ZARZADZENIE NR 106/2020
BURMISTRZA ZNINA

z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia czasowych ograniczen w wykonywaniu zadan przez Urzad Miejski w Zninie
w zwigzku z ogloszonym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii i dostosowaniem jego
funkcjonowania do obowigzujacych wymogéw prawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 stawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. Uz 2020 r., poz. 374, 567, 568, 6951 875), art. 46 pkt. 20 w zw. z art. 68 ustawy z dnia
14 maja 2020 r. o zmianie niektérych ustaw w zakresie dziatan ostonowych w zwiazku z rozprzestrzenianiem
si¢ wirusa SARS-CoV-2 (Dz.U. poz. 875) oraz zgodnie z § 12 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 16 maja
2020 r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 878) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zdniem 1 czerwca 2020r. na okres do dnia 30 czerwca 2020r. ograniczenia
w wykonywaniu zadan o charakterze publicznym przez Urzad Miejski w Zninie, zwany dalej ,,Urzedem"
dostosowujace tryb pracy pracownikow i obslugi interesantow do wymogdéw obowigzujacych przepisow prawa
w zwigzku z wystgpowaniem stanu epidemii na obszarze Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 2. 1. Zakonczeniu ulega czasowe zawieszenie bezposredniej obstugi interesantow w Urzedzie Miejskim
w Zninie we wtorki i piatki, z wylaczeniem obshugi w poniedzialki, srody i czwartki, z zastrzezeniem ust. 2-10.

2. 1) bezposrednia obstuge interesantow stosuje si¢ we wtorki ipigtki do spraw wymienionych
enumeratywnie w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazdéw
i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii, zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”, a odnoszacych si¢ do
zadan urzedu administracji publicznej stopnia gminnego z zakresu zadan publicznych niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom,

2) do wszystkich innych spraw nie wymienionych w rozporzadzeniu, w tym w szczeg6lnos$ci z zakresu zadan
wlasnych gminy, we wtorki i pigtki, z zastrzezeniem § 4 ust. 1.

3. W okresie, o ktorym mowa w § 1:

1) zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom, ktore nie sg wymienione w rozporzadzeniu Urzad
swiadczyt bedzie interesantdw w stopniu ograniczonym, tzn. z zastosowaniem w szczego6lnosci kontaktu
telefonicznego i elektronicznego, przy czym zadania te wykonywane beda w sposob wylaczajacy
bezposrednig obstuge interesantéw, z wylaczeniem wtorkow i piatkow, gdy obsluga sprawowana bedzie
takze w sposob bezposredni,

2) zapisy pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio takze do spraw wymienionych w§ 2 ust. 2 pkt 1 .

4. 1) w celu zatatwienia wylacznie spraw pilnych, o ktérych mowa w ust. 3, interesanci winni kontaktowac
si¢ z wlasciwym wydziatem Urzgdu lub inng komorka organizacyjng albo wlasciwym pracownikiem;

2) celem zwigkszenia bezpieczenstwa oraz uniknigcia kolejek i ograniczenia do niezbednego minimum czasu
oczekiwania na miejscu rekomenduje sie, aby interesanci Urzgedu wczesniej uzgadniali — telefonicznie lub
mailowo — konkretny termin (datg i godzing) wizyty i kontaktu osobistego z pracownikami poszczegdlnych
wydzialow lub innych komoérek organizacyjnych;

3) interesanci winni przyby¢ do Urzedu nie wczesniej niz kilka minut przed umowiong wizytg gdyz
wcezesniejsze wejscie do Urzedu nie bedzie mozliwe.
5. Kontakt telefoniczny imailowy do Urzedu, do wydzialéw iinnych komoérek oraz do wiasciwych

pracownikow podany jest do publicznej wiadomosci na stronie urzedowej www.bip.umznin.pl w zakladce
,,Dane teleadresowe”.
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6.0 tym, czy sprawa, o ktorej mowa w ust. 3, jest pilna do zatatwienia i wymaga wizyty interesanta
w Urzedzie i kiedy do niej dojdzie decyduje bezposrednio wlasciwy pracownik wydziatu lub innej komorki
organizacyjnej Urzedu.

