WOJT GMINY ZARSZYN ZARZADZENIE NR 459
38-530 ZARSZYN WOJTA GMINY ZARSZYN
Wi prdiapaekio z dnia 11 grudnia 2020 r.

w sprawie funkcjonowania Urz¢du Gminy Zarszyn

Na podstawie art 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), oraz zgodnie z § 21 ust. 1-5 i § 25 ust. 1 pkt 2 lit. ¢)
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r.,
poz;-2132),

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.
Od dnia 14.12.2020 r. wprowadzam zmiany w funkcjonowaniu Urzgdu Gminy Zarszyn,
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Centrum Ushug Wspdlnych w zakresie obstugi
interesantow:
1) Urzad Gminy pracuje w godz. 7:30 -15:30, we wtorek:7:30-17:00, w piatek:7:30-14:00,
a) Interesanci bedg przyjmowani w punkcie obstugi klienta po wejsciu do Urzedu
Gminy w sprawach niezbednych, niecierpigcych zwloki,
b) W celu zalatwienia biezgcych spraw urzedowych nalezy umawiaé spotkania
telefonicznie lub pocztg elektronicznag,
c) Pisma i wnioski interesantéw w formie papierowej sktada¢ w pojemniku przed
wejsciem do Urzgdu. Dokumenty na koniec dnia zabiera pracownik sekretariatu.

§ 2.

1. Pracownicy wykonujgcy zadania w terenie postepujg zgodnie z procedurami
obowigzujagcymi w aktualnym rezimie sanitarnym.

2. Pracownicy realizujgcy czynnosci stuzbowe na terenie budynkéw Gminy przestrzegaja
obowigzujacych przepiséw sanitarnych wynikajagcych z obowigzujacych
rozporzadzen.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skierowaé pracownika do pracy
zdalne;j.

4. Stanowisko do wydawania kodéw i workow na odpady komunalne funkcjonuje do
odwotania w Domu Kultury w Zarszynie, ul. Szkolna 1:

a) poniedziatek od 7:30 do 15:30,
b) wtorek od 7:30 do 17:00.

§ 3.

1. Zatatwianie spraw nalezy umawiaé za posrednictwem oznaczonych w ust. 2 (ponizej)
adresow elektronicznych podajac (wpisujgc) w przesytanej wiadomosci numer telefonu
do kontaktu w danej sprawie.

2. Dane kontaktowe do korespondencji:

1) przesyiki listowe: Urzad Gminy Zarszyn, ul. Bieszczadzka 74, 38-530 Zarszyn;
2) kontakt telefoniczny: 13 4671001, 13 4671038, 13 4671048, 13 4671650;

3) fax: 134671001, wew. 51;

4) e-mail: sekretariat@zarszyn.pl;

5) http: www.zarszyn.pl;

6) Elektroniczna Skrzynka Podawcza;



mailto:sekretariat@zarszvn.pl
http://www.zarszvn.pl

7) wiadomosci dotyczace realizowanych czynno$ci administracyjnych proszg wysytaé
na n/w adresy poczty elektronicznej:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2)
h)
i)
j)
k)

D

WOIT GMINY - wojt@zarszyn.pl

ZASTEPCA WOITA / SEKRETARZ GMINY - sekretarz@zarszyn.pl
SEKRETARIAT - sekretariat@zarszyn.pl

SKARBNIK GMINY - skarbnik(@zarszyn.pl

REFERAT INWESTYCIJI - inwestycje@zarszyn.pl

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ, PRZESTRZENNE]J,
ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI MIENIEM
GMINY - gkp@zarszyn.pl

GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI gkp@zarszyn.pl
URZAD STANU CYWILNEGO - usc@zarszyn.pl

KADRY - kadry@zarszyn.pl

EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE - elud@zarszyn.pl
EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, KARTA DUZEJ
RODZINY - dzialalnosc@zarszyn.pl

OBSLUGA RADY GMINY - rada.gminy@zarszyn.pl

m) OBRONA CYWILNA, SPRAWY WOIJSKOWE 1 ZARZADZANIE

n)

0)

KRYZYSOWE - ocw@zarszyn.pl
INFORMATYK - informatyk@zarszyn.pl
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - iod@zarszyn.pl

§ 4.

Dyrektorzy i kierownicy wszystkich podmiotéw Gminy dostosujg dziatanie swoich jednostek
do obowigzujgcych przepisbw prawa, w tym do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
1 grudnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 2132).

§ 5.

Obsada i obowigzki punktu obstugi interesantow - zatgcznik nr 1 do zarzadzenia .

§ 6.

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Zarszyn nr 453 z dnia 7 grudnia 2020r.

57,

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zarszyn.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 8.



mailto:woit@zarszyn.pl
mailto:sekretarz@zarszyn.pl
mailto:sekretariat@zarszyn.pl
mailto:skarbnik@zarszyn.pl
mailto:inwestycie@zarszvn.pl
mailto:gkp@zarszvn.pl
mailto:gkp@zarszyn.pl
mailto:usc@zarszvn.pl
mailto:kadrv@zarszyn.pl
mailto:elud@zarszvn.pl
mailto:dzialalnosc@zarszvn.pl
mailto:rada.gminy@zarszyn.pl
mailto:ocw@zarszyn.pl
mailto:informatyk@zarszyn.pl
mailto:iod@zarszyn.pl

Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 459
Wéjta Gminy Zarszyn z dnia 2020-12-11

Obsada i obowigzki punktu obstugi interesantow:

1.

30

Pracownik wykonujgcy obowigzki w biurze obstugi przyjmuje interesantow
informujgc o sposobie zatatwienia sprawy urzgdowej, powiadamia merytorycznego
pracownika zgodnie z zakresem czynnosci do sprawy.

Nie dopuszcza do wejécia interesantow na teren Urzedu poza punkt obstugi, sprawdza
pod wzgledem zatozenia maseczki, przytbicy, rekawiczek, spryskania rgk plynem
dezynfekcyjnym, dokonuje pomiaru temperatury (w razie potrzeby).

Odbiera przesylki o zwiekszonym gabarycie informujac zainteresowanych
pracownikow.

Grafik dyzuréw pracownikdéw punktu obstugi interesantow:

1) Poniedzialek: pracownicy referatu GKP;

2) Wrtorek: pracownicy referatu IDG;

3) Sroda: pracownicy RSO;

4) Czwartek: pracownicy RF;

5) Pigtek: pracownicy OI, RG, USC, kierowca — koordynator OI.

Za zapewnienie ciggtodci biezgcej obsady pracownikow do biura obshugi odpowiadajg
kierownicy referatéw i koordynator.

Zamiany poszczegdlnych dni dyzuréw dokonuje si¢ w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.
Kazdy pracownik prowadzi ewidencj¢ wedtug n/w formularza:

Dzien /miesige/TokK: coeeccrcessasessossssssssssssnees
Nazwisko 030by dYZUPUCE): o.civssscuseisunsvisnsvinessovnsnssssnsnsanssnssssnssnassoss
Nazwisko 030Dy dyZurujace]s «sssssssssessssssessosssssnsnsssonsssosssnsssssnssevesvsnves
Nazwisko 030by QyZUPUFICES: soessvens snssasenonvess srsnesssvaesvonvvensonves semens samsns
Nazwisko 0S0bY AYZUFUJACE]S ocrssossnrsossosersnsssssssossnnssasasssnssssossssovsssssss

Nazwisko interesanta badz

tematyka sprawy Podpis pracownika

L.p. Data

\

7ZASTERCA WOITA

Anfrzef PioYgowski



