iz Zarzgdzenie Nr 77/20
naiopols ki Wéjta Gminy Mszana Dolna
z dnia 8 maja 2020 r.

w sprawie zasad obstugi klientow w okresie stanu epidemii SARS-CoV-2 w Urzedzie Gminy

Mszana Dolna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 tj.) oraz §13 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 kwietnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw, zakazoéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii

(Dz. U. 2 2020 1. poz. 697), zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. W Urzedzie Gminy Mszana Dolna bezposrednia obstuge klientéw prowadzi si¢
w szczegblnosci w zakresie:
1) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
2) gospodarki komunalnej,
3) rejestracji dziatalnosci gospodarcze;,
4) ochrony Srodowiska,
5) potwierdzania profilu zaufanego.
2. Jezeli warunki organizacyjno-techniczne pozwalajg to obstuga bezposrednia klientow jest
prowadzona w zakresie innych spraw z zakresu administracji publicznej oraz zadan publicznych

realizowanych przez Gmineg.

§2

1. W celu ograniczenia ryzyk zwigzanych z epidemig wirusa SARS-CoV-2 kazda wizyta
w Urzedzie powinna by¢ umoéwiona telefonicznie z wlasciwym pracownikiem, ktéry na
podstawie przeprowadzonej rozmowy przygotuje dokumenty pozwalajace ograniczy¢
bezposredni kontakt i czas przebywania klienta w Urzgdzie do niezb¢dnego minimum.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przyjecie klienta bez wezesniej ustalonego terminu i
prowadzenie bezposredniej obstugi, jednak czynnos$¢ ta nie moze kolidowaé z bezposrednig
obstuga oséb uméwionych telefonicznie.

3. Klient moze si¢ kontaktowaé z urzedem poprzez ztozenie wniosku o kontakt. Wniosek moze by¢
ztozony w formie elektronicznej lub poprzez wrzucenie go do skrzynki na korespondencje
umieszczonej przy wejsciu do budynku. Zostanie on przekazany wiasciwemu pracownikowi,

ktory niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni kontaktuje si¢ z wnioskodawca
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informujac go o sposobie zalatwienia sprawy, a jezeli zaistnieje potrzeba to uméwi go na termin
wizyty w urzedzie.

Wykaz pracownikéw zatatwiajgcych sprawy z zakresu administracji publicznej oraz
realizujgcych zadania publiczne wraz z danymi kontaktowymi zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Wojt i jego zastepca przyjmujg wytacznie klientow, ktorych wizyta w urzedzie zostala wezesniej

umoéwiona w formie telefonicznej lub poczty elektroniczne;.

§3
Bezposrednig obstuge klienta mozna prowadzi¢ w biurach, w ktérych warunki techniczne
pozwalajg na zachowanie odleglosci co najmniej 2m pomigdzy pracownikiem, a osoba
obstugiwana.
W biurze moze przebywa¢ najwyzej 1 obstugiwany klient, chyba ze sprawa dotyczy

niepelnoletniej osoby, ktérej obecnos¢ wraz z opiekunem jest niezbedna.

. Na kazdym z korytarzy budynku urz¢du mogg przebywacé co najwyzej 4 osoby z zachowaniem

odlegtosci od siebie co najmniej 2m.

Prowadzacy bezposrednig obstuge klienta pracownik powinien w miar¢ mozliwosci tak umawiaé
poszczegblne osoby aby wyeliminowac czas oczekiwania na korytarzu na zatatwienie sprawy.
Klient wchodzacy do urzedu obowigzany jest korzysta¢ z maseczki ochronnej lub chusty zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zdezynfekowaé dionie wykorzystujac dozownik przy wejsciu.
W celu dokonania identyfikacji klient na polecenie wlasciwego pracownika obowigzany jest
odkry¢ twarz.

Wskazanym jest aby osoby wchodzace do urzedu w celu zatatwienia sprawy korzystaly
z rekawiczek ochronnych, ktére w przypadku ich braku mozna nieodptatnie otrzymaé w Biurze
Obstugi Klienta.

Pracownicy w czasie prowadzenia bezposredniej obstugi obowigzani sg korzysta¢ z maseczek
ochronnych i pltynéow dezynfekujacych dlonie lub rekawiczek ochronnych.

Po zakonczeniu bezposredniej obstugi klienta pracownik obowigzany jest pozostawi¢ dokumenty
dotyczace sprawy na okres co najmniej 24 godzin, a powierzchnie biurka, blaty, dlugopisy
powinny zosta¢ zdezynfekowane odpowiednim preparatem.

Klienci mogg wchodzi¢ do Urzedu pojedynczo bez osdéb towarzyszacych, chyba ze osoba .

towarzyszaca jest opiekun.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega podaniu do wiadomosci publiczne;.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 77/20
Wojta Gminy Mszana Dolna

z dnia 8 maja 2020 r.

Telefony kontaktowe oraz adresy e-mail

dla klientow zalatwiajacych sprawy

w Urzedzie Gminy Mszana Dolna

do dnia odwolania stanu epidemii COVID-19:

Rodzaj sp.rawy (?d 'po.w1edz1.alny Telefon e-mail
(ushugi) (imie¢ i nazwisko)
Gil Monika
Sekretariat urzedu 183310009 gmina@mszana.pl
Lach Maria
Profil zaufany Kotodziej Aneta LSASLOBTS a.kolodziej@mszana.pl
wew.632
Dowody osobiste i Chalcarz Bogumita 183310009 b.chalcarz@mszana.pl
meldunki Cincek Monika wew. 178 m.gacek@mszana.pl
: ‘4 183310009
Dizidalucgs Duda Jézef j.duda@mszana.pl
gospodarcza wisve. 194
Czyszczon Marta 183310009 m.wcislo@mszana.pl
Odpady komunalne
Wiewiorka Jan wew.149 j.wiewiorka@mszana.pl
183310009
Wycinka drzew Plawecki Rafat wew.150 plawecki@mszana.pl
wew.609
18331009
Azbest Pajdzik Jozef czystestesrodowisko@mszana.pl
wew.339
183310009
Solary Wydra Elzbieta e.wydra@mszana.pl
wew.150
Gospodarka
przestrzenna Stozek Lucyna 183319807 l.stozek(@mszana.pl
(wypisy z planu)
Nadawanie nr
Czyrnek Anna 183319814 a.czyrnek@mszana.pl

budynkow