7. W przypadkach zwigzanych =z koniecznos$cig osobistego przybycia do Urzedu, w sprawach
wymienionych w ust. 3, po telefonicznym, e-mailowym lub innym sposobie uméwieniu wizyty albo godziny
spotkania, wlasciwy pracownik Urzedu wyjdzie do drzwi gltéwnych Urze¢du i przejdzie z interesantem do
wlasciwego pomieszczenia lub pokoju w celu zatatwienia sprawy.

8. Ustala si¢ nastepujace zasady bezposredniej obstugi:

1) do Urzedu moga przyjs¢ osobiscie tylko osoby bez objawoéw chorobowych zwigzanych z epidemia
koronawirusa, w szczegdlnosci takich jak gorgczka, kaszel i trudnosci z oddychaniem,

2) po wejsciu do Urzedu obowigzuje bezwzgledny nakaz zakrywania przez interesantow, przy pomocy maski
lub maseczki ust i nosa.

3) ponadto interesant przybywajacy lub zalatwiajacy sprawe w Urzedzie musi:
a) zdezynfekowac rece przy wejsciu do Urzedu,

b) zachowa¢ odpowiedni dystans i bezpieczna odleglo$¢ od pracownika Urzedu w wymiarze co najmniej
2 metrow,

c) wskazane jest rowniez zabranie przez interesantow wlasnych przyborow do pisania, wcze$niejsze
przygotowanie wymaganych dokumentow oraz oile to mozliwe wczesniejsze dokonanie wptlaty
wymaganej optaty skarbowej lub innych opfat,

d) poczeka¢ w miejscu wskazanym przez pracownika Urz¢du na odbior wystawionego dokumentu Iub
innego sposobu zalatwienia sprawy, przy czym interesanci powinni pamigta¢ o obowigzku zakrywania
ust inosa, zzastrzezeniem, ze w celu identyfikacji tozsamosci wnioskodawcy konieczne bedzie
chwilowe odstoniecie twarzy.

9. Obowiazuje bezwzgledny zakaz wprowadzania zwierzat do Urzedu, z wyjatkiem psoéw - przewodnikow
0s0b niepelnosprawnych, wylacznie jednak w przypadku zatatwiania spraw urzedowych przez osobg
niepetnosprawna.

10. W Urzedzie przy obstludze bezposredniej we wtorki ipiatki dopuszczalna liczba interesantow
przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno
stanowisko obstugi, z wytaczeniem osob realizujacych zadania w zakresie obstugi interesantow.

§3.1. Zuwagi na fakt, iz na terenie Rzeczpospolitej Polskiej nadal obowigzuje stan epidemii, w trosce
o zdrowie interesantow, atakze zdrowie pracownikoéw, najbezpieczniejsza forma zatatwiania spraw
urzedowych nadal pozostaje komunikacja elektroniczna.

2. Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego, o ktorym mowa w ust. 1, powinno:

1) by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym,
lub uwierzytelniane w sposdb zapewniajacy mozliwos$¢ potwierdzenia pochodzenia i integralno$ci
weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

2) zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okre§lonym w odrgbnych przepisach,
jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan wedlug okreslonego wzoru;

3) zawiera¢ adres elektroniczny wnoszacego podanie.

3. Zaleca si¢ zatatwianie spraw takze za posrednictwem operatora pocztowego korespondencjg tradycyjna,
telefonicznie, natomiast w przypadku poczty elektronicznej na adres kontakt@gminaznin.pl w postaci skanu
dokumentu podpisanego odrecznie albo dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym, a gdy jest to
mozliwe za posrednictwem systemu e-puap.

§4.1. Zawiesza si¢ do odwotania przyjmowanie we wtorki mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
przez Burmistrza Znina, a takze wszelkie inne spotkania burmistrza z mieszkancami.

