~ZARZADZENIE NR 61/2020
WOJTA GMINY NOWE OSTROWY

z dnia 3 listopada

w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy w okresie obowigzywania
stanu epidemii

Na podstawie art.31, art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z2020r. poz.713,1378) w zwigzku z § 24.ust.]1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw 1 zakazéw
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U z 2020 poz. 1758) oraz § 1 pkt. 6 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U z 2020
poz. 1931) zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1. Z uwagi na ogloszony inadal trwajacy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stan epidemii
i zwigzane z tym ograniczenia, nakazy, zakazy, by zapewni¢ bezpieczenstwo sanitarne mieszkancom
i pracownikom Urzedu — do odwotania wykonywanie zadan publicznych przez Urzad Gminy Nowe
Ostrowy bedzie podlegato ograniczeniom.

§ 2. Kontakt z Urzegdem Gminy Nowe Ostrowy odbywa si¢ przede wszystkim z wykorzystaniem
komunikacji elektronicznej i telefoniczne;j.

1. Wykaz numer6éw kontaktowych oraz adresow poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu
Gminy Nowe Ostrowy stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Przyjmowanie wnioskow, pism iinnych dokumentéw odbywac si¢ bedzie, gltéwnie za
posrednictwem:

1) Elektronicznej Skrzynki Podawczej, dostepnej dla elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (Epuap) — adres skrytki dr3yOwb68y,

2) poczty elektroniczne;j,
3) operatora pocztowego,
4) punktu podawczego w Urzgdzie Gminy Nowe Ostrowy.

§ 4. Przyjmowanie iobstuga bezposrednia interesantéw w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy
$wiadczona bedzie wylgcznie w celu wykonywania zadan niezbednych do zapewnienia pomocy
obywatelom lub w celu realizacji zadan niezbednych ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby

urzedu.

1. Obstuga mieszkancéw, interesantdéw jest mozliwa, po uprzednim telefonicznym lub
elektronicznym umoéwieniu wizyty.

§ 5. Osoby wchodzace do budynku urzedu zobowigzani sa, bezwzglednie, do stosowania
indywidualnych srodkéw ochrony osobistej (maseczka ochronna) oraz dezynfekcji rak przy wejsciu
do Urzedu. W widocznym miejscu, przy wejéciu do urzedu, znajduje jest dozownik zplynem
dezynfekujacym.
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§ 6. Na czas obowigzywania epidemii Urzad Gminy Nowe Ostrowy wcelu mozliwosci
dostarczenia do urzgdu wnioskéw, pism iinnych dokumentéw w formie papierowej uruchomiony
zostal punkt podawczy, ktéry znajduje si¢ wholu przy gtéwnym wejSciu do budynku urzedu
W postaci urny.

1. Data wptywu dokumentu bedzie réwnoznaczna z datg pozostawienia korespondencji w urnie.

§ 7. W okresie obowigzywania stanu epidemii kasa Urzedu Gminy Nowe Ostrowy zostata
wydzielona przy drugim wejsciu do urzedu od strony poéinocnej, wcelu realizacji platnosci
gotowkowych nalezy skorzysta¢ z dzwonka znajdujgcego si¢ przy wejsciu do wydzielonej kasy.

§ 8. Wprowadza si¢ prace w trybie zdalnym dla pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

1. Z pracy zdalnej wylaczeni bgda pracownicy wykonujgcy zadania niezbedne do zapewnienia
pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu.

2. Decyzje o skierowaniu pracownika do pracy w trybie zdalnym podejmuje kierownik jednostki.

3. Do warunkoéw S$wiadczenia pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia
2marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 22020 r. poz. 1842)

§ 9. Pracownicy Urzedu, ktdrzy bezposrednio obstugujg interesantéw, sa zobowigzani na czas
obstugi interesanta przebywa¢ w maseczce ochronnej oraz gdy zajdzie taka potrzeba rowniez
w rekawicach ochronnych.

§ 10. Pracownicy Urzedu, wtrakcie wykonywania swoich obowigzkéw  stuzbowych,

przemieszczajacy sie ze swojego stanowiska pracy do innego pracownika lub przetozonego, maja
obowigzek, na ten czas, zatozy¢ maseczke ochronng lub przylbice.

