ZARZADZENIE NR %4 /20
PREZYDENTA MIASTA tOMZA
z dnia A/ sierpnia 2020 roku
w sprawie organizacji pracy Urzedu Miejskiego w tomzy zapewniajgcej bezpieczeristwo i ochrone
zdrowia mieszkarncom Miasta tomza i pracownikom samorzgdowym w okresie epidemii

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 5, art. 31 i art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 21 ust. 5 § 24 ust. 1 pkt 2 lit. c w zw.
z ust. 3 pkt 2, 3 i 4 oraz w zw. z ust. 5 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2020 r. w
sprawie okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U.
poz. 1356) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W okresie obowigzywania na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii
wywotane]j zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 wprowadzam ograniczenie w wykonywaniu przez Urzad
Miejski w tomzy, zwany dalej Urzedem, zadan publicznych polegajagce na koniecznosci umowienia
przez interesanta terminu osobistej wizyty w Urzedzie w celu zatatwienia sprawy.

2. Konieczno$¢ umowienia wizyty, o ktéorej mowa w ust. 1 nie dotyczy rejestracji zgonu
i sporzadzenia aktu zgonu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu mogg odstgpi¢ od koniecznosci umodwienia
przez interesantéw terminu wizyty o ile zapewnig ich obstuge z zachowaniem zasad okreslonych w § 4.

.§ 2. 1. Polecam pracownikom Urzedu informowanie o mozliwosci i zachecanie interesantow do
zatatwiania spraw telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej i poprzez platforme ePUAP.

2. Pracownicy Urzedu kontaktujg sie z interesantami telefonicznie, elektronicznie lub listownie
ograniczajac osobiste kontakty do niezbednego minimum.

3. Korespondencja w formie papierowej, w przypadku braku koniecznosci osobistego kontaktu
interesanta z pracownikiem, przyjmowana bedzie poprzez sktadanie jej do urny ustawionej w wejsciu
do Urzedu w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku.

4. Zgromadzona w urnie podawczej korespondencja podlega 24 godzinnej kwarantannie i jest
otwierana przez pracownikéw Kancelarii Urzedu po uptywie tego czasu.

§ 3. 1. Szczegdtowe opisy sposobu zatatwiania poszczegodlnych spraw opublikowane sg w
zaktadce "Jak zatatwié sprawe" w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i podlegaja statej aktualizacji
przez kierownikdéw merytorycznych komaorek organizacyjnych.

2. Niezbedne dane kontaktowe do umdwienia wizyty i uzyskania blizszych informacji o sposobie
i formie zatatwienia sprawy zamieszczone sg na stronie internetowej Urzedu.

§ 4. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani s do zorganizowania
bezposredniej obstugi interesantow w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo interesantom
i pracownikom Urzedu.

2. Dopuszczalna liczba interesantéw przebywajgcych w tym samym czasie w jednym
pomieszczeniu nie moze by¢ wieksza niz jedna osoba na jedno stanowisko obstugi.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do:

1) dziecka do ukoriczenia 13. roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu niepefnosprawnosci,
osoby z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia speqalnego lub osoby, ktora ze wzgledu na stan zdrowia
nie moze poruszac sie samodzielnie;

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wfasnych spraw w urzquIe

4) osoby wymagajgcej pomocy ttumacza;

5) innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrebnych przepiséw.



4, Pracownicy w trakcie bezposredniej obstugi interesantéw zobowiazani sa do zastaniania nosa
i ust. Wydziat Obstugi Urzedu zapewnia pracownikom $rodki ochrony osobistej w postaci maseczek
ochronnych lub przytbic. Pracownicy moga stosowac przytbice, jedli stanowisko ich pracy posiada
dodatkowe zabezpieczenie odgradzajace od oséb obstugiwanych.

§ 5. Interesantom wchodzacym do Urzedu nalezy umozliwi¢ zdezynfekowanie dtoni. Pracownicy
obstugi, w szczegélnodci zapewniajgcy przestrzeganie zasad bezpieczefistwa na terenie Urzedu oraz
pracownicy zapewniajacy bezposrednia obstuge interesantéw powinni zwracac interesantom uwage na
wymogi bezpieczeristwa, w szczegdlnosci na obowiazek ostonigcia nosa i ust oraz zachowania dystansu
pomiedzy interesantami oraz w kontakcie z pracownikami.

§ 6. Treéé zarzadzenia podlega opublikowaniu poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu odwotania stanu
epidemii COVID-19.
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