ZARZADZENIE NR 211.2020
BURMISTRZA MIASTA ZL.OTOWA

z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustanowienia ograniczen, nakazéw i zakazéw w funkcjonowaniu Urzedu Miejskiego w Zlotowie
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713) w zwiazku z § 21 ust. 5 rozporzadzenia Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. poz.
1356 ze zmianami: poz. 1356, poz. 1393, poz. 1425, poz. 1484, poz. 1505, poz. 1535, poz. 1573, poz. 1614, poz.
1654 i poz. 1687), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu podjecia dziatan prewencyjnych majacych na celu ograniczenie rozprzestrzeniania si¢ wirusa
SARS-CoV-2 oraz majac na uwadze bezpieczenstwo i zdrowie mieszkancéw oraz pracownikow Urzedu
Miejskiego w Ztotowie, w okresie od dnia 12 pazdziernika 2020 r. do odwotania, wprowadzam ograniczenia
w zakresie obstugi interesantow oraz sposobu funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Ztotowie, zwanego dalej
Urzedem.

2. Ograniczenie w funkcjonowania Urzedu bedzie polegato na wykonywaniu zadan niezbgdnych do
zapewnienia pomocy obywatelom poprzez wylaczenie bezposredniej obstugi interesantow z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy spraw:
1) rejestracji stanu cywilnego;
2) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

4. Sprawy dotyczace rejestracji stanu cywilnego beda realizowane w Urzedzie Stanu Cywilnego w Zlotowie
przy al. Piasta 1 w pok. nr 25 — I pietro w godzinach pracy Urzedu, po uprzednim telefonicznym umdwieniu wizyty
pod numerem 67 263 25 46 lub 67 263 26 40 wew. 34.

5. Sprawy zwigzane z wydawaniem dowodow osobistych beda realizowane na stanowisku ds. dowodéw
osobistych zlokalizowanym w sali bezposredniej obstugi interesanta na parterze budynku przy al. Piasta 1, a od
19 pazdziernika 2020 r. w sali 04 (suterena), po wczesniejszym telefonicznym umoéwieniu wizyty pod numerem
67 263 26 40 wew. 10.

6. Sprawy, o ktorych mowa w ust. 4-5 beda realizowane w poniedziatki w godzinach od 8 do 16, we wtorki,
srody i czwartki w godzinach od 8 do 15, w piatki w godzinach od 8 do 14.

7. Podczas uroczystosci Slubnej przeprowadzanej w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego w Ztotowie
ograniczona zostaje liczba gosci wylacznie do oséb zawierajacych zwigzek malzenski i swiadkow.

8. Pozostate sprawy bedace w zakresie kompetencji Urzedu zalatwiane beda w pierwszej kolejnosci poprzez
kontakt telefoniczny pod numerem 67263 2640, na stanowiskach merytorycznych Urzedu dostgpnych
w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zlotow.pl w zakladce ,,Zalatwianie spraw w Urzg¢dzie/Przyjmowanie
klientéw” 1przed wejsciem do budynku Urzgdu albo za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
urzad@zlotow.pl.

§ 2. Wszystkie dokumenty, kierowane do Urzedu, nalezy sktadac:
1) w przypadku, gdy wymagany jest podpis:

a) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Urzedu dostepnej na Elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej identyfikator ePUAP: urzadmiejskiwzlotowie, adres skrytki na platformie ePUAP:
/urzadmiejskiwzlotowie/ skrytka - jesli osoba posiada konto na platformie ePUAP, profil zaufany albo certyfikat
kwalifikowany;

b) za posrednictwem operatora pocztowego - jesli osoba nie posiada konta na platformie ePUAP, profilu
zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego;
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¢) w formie papierowej do urny przeznaczonej na korespondencj¢ do Urzedu ustawionej na parterze budynku
od strony ul. ks. dr Bolestawa Domanskiego, przy czym dokumenty z urny wyciagane beda na nastepny dzien
i rejestrowane poprzez wprowadzane ich do elektronicznego systemu obiegu dokumentacji;

2) wprzypadku, gdy niejest wymagany podpis - za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
urzad@zlotow.pl.

§ 3. 1. Obowiazuje zakaz wejscia interesantow na teren obiektu Urzgdu poza zatatwianiem spraw okreslonych
w § 1 ust. 3.

2. W szczegolnych przypadkach mozna uwzgledni¢ wizyte osobista interesanta w Urzedzie, jednak po
uprzednim zgloszeniu telefonicznym lub mailowym u pracownika merytorycznego, przy zastosowaniu danych do
kontaktu telefonicznego i mailowego okreslonych w §1 ust. 8.

3. W przypadkach kontaktu osobistego pracownika Urzedu z interesantem, wejscie interesanta na teren
budynku Urzedu odbywa sie tylko w asyscie pracownika Urzegdu i po uprzedniej obowigzkowej dezynfekcji rak
srodkiem dezynfekcyjnym oraz przy zastonigciu nosa i ust za pomocg odziezy lub jej czeSci, maski albo maseczki,
a takze z zachowaniem bezpiecznej odleglosci pomigdzy osobami co najmniej 2 m. Jednocze$nie wprowadza si¢
zasade, ze w danym biurze moze przebywac tylko jeden interesant z wylaczeniem osob realizujacych zadania
w zakresie obstugi interesantow. Powyzszego nie stosuje si¢ do:

1) dziecka do ukonczenia 13. roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepelnosprawnos$ci, osoby z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci, osoby
z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub osoby, ktora ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac
si¢ samodzielnie;

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wlasnych spraw w urzedzie;
4) osoby wymagajacej pomocy thumacza;

5) innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrgbnych przepisow

4. Wprowadza si¢ obowigzek ewidencji osob wchodzacych do Urzedu.

§ 4. 1. Upowaznia si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do wprowadzenia zmian w organizacji
pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych w nastgpujacym zakresie:

1) umozliwienia pracownikom wykonywania pracy w dogodnych dla nich porach spowodowanych ich sytuacja
rodzinna, osobista, dojazdami do pracy itp.,

2) wykonywania na czas oznaczony zadan stuzbowych poza stalym miejscem pracy (praca zdalna).

