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BURMISTRZ ZARZADZENIE NR 225.526.2020
DEBRZNA BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 02 listopada 2020 roku

w sprawie ustanowienia ograniczen, nakazéw i zakazéw w funkcjonowaniu Urz¢du
Miejskiego w Debrznie w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z § 24 ust. 5 rozporzadzenia Rozporzadzenic Rady
Ministréow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow
i zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758 z p6zn. zm.)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. W celu podjecia dzialan prewencyjnych majacych na celu ograniczenie rozprzestrzeniania
sic wirusa SARS-CoV-2 oraz majac na uwadze bezpieczenstwo i zdrowie mieszkancow
oraz pracownikow Urzedu Miejskiego w Debrznie, w okresie od dnia 03 listopada 2020 r.
do odwolania, wprowadzam ograniczenia w zakresie obslugi interesantéw oraz sposobu
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Debrznie, zwanego dalej Urzedem.

2. Ograniczenie w funkcjonowania Urzedu bedzie polegato na wykonywaniu zadan niezbgdnych
do zapewnienia pomocy obywatelom poprzez wylaczenie bezposredniej obstugi interesantow
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 2, nie dotyczy spraw:

1) rejestracji stanu cywilnego:

2) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych;

3) centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej;

4. Sprawy okreslone w ust. 3 beda realizowane w Urzedzie Stanu Cywilnego w Debrznie przy
ul. Traugutta 2 w pok. nr 11 — parter w godzinach pracy Urzgdu, po uprzednim telefonicznym
umowieniu wizyty pod numerem 59 83 35 351 wew. 56.

5. Podczas uroczystosci S$lubnej przeprowadzanej w siedzibie Urzedu Stanu Cywilnego
w Debrznie ograniczona zostaje liczba gosci wylacznie do 0sob zawierajacych zwigzek malzenski
1 swiadkow.

6. Pozostale sprawy bedace w zakresie kompetencji Urzgdu zatatwiane beda w pierwszej
kolejnosci poprzez kontakt telefoniczny pod numerem 59 83 35 351. Wszystkie druki dostepne sa
do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem: https://bip.debrzno.pl/262.html.

§ 2. Wszystkie dokumenty, kierowane do Urzgdu, nalezy sktadac:

1) w przypadku, gdy wymagany jest podpis:

a) za posrednictwem ePUAP: /9by7qillne/skrytka - jesli osoba posiada konto na platformie
ePUAP, profil zaufany albo certyfikat kwalifikowany:

b) za posrednictwem operatora pocztowego - jesli osoba nie posiada konta na platformie ePUAP,
profilu zaufanego albo certyfikatu kwalifikowanego:

¢) w formie papierowej do urny przeznaczonej na korespondencj¢ do Urzgdu ustawionej w holu
gléwnego wejscia do budynku - wejscie od strony ul. Traugutta, przy czym dokumenty z urny
wyciggane beda na nastgpny dzien i rejestrowane poprzez wprowadzanie ich do elektronicznego
systemu obiegu dokumentacji;



2) w przypadku, gdy nie jest wymagany podpis - za posrednictwem poczty elektroniczne]
na adres: urzad@debrzno.pl.

§ 3. 1. Obowigzuje zakaz wejécia interesantow na teren obiektu Urzgdu poza zalatwianiem
spraw okres$lonych w § 1 ust. 3.

2. W szezegolnych przypadkach mozna uwzgledni¢ wizyte osobista interesanta w Urzedzie,

jednak po uprzednim zgloszeniu telefonicznym lub mailowym u pracownika merytorycznego.

3. W przypadkach kontaktu osobistego pracownika Urzedu z interesantem. wejscie interesanta na
teren budynku Urzedu odbywa si¢ tylko w asy$cie pracownika Urzgedu i po uprzednie]
obowiazkowej dezynfekcji rak $rodkiem dezynfekcyjnym oraz przy zaslonigciu nosa i ust za
pomoca odziezy lub jej czedci, maski albo maseczki, a takze z zachowaniem bezpiecznej odleglosci
pomiedzy osobami co najmniej 2 m. Jednoczesnie wprowadza si¢ zasade, ze w danym biurze moze
przebywa¢ tylko jeden interesant. Powyzszego nie stosuje si¢ do:

1) dziecka do ukonczenia 13. roku zycia;

2) osoby z orzeczeniem o niepelnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o stopniu
niepelnosprawnosci, osoby z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub osoby. ktora ze
wzgledu na stan zdrowia nie moze porusza¢ si¢ samodzielnie;

3) osoby o ograniczonej mozliwosci prowadzenia wlasnych spraw w urzedzie;

4) osoby wymagajacej pomocy ttumacza;

5) innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrebnych przepisow

4. Wprowadza sie obowiazek ewidencji 0osob wehodzacych do Urzedu.

§ 4.1. Upowaznia sie kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do wprowadzenia zmian
w organizacji pracy w podleglych komorkach organizacyjnych w nastepujacym zakresie:

1) umozliwienia pracownikom wykonywania pracy w dogodnych dla nich porach
spowodowanych ich sytuacja rodzinna, osobista, dojazdami do pracy itp.,

2) wykonywania na czas oznaczony zadan stuzbowych poza stalym miejscem pracy (praca
zdalna).

