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Zarzadzenie Nr 184/20
Wojta Gminy Puck
z dnia 8 pazdziernika 2020 roku
w sprawie wprowadzenia w Gminie Puck zmian organizacyjnych zwiazanych
z wystepowaniem na terenie Rzeczypospolitej Polskiej wirusa SARS-CoV-2.

Na podstawie art. 30 ust. 11 ust. 2 pkt 3 w zw. z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 roku, poz. 713) w zw. z § 14 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r., poz. 964;
okreslanego dalej jako ,rozporzadzenie”), w zwiazku z zagrozeniem rozprzestrzeniania sig
wirusa SARS-CoV-2 oraz wywotanej nim choroby zakaznej COVID-19 na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej, jak réwniez koniecznoscig zapewnienia bezpieczenstwa obywateli i
porzadku publicznego,

Wojt Gminy Puck
zarzadza, co nastepuje:

§1
I. Wprowadza si¢do odwotania ograniczenia w mozliwosci korzystania z gminnych
nieruchomosci (np. domy kultury), obiektéow lub infrastruktury rekreacyjnej poprzez
uzaleznienie mozliwosci korzystania z nich przez osoby zainteresowane od spelnienia
warunkow i wymogdéw przewidzianych w obowigzujacych przepisach prawa wydanych
w  zwigzku z zapobieganiem oraz zwalczaniem zakazenia wirusem SARS-CoV-2,
przy uwzglednieniu wytycznych publikowanych przez wiasciwe organy, w szczegolnosci
przez Glownego Inspektora Sanitarnego lub Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego w Pucku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zasady funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych okresla kierownicy tych
jednostek.
§2
I. Wprowadza si¢ do odwotania ograniczenia w funkcjonowaniu Urzedu Gminy Puck
poprzez zamkniecie budynku Urzedu Gminy Puck dla bezposredniej obstugi interesantéw,
z zastrzezeniem ust. 2-4.
2. Bezposrednia obstuga interesantéw realizowana jest przy uwzglednieniu biezgce]

sytuacji epidemiologicznej oraz zgodnie z aktualnymi wytycznymi wiasciwych organow.
Bezposrednia obstuga interesantéw powinna w miare mozliwosci ograniczad si¢ do spraw,
ktorych osoba zainteresowana nie jest w stanie zatatwic¢w sposéb zdalny, w tym
za posrednictwem rozmowy telefonicznej.
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Bezposrednia obstuga interesanta mozliwa jest po wczesniejszym uzgodnieniu wizyty z
merytorycznym urzednikiem co do zakresu i tematu wizyty oraz terminu z okreéleniem
dniai godziny wizyty.

Wejscie dla interesantow do Urzedu mozliwe jest od ulicy 10 Lutego. Interesant powinien
przyby¢ nie wczedniej niz na 10 minut przed umoéwiong wizyta i powiadomié¢ o celu
wizyty pracownika urzedu przez okienko znajdujace si¢ w witrynie przy wewnetrznych
drzwiach wejsciowych.

Bezposrednia obstuga maksymalnie 4 interesantéw odbywa sie na sali konferencyjnej
Urzedu, po obowigzkowym pomiarze temperatury i dezynfekgji rak.

W celu usprawnienia obstugi interesant na umowiong wizyte w urzedzie powinien
przybyc z przygotowanymi dokumentami, wypetnionymi wnioskami i jezeli to konieczne z
potwierdzeniem dokonanej optaty (istnieje mozliwos$¢ dokonania optat w kasie urzedu).
Interesant powinien na uzgodniona wizyte przyby¢ sam bez 0sob towarzyszacych, chyba ze
obecnos¢ tych oséb konieczna jest przez procedury dotyczace sprawy lub stan zdrowia
wymaga wsparcia osoby towarzyszacej.

Osoby zatatwiajace sprawy w Urzedzie Gminy Puck zobowigzane sg wyposazy¢ sie we
wilasnym zakresie w srodki ochronne pozwalajgce na realizacje obowiazku zakrywania ust
1 nosa, jak rowniez nie zdejmowac tych srodkoéw przez caly czas pozostawania w budynku
ww. Urzedu (jezeli obowigzek zakrywania ust i nosa tych osob dotyczy). Srodki do
dezynfekgji rak znajduja si¢ w odpowiednio oznaczonych dozownikach, umieszczonych na
korytarzach w budynku ww. Urzedu. Przed przystapieniem do zatatwienia sprawy w
Urzedzie Gminy Puck nalezy zdezynfekowaé rece. Jezeli konieczne bedzie podpisanie
dokumentow przez interesanta w obecnosci urzednika to czynnos¢ ta powinna zostaé
wykonana w r¢kawiczkach lub po dezynfekgji rak.

Osoby zatatwiajace sprawy w Urzedzie Gminy Puck zobowigzane sa stosowaé sie do
polecen pracownikow Urzedu Gminy Puck koordynujacych obstuge interesantéow oraz
zatatwiajacych poszczegdlne rodzaje spraw. Co do =zasady bezposrednia obstuga
interesantow odbywa si¢ w Sali konferencyjnej, w wyznaczonych do tego miejscach. Ilos¢
miejsc pozwalajacych na biezaca obstuge interesantdw jest ograniczona, co moze generowac
koniecznosc¢ dtuzszego oczekiwania na zatatwienie sprawy.

. W sprawach pilnych i nadzwyczajnych dopuszcza si¢  przyjecie interesantow bez

wezesniejszego umdwienia wizyty. :

. Urzad Gminy Puck prowadzi wszystkie zadania o charakterze publicznym bez ograniczen

w zakresie kategorii prowadzonych spraw, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 i 4
rozporzadzenia, przy czym w celu zapewnienia bezpieczenstwa obywateli i pracownikow
samorzadowych oraz porzadku publicznego rekomenduje sig:

) kontakt z urzednikami przede wszystkim w formie elektronicznej lub telefonicznie;

2) weczesniejsze rezerwowanie terminu wizyty w Urzedzie Gminy Puck;



3) podania, wnioski i inne pisma nalezy dostarcza¢ za pomoca poczty elektronicznej,
przesylek pocztowych lub skrzynki ePUAP, w tym w miar¢ mozliwosci przy
wykorzystaniu profilu zaufanego lub za posrednictwem bankowosci elektronicznej -
zgodnie z wilaSciwymi przepisami a takze przez wrzucenie do skrzynek podawczych
znajdujacych si¢ na parkingu przy scianie budynku, dokumenty beda wybierane ze
skrzynek w godzinach pracy Urzedu z biezaca data wplywu. Dokumenty i podania
umieszczone w skrzynkach podawczych po godzinach pracy Urzedu beda przyjete z
data wplywu nastepnego dnia roboczego;

4) wptaty na rachunek Urzedu Gminy Puck bedg przyjmowane bez prowizji w oddziale
Krokowskiego Banku Spoétdzielczego w Pucku (Plac Obroncow Wybrzeza 11) lub
w formie przelewu na rachunek bankowy Urzedu Gminy Puck.

§3

Tre$¢ niniejszego zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez
publikacje na stronie internetowej Urzedu Gminy Puck, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
przed wejsciem do Urzedu Gminy Puck.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 112/20 Woéjta Gminy Puck z dnia 1 czerwca 2020 roku w sprawie
wprowadzenia w Gminie Puck zmian organizacyjnych zwigzanych z wystgpowaniem na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej wirusa SARS-CoV-2.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje do odwotania.




