ZARZADZENIE NR 69/2020
WOJITA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie procedury obstugi klientow w sytuacji czasowego ograniczenia dostepu
do realizacji zadan przez Urzad Gminy Kluczewsko, w zwigzku z zagrozeniem zwigzanym z
COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2020.713),
w zwigzku z 8 24 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz.
1758) zarzgdzam co nastepuje:

8 1. W zwigzku z zagrozeniem zwigzanym z COVID-19 i czasowym ograniczeniem dostepu
dla klientéw do realizacji zadan przez Urzad Gminy Kluczewsko zalecam:

a) zalatwianie spraw przez telefon lub droga komunikacji elektronicznej,

b) wykonywanie wylgcznie zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom, o ktérych
mowa W rozporzadzeniu Rady Ministra z dnia 9 pazdziernika 2020r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazdw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z
2020r., poz. 1758), oraz do czynnosci niezbednych do ich realizacji,

c)wykonywanie innych zadan pilnych i niecierpigcych zwioki.

§ 2. 1 W przypadku, o ktorym mowa z § 1 lit. b wiasciwy merytorycznie pracownik:

a) ustala terminy wizyty klienta w taki sposob, by terminy nie kolidowaty z terminami wizyt
innych klientéw w urzedzie,

b) jezeli zaistnieje koniecznos¢ osobistego zalatwienia spraw przez klientow, informuje o
zachowaniu obowiazujacych wymogdéw sanitarnych tj.: maseczek, dezynfekcji, rekawiczek oraz
zachowania dystansu,

C) sprawuje nadzor, aby w jednym pomieszczeniu, w tym samym czasie nie mogto by¢ wiecej
niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wytaczeniem 0s6b realizujacych zadania w zakresie obstugi
interesantow.

2. Obowigzuje jedno wejscie do Urzedu, od ul Spotdzielczej 12.

3. Pracownik Urzedu umozliwia wejscie do Urzedu wylacznie jednemu klientowi na jedno
stanowisko obstugi.

§ 3. 1 Za organizacje i sposob przyje¢ klientow w zakresie obstugi odpowiadaja Kierownicy
referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.
§ 4. W przypadku, jezeli merytoryczny pracownik, ktory dokonat rozeznania sprawy i uznat ja
za pilng i niecierpiaca zwitoki jak réwniez wymagajaca przybycia klienta do urzedu:
a) ustala termin wizyty klienta w taki sposob by termin nie kolidowat z terminami wizyt innych
klientow w urzedzie,
b)przestrzega wymaganych srodkdw ochrony tj.: maseczka, dezynfekcja oraz zachowanie dystansu,
c¢) informuje klienta o obowigzkowej dezynfekcji dtoni,
d) niezwlocznie zatatwia sprawe.
8 5. Wszystkich pracownikow zobowigzuje do $cistego przestrzegania niniejszego zarzadzenia.
8 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2020 r.
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