Urzedu Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu
Swietokrzyskim, dostgpnej na Elektronicznej Platformie Ustug Administracyjnych
(e-PUAP),

2) operatora pocztowego — jesli osoba nie posiada konta na platformie e-PUAP, profilu
zaufanego albo podpisu kwalifikowanego,

3) skrzynki e-mail urzedu: urzad@ugb.pl,

2. Dokumenty mozna pozostawi¢ rowniez w urnie wystawionej przed budynkiem Urzedu.



§ 3.

. W sprawach niecierpigcych zwloki oraz wymagajacych osobistego stawiennictwa ruchem
interesantéw w budynku Urzedu w Ostrowcu Swigtokrzyskim przy ul. Reja 10 oraz
w Szewnie ul. Dolna 3 kierowa¢ bedzie wyznaczony pracownik. Przyjmowanie i obstuga
mieszkancow w Urzedzie Gminy Bodzechéw w Ostrowcu Swictokrzyskim odbywaé sie
bedzie od poniedziatku do piatku w godzinach 7°° - 15%,

. Do odwolania bezposrednia obstuga mieszkancéw jest mozliwa, po telefonicznym lub
elektronicznym uméwieniu swojej wizyty w Urzedzie w danej sprawie.

. Przypmowanie 1 zatatwianie skarg oraz wnioskow przez Wojta, Zastgpce Wojta a takze
Sekretarza Gminy odbywaé si¢ bedzie w sposéb wskazany w §1, a w wyjgtkowych
przypadkach w sposéb wskazany w §3 ust. 2 przy zachowaniu rezimu sanitarnego.

. Wykaz numeréw telefondw do kontaktéw z poszezegdlnymi komodrkami organizacyjnymi

urzedu oraz druki i wzory wnioskow znajdujg sie na stronie www.ugb.pl

§ 4.
. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do:

1) bezwzglednego przestrzegania rygoréw sanitarnych,

2) uzywania maseczki ochronnej lub przylbicy ochronnej oraz gdy zajdzie taka potrzeba,
rowniez r¢kawic ochronnych - w przypadku bezposredniej obslugi interesantow
i w czasie tejze obstugi,

3) nieprzychodzenia do pracy po uprzednim niezwlocznym poinformowaniu o tym
bezposredniego przelozonego w przypadku zaobserwowania podwyzszonej
temperatury swojego ciala, zlego samopoczucia lub innych niepokojgcych objawdéw a
takze w przypadku kontaktu z osoba zakazona; w przypadku zaobserwowania przez
pracownika w/w objawéw w trakcie §wiadczenia pracy pracownik po uprzednim
poinformowaniu bezposredniego przelozonego opuszcza swoje stanowisko pracy oraz
Urzad,

4) natychmiastowego powiadomienia bezposredniego przeloZonego o skierowaniu do
odbycia kwarantanny.

. W Urzedzie wprowadza sie obowigzek zachowania dystansu spolecznego min. 1,5 m.

3. Pracownik otrzymuje srodki ochrony osobistej (maseczki, przytbice, r¢kawiczki) oraz

srodki dezynfekujace zgodnie ze swoimi potrzebami. Zapotrzebowanie na w/w $rodki

przekazuje si¢ bezposredniemu przetozonemu.


http://www.ugb.pl

§ 5.

1. Osoby wchodzace do budynkéw Urzedu zobowigzane sg do stosowania indywidualnych
srodkéw ochrony osobistej (maseczka ochronna lub przyltbica) oraz dezynfekcji rak.
W widocznym miejscu, przy wejsciu do Urzedu oraz wewnatrz budynku wystawione sa
dozowniki z ptynem dezynfekujacym.

2. Dopuszezalna liczba interesantdéw przebywajacych, w tym samym czasie w Urzedzie

w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba.

§ 6.
Zadania poszczegolnych Referatow Urzedu bgdg realizowane nastepujaco:

1) interesanci przybywajgcy do urzedu w celu np. odebrania dowodu osobistego lub
sktadania dokumentéw beda obslugiwani w przy stanowisku znajdujacym si¢ przy
wejsciu do Urzedu, '

2) wszelkie optaty mozna dokona¢ osobiscie w kasach Urzedu.

§7.

Ze wzgledu na Kkoniecznos¢ =zapewnienia bezpieczenstwa sanitarnego pracownikom
i interesantom Urzedu, otwarte jest tylko gtowne wejscie do budynku Pozostate wejscia do

budynku Urzedu pozostajg zamkniete do odwotania.

§ 8.

1. Dezynfekcja poszczegdlnych pomieszczen lub calego Urzedu jest przeprowadzana
w zaleznos$ci od potrzeby.
2. Wszelkie powierzchnie dotykowe, z ktérymi w szczegdlnosci moga mie¢ kontakt

interesanci, w tym klamki sa regularnie dezynfekowane.



1.

§9.

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z ,, Wytycznymi funkcjonowania
zakladu pracy w trakcic epidemii SARS-CoV — 2 w Polsce” przygotowanymi przez

specjaliste do spraw BHP 1 ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy

Bodzechow.

2. Polecam wywieszenie w odpowiednich miejscach w budynku Urzedu zalgcznikow
graficznych do wskazanych w ust. 1 ,,Wytycznych funkcjonowania zaktadu pracy
w trakcie epidemii SARS-CoV - 2 w Polsce”.

§ 10.
Traci moc:

1) Zarzadzenie nr V/33/2020 Woéjta Gminy Bodzechow z dnia 16 marca 2020 roku
w sprawie trybu pracy Urzedu Gminy Bodzechéw w okresie stanu zagrozenia
epidemicznego,

2) Zarzadzenie nr V/48/2020 Wéjta Gminy Bodzechdéw z dnia 29 kwietnia 2020 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie trybu pracy Urzedu Gminy Bodzechéw w okresie

stanu zagrozenia epidemicznego.

§11.

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spoleczno-

Gospodarczego.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 11 sierpnia 2020 roku.

§ 12. /

KR-3869

Wojcigch Stefanik
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