§ 11. Do odwotlania w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy dopuszczalna liczba interesantow
przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz 1 osoba na
jedno stanowisko pracy, z wylaczeniem osob realizujgcych zadania w zakresie obstugi interesantow.
Konieczne jest zachowanie dystansu spolecznego min. 1,5 m.

§ 12. Przyjecia interesantéw przez Przewodniczacego Rady Gminy Nowe Ostrowy zostajg
wstrzymana do odwotania.

1. W wyjatkowych sytuacjach w celu ustalenia spotkania z Przewodniczgcym Rady Gminy nalezy
kontaktowa¢ si¢ pod numerem telefonu 24 356-14-03.

§ 13. Przyjecia interesantow przez Radce Prawnego Urzedu Gminy zostaja wstrzymane do
odwotania.

1. W szczeg6lnych niezbednych sytuacjach w celu uzyskania pomocy prawnej mieszkancy mogg
zglaszad takg potrzebe pod numerem telefonu 24 356-14-00.

§ 14. Zarzadzenie obowigzuje do czasu jego odwotania odrebnym Zarzadzeniem.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy z dnia

WYKAZ NUMEROW KONTAKTOWYCH ORAZ ADRESOW POCZTY ELEKTRONICZNEJ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWE OSTROWY

Lp

Nazwa komorki organizacyjne;j i
zakres spraw

Nr tel.

Adres e-mail

Wojt Gminy

(24) 356 14 13

wojt@noweostrowy.pl

N —

Sekretariat

sprawy organizacyjne

(24) 356 14 00

sekretariat@noweostrowy.pl

Urzad Stanu Cywilnego

Sprawy z zakresu ewidencji
ludnosci i Urzedu Stanu
Cywilnego

(24) 356 14 01

usc@noweostrowy.pl

Sprawy z zakresu rolnictwa,
le$nictwa, gospodarki
nieruchomosciami

(24) 356 14 06

gospodarka@noweostrowy.pl

Sprawy z zakresu ochrony
Srodowiska, gospodarki
wodnej oraz dziatalnosci
gospodarczej, prowadzenie
spraw gminnej komisji
rozwigzywania problemow
alkoholowych

(24)356 14 06

srodowisko@noweostrowy.pl

o

Biuro Rady Gminy

(24) 356 14 03

rada@noweostrowy.pl

Sprawy dotyczgce inwestycji,
zamowien publicznych, sprawy
oswiatowe i ochrony
przeciwpozarowej

(24) 356 1412

inwest@noweostrowy.pl

~N

Kasa

(24)356 14 04

ksiegowosc@noweostrowy.pl

Sprawy dotyczace ksiegowosci
podatkowej, odczyty stanu
wodomierzy, rozliczania optat i
podatkéw, wymiar podatkéw,
postepowanie w sprawie
zwrotu producentom rolnym
podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju
napedowego
wykorzystywanego do
produkciji rolnej

(24) 356 14 00

ksiegowosc@noweostrowy.pl

Skarbnik Gminy

Sprawy dotyczgce ewidenc;ji
finansowo — ksiegowej,
ewidencja wptat

(24) 356 14 02

skarbnik@noweostrowy.pl

10.

Sprawy dotyczgce
gospodarowania odpadami

(24) 356 14 02

gospodarka
odpadami@noweostrowy.pl




komunalnymi, ewidencji
finansowo — ksiegowej,
ewidencji wptat, sprawy z
zakresu obrony cywilnej,
ewidencja ksiegowa dochodéw
i wydatkéw budzetowych,

e Sprawy dotyczgce ewidencji
finansowo — ksiegowej
jednostek oswiatowych
i Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowych

Ostrowach;
e Sprawy z zakresu 690 919 001 budownictwo@noweostrowy.pl
infrastruktury komunalnej i
inwestycji
o Sprawy dotyczgce promocii, (24) 356 14 09 | informatyka@noweostrowy.pl

kadr pracownikéw robot
publicznych, pozyskiwania
funduszy zewnetrznych
e Informatyk Urzedu Gminy Nowe
Ostrowy

e Sprawy dotyczace rozliczen (24)356 14 11 | place@noweostrowy.pl
wynagrodzen pracowniczych,




