wOWA ZARZADZENIE
R 0050.212.2020

WOJTA GMINY KROKOWA
z dnia 12 pazdziernika 2020 r.

W sprawie wprowadzenia zmian organizacyjnych w pracy Urz¢du Gminy Krokowa
oraz podleglych jej jednostek organizacyjnych zwigzanych z ogloszeniem na obszarze
Rzeczypospolitej Polski stanu epidemii.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminy (t.j. Dz. U.
22020 1. poz. 713 z pézn. zm.) w zwigzku z § 24 ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758)

zarz3gdz a sig, co nastepuje:

§1

1. Majgc na wzgledzie ustanowione od dnia 9 pazdziernika 2020 r. ograniczenia, nakazy i zakazy
w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 oraz zalecenia Gléwnego Inspektora
Sanitarnego odnosnie przeciwdzialania mozliwosci rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej
COVID-19 wywolanej tym wirusem, wprowadza si¢ do odwolania ograniczenia w mozliwosci
korzystania z gminnych nieruchomosci, obiektow lub infrastruktury rekreacyjnej poprzez
uzaleznienie mozliwosci korzystania z nich przez osoby zainteresowane od spelnienia
warunkéw i wymogdéw przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa wydanych
w zwigzku z zapobieganiem oraz zwalczaniem zakazenia wirusem SARS-CoV-2 przy
uwzglednieniu wytycznych publikowanych przez wlasciwe organy, w szczegélnosci przez
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego lub Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w Pucku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zasady funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych okresla kierownicy tych
jednostek.

§2

1. W trosce o zdrowie obstugiwanych mieszkancéw i pracownikéw urzedu, wprowadza si¢ zmiang
organizacji pracy Urzedu Gminy w Krokowej poprzez zamknigcie budynku Urzgdu Gminy dla
bezposredniej obstugi interesantéw z zastrzezeniem ust. 2 — 12.

2. Obshluga interesantow realizowana jest przy uwzglednieniu biezacej sytuacji epidemiologicznej
oraz zgodnie z aktualnymi wytycznymi wlasciwych organéw. Bezposrednia obsluga
interesantow powinna ograniczy¢ si¢ w miar¢ mozliwodci do spraw, ktorych osoba
zainteresowana nie jest w stanie zalatwi¢ w spos6b zdalny, w tym za posrednictwem rozmowy
telefoniczne;.

3. Bezpos$rednia obstuga interesanta mozliwa jest po wczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu
wizyty z merytorycznym urzednikiem co do zakresu i tematu oraz terminu z okresleniem dnia
i godziny wizyty.

4. Wejscie dla interesantow do Urzedu mozliwe jest przez wejscie glowne lub wejscie boczne
przystosowane do obstugi 0sob niepelnosprawnych. Interesant powinien przyby¢ nie wczesniej
jak 10 minut przed terminem uméwionej wizyty i powiadomi¢ pracownika Urzedu o celu
wizyty poprzez zamontowany przy drzwiach wejsciowych domofon.

5. Bezposrednia obstuga interesantéw w zalezno$ci od celu wizyty odbywa sig¢ w przystosowanym
do tego celu miejscu na korytarzu parteru lub przy specjalnie przygotowanych stanowiskach
w drzwiach biur.

6. W celu usprawnienia obstugi interesant na umoéwiona wizyte w Urzedzie powinien przyby¢
z przygotowanymi dokumentami, wypelnionymi wnioskami i jezeli to konieczne
z potwierdzeniem dokonanej oplaty (istnieje mozliwo$¢ dokonania optat w Kasie Urzedu).



7. Interesant powinien na uzgodniong wizyte przyby¢ sam bez oso6b towarzyszacych, chyba ze
obecnos¢ tych osdb konieczna jest przez procedury dotyczace sprawy lub stan jego zdrowia
wymaga wsparcia osoby towarzyszacej.

8. Osoby zalatwiajace sprawy w Urzedzie Gminy zobowigzane sg wyposazy¢ si¢ we wlasnym
zakresie w $rodki ochronne pozwalajace na realizacje obowigzku zakrywania ust i nosa, jak
réwniez nie zdejmowac tych srodkoéw przez caty czas pozostawania w budynku Urzedu (jezeli
obowigzek zakrywania ust i nosa tych 0sob dotyczy). Srodki do dezynfekeji rak znajduja si¢ w
odpowiednio oznaczonych dozownikach na wejsciu do Urzgdu oraz przy stanowiskach obstugi.
Przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy w Urzedzie nalezy zdezynfekowac rece. Jezeli
konieczne bedzie podpisanie dokumentow przez interesanta w obecnosci urzgdnika to czynnosé
te nalezy wykona¢ w rekawiczkach lub po dezynfekeji rak.

9. Osoby zalatwiajagce sprawy w Urzedzie Gminy zobowigzane sg stosowa¢ si¢ do polecen
pracownikow Urzedu Gminy koordynujacych obstuge interesantéw oraz zalatwiajacych
poszczegodlne rodzaje spraw. Ilo$¢ miejsc pozwalajacych na biezaca obshuge jest ograniczona,
co moze generowac koniecznos¢ oczekiwania na zalatwienie sprawy.

10. W sprawach pilnych i nadzwyczajnych dopuszcza si¢ przyjgcie interesantdw bez
wezesniejszego umdéwienia wizyty.

11. Urzgd Gminy Krokowa prowadzi wszystkie zadania o charakterze publicznym bez ograniczen
w zakresie kategorii prowadzonych spraw, o ktorych mowa w § 24 ust. 1 1 4 rozporzadzenia,
przy czym w celu zapewnienia bezpieczenstwa interesantow Urzedu i1 pracownikow
samorzgdowych rekomenduje si¢:

a. Kontakt z urzednikami przede wszystkim w formie elektronicznej lub telefonicznie;

b. Wczesniejsze rezerwowanie wizyty w Urzedzie Gminy Krokowa;

c. Dostarczanie podan, wnioskéw i innych pism za pomoca poczty elektronicznej,
przesytek pocztowych lub skrzynki ePUAP, z wykorzystaniem profilu zaufanego lub
z pomocg bankowosci elektronicznej, zgodnie z wlasciwymi przepisami a takze przez
wrzucanie korespondencji do skrzynek podawczych znajdujacych si¢ przy wejsciach do
budynku w czasie godzin pracy Urzgdu. Dokumenty i podania umieszczane
w skrzynkach podawczych bedg wyjmowane ze skrzynek po uptywie 24 godz.

d. Wplaty na rachunek Urzedu Gminy Krokowa beda przyjmowane bez prowizji
w placowkach Banku Spétdzielczego w Krokowej i w Wierzchucinie.

12. Kazda osoba odwiedzajgca Urzad bedzie poproszona o podanie imienia, nazwiska i danych
kontaktowych umozliwiajacych kontakt panstwowych stuzb sanitarnych w przypadku takiej
koniecznosci.

13. W godzinach pracy - pracownik6w obowigzuje zakaz opuszczania budynku.

14. Odwotuje sie wszystkie wyjazdy na szkolenia, konferencje. W zakresie pozostatych wyjazdow

stuzbowych decyzje kazdorazowo podejmowal bedzie Wéjt lub Sekretarz.

§3
Tre$¢ niniejszego zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez publikacje na
stronach internetowych Gminy Krokowa, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Krokowa oraz
na tablicach ogloszen.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowiagzuje do odwotlania.