2. Decyzje w sprawie wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej oraz oznaczenie terminu
jej wykonywania podejmuje, na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika Burmistrz,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

3. Praca zdalna powinna odbywaé si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z bezposrednim
przetozonym, co oznacza, ze pracownik jest dostgpny i realizuje swoje dzialania w ustalonych
godzinach.

4. Zobowiazuje sie bezposrednich przelozonych do utrzymywania kontaktu z pracownikiem
wykonujacym prace zdalng i nadzorowania efektéw jego pracy.

5. Podjecie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikoéw od przestrzegania i stosowania wszelkich
przepiséw dotyczacych ochrony informacji wrazliwych, w tym w szczegolnosci dotyczacych
ochrony danych osobowych, tajemnic chronionych ustawowo itp.

6. Podjecie pracy zdalnej nie zwania pracownikow od przestrzegania przepisow Kodeksu pracy
i odpowiednio stosowanych regulaminow wewngtrznych Urzedu, w tym regulaminu pracy,
a w szczegoOlnosci przepisoéw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

7. Dopuszcza sie mozliwos¢ zdalnego administrowania systemami informatycznymi.

§ 5. Biorac pod uwage zapewnienie ciaglosci realizacji zadan publicznych przez Urzad
dopuszcza sie zastosowanie rotacyjnego trybu pracy w oparciu o ustalony indywidualny
harmonogram czasu pracy.



§ 6.1. Stosuje sie¢ nastepujace zasady organizacji pracy na stanowiskach pracy:

1) jezeli w pomieszczeniach Urzedu, w ktorych zlokalizowane sa stanowiska (miegjsca) pracy
zajmowane przez pracownikéw, znajduje si¢ wiecej niz 1 osoba, wowczas odleglos¢ miedzy tymi
stanowiskami nie moze by¢ mniejsza niz 1,5 m;

2) w sytuacji, gdy nie jest mozliwe zachowanie minimalnej odlegtosci miedzy stanowiskami
pracy i nie sa one oddzielone ostonami izolacyjnymi, kazdy pracownik na tych stanowiskach
zobowiazany jest zakrywaé usta i nos za pomocg odziezy lub jej czgsci, maski albo maseczki;

3) w otwartych i wspdtdzielonych przestrzeniach Urzedu (korytarze, klatki schodowe, przejscia,
przyziemia, piwnice, pomieszczenia socjalne, toalety, pomieszczenia szkoleniowe i sala sesyjna)
pracownikom Urzgdu zaleca sig:

a) zachowaé odleglosci miedzy osobami nie mniejsze niz 2 m,

b) zakrywaé usta i nos za pomoca odziezy lub jej czesei, maski albo maseczki, jezeli nie jest
mozliwe zachowanie minimalnej odleglosci miedzy osobami.

2. Zobowiazuje kierownikow referatdéw do organizacji miejsca pracy w siedzibie Urzgdu
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu oraz zasadami okreslanymi przez
wlasciwe wladze publiczne w zwiazku z wprowadzeniem stanu epidemii.

§ 7. Przyjmowanie interesantow przez Burmistrza Debrzna zostaje ograniczone do kontaktow
telefonicznych pod numerem telefonu 734 417 832 lub kontaktu mailowego na adres:
w.kallas@debrzno.pl lub poprzez skorzystanie z formularza dostgpnego pod adresem:
http://debrzno.pl/zadaj-pytanie-burmistrzowi/.

§ 8. Wyjécia i wyjazd w teren pracownikow Urzedu zostaja ograniczone do niezb¢dnego
minimumn.
§ 9. Wprowadza sie zakaz wyjazdow/delegacji stuzbowych zagranicznych i krajowych.

W wyjatkowych przypadkach wyjazd stuzbowy moze nastapi¢ za zgoda Burmistrza.

§ 10. Wprowadza si¢ obowiazek ograniczenia do minimum bezposrednich kontaktow
pracownikow w godzinach pracy Urzedu.

§ 11. W celu zapewnienia komunikacji wewnetrznej w Urzedzie zaleca si¢ wykorzystywanie
korespondencji mailowej 1 kontaktow telefonicznych.

§ 12. Zobowiazuje sie pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia
oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.
§ 14. O ograniczeniach wynikajacych z niniejszego zarzadzenia zawiadamia si¢ na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz poprzez wywieszenie na tablicy

w siedzibie Urzedu.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dowolania w trybie,
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w jakim zostalo wprowadzone.
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