ZARZADZENIE NR 292/ VIl /2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZAMOTULY
Z dnia 23 marca 2020 .

W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie szczegolowych zasad funkcjonowania Urzedu
Miasta i Gminy Szamotuly oraz obslugi interesantéow w okresie zagrozenia
rozprzestrzeniania si¢ wirusa COVID - 19

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), w zwiazku z §10 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu
epidemii (Dz. U. poz., 491), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 281/VIII/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuly
z dnia 12 marca 2020 r. ,,Szczegdlowe zasady funkcjonowania Urzedu Miasta 1 Gminy
Szamotuly oraz obshlugi interesantow w okresie zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ wirusa
COVID - 19” , zmieniony Zarzadzeniem Nr 288/VII[/2020 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Szamotuty z dnia 17 marca 2020 r otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta i Gminy
Szamotuty ora Kierownikom Wydziatéw Urzedu Miasta i Gminy Szamotuty.

§ 3. Tres¢ Zarzadzenia podaje si¢ do publicznej widomosci w sposdb zwyczajowo przyjety
oraz przez opublikowanie na stronie www.szamotuly.pl

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 23 marca 2020 r. i obowigzuje do odwotania.

Burmistrz
Miasta 1 Gminy Szamotutly

Wilodzimierz Kaczmarek


http://www.szamotuly/

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 292 /V111/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Szamotuty
z dnia 23 marca 2020

Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
Szamotuly oraz obstugi interesantow w okresie zagrozenia
rozprzestrzeniania si¢ wirusa COVID — 19

. Z uwagi na ogloszenie stanu epidemii wykonywanie zadan przez Urzad Miasta i
Gminy Szamotuly, zwany dalej Urzedem, podlega ograniczeniu polegajacemu na
wykonywaniu zadan przez Urzad w sposdb wyltaczajacy bezposredniag obsluge
interesantow.
Ograniczenie o ktorym mowa w pkt. 1 nie ma zastosowania do zadan realizowanych
przez pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownikéw Wydzialu Spraw
Obywatelskich, wykonujacych procedury, dla ktorych kontakt z interesantem jest
konieczny. Interesanci sg zalatwiani za posrednictwem okienek podawczych,
zlokalizowanych na parterze w budynku A Urzedu Miasta i Gminy — wejscie od ul.
Wojska Polskiego (wejscie do USC) po uprzednim umoéwieniu wizyty droga
telefoniczng. W poczekalni moze przebywac¢ wytacznie jedna osoba.
. W czasie godzin urzedowania Urzgdu Miasta 1 Gminy Szamotuly zamkni¢te pozostaja
wszystkie wejscia do budynkow z wyjatkiem wejscia o ktérym mowa w pkt. 2 1
wejscia do holu windy w budynku A Urzedu.
. Wszelkie dokumenty, podania i wnioski kierowane do Urzedu nalezy sktadaé
elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP, za posrednictwem poczty lub
poprzez umieszczenie w pojemniku ustawionym w holu windy w budynku A Urzedu
(wejscie od dziedzinca).
Pojemnik o ktorym mowa w pkt. 4 jest dostepny od poniedziatku do pigtku w
godzinach 8.00 — 15.30. Dokumenty nalezy wrzuca¢ do urny w kopertach, ktore sa
dostepne na stojakach obok (bez zaklejania). Znajduja si¢ tam roéwniez wydruki
najpopularniejszych formularzy oraz dlugopisy. Na wnioskach nalezy poda¢ dane
kontaktowe: numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej. Pojemnik begdzie
oprozniany z zawartosci po uptywie 24 godzin od terminu zakonczenia przyjmowania
wnioskow. Minimalny okres izolacji ztozonych dokumentéw obejmuje okres :

od (dzien : n, godz. 15.30) do (dzien:n +1, godz. 15.31).
. W sytuacji wyzsze] konieczno$ci nalezy skontaktowaé si¢ z pracownikiem
merytorycznym lub Kkierownikiem wydzialu w celu omoéwienia sprawy i rezerwacji
terminu ewentualne] wizyty w Urzedzie. W razie konieczno$ci osobiste] wizyty
interesanta w Urzedzie zostang zastosowane dodatkowe $rodki bezpieczenstwa
(pomiar temperatury oraz obowigzkowa dezynfekcja rak). Obsluga interesanta po
wczesniejszym telefonicznym umowieniu si¢ z urzednikiem odbywa si¢ w specjalnie
wyznaczonym dla spotkan holu windy w budynku A Urzedu, przy zachowaniu
bezpiecznej odlegtosci.
. Liczbe 0sob przebywajacych w holu windy w budynku A Urzedu ogranicza si¢ do 2
0s0b.
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Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskdw przez Radnych i Burmistrzow odbywa
si¢ wylacznie na pismie lub srodkami komunikacji elektroniczne;.

Kontakty migdzy pracownikami powinny odbywaé¢ si¢ w miar¢ mozliwosci
telefonicznie lub mailowo.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu do wykonywania poza budynkami Urzedu
wylacznie niezbednych czynnosci, wyjazdy stluzbowe kazdorazowo pozostaja w
decyzji Burmistrza, jego Zastepcy lub Sekretarza.

W Urzedzie rekomenduje si¢ prace przy otwartych drzwiach do pomieszczen
biurowych oraz stosowanie dostepnych srodkéw ochrony indywidualne;.

W przypadku zaistnienia podejrzenia, ze u pracownika lub interesanta wystgpity
objawy zarazenia wirusem SARS-CoV-2 zaleca si¢ nastepujacy tryb postgpowania:
dana osobe nalezy odizolowa¢ od pozostatych, niezwlocznie nalezy powiadomié
telefonicznie Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Szamotutach 0
zdarzeniu 1 postepowac $cisle wedtug jej zalecen.



