Zarzadzenie nr RSO. SE. 0050.49.2021
Wojta Gminy Ciasna
z dnia 27.04. 2021 r.

w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Ciasna, a takze podjecia dzialan
profilaktyecznych niezbednych do  zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania
COVID-19

Na podstawie § 21 ust. 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
19 marca 2021 r., w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen , nakazéw i zakazéow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2021 r. poz. 512 z péz. zm.) oraz art. 7
ust. 1 pkt 5 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. t.Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6z. zm. ) oraz Zarzadzenia nr RSO. SE. 120.9.2018 Woéjta
Gminy Ciasna z dnia 11.05. 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Ciasna,

zarz3gdzam, co nast¢puje;

§1

1.0d dnia 04 maja 2021 r. Urzad Gminy Ciasna pracuje w systemie tradycyjnym
od poniedziatku do pigtku w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

2.Drzwi wewngtrzne siedziby Urzgdu Gminy zostajg zamkniete. Kontakt bezposredni w celu
zalatwienia sprawy z pracownikami Urzedu Gminy po uprzednim przywotaniu dzwonkiem
znajdujacym si¢ w przedsionku budynku Urzedu Gminy.

3.Zalatwianie spraw w kontakcie bezposrednim mozliwe po uprzednim ustaleniu
telefonicznym lub internetowym terminu spotkania z pracownikiem merytorycznym.

4.Dopuszczalna liczba interesantéw przebywajacych w tym samym czasie , w jednym
pomieszczeniu biurowym nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obshugi
z wylaczeniem pracownikoéw Urzedu Gminy.

5.W Urzedzie Gminy obowigzuje nakaz zastaniania ust i nosa. Przy wejsciu na teren budynku
nalezy zdezynfekowac rece.

6.0bowigzuje nakaz zachowania dystansu w bezposrednim kontakcie z pracownikiem i
innymi osobami.

Przy oczekiwaniu na mozliwos¢ zatatwienia sprawy oraz w ciggach komunikacyjnych
zachowac nalezy 2 metrowa bezpieczng odlegtosé.

7.Korespondencja w formie papierowej , w przypadku braku koniecznosci osobistego
kontaktu z pracownikiem, przyjmowana bedzie poprzez skladanie jej do skrzynki podawczej
znajdujace;j si¢ na holu na parterze w budynku Urzedu Gminy .

8.Korespondencja zwrotna nie bedzie wydawana w Urzedzie Gminy tylko kazdorazowo
przesylana adresatowi na podany adres korespondencyjny.



9.Kasa Urzedu Gminy czynna kazdego dnia pracy Urzedu Gminy w godzinach od 7.30 do
13.30, poczgwszy od dnia 04 maja 2021 r.

§2

Ustanawianie okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w gminnych jednostkach
organizacyjnych i osobach prawnych podlegtych Wojtowi Gminy Ciasna pozostawia si¢
w gestii kierownikow tych jednostek i 0sob prawnych.

§3

1.Zasady organizacji pracy opisane w niniejszym zarzadzeniu stanowig
cze$¢ obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciasna.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
3. Traci moc zarzadzenie nr RSO.SE.0050.32.2021 Wéjta Gminy Ciasna z dnia

18.03.2021 1. w sprawie organizacji pracy Urzedu Gminy Ciasna, a takze podjecia dzialan
profilaktycznych niezbgdnych do zapobiegania, przeciwdzialania i zwalczania , COVID-19.



