Zarzadzenie Nr 17/2020
Wdjta Gminy teka Opatowska
z dnia 16 marca 2020r.

w sprawie wprowadzenia szczegélnych zasad obstugi petentéw/interesantow
Urzedu Gminy teka Opatowska, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lece Opatowskiej
oraz Centrum Ustug Wspélnych Gminy Lteka Opatowska.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 5i 14, art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (T. j. Dz. U. z 2019r. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 19 ust. 1i 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007r. o zarzgdzaniu kryzysowym (T. . Dz. U. z 2019r. poz. 1398 ze zm.) zarzagdzam
co nastepuje:

§1

Majac na uwadze wzrost zagroizenia powodowanego rozprzestrzenianiem = sig
KORONAWIRUSA COVID-19 oraz dbajac o bezpieczenstwo petentow i pracownikéw Urzedu
Gminy teka Opatowska, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tece Opatowskiej oraz
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy teka Opatowska, od dnia 16 marca 2020 roku do odwotania
zmieniam organizacje pracy jednostek o ktérych mowa powyzej.

§2

1. W czasie godzin urzedowania gtéwne wejscie do Urzedu Gminy teka Opatowska
(od ul. Akacjowej) zostaje zamkniete. Zamyka sie dostep petentéw na | pietro
budynku.

2. W Urzedzie Gminy teka Opatowska petenci sg przyjmowani tylko w Sali widowiskowej
(wejécie z tytu budynku od strony Przedszkola) — czasowo zorganizowanego punktu
podawczego, w_ustalonych wczesniej telefonicznie godzinach, gdzie wyznaczeni
pracownicy Urzedu odbierajg dokumenty od interesantéw.

3. Kontakty petentéw/interesantéw z pracownikami odbywajg sie wylacznie
telefonicznie i drogg mailowg (sekretariat@leka-opatowska.pl). Szczegétowe dane
kontaktowe do wszystkich referatéw Urzedu dostepne s3 na stronie internetowej
Urzedu Gminy www.leka-opatowska.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.leka-opatowska.pl .

4, Wszelkie wnioski nalezy sktada¢ drogg elektroniczng poprzez platforme E-PUAP
(elektroniczna skrzynka podawcza: /76fnoni63f/skrytka lub na adres mailowy:
sekretariat@leka-opatowska.pl z podpisem kwalifikowanym) albo listownie poczta
tradycyjng na adres: Urzad Gminy teka Opatowska, ul. Akacjowa 4,
63-645 teka Opatowska.

5. W przypadku spraw pilnych i koniecznosci zatatwienia sprawy osobiscie (np. zgtoszenie
zgonu, meldunku, odbiér dowodu osobistego) nalezy uprzednio skontaktowac sie




telefonicznie pod numerem telefonu 62 78 14 520 (Urzad Gminy) lub 62 78 14 533
(Urzad Stanu Cywilnego) i umoéwic na spotkanie.

6. Wszelkie dokumenty w sprawach terminowych, w tym decyzje wydawane w ramach
toczacych sie postepowarn zostang do petenta/interesanta doreczone drogg pocztowa.

7. W godzinach pracy, obowigzuje zakaz opuszczania pietra na ktérym miesci sie Urzad
Gminy, za wyjatkiem przypadkow wskazanych w § 5

8. Do kontaktu z Urzedem Gminy czasowo zostaje uruchomiony numer telefonu
62 78 14 538 (tymczasowe biuro podawcze) czynny w godzinach pracy Urzedu Gminy.

§3

1. Ogranicza si¢ wizyty w Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej w tece Opatowskiej —
tylko sprawy pilne. Kontakty petenta/interesanta z GOPS powinny odbywac sie tylko
z wykorzystaniem komunikacji elektronicznej, telefonicznie lub listownie (poczta
tradycyjna).
2. Przyjmowanie Kklientow odbywac¢ sie bedzie tylko w miejscu wyznaczonym
(w korytarzu GOPS) z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznosci.
3. Wnhnioski na $wiadczenia wychowawcze mozna sktadac elektronicznie poprzez:
a) bankowo$¢ elektroniczng, po zalogowaniu na konto bankowe,
b) portal Emp@tia, wymaga utworzenia profilu zaufanego.
4. Whnioski na $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny mozna sktada¢ elektronicznie
poprzez: portal Emp@tia, wymaga utworzenia profilu zaufanego.
5. Kontakt petenta/interesanta z pracownikami GOPS odbywa sie drogg mailowg:
a) gops@leka-opatowska.pl — sprawy zwigzane z pomocg spoteczng
b) gops2@Ieka-opatowska.pl — sprawy zwigzane z obstuga $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych oraz wychowawczych.
lub drogg telefoniczna:
a) z zakresu pomocy spotecznej - nr telefonu: 62 78 14 525
b) $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny sSwiadczenia wychowawcze,
kierownik GOPS - nr telefonu: 62 78 14 537.

§4

1. Centrum Ustug Wspéinych Gminy teka Opatowska pozostaje zamkniete dla
petentow/interesantow.

2. Kontakt z dyrektorami placéwek oswiatowych odbywac sie bedzie drogg mailowa lub
telefonicznie.

3. W sprawach pilnych petenci/interesanci winni sie uprzednio skontaktowac
z pracownikami CUW Gminy teka Opatowska telefonicznie pod nr 62 78 14 539 lub
62 78 14 527 albo drogg mailowa cuw@leka-opatowska.pl

§5

Wyjazdy pracownikéw jednostek wskazanych w § 1 na szkolenia i konferencje zostaja
odwotane, natomiast pozostate wyjazdy stuzbowe kazdorazowo pozostajg do decyzji Wéjta
Gminy teka Opatowska lub osoby przez niego upowaznionej. Wyjazdy mozna realizowac tylko



i wylacznie samochodami stuzbowymi lub prywatnymi srodkami transportu, za uprzednia
zgoda Wojta Gminy teka Opatowska lub osoby upowaznionej. Nie zaleca sie korzystania ze
srodkow transportu zbiorowego.

§6

W przypadku zaistnienia podejrzenia, Zze u pracownika wystapily objawy zarazenia wirusem
SARS-CoV-2 zaleca sie nastepujacy tryb postepowania:
1. dang osobe nalezy odizolowaé¢ od pozostatych poprzez umieszczenie
w pomieszczeniu socjalnym przy Sali widowiskowej,
2.  nastepnie nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Powiatowa Stacjg Sanitarno -
Epidemiologiczna w Kepnie o zdarzeniu i postepowac $cisle wedtug jej zalecen.

§7

1. Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy teka Opatowska zobowigzuje do odwotania
imprez masowych, wydarzen spotecznych, kulturalnych, sportowych, zajeé
dodatkowych, podczas ktérych przewidywane jest zgromadzenie w jednym miejscu
wielu uczestnikow.

2. Zawieszam wszelkie imprezy i wydarzenia organizowane w budynkach oraz obiektach
administrowanych przez Gmine teka Opatowska oraz dofinansowanych z budzetu
Gminy do odwofania.

§8

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na Tablicy Ogtoszern Urzedu Gminy teka Opatowska oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu Gminy, GOPS oraz CUW.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tece Opatowskiej oraz Centrum Ustug Wspdlnych Gminy teka
Opatowska.

§10

Niezastosowanie sie¢ do niniejszego zarzadzenia skutkowac bedzie pociggnigciem do
odpowiedzialnosci porzadkowej wg przepisow Kodeksu pracy.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.
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