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Zarzadzenie Nr 29/2022/SG
Wéjta Gminy Porgbka
z dnia 2 lutego 2022 roku

w sprawie organizacji pracy Urz¢edu Gminy Porgbka zapewniajacej ochrong¢ zdrowia, zycia
oraz bezpieczenstwo mieszkancom Gminy Porgbka oraz pracownikom samorzgdowym

w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. z 2021 roku poz. 1372 ze zm.), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 roku poz. 1282 ze zm.) oraz art. 3 ustawy

z dnia

2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku poz. 2095 ze zm.) oraz § 22 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 maja 2021 roku w sprawie ustalenia okreslonych ograniczen w zwigzku
z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 roku poz. 861 ze zm.) Wéjt Gminy Porabka zarzadza,
co nastepuje:

§ 1.

1. W dniach od 3 lutego 2022 roku do dnia 14 lutego 2022 roku, w Urzg¢dzie Gminy Porgbka,
wprowadza si¢ nastepujgce zasady obstugi Interesantow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pracownicy Urzedu Gminy Porgbka udziela¢ bedg informacji na temat realizowanych ustug
publicznych przez telefon lub za posrednictwem poczty elektronicznej — informacje takie nie
beda udzielane w kontakcie bezposrednim (z zastrzezeniem pkt. 2 i 4);

bezposrednig obstuge Interesantow (w kontakcie bezposrednim) ogranicza si¢ wytacznie do
spraw wymagajacych osobistego stawiennictwa, a obstuga taka nastapi po uprzednim
telefonicznym umowieniu wizyty w urzedzie przez Interesanta;

skargi i wnioski (w sprawach niecierpiacych zwloki) przyjmowane beda (w kontakcie
bezposrednim) przez Wéjta Gminy Porgbka lub upowazniong przez niego osobg we wtorki
w godzinach od 13.00 do 15.00 - wylacznie po uprzednim telefonicznym umdwieniu wizyty
przez Interesanta;

pisma i dokumenty przyjmowane bgdg od Interesantow w godzinach pracy urzgdu, za
posrednictwem skrzynki odbiorczej, znajdujace) si¢ przed siedzibg Urzgdu Gminy Porgbka,
Porgbka, ul. Krakowska 3;

korespondencja zwrotna nie bedzie wydawana w siedzibie urzgdu, ale bgdzie kazdorazowo
przesylana adresatowi na podany przez niego adres;

kasa urzedu nie bedzie czynna.

2. W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, Interesanci beda obstugiwani pojedynczo.

3. Przepis ust. 1 pkt 2 i 4 nie dotyczy:

1) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Referatu Spraw Obywatelskich

- z tym zastrzezeniem, ze Interesanci obstugiwani beda wylacznie po wezeéniejszym telefonicznym
uzgodnieniu terminu swojej wizyty.




§2,

1. W okresie, o ktorym mowa w § 1:
1) pracownicy Urzedu Gminy Porabka wykonuja prace zdalna:

2) prace stacjonarna wykonuja wylacznie ci pracownicy Urzgdu Gminy Porgbka, ktorzy realizuja
zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbgdne ze wzgledu
na przepisy prawa lub potrzeby urzedu.

2. Decyzje 0 wykonywaniu przez danego pracownika pracy stacjonamej podejmuje jego bezposredni
przetozony.
§ 3.
Majac na wzgledzie § 1 niniejszego zarzadzenia Wojt Gminy Porgbka apeluje do wszystkich
Interesantow o:
1) jak najdalej idace ograniczenie kontaktu z pracownikami urzedu przy korzystaniu z ustug

publicznych $wiadczonych przez Urzad Gminy Porgbka i skladanie wizyt w siedzibie urzgdu jedynie
w przypadkach wymagajacych osobistego stawiennictwa;

2) wykorzystanie alternatywnych form kontaktu z pracownikami urzedu, a mianowicie kontaktu
telefonicznego i korespondencyjnego, w tym poczty elektronicznej oraz systemu ePUAP
(elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej);

3) regulowanie, w miare mozliwosci, platnosci i naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych
w formie bezgotéwkowej — przelewem bakowym albo przekazem pocztowym na wlasciwy rachunek
bankowy.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 28/2022/SG Wojta Gminy Porgbka z dnia 31 stycznia 2022 roku w sprawie
organizacji pracy Urzedu Gminy Porgbka zapewniajgcej ochrong zdrowia i Zycia oraz bezpieczenstwo
mieszkaricom Gminy Porgbka oraz pracownikom samorzgdowym w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19.

§ 6.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety poprzez umieszczenie jego tresci
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Porabka — Porabka, ul. Krakowska 3 oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Porgbka.
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