Zarzadzenie Nr 4/2022
SG.231.1.2022 Burmistrza Miasta i Gminy Swigtniki Gérne
z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie: czasowej zmiany organizacji i zasad funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy
Swigtniki Gorne w zwigzku ze stanem epidemii.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) w zw. z § 21 ust. 5w zw. z ust. 1 i ust. 4
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazoéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 861 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. W zwigzku z trwajgcym stanem epidemii oraz koniecznoscig zapobiegania i zwalczania
wzrastajgcej liczby zakazen wirusem SARS-CoV-2 (koronawirusa) oraz choroby
zakaznej COVID-19 wywotanej tym wirusem, majgc na uwadze pojawianie sie nowych
przypadkéw zakazen na terenie gminy, a rownoczesnie konieczno$¢ umozliwienia
interesantom zafatwienia spraw urzedowych przy réwnoczesnym zapewnieniu
bezpieczenstwa, zarzadza sie wprowadzenie nastepujgcych ograniczen w wykonywaniu
zadan lezacych w zakresie zadan witasnych gminy oraz zadan zleconych gminie
(wykonywanych przez Urzad Miasta i Gminy Swigtniki Gérne):

1) wprowadza sie ograniczenia w dostepie do pomieszczen Urzedu polegajgce na
dopuszczeniu bezposredniej obstugi interesantow wytgcznie w wyznaczonych
w Urzedzie punktach obstugi bezposredniej stron, zlokalizowanych na Dzienniku
Podawczym oraz na parterze budynku przy wejsciu gtéwnym, przy zachowaniu zasad
jednoosobowego dostepu do jednej strefy obstugi, zalecanego dystansu oraz
wzmozonych zasad higieny;

2) wprowadza sie podziat punktu obstugi bezposredniej stron na Dzienniku Podawczym
na dwie odrebne strefy:

a) obstugi kasowej,
b) obstugi spraw merytorycznych oraz dziennika podawczego;

3) zaleca sie ograniczenie przyjmowania stron w przypadkach, gdy obecnos$c¢ strony nie
jest bezwzglednie wymagana przepisami prawa,;

4) zaleca sie zachecac¢ strony do wczesniejszego umawiania wizyt w Urzedzie drogg
telefoniczna;

5) zaleca sie zachecac¢ strony do sktadania dokumentéw elektronicznie w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne — dokumenty muszg by¢ opatrzone podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego lub
profilem zaufanym ePUAP — oraz do kontaktu i przekazywania informacji droga
telefoniczng lub mailowg w sprawach nie wymagajgcych zachowania wymagan
ustawy, o ktérej mowa powyzej;

6) podania, wnioski, pisma, zapytania oraz pozostatg dokumentacje mozna przesytac
takze za posrednictwem poczty tradycyjnej lub wrzuca¢ do specjalnego pojemnika
umieszczonego przy wejsciu do Urzedu — dokumentacje skladang w ten sposob
poddaje sie przed wprowadzeniem do obiegu 24-godzinnej kwarantannie;



7) zaleca sie zachecac strony do dokonywania ptatnosci w kasie Urzedu w formie
bezgotéwkowej, tj. przy pomocy terminala i karty ptatniczej.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach oraz przy zachowaniu zalecanego dystansu

i wzmozonych zasad higieny, zezwala sie na wykonywanie czynnosci niezbednych

w toku prowadzonych postepowan:

1) w pomieszczeniach innych niz wyznaczone w Urzedzie punkty obstugi bezposredniej
stron, jezeli charakter prowadzonych czynnosci moze zajg¢ wiekszg ilo$¢ czasu lub
tez wymaga przeprowadzenia ich w warunkach gwarantujgcych zachowanie
prywatnosci i poufnosci;

2) w oddzielonych pomieszczeniach Urzedu posiadajgcych odrebne wejscia z zewnatrz;

3) w terenie — w razie koniecznosci dokonania czynnosci sprawdzajgcych i kontrolnych.

§ 2.

Godziny pracy Urzedu Miasta i Gminy Swigtniki Gérne pozostajg bez zmian.

Pracownicy Urzedu udzielajg informacji na temat realizowanych ustug publicznych
telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub w punkcie obstugi
bezposredniej stron.

Korespondencja zwrotna nie bedzie wydawana w siedzibie Urzedu, ale kazdorazowo
przesytana bedzie adresatowi na podany przez niego adres korespondencyjny.

§ 3.

Przyjmowanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Swigtniki Gérne stron odbywajgce sie
w poniedziatki, w okresie obowigzywania stanu epidemii zostaje odwotane. Skargi, wnioski
i interwencje Burmistrz przyjmuje za posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty elektronicznej
lub poprzez platforme elektroniczng ePUAP.

§ 4.

Zaleca sie sprzatanie srodkami antyseptycznymi siedziby Urzedu oraz zwielokrotnienie
mycia klamek, poreczy, podchwytéw, przyciskow, windy, sanitariatéw i podtog.

1.

3.

§ 5.

Wszystkich pracownikow Urzedu zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania

pracodawcy o:

1) pogorszeniu stanu zdrowia charakterystycznego dla objawéw zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 (koronawirusem);

2) podejrzeniu kontaktu z osobg chorg lub podejrzang o zakazenie wirusem SARS-CoV-
2 (koronawirusem), jak réwniez innych zdarzenia okreslonych w komunikatach
Gtéwnego Inspektora Sanitarnego.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazywa¢ do Sekretarza Gminy lub

sekretariatu Burmistrza drogg telefoniczng lub pocztg elektroniczna.

Wszystkich pracownikéw Urzedu zobowigzuje sie do:

1) szczegodlnego przestrzegania zaleceh Panstwowej Inspekcji Sanitarnej i stosowania
sie do wytycznych stuzb sanitarnych w zakresie zasad higieny;

2) codziennego zapoznawania sie z aktualnymi komunikatami Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego i $ledzenia komunikatow na temat wirusa SARS-CoV-2 (koronawirusa)
zamieszczanych na stronie Urzedu Miasta i Gminy Swigtniki Gérne.
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§ 6.

Wykonanie zrzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
Swigtniki Gérne.

§7.

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie nr 31/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Swigtniki Gérne z dnia 4 maja 2021 r. w sprawie czasowej
zmiany organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Swigtniki Gérne
w zwigzku ze stanem epidemii.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2022 r. z mocg obowigzujgcg do
odwoftania.

Burmistrz
Malgorzata Duzy



