ZARZADZENIE NR 689/ VIII /2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZAMOTULY
z dnia 28 lutego 2022 r.

w sprawie okreslenia rodzajow i form ograniczen w wykonywaniu zadan przez Urzad
Miasta i Gminy Szamotuly w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372 ze zm.) § 23 ust. 1 pkt 2 lit. b oraz ust. 3 pkt 18 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 lutego 2022 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
i zakazdw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U., poz. 473) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1.

1. Do dnia 31 marca 2022 r. wprowadzam ograniczenia w funkcjonowaniu Urzedu Miasta

1 Gminy Szamotuty w nastgpujacym zakresie:

1) Urzad prowadzi bezposrednig obstuge interesantéw na zasadach okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

2) Interesanci w ramach obstugi bezposredniej przyjmowani s3 w dni robocze:

e w poniedziatki od godz. 8°° do godz. 16%

e od wtorku do pigtku wigcznie - od godz. 7°° do godz. 12%
z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego w Szamotutach, Kancelarii Urzedu Miasta
1 Gminy Szamotuly oraz Wydziatu Spraw Obywatelskich , ktore obstuguja
interesantOw:

e w poniedziatki od godz. 8°° do godz. 16%°

e od wtorku do piatku wiacznie - od godz. 7°° do godz. 15%° .

3) Bezposrednia obstuga interesantoéw prowadzona jest na wyznaczonych w tym celu
stanowiskach w budynkach Urzgdu Miasta 1 Gminy Szamotuty:

a) poczekalnia USC, zlokalizowana w budynku A Urzedu Miasta i Gminy —
wejscie od ul. Wojska Polskiego (okno podawcze),

b) Punkt Obstugi Interesantow, zlokalizowany na parterze w budynku A
Urzedu Miasta 1 Gminy Szamotuty — wejscie gtdéwne od ul. Dworcowej,

c) korytarz wejsciowy, zlokalizowany na parterze w budynku D Urz¢du Miasta
1 Gminy — wejscie glowne od ul. Dworcowej,

d) odpowiednio przystosowane do obslugi interesanta stanowisko w biurze
wlasciwego Wydziatu,

4) Obstuga bezposrednia interesantow realizowana jest z zastrzezeniem ograniczonej
liczby interesantow przebywajacych w tym samym czasie w jednym pomieszczeniu
(maksymalnie 1 osoba na jedno stanowisko obstugi). Obowigzuje zasada
pierwszenstwa obstugi dla interesantow umoéwionych na wizyte w okreslonym dniu
1 godzinie.

5) Interesanci w trakcie wizyty w Urzedzie sg zobowigzani do:

a) zakrywania ustinosa przy pomocy maseczki oraz odstoni¢cia twarzy w celu
identyfikacji lub weryfikacji tozsamosci danej osoby, na prosbe pracownika
Urzedu,

b) dezynfekcji rak po wejsciu do budynku Urzedu, w ktérym dostepny jest
automatyczny dozownik z ptynem do dezynfekc;ji,



c) zachowania odleglos$ci co najmniej 1,5 m od innych oséb w budynku
Urzedu,
6) Osoba wykonujaca bezposrednia obstuge interesanta, w czasie jej
wykonywania, zobowigzana jest do zakrycia przy pomocy maseczki ust i nosa.
2. Na terenie budynkow Urzedu Miasta i Gminy Szamotuty , w przestrzeniach wspolnych

(korytarze, klatki schodowe, toalety, sale konferencyjne, zaplecza socjalne , kancelaria)
obowigzuje bezwzgledny nakaz zakrywania ust i nosa przy pomocy maseczki.

3. W przypadku wystgpienia u pracownika Urzedu lub pracownika firmy obstugujacej
Urzad, wykonujacego swoje zadania na stanowisku pracy, objawow sugerujacych
zakazenie SARS-CoV-2 nalezy niezwlocznie odsunag¢ go od pracy i odestac
transportem indywidualnym do domu lub w przypadku, gdy jest to niemozliwe,
pracownik ten powinien oczekiwaé na transport w wyznaczonym pomieszczeniu, w
ktérym istnieje mozliwo$¢ czasowego odizolowanie go od innych oséb. Nalezy
wstrzymaé przyjmowanie interesantéw, powiadomi¢ Powiatowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Szamotulach i stosowaé si¢ $cisle do wydawanych instrukcji
i polecen.

§2.

1. Podstawowa forma obstlugi interesantow Urzedu Miasta i Gminy Szamotuly jest
zatatwianie spraw urzgdowych w trybie komunikacji pocztowej, elektronicznej (ePUAP
lub e-mail w sytuacjach przewidzianych prawem), telefonicznej oraz w formie e-wizyty
(dotyczy podatkéw i optat lokalnych i gospodarowania odpadami komunalnymi).

2. Interesant komunikuje si¢ z Urzedem:

1) wykorzystujac korespondencje tradycyjng (operator pocztowy) na adres: Urzad
Miasta i Gminy Szamotuly, ul. Dworcowa 26, 64-500 Szamotuty,

2) droga elektroniczna za  posrednictwem  platformy ePUAP  (skrytka
/h11bkt0231/SkrytkaESP) oraz na adres umig@szamotuly.pl

3) telefonicznie :

e w poniedziatki od godz. 8% do godz. 16
e od wtorku do pigtku wiacznie - od godz. 7°° do godz. 15,

4) zaposrednictwem platformy: https://szamotuly.econsultant.pl/
5) za posrednictwem Punktu Obstugi Interesantéw, ktory:
a) pehli funkcje kancelarii w zakresie potwierdzania przyjecia skladanych

wnioskow 1 pism,

b) udziela pomocy interesantom, informuje i kieruje ich do odpowiednich
komorek organizacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb osob
niepetnosprawnych,

¢) udostepnia formularze i wzory pism.

§ 3.

Rejestr wyj$¢ w sprawach stuzbowych o ktorym mowa w § 19 pkt. 7 Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta i Gminy Szamotuty prowadzony jest w dwoch ksiegach rejestrowych, odrgbnie dla
pracownikow Wydziatléw zlokalizowanych w budynku przy ul. Dworcowej 26 (Ksigga —
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Budynek A) i pracownikow Wydzialéw zlokalizowanych w budynku przy ul. Dworcowej 24
(Ksigga — Budynek D). Rejestr przechowywany jest odpowiednio w Kancelarii Urzedu (Ksigga
— Budynek A) i Wydziale Gospodarki Odpadami (Ksigga — Budynek D).

§ 4.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw Wydziatow Urzedu Miasta i Gminy Szamotuly do dostosowania
funkcjonowania Wydziatéw do aktualnej sytuacji epidemiologicznej i wykonywania zadan
publicznych niezbednych do zaspokajania podstawowych potrzeb obywateli.

§ 5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi i Sekretarzowi Miasta
i Gminy Szamotuty oraz kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
Szamotuty.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 .

§7.

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomos$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Szamotuly na stronie podmiotowej Urzedu
a takze poprzez wywieszenie ogloszenia na tablicy ogloszen Urzedu Miasta 1 Gminy
Szamotuty.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Szamotuty

/-/ Wlodzimierz Kaczmarek



