Zarzadzenie Nr 15/2020
Waéjta Gminy Kluczewsko
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie podjecia dzialan w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i
wywolanej nim choroby zakaznej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. 22019 r., poz. 506 z poz. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.W zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 i wywolanej nim choroby
zakaznej zarzadzam wdrozenie nastgpujacych dziatan:

1/ w czasie godzin urzedowania Urzedu Gminy Kluczewsko niedostepne pozostaje
bezposrednie wejscie do poszezegdlnych pomieszezen biurowych w Urzedzie Gminy,
Komunalnego Ustugowego Zakladu Gospodarczego i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kluczewsku.

2/ do Biura Obstugi Mieszkafica moga zosta¢ wpuszczeni po uprzednim kontakcie
telefonicznym z merytorycznym pracownikiem Urzedu jedynie osoby w sprawach
niecierpiacych zwloki ( zalatwianie spraw pogrzebowych lub innych zwiazanych z aktami
stanu cywilnego, wydanie dowodu osobistego i.t.p),

3/klucze do wejscia do budynku pozostaja w dyspozycji Wojta Gminy lub wyznaczonej przez
niego osoby, a wejscie do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczewsku.

do dyspozycji Kierownika.

4/w godzinach pracy obowiazuje zakaz opuszczania przez wszystkich pracownikéw budynku
Urzedu Gminy i budynku zajmujacego przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Kluczewsku.

5/ tylko w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy
moze wyda¢ zgode na opuszczenie budynku Urzedu Gminy, a budynku Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kluczewsku. —kierownik, natomiast Dyrektor Komunalnego
Ustugowego Zaktadu Gospodarczego wyraza zgodg w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych w Komunalnym Ustugowym Zakladzie Gospodarczym w Kluczewsku.
6/zabrania sie przyjmowania przesylek prywatnych na adres Urzedu Gminy dostarczanych
przez firmy kurierskie,

7/odwolane zostaja wszystkie wyjazdy pracownikow na szkolenia i konferencje, natomiast
pozostale wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostaja do dyspozycji Wojta Gminy i Sekretarza
Gminy.

8/wyjazdy mozna realizowac tylko i wylacznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi
$rodkami transportu, za uprzednia zgoda Wojta Gminy lub osoby upowaznionej.

9/ odwolane zostaja wszystkie wydarzenia i spotkania z mieszkancami oraz podmiotami
zewnetrznymi organizowane przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy i jednostki
organizacyjne gminy,

10/funkcjonowanie Urzedu zostaje dostosowane do aktualnej sytuacji, a mieszkancy winni
by¢ informowani i zachecani do ograniczania kontaktow bezposrednich i zatatwiania spraw
telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem platformy ePUAP, a takze dokonywania wplat
przelewami elektronicznymi,

11/w przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zatatwienia sprawy przyjecie interesanta
odbywa si¢ na HOLU gtownego budynku.

12/ wszelkie obowiazujace druki lub wzory wnioskow bedg udostgpnione w Holu na
korytarzu.
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13/w przypadku zaistnienia koniecznosci osobistego zalatwienia sprawy przyjecia stron
odbywaja si¢ na Sali obrad wylacznie w wyznaczonych godzinach przyjec stron.
14/ zalecam, aby $luby cywilne udzielane byly jedynie w obecnosci pary miodej i swiadkow,
15/ posiedzenie Zespotu monitorujacego sytuacje w zwiazku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa
SARS-CoV-2 wywolanej nim choroby zakaznej odbywajg si¢ w ramach potrzeb. Zespot
podejmuje dziatania zgodnie ze swoimi kompetencjami,
16/ na stronie internetowej Urzedu Gminy umiesci¢ ogloszenie z prosbg do mieszkancow o
zalatwianie spraw urzedowych telefonicznie, za pomocg platformy e-PUAP oraz droga e-
mail, a takze dokonywanie wszelkich wptlat za posrednictwem przelewow bankowych. Na
stronie umiesci¢ rowniez wszelkie informacje wskazane przez stuzby sanitarne lub organy
administracji samorzadowej, rzagdowej,
17/ kontakty pomiedzy pracownikami powinny odbywa¢ si¢ w miarg mozliwosci
telefonicznie lub mailowo,
18/ w przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub petenta wystgpily objawy
zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zalecam nastepujacy tryb postepowania:
- dana osobg nalezy odizolowa¢ od pozostatych poprzez umieszczenie w pomieszczeniu na
parterze, nadzor nad ta osobg przejmuje wyznaczony przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy pracownik,
- nastepnie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng
we Wloszczowie,
19/ z toalet na pierwszym pigtrze oraz na drugim pigtrze moga korzysta¢ tylko i wylacznie
pracownicy Urzedu Gminy i Komunalnego Ustugowego Zakladu Gospodarczego .W
toaletach zostana umieszczone instrukcje zachowania higieny zgodnie z wytycznymi
Glownego Inspektora Sanitarnego. Na drzwiach do toalet umieszczona zostanie informacja o
tresci ,.tylko dla pracownikéw”. Do uzytku petentow przeznaczona zostaje toaleta na parterze
budynku.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 3. Niezastosowanie si¢ do niniejszego zarzadzenia skutkowaé bedzie pociagnigciem do
odpowiedzialnosci porzadkowej wg przepisow Kodeksu Pracy.

§ 4.Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicach ogloszen Urzedu Gminy Kluczewsko, na
stronie internetowej gminy Kluczewsko oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.
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Rafat Patka



