ZARZADZENIE 55/2020
Wdéjta Gminy Rzasnik
z dnia 9 paZdziernika 2020r.

w sprawie organizacji przyjecia interesantow w Urzedzie Gminy i jednostek
organizacyjnych majacych siedzibe w budynku Urzedu Gminy w okresie pandemii

koronawirusa COVID-19

Na podstawie na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz.U.z 2020 r. poz. 713) oraz § 7 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego, zarzadzam co nastepuje:

§1. 1. Wprowadzam z dniem 12 pazdziernika 2020r. Punkt Obstugi Interesanta. Punkt Obstugi
Interesanta zlokalizowany zostanie w pomieszczeniu Biura Bezptatnej Pomocy Prawne;j.

2. Zadania Punktu Obstugi Interesanta peini¢ beda pracownicy Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych majacych siedzibe w Urzedzie Gminy zgodnie z grafikiem sporzadzonym przez
pracownika sekretariatu.

4. Zadania Punktu Obstugi Interesantéw okre$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Z petnienia dyzuréw zwalnia sie najwyzsze kierownictwo Urzedu.

§2. 1. Dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych majacych
siedzibe w Urzedzie Gminy wprowadzam szeSciogodzinny dzien pracy w godzinach
8.00-14.00 oraz prace zdalng od 14.30 do 16.30 w domu pracownika, poza petnieniem dyzuru,
ktory to bedzie petniony do godziny 16.00 w Urzedzie Gminy.

2. Praca zdalna polega na samoksztatceniu oraz przygotowywaniu sie do pracy w dniu
nastepnym.

§3. 1. Z dniem 12 pazdziernika 2020 roku zamykam stanowisko kasowe w Urzedzie Gminy.

2. Wszystkie oplaty na rzecz Gminy osoby zobowigzane beda mogly dokonywaé
za posrednictwem BS w Wyszkowie Oddziat w Rzgéniku - bezptatnie lub za pobraniem prowizji
u innych operatoréw wg ich cennikéw.

3. Podaje numery rachunkéw bankow na ktére dokonywane beda wptaty:

a) podatki- 9289310003 02000172 2033 0013

b) odpady komunalne - 37 8931 0003 0206 4408 2000 0003

¢) woda, Scieki, czynsz - 64 8931 0003 0206 4408 2000 0002.

4. Wszelkie sprawy w Urzedzie zalatwiane bedg rowniez telefonicznie pod numerami telefonéw
lub za posrednictwem poczty elektronicznej:

a) Urzad Gminy telefon: (29) 59 29 260 w godzinach 8.00- 14.00, (29) 59 29 286
w godzinach 8.00- 16.00., poczta elektroniczna e-mail: sekretariat@rzasnik.pl,



b) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej telefon: (29) 59 29 263, poczta elektroniczna

e-mail: gops@rzasnik.pl.
c) Zaklad Gospodarki Komunalnej telefon: (29) 59 29 280, poczta elektroniczna

e-mail: zgk@rzasnik.pl .

5. Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych majgcych
siedzibe w budynku Urzedu Gminy do aktualizacji niezbednych informacji dla mieszkancéw
gminy na stronie internetowej https://rzasnik.pl/.

§4. Zadania Biura Bezptatnej Obstugi Prawnej oraz Konsultacje Osrodka Doradztwa Rolniczego
prowadzone beda w pomieszczeniu nr 10 (sala Konferencyjna Urzedu Gminy).

§.5. W sprawach niecierpigcych zwtloki interesanci mogg by¢ zatatwiani przy specjalnym
wyznaczonym stoliku interesanta, po uprzednim przywolaniu merytorycznego pracownika
Urzedu przez dyzurujgcego w Punkcie Obstugi Interesanta.

§6. Interesant wszelkg korespondencje do Urzedu wkiada do specjalnie przygotowanego w tym
celu pojemnika.

§7. Wyznaczony pracownika sekretariatu codziennie odbiera pojemnik z korespondencjg po 72
godzinach kwarantanny, od godziny 16 dnia w ktérym zdeponowano korespondencje zgodnie
z procedurg okres$long w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§8. Sekretarz Gminy zapewni organizacje i wlasciwe wyposazenie Punktu Obstugi Interesanta
§9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 55/2020
Woéijta Gminy Rza$nik

z dnia 9 pazdziernika 2020r.

Zadania Punktu Obstugi Interesanta- zwanego dalej Punktem

1. Pracownik Punktu dokonuje pomiaru temperatury pracownikom przychodzacym
do pracy zatrudnionych w Urzedu Gminy i jednostkach organizacyjnych z siedziba
w Urzedzie, oraz wszystkim interesantom wchodzacych do Urzedu Gminy w Rza$niku.
W przypadku stwierdzenia temperatury ciala u badanego powyzej 38 stopni Celsjusza,
kieruje pracownika lub interesanta do domu celem odbycia przez niego hospitalizacji
u lekarza rodzinnego.

2. Pracownik Punktu przyjmuje wszelka korespondencje do Urzedu, do specjalne
wyznaczonego do tego do celu pojemnika, réwniez korespondencje polecong
i paczki kwitujac jej odbior.

3. Pracownik w sprawach niecierpiacych zwtoki wzywa urzednika Urzedu do interesanta,
ktory zatatwi sprawe do tego celu przygotowanym stoliku.

4. Pracownik Punktu dba o to aby kazdy interesant na terenie Urzedu wszedl w masce
zabezpieczajacej, przylbicy i zdezynfekowanymi dltoimi przy pomocy Srodkéw
dezynfekujgcych, znajdujgcych sie na stoliku dezynfekcyjnym.

5. Interesant dokumenty wypetnia przy specjalnym do tego celu przygotowanym stoliku
6. Pracownik punku na zakonczenie dyzuru zapieczetuje pojemnik przyklejajgc do niego
kartke z .......c.c..... napisem
» korespondencja z dnia ..........ce......
DyZurujacy- ...cccccvvnrevreccnnnnnns

(podpis)

7. Pojemnik opieczetowany i podpisany dyzurujgcy przenosi do miejsca wyznaczonego
na kwarantanne dokumentéw.

8. Pracownik punku ma prawo wezwa¢ funkcjonariuszy policji w przypadku nie
zastosowania si¢ interesantow do polecen pracownika Punktu o czym informuje Wojta
Gminy.

9. Pracownik Punktu o godzinie 8;15 przekazuje pracownikowi sekretariatu pojemnik
z Korespondencji po 72 godzinach kwarantanny.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia 55/2020
Waéjta Gminy Rza$nik

z dnia 9 pazdziernika 2020r.

Obowiazki pracownika Sekretariatu

1. Pracownik Sekretariatu kaidego dnia o godzinie 8:15 dostarcza pojemnik
na korespondencje do Punktu Obslugi Interesanta, zabierajgc po Kkwarantannie
pojemnik z dokumentacja.

2. Zdezynfekowany pojemnik przechowuje do dnia nastepnego, ktéry to dostarcza sie

do Punktu Obstugi odbierajac korespondencje.
3. Korespondencja wyjeta z pojemnika uznana jest za pozbawiong wirusa COVID-19

i rozdzielana na dotychczasowych zasadach.