2. Decyzje w sprawie wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej oraz oznaczenie terminu jej
wykonywania podejmuje, na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika Burmistrz, Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz.

3. Praca zdalna powinna odbywac si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z bezpos$rednim przetozonym, co
oznacza, ze pracownik jest dostgpny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach.

4. Zobowiazuje si¢ bezposrednich przelozonych do utrzymywania kontaktu z pracownikiem wykonujagcym
prac¢ zdalng i nadzorowania efektéw jego pracy.

5. Podjecie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikow od przestrzegania istosowania wszelkich przepisow
dotyczacych ochrony informacji wrazliwych, w tym w szczegdlnosci dotyczacych ochrony danych osobowych,
tajemnic chronionych ustawowo itp.

6. Podjecie pracy zdalnej nie zwania pracownikow od przestrzegania przepiséw Kodeksu pracy i odpowiednio
stosowanych regulaminéw wewnetrznych Urzedu, wtym regulaminu pracy, aw szczegodlnosSci przepisOw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zdalnego administrowania systemami informatycznymi.

§ 5. Bioragc pod uwage zapewnienie ciaglosci realizacji zadan publicznych przez Urzad dopuszcza si¢
zastosowanie rotacyjnego trybu pracy w oparciu o ustalony indywidualny harmonogram czasu pracy.

§ 6. 1. Stosuje sie nastepujace zasady organizacji pracy na stanowiskach pracy:
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1) jezeli w pomieszczeniach Urzedu, w ktorych zlokalizowane sa stanowiska (miejsca) pracy zajmowane przez
pracownikoéw, znajduje si¢ wiecej niz 1 osoba, wowczas odleglto§¢ migdzy tymi stanowiskami nie moze by¢
mniejsza niz 1,5 m;

2) w sytuacji, gdy nie jest mozliwe zachowanie minimalnej odlegloéci migdzy stanowiskami pracy i nie sg one
oddzielone ostonami izolacyjnymi, kazdy pracownik na tych stanowiskach zobowiazany jest zakrywac usta i nos za
pomoca odziezy lub jej czesci, maski albo maseczki;

3) w otwartych i wspotdzielonych przestrzeniach Urzedu (korytarze, klatki schodowe, przejscia, przyziemia,
piwnice, pomieszczenia socjalne, toalety, pomieszczenia szkoleniowe i sala sesyjna) pracownikom Urzedu zaleca
sie:

a) zachowa¢ odleglo$ci migdzy osobami nie mniejsze niz 2 m,

b) zakrywa¢ usta inos za pomoca odziezy lub jej czgsci, maski albo maseczki, jezeli nie jest mozliwe
zachowanie minimalnej odlegto$ci miedzy osobami.

2. Zobowigzuje kierownikdéw referatow do organizacji miejsca pracy w siedzibie Urzedu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu oraz zasadami okre§lanymi przez wiasciwe wtadze publiczne w zwigzku
z wprowadzeniem stanu epidemii.

§ 7. Kasa Urzgdu bedzie nieczynna do odwotania. Wptat naleznosci mozna dokonywac bezposrednio na
rachunek Gminy Miasto Ztotow w SBL Oddziat Ztotow o numerze: 96 8941 0006 0016 4975 2000 0010.

§ 8. Przyjmowanie interesantow przez Burmistrza Miasta Zlotowa zostaje ograniczone do kontaktow
telefonicznych pod numerem telefonu 67 263 26 40 lub kontaktu mailowego na adres: urzad@zlotow.pl lub
poprzez skorzystanie z formularza dostepnego pod adresem: https://zlotow.pl/Pytania_do Burmistrza.html

§ 9. Wyjscia i wyjazd w teren pracownikow Urzedu zostaja ograniczone do niezbednego minimum.

§ 10. Wprowadza si¢ zakaz wyjazdoéw/delegacji stuzbowych zagranicznych ikrajowych. W wyjatkowych
przypadkach wyjazd stuzbowy moze nastapi¢ za zgoda Burmistrza.

§ 11. Wprowadza si¢ obowigzek ograniczenia do minimum bezposrednich kontaktow pracownikow
w godzinach pracy Urzedu.

§ 12. W celu zapewnienia komunikacji wewngtrznej w Urzedzie zaleca si¢ wykorzystywanie korespondencji
mailowej 1 kontaktow telefonicznych.

§ 13. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu do zapoznania si¢ ztrescig niniejszego zarzadzenia oraz do
przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Miasto Zlotow.

§ 15. O ograniczeniach wynikajacych zniniejszego zarzadzenia zawiadamia si¢ na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz poprzez wywieszenie na tablicy w siedzibie Urzedu.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr 158.2020 Burmistrza Miasta Ztotowa z dnia 3 sierpnia 2020 r. w sprawie
ustanowienia ograniczen, nakazow izakazow w funkcjonowaniu Urzgdu Miejskiego w Ztotowie w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Ztotowa

Adam Pulit
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