Zarzadzenie Nr 64/2020
Wojta Gminy Tczew
z dnia 13 marca 2020 r.

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Tczewie od dnia 16 marca 2020r. do
odwolania w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ koronawirusa SARS-CoV-2.

Na podstawie art. 11 ust. 1, 2 1 7 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2020 poz.
374) zarzadzam, co naste¢puje:

§1

W Urzedzie Gminy wydzielono strefe znajdujacg si¢ w wiatrotapie budynku umozliwiajgca
interesantom skladanie korespondencji w formie papierowej. Drugie drzwi urzedu pozostang
zamknigte na klucz. W wydzielonej strefie znajduje si¢ urna zamknigta na klucz, krzesto,
stolik, wykaz wszystkich stanowisk urz¢dniczych wraz z numerami telefonu oraz dozownik
ze $rodkiem dezynfekujacym. Klucz od urny pozostaje w okienku podawczym (pok.7).
Do interesanta, ktorego sprawa zostata zakwalifikowana jako pilna bedzie wychodzit urzgdnik
do wydzielonej strefy. Klient jest zobowigzany do wypehienia Karty Klienta Urzedu Gminy
Tczew stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz poddania si¢ badaniu
polegajagcego na zmierzeniu temperatury ciala termometrem bezdotykowy przed
rozpoczeciem obstugi przez urzgdnika. Osoby ze wskazaniem 37,5°C 1 powyzej nie beda
obstugiwane. Strefa wydzielona bedzie czynna w poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach
od 7.45 do 14.30, w $rode od 7.45 do 16.00 oraz w piatek od 7.45 do 13.00. Pozostaje nadal
mozliwo$¢ rozpatrywania spraw telefonicznie pod nr 058/530-51-32, za posrednictwem
platformy ePUAP — skrytka /3ry803jkvv/ poczta tradycyjng na adres Urzad Gminy w Tczewie
ul. Lecha 12; 83-110 Tczew, e-mailowo urzad@gmina-tczew.pl, faxem nr 058/530-51-30.

§2
Korespondencja w formie papierowej z urny oraz przestana poczta tradycyjng bedzie
przechowywana w worku opatrzonym datg, ktory zostanie przeniesiony do wydzielonego
pomieszczeniu znajdujacym si¢ w piwnicy urzedu przez okres 72 h. Worki podlegaja
utylizacji zgodnie z obowigzujagcymi zasadami. Po uptywie obowigzujacego czasu
kwarantanny dokumenty zostang opieczetowane zgodnie z datg na worku oraz zarejestrowane
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja SIDAS. Osoba odbierajaca poczte
z budynku Poczty Polskiej jest zobowigzana do stosowania przepisow oraz innych aktow

prawnych wydanych przez w/w placowke zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19.

§3
Budynek urzedu zaopatrzono w ptyny dezynfekujace w celach ochronnych.
Wyznaczone osoby w czasie godzin urzedowania dezynfekujg elementy infrastruktury
uzytkowej narazonej na czesty kontakt.


mailto:urzad@gmina-tczew.pl

Po zamknigciu urzedu wyznaczone osoby w odziezy ochronnej beda dezynfekowaly calg
wydzielong stref¢ wraz z urna.
§4
Pracownicy urzedu wykonuja swoje czynno$ci zgodnie z zakresem obowigzkow. Osoby
mogace $wiadczy¢ prace zdalnie, po uprzednim uzgodnieniu z wojtem oraz informatykiem,
beda wykonywaty ja w domu.
§5
Pracownicy rozpoczynajacy prace wchodza do budynku urzedu gtownym wejsciem natomiast
po zakonczeniu opuszczajg budynek wyjsciem ewakuacyjnym znajdujacym si¢ z tyhu urzedu.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Tczew
(-) Krzysztof Augustyniak



KARTA KLIENTA URZEDU GMINY TCZEW

W celu ochrony Twojego zdrowia, w zwigzku z zagrozeniem epidemia koronawirusem,
prosimy o wypelnienie tego formularza. Podanie ponizszych informacji pozwoli na
kontakt pracownikom stuzby zdrowia na kontakt z Toba, jesli doszlo do narazenia na
chorobe zakazna. Bardzo wazne jest, aby wypelni¢ ten formularz dokladnie i w catosci.
Twoje dane beda zabezpieczone zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych i uzyte
jedynie do ochrony zdrowia publicznego. W przypadku dziecka, karte¢ wypelnia dorosty

opiekun.
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Dzi¢kujemy, Ze pomagasz nam chroni¢ Swoje zdrowie!

Imi¢ i nazwisko:

Nr PESEL / rodzaj, nr i seria

innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢:

Adres zamieszkania
(pafistwo, wojewddztwo/region,
powiat, miejscowos¢, ulica, nr
domu, nr mieszkania, kod
pocztowy):

Nr tel. do kontaktu
(najlepiej komoérkowy, mozesz
podac wiecej niz jeden):

Adres e-mail do
kontaktu:

Adres tymczasowy —
jezeli jeste$ w Polsce
tylko przejazdem (panstwo,
wojewodztwo, powiat,
miejscowos¢, ulica, nr domu, nr
mieszkania, kod pocztowy, ew.
nazwa hotelu):

Osoba do kontaktu, w
razie naglej potrzeby (imie
i nazwisko, nr tel. najlepiej
komérkowy):