2. Zawieszenie przyjmowania mieszkancow w sprawach skarg iwnioskow stosuje sie¢ odpowiednio
w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
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§5.1. W celu przeciwdzialania COVID-19 zezwala si¢ pracownikom Urzedu na dalsze wykonywanie,
przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania jako pracy
zdalne;.

2. Decyzj¢ o wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownika podejmuje jego bezposredni przetozony biorac
pod uwage wiek, stan zdrowia, niepetnosprawnos$¢ i sytuacj¢ rodzinng pracownika, przy zachowaniu jednak
obowigzku zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Wydziatu lub innej komorki organizacyjnej Urzedu,
7z zastrzezeniem ust. 3.

3. ZapisOéw ust. 1 — 2 o pracy zdalnej pracownikow nie stosuje si¢ do pracy we wtorki i piatki.

4. Praca zdalna na warunkach okre§lonych wust. 1-3 wykonywana moze by¢ najpdzniej do dnia
30 czerwca 2020 r.

§ 6. Zawiadomienie o ograniczeniach wynikajacych zniniejszego zarzadzenia zostanie udostgpnione
w drodze ogloszenia, na stronie podmiotowej Urzgdu bip.umznin.pl, a takze przez wywieszenie ogloszenia na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.

§7.1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy Znin oraz dyrektorom
i kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Osoby, o ktorych mowa wust. 11ikierujgce pracownikami, zobowigzane s3 do zapewnienia
pracownikom kierowanych przez nich wydziatow lub innych komorek organizacyjnych odpowiednich
i wlasciwych warunkow pracy uwzgledniajacych okreslone nakazy izakazy sanitarne o pracy w czasie
epidemii.

3. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania wilasciwych przepisdbw prawa
o0 pracy w stanie epidemii, w tym o ile jest to mozliwe do:

a) zachowywania odstegpu i odleglosci co najmniej 1,5 metra lub 2 metréw w kontaktach z innymi osobami,
b) biezacej 1 wskazanej przez okolicznos$ci dezynfekeji rak,
¢) zakrywania przy pomocy maski, maseczki lub przytbicy ust i nosa w bliskich kontaktach z interesantami,

d) bezwzglednego uzywania masek lub maseczek ochronnych przy bezposredniej obstudze interesantow
W czasie jej wykonywania,

e) po wyjsciu interesanta, a przed przywolaniem kolejnej osoby pracownik zobowigzany jest do dezynfekcji
roznych czytnikow oraz przyboréw do pisania, a takze powierzchni, z ktérymi stykat si¢ interesant (np.
blaty, klamki, itp.).

4. Urzad zapewnia pracownikom niezbedna ilo$¢ masek imaseczek oraz rgkawiczek do pracy przy
bezposredniej obstudze interesantow, a takze niezbedng ilo$¢ srodkéw dezynfekcyjnych do rak.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 65/20202 Burmistrza Znina z dnia 25 marca 2020 r. w sprawie czasowego
ograniczenia funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zninie w zwigzku zogloszeniem na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii wraz z pdzniejszymi zmianami.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 czerwca 2020 r.

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 12 rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 16 maja 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazoéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii do odwotania
wykonywanie zadan przez urzad administracji publicznej lub jednostk¢ organizacyjng wykonujgca zadania
o charakterze publicznym moze podlega¢ ograniczeniu polegajacym na wykonywaniu wylgcznie zadan
niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom.

Decyzj¢ o rodzaju iformie wprowadzanych ograniczen podejmuje kierownik urzedu administracji
publicznej, dyrektor generalny urzedu lub kierujacy jednostka organizacyjng wykonujacag zadania
o charakterze publicznym, uwzgledniajac konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa obywateli,
zawiadamiajgc o tych ograniczeniach, w drodze ogloszenia, na stronie podmiotowej urzedu lub jednostki,
a takze przez wywieszenie ogloszenia w siedzibie urzgdu lub jednostki.

W zwiazku z konieczno$cig zapewnienia bezpieczenstwa interesantom oraz pracownikom Urzgdu dla
ochrony ich zdrowia i zycia podpisanie niniejszego zarzadzenia w okresie obecnej epidemii jest w petni
uzasadnione.

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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