Zarzadzenie nr RSO. SE. 0050.32.2021
Wéjta Gminy Ciasna
z dnia 18.03. 2021 r.

w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Ciasna, a takze podjecia dzialan
profilaktycznych niezbednych do  zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania
COVID-19

Na podstawie § 21 ust. 1 i 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 26 lutego 2021 r.,
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen , nakazéw i zakazow w zwigzku '
z wystapieniem stanu epidemii (j.t.Dz.U. z 2021 r. poz. 447 ) oraz art. 7 ust. 1 pkt 5 oraz art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z2020r. poz.
713 z péz.zm.) oraz Zarzadzenia nr RSO.SE.120.9.2018 Wéjta Gminy Ciasna z dnia
11.05. 2018 r.w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Ciasna,

zarz3gdzam, co nastepuje;

§1

1. Od dnia 19 marca 2021 r. do odwotania Urzad Gminy Ciasna bedzie pracowal w
ograniczonym trybie wewnetrznym od poniedziatku do piatku w dni robocze

w godzinach od 7.30 do 15.30. Pracownicy na stanowiskach urzgdniczych w tym
kierowniczych urzedniczych , pomocy administracyjnej , sprzataczek pracujg w systemie
rotacyjnym w dwéch grupach, zmieniajacych sie naprzemiennie w dni robocze (np. grupa
pierwsza pigtek , grupa druga poniedziatek).Grupa Pracownikéw pozostajaca poza budynkiem
Urzgdu Gminy wykonuje prace w systemie zdalnym.

2.Skfad grupy robotnikéw gospodarczych i konserwatoréw na oczyszczalni $ciekow
ustala na kazdy tydzien pracy bezposredni przelozony.

3.Drzwi wewngtrzne Urzedu Gminy zostaja zamknicte. Rano drzwi zamyka pracownik na
stanowisku obstugi kancelaryjnej.Klucz w biurze nr 6. Kontakt bezposredni w celu
zatatwienia sprawy z pracownikami Urzedu Gminy po uprzednim przywotaniu dzwonkiem .
Obstuga interesantow bedzie prowadzona w formie telefonicznej i internetowe;j, a tylko

w sprawach wyjatkowych réwniez w formie kontaktu bezposredniego.

4.Pracownicy Urzedu Gminy udziela¢ bedg informacji na temat realizowanych spraw
iustug publicznych w szczegolnosci przez telefon lub za posrednictwem poczty
elektronicznej , platformy ePUAP(elektornicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;j).

5.Zatatwianie spraw w kontakcie bezposrednim mozliwe tylko w sprawach wyjatkowych, po
uprzednim ustaleniu telefonicznym lub internetowym terminu spotkania z pracownikiem
merytorycznym.

6.Dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych w tym samym czasie , w jednym
pomieszczeniu biurowym nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi z
wylgczeniem pracownikéw Urzedu.



L
7.W Urzedzie Gminy obowiazuje nakaz zaslaniania ust i nosa. Przy wejsciu na teren budynku
nalezy zdezynfekowac rece.

8.0bowiazuje nakaz zachowania dystansu w bezposrednim kontakcie z pracownikiem i
innymi osobami.

Przy oczekiwaniu na mozliwos¢ zalatwienia sprawy oraz w ciggach komunikacyjnych
zachowaé nalezy 2 metrowg bezpieczng odlegtos¢.

9.Korespondencja w formie papierowej , w przypadku braku koniecznosci osobistego
kontaktu z pracownikiem, przyjmowana bedzie poprzez sktadanie jej do skrzynki podawcze]
znajdujacej si¢ na holu na parterze w budynku Urzgdu Gminy.

10.Korespondencja zwrotna nie bedzie wydawana w Urzgdzie Gminy tylko kazdorazowo
przesylana adresatowi na podany adres korespondencyjny.

11.Kasa Urzedu Gminy czynna naprzemiennie co drugi dzien w dni robocze w godzinach od
7.30 do 13.30, poczawszy od dnia 19 marca 2021 r.(piatek).

12. Urzad Stanu Cywilnego z Ewidencja Ludnosci i Dowodami Osobistymi funkcjonuje
z wykorzystaniem stanowiska pracy w poczekalni sali Slubow.

§2
Wdrozenie procedur antycovidowych w gminnych jednostkach organizacyjnych
i osobach prawnych podleglych Wojtowi Gminy Ciasna pozostawia si¢ w gestii
kierownikéw tych jednostek i osob prawnych.

§3

1.Zasady organizacji pracy opisane w niniejszym zarzadzeniu stanowig

cze$é obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciasna.
2.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
3.Traci moc zarzadzenie nr RSO.SE.0050.6.2021 Wojta Gminy Ciasna z dnia
21 stycznia 2021 r. w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Ciasna,
a takze podjecia dziatan profilaktycznych niezbednych do zapobiegania i zwalczania
COVID -19.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 marca 2021 1.




