Zarzadzenie nr 591/2021
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia 14 kwietnia 2021r.

w sprawie organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Gizycku w okresie stanu epidemii

w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r.

poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

I. Ograniczenie wykonywania zadan

§1. Uwzgledniajac koniecznosé zapewnienia bezpieczefistwa klientéw i pracownikéw Urzedu
w zwiazku z ogloszonym na obszarze Rzeczypospolite] Polskiej stanem epidemii, wynikajacym
z zakazen wirusem SARS-CoV-2 z dniem 19 pazdziernika 2020r. zmieniam do odwolania

organizacj¢ pracy Urzedu Miejskiego w Gizycku w sposdb nastgpujacy:

1. Ograniczam wykonywanie zadad Urzedu poprzez bezposrednia obsluge klientéw do spraw
z zakresu:

a) ewidencji ludnosci, 1 dowodéw osobistych,

b) rejestracji stanu cywilnego,

c) $wiadczenia uslug komunalnych, w szczegdlnosci pochéwku zmarlych,

d) administracji architektoniczno-budowlanej, w tym dotyczace decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
wydawanych na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. z 2020 r. poz. poz. 293, 471, 7821 1086),

e) ochrony srodowiska, w tym dotyczace:

- decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji wydawanej na podstawie
ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o Srodowisku i jego ochtronie,
udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko (Dz.
U. 2 2020 r. poz. 283, 284, 3221 471),

- decyzji zezwalajace) na usunigcie drzew lub krzewéw wydawanej na postawie ustawy z dnia 16

kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 1. poz. 551 471);
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f) zgloszenia instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, mogacej negatywnie oddzialywaé
na érodowisko, na podstawie ustawy z dnia 27 kwictnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska;

g) korzystania z wod, w zakresie zgody wodnoprawnej wydawanej na podstawie ustawy z dnia
20 lipea 2017 r. - Prawo wodne (Dz.U. z 2020 r. poz. 310, 284, 695, 7821 875);

h) przebudowy lub remontu infrastruktury telekomunikacyjnej istniejacej w pasie drogowym
drogi publicznej, lokalizowania infrastruktury telekomunikacyjnej w pasic drogowym drogi
publicznej, udostepnienia przedsichiorcy telekomunikacyjnemu kanalu technologicznego oraz
zajgcia pasa drogowego drogi publicznej w cclu umieszczenia w nim  infrastruktury
telekomunikacyjnej lub prowadzenia robét w tym pasie dotyczacych infrastruktury
telekomunikacyjnej, o ktérych mowa w art. 38-40 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 470, 471 i 1087).

2. Wszelkie platnosci dokonywane sq przelewem na indywidualny numer rachunku bankowego

lub na rachunek bankowy 64 1240 5787 1111 0010 5856 4306.

3. Pozostale sprawy bedace w zakresie kompetencji Urzedu Migjskiego w Gizycku zalatwiane
beda w pierwszej kolejnosci poprzez kontakt telefoniczny lub mailowy badz za posrednictwem

narzedzi wskazanych w § 1 ust.5 niniejszego zarzadzenia.

4. Dotychczasowe cotygodniowe ,,poniedzialkowe”, bezposrednie spotkania z Burmistrzem
zostajy zawieszone. Burmistrz Miasta Gizycka informuje, ze bedzie przyjmowal mieszkaricow,

klientéw Urzedu telefonicznie w ponicdzialki od godz. 14.00 do 16.00, nr tel. 87 7324 113.

5. Rekomenduje i zalecam zalatwianie wszelkich spraw droga elektroniczng za posrednicewem:
a) portalu: www.cyfrowe-mazury.pl,

b) platforme ePUAP: www.epuap.gov.pl,

c) platforme: www.obywatel.gov.pl.

I1. Obstuga klienta w budynku Urz¢du Miejskiego w Gizycku

§2. Uwzgledninjac  koniecznosé  zapewnienia  bezpicczerstwa,  sprawy  wskazane
w §1 zalatwiane sq bezposrednio w siedzibie Urzedu po uprzednim telefonicznym lub mailowym
uméwieniu si¢ z pracownikiem Urzedu Miejskiego w Gizycku. Szezegdlowe dane kontaktowe

pracownikéw Urzedu Micjskiego w  Gizycku znajdujy si¢ na stronach internetowych:

2|



www.bip.gizvcko.pl lub www.mojegizycko.pl oraz zostaja wywieszone w siedzibie Urzedu.

W pozostalych sytuacjach bezposrednia wizyta w Urzedzie mozliwa jest poprzez kontake
z pracownikiem Urzedu Miejskiego w Gizycku kontrolujacym ruch klienta w Urzedzie (wejscia-
wyjscia z budynku) lub poprzez przywolanie pracownika za posrednictwem dzwonka

umieszonego przy drzwiach wejsciowych do budynku Urzedu.

§3. Ruch klienta w Urzedzie Miejskim w Gizycku jest regulowany (wejscia i wyjscia z budynku)

w zakresie liczby osob i celu wizyty.

§4. 1. Wszystkie osoby wchodzace na teren budynku Urzedu zobowiazane sa do:

a) dezynfekeji rak, zgodnie z udostepniona instrukcja,

b) noszenia srodkow ochrony ~ oslony ust i nosa,

) zachowania co najmniej 1,5m odstepu od innych osdb, w szczegélnosci w sytuacii
koniecznosci zdjecia ostony ust 1 nosa na potrzeby potwierdzenia tozsamosei lub umozliwienia
komunikowania si¢ z osobg doswiadczajacy trwale lub okresowo trudnosci w komunikowaniu sie.

