ZARZADZENIE NR 199/2020
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia 20 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ograniczen w bezposredniej obstugi klientow w Urzedzie Gminy i Miasta
Dobcezyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r.,
poz. 713 z pozn. zm.), w zwiazku z § 24 ust.5 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020r.,
w sprawie ustanowienia okres$lonych ograniczen, nakazéw izakazéw w zwiazku z wystapieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020r., poz. 1758 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wystgpieniem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wywolanego
zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, w okresie od 23 listopada 2020 roku do 4 grudnia 2020 roku wprowadza
si¢ ograniczenia w bezposredniej obstudze klientéw w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce, zwanym dalej
.Urzedem”

§ 2. 1. Budynek Urzedu dostgpny bedzie wyltacznie dla pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Osobisty kontakt klientow z pracownikami z poszczegdlnych stanowisk pracy mozliwy bedzie
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wylacznie po przednim telefonicznym uzgodnieniu terminu wizyty.

3. Sprawy zalatwiane beda za po$rednictwem komunikacji elektronicznej, telefonicznej a takze
korespondencji tradycyjne;j.

§ 3. Zawiesza si¢ obstuge kasowa w Urzedzie, wszelkie wplaty i wyplaty dokonywane beda przy pomocy
bankowosci elektronicznej lub w placéwee Banku Spoldzielczego w Dobezycach, prowadzacego obshuge
bankowa budzetu gminy.

§ 4. Wprowadza si¢ ,Regulamin organizacji obstugi klientow Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce”
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 5. Informacj¢ o zamknigciu Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce podaje si¢ do publicznej wiadomosci
przez jej publikacje na stronie www.dobczyce.pl oraz wywieszenie na drzwiach wejsciowych do budynku
Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dobczyce.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 199/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 20 listopada 2020 r.

Regulamin organizacji obslugi klientow Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

§ 1. Z uwagi na bezpieczefistwo pracownikow i klientow oraz w celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu
si¢ wirusa SARS-CoV-2 podstawowa formg obstugi klientéw w Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce, zwanym
dalej ,,Urzgdem™ jest kontakt telefoniczny, za posrednictwem przesylek pocztowych oraz Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej EPUAP.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ nastgpujace zasady obstugi klientow:
1) Drzwi Urzedu w godzinach pracy Urzedu zamknigte beda na klucz.
2) Na terenie Urzedu moga przebywac pracownicy Urzedu.

3) Sprawy wymagajace osobistego stawiennictwa klientdw w Urzedzie, beda zalatwiane po wezesnigjszym
telefonicznym umoéwieniu terminu wizyty z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie tych spraw.

4) Do Urzedu wejs¢ beda mogli wylacznie klienci umowieni telefonicznie z pracownikiem Urzedu.
Obowiazuje ich nakaz zastaniania nosa i ust oraz dezynfekcji dloni zaraz przy wejsciu do Urzgdu.

5) Klientéw ktérych pracownicy umowia zobowiazani beda do kontaktu telefonicznego z pracownikiem Biura
Obstugi Klientéw, zwanego dalej ,,BOK™ na nr tel. 12 37 21 700 i poinformowaniu go z kim sg uméwieni
na wizyte. Pracownik BOK wpusci Klienta do Urzedu.

6) Pracownicy Urzedu, ktérzy umowili si¢ z klientem samodzielnie decyduja, czy obstluga klienta przebiegata
bedzie wsali konferencyjnej czy tez w miejscu gdzie znajduje si¢ stanowisko pracy pracownika
obstugujacego. W przypadku obstugi w sali konferencyjnej pracownik merytoryczny czeka na klienta
w BOK i samodzielnie wpuszcza go do Urzedu, kierujac od razu na sale konferencyjna.

7) Dopuszczalna liczba klientow przebywajacych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu biurowym
nie moze by¢ wigksza niz 1. Limit liczby klientéw przebywajacych jednoczesnie w pomieszczeniu
biurowym nie dotyczy:

a) dziecka do ukonczenia 13 roku zycia;

b) osoby z orzeczeniem o niepelnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci, osoby
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz osoby ktéra ze wzgledu na stan zdrowia nie moze
poruszac si¢ samodzielnie;

¢) osoby o organicznej mozliwosci samodzielnego zatatwiania spraw w Urzedzie:
d) osoby wymagajacej pomocy ttumacza;
e) innych osob, w przypadkach okre$lonych w odrebnych przepisach prawa.

8) W przypadku uméwienia na ten sam termin wigcej niz jednej osoby przez roznych pracownikéw Urzedu
zobowigzani sg oni do zachowania wymagan rezimu sanitarnego i wymaganego 1,5 m odstepu.

2. Na zewnatrz budynku Urzedu udostgpniona zostanie klientom skrzynka podawcza, do ktérej beda mogli
sktada¢ dokumenty przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

1) Skrzynka podawcza dostgpna bedzie przy wejsciu glownym  do Urzedu od strony ul. Rynek
26 w godzinach pracy Urzedu.

2) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do informowania klientéw o koniecznosci:

a) wpisywania danych umozliwiajacych kontakt elektroniczny lub telefoniczny, przez wpisywanie
na podaniach, poza imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, réwniez numeru telefonu
kontaktowego i/lub adresu e-mail;
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b) zabezpieczenia dokumentéw przed rozkompletowaniem, np. umieszczeniu wnioskow wraz
z zalacznikami w kopercie, spigciu zszywaczem, wloZeniu do koszulki lub zabezpieczeniu dokumentow
w inny sposéb, aby uniemozliwi¢ odtaczenie si¢ zatacznikéw od wniosku;

¢) w sprawach, w ktérych wymagane jest wniesienie optaty skarbowej lub administracyjnej do wnioskéw
zalgczy¢ nalezy dowdd wplaty na rachunki bankowe wskazane na stronach Urzedu lub wskazane
w nakazach platniczych.

3) Kazde pismo wrzucone do skrzynki poddane bedzie 24 godzinnej kwarantannie, co oznacza, ze datg
zlozenia pisma wplywajgcego bedzie data jego rejestracji w Intradok. Nie beda wydawane potwierdzenia
wrzucenia korespondencji do skrzynki podawczej, nie bgda rowniez wysylane zwrotne potwierdzenia
wplywu, z zastrzezeniem pkt. 4.

4) Zasady okreslone w ust. 3 nie dotyczg ofert przetargowych i poczty dostarczanej przez listonosza.

§ 3. Pracownikéw Urzedu zobowiagzuje si¢ do zakrywania ust inosa podczas bezposredniej obshugi
klientow oraz w czasie przemieszczania si¢ na terenie Urzedu.

§ 4. Pracownicy terenowi zobowiazani sa do umawiania si¢ w terenie oraz do inspekcji podlegajacych
im pracownikéw obstugi w czasie swiadczenia pracy zdalnej.

§ 5. Nadzor nad realizacja Regulaminu obstugi klientéw powierza sig¢ Kierownikom Referatow.
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