2. Osoby, ktére odméwia dezynfekeji rak lub noszenia maseczek ochronnych, lub innych

srodkow zakrywajacych nos i usta nie uzyskajy prawa wejscia do budynku Urzedu.

III. Organizacja pracy

§5. Zalecam pracownikom Urzedu Miejskiego w Gizycku w maksymalny sposob ograniczenie
pracy bezposrednio wykonywanej w budynku Urz¢du Miejskiego w Gizycku przy jednoczesnym
zapewnieniu ciaglosci pracy kazdej komorki organizacyjnej. Rekomenduje wykonywanie pracy
zdalne), ktorej zakres 1 szczegoly nalezy uzgodnic z bezposrednim przelozonym przy

uwzglednieniu zapiséw Regulaminu pracy zdalnej.

§6. 1. Organizacja pracy w ramach komorki organizacyjnej z zastrzezeniem ust.2. odbywa si¢
w dniowym lub tygodniowym systemie rotacyjnym, ktdty polega na wykonywaniu pracy
bezposrednio w budynku Urzedu w danym dniu lub tygodniu przez jednego pracownika w celu

wykluczenia jednoczesnego pobytu w pomieszczeniu wigcej niz jednego pracownika.
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2. W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych specyfikq pracy lub zdarzesi w pomieszczeniu moze
przebywaé wigcej niz 1 pracownik pod warunkiem zachowania szczegélnych rygoréw sanitarnych
g.:

a) kazdorazowe, systematyczne dezynfekowanic rak i przedmiotow, w szczegolnosci
uzytkowanych przez inne osoby,

b) organizacji stanowisk pracy wydzielonych przegrodami pomigdzy stanowiskami pracy,
a w przypadku jej braku zachowaniu minimum 1,5m odleglosci,

c) przyjmowaniu (dotykaniu) dokumentow i korespondencji wylacznie dostarczonych

przez Punktu Obslugi Klienta i Sekretariatu, ktore stosuja zasady kwarantanny dokumentacjl.

§7. Bezposrednia obsluga klienta, przy uwzglednieniu wytyczaych, o ktérych mowa w §1 - §5
odbywa si¢ wylacznie na nastepujacych zasadach:

a) dopuszczalna liczba klientow/interesantéw przebywajacych w tym samym czasie,
w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obslugi,

b) pracownicy maja kontakt z Kklientem wylacznic poprzez barier¢ ochronna,
a w przypadku jej braku zobowigzani sq posiadaé $rodki ochrony indywidualnej w postaci

zakrycin ust i nosa oraz przy zachowaniu minimum 1,5m odleglosci.

§8. Pracownicy poruszajacy si¢ po ciggach komunikacyjnych budynku Urzedu zobowigzani

sq posiadaé srodki ochrony indywidualne) zakrywajace usta i nos.

9. Zobowiqzuj¢ pracownikow, a w szczegolnosci pracownikow obslugi do zapewnienia
systematycznej dezynfekeji miejsc i urzadzed, w tym czgsto dotykanych powierzchni (klamki,

blaty tobocze, biurka, klawiatury, umywalki, toalety, dozowniki).

§10. Zobowiazuj¢ pracownikow obslugi oraz Inspektora ds. bhp do:

a) zapewnicnia dostepu do miejsc wraz z instrukcja stosowania, w ktorych pracownicy 1 klienci
moga umy¢ rece z uzyciem Srodkéw chemicznych oraz dokonaé dezynfekeji odpowiednimi
srodkami,

b) usunigciu gazet, czasopism, broszur informacyjnych z pomieszczed wspolnych, socjalnych,
z wyjatkiem tablic ogloszeniowych,

¢) zapewnienia regularnego czyszczenia 1 dezynfekcji pojazdow sluzbowych oraz prywatnych

wykorzystywanych do celow stuzbowych.
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§11. W pozostalych sprawach organizacyjnych aktualne s3 postanowienia zarzadzenia
nr 298/2020 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 23 marca 2020r. w sprawie organizacji pracy

w Urzedzie Miejskim w Gizycku.

IV. Post¢powanie w przypadku podejrzenia zachorowania na COVID-19.

§12. Pracownicy, ktorzy zaobserwowali u siebie objawy charakterystyczne dla COVID-19,
zobowigzani sq pozosta¢ w domu lub opusci¢ miejsce pracy, informujac o tym droga mailows
lub telefoniczng bezposredniego przelozonego. Pracownik zobowigzany jest wowczas stosowaé

si¢ do powszechnie obowigzujacych w tym zakresie procedur sanitarnych.

§13 W przypadku podejrzenia lub potwierdzenia zachorowania pracownik ds. kadr wspélnie
z bezposrednim przelozonym pracownika:
a) ustala list¢ osob, ktore mialy bezposredm kontakt z pracownikiem,

b) zghasza ten fakt do powiatowej stacji sanitarno-epidemiologiczne;.

V. Postanowienia koncowe.

14. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Gizycku.
) P P Jskicg y

§15.Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 452/2020 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 15 pazdziernika 2020r. w sprawie
organizacji pracy Urzgdu Miejskiego w Gizycku w okresie staniu epidemii w zwiazku
z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2,

2) zarzadzenie Nr 473/2020 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 20 histopada 2020r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 452/2020 Burmistrza Miasta Gizycka z dmia 15 pazdziernika 2020r.
w sprawie organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Gizycku w okresie staniu epidemit w zwigzku

z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2.

§16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisama 1 obowigzuje do odwolania.

5]






