ZARZADZENIE NR B.0050.14.2022
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu w zwigzku z wprowadzeniem stanu
epidemii

Na podstawie art. 7ust 1pkt5, art. 31, art. 33 ust 113 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z p6zn. zm.), § 10 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca
2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 491),
§ 22ust.1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r., poz. 861, z pozn.
zm., ostatnia zmiana zdnia 21 stycznia 2022r., Dz.U. z2022r. poz. 149) oraz art. 15 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pdzn.zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. 1. Urzad realizuje zadania bedace zadaniami wlasnymi gminy oraz inne wynikajace z obowigzujacych
przepisow prawa. W ramach dzialah majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania — si¢
koronawirusa ~ SARS-CoV-2 i zwigzanego znim zagrozenia epidemiologicznego, wprowadza si¢
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zmiany organizacji pracy ipodejmuje szczegdlne $rodki ostroznosci
w realizacji ushug publicznych iobstudze Klientéw Urzgdu Miejskiego w Bieruniu.

2. Obstuga Klientow Urzedu odbywa si¢ na parterze budynku, przy Kancelarii (Punkt Obstugi Klienta),
a jedynie w sytuacjach wyjatkowych - w biurach komorek organizacyjnych. W takich przypadkach pracownik
komorki organizacyjnej obstugujacej Klienta ma obowigzek przyprowadzi¢ go do biura ipo zalatwieniu
sprawy, odprowadzi¢ na parter budynku. Klienci Urzgdu nie mogg poruszaé si¢ samodzielnie po wyzszych niz
parter kondygnacjach Urzedu - bez obecno$ci pracownika Urzedu.

3. Postanowienia ust. 2 nie dotycza realizacji zadan obstugi przez Kase Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego,
Wydziat Spraw Obywatelskich oraz Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami, ktore
realizujg obstuge mieszkancéw w swoich pomieszczeniach.

4. Dostep do Urzedu mozliwy bedzie jedynie od strony Rynku do Kancelarii Urzgdu (wejscie glowne).
Zamknigte zostaje wejscie do Urzedu od strony parkingu, przy ul. Macieja oraz boczne przy Wydziale Spraw
Obywatelskich. Osobom o0 szczegolnych potrzebach zapewnia si¢ dostgp do Urzedu wejsciem od strony
parkingu, przeznaczonym dla osob niepelnosprawnych. Otwarcie drzwi nastagpi po wezwaniu pracownika
Urzedu przy uzyciu dzwonka umieszczonego przy drzwiach.

5. Jako podstawowy sposob komunikacji Klientow Urzgdu z pracownikami Urzedu ustala si¢ kontakt
telefoniczny na numer telefonu: +48 32 708-09-10, elektroniczny (w formie wiadomosci e-mail)
na adres: urzagd@um.bierun.pl lub korespondencyjny na adres: Urzad Miejski w Bieruniu, ul. Rynek 14, 43-150
Bierun.

6. W celu usprawnienia odbioru korespondencji od Klientéw Urzgdu zapewniona zostanie mozliwo$¢
przekazania dokumentu w formie papierowej do Kancelarii, w godzinach pracy Urzedu, =za
posrednictwem tymczasowej Skrzynki Podawczej, zamieszczonej przy wejsciu gtéwnym do Urzedu — od
strony Rynku.

7. Przyjmowanie skarg 1iwnioskow Mieszkancow odbywa si¢ w kazdy poniedziatek, w formie
telefoniczne;.

8. Kasa Urzedu jest czynna, ale zaleca sig, aby wszelkie ptatnosci na rzecz Gminy Bierun dokonywane byty
za posrednictwem przelewow bankowych lub poczty.

9. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu do odwotania niepilnych spotkan i wyjazdow.
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10. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do zmniejszenia intensywno$ci kontaktow bezposrednich
z innymi pracownikami iKlientami Urzgdu oraz do zachowania podczas realizacji zadan stuzbowych
szczegblnych $rodkow ostrozno$ci, przestrzegania obowigzujacych przepisow prawnych, komunikatéw,
instrukcji, zalecen stuzb sanitarno-epidemiologicznych i zarzadzania kryzysowego.

11. Podczas przebywania na terenie czg¢sci wspodlnych uzytkowych Urzedu obowigzuje stosowanie
maseczek zastaniajgcych usta i nos z uwzglednieniem zasad o ktorym mowa w § 2.

12. Wszystkie osoby przebywajgce na terenie Urzedu zobowiazane s do zachowania zalecanego dystansu
spotecznego miedzy osobami (min. 1,5 m) oraz korzystanie ze $rodkoéw dezynfekcyjnych imaseczek
zastaniajgcych usta i nos.

13. Zobowigzuje si¢ kierownikow komodrek organizacyjnych do ograniczenia korespondencji
przygotowywanej w formie tradycyjnej (papierowej) na rzecz korespondencji realizowanej w formie
elektroniczne;j.

14. Podpisywanie pism i dokumentéw w imieniu Burmistrza odbywa si¢ na podstawie odrgbnie wydanych
upowaznien.

15. Pracownicy Urzgdu, na polecenie Burmistrza, wykonywa¢ beda prace zdalnie, wedlug zasad
okreslonych odr¢bnie.

§ 2. 1. Spotkania stluzbowe (np. odprawy, narady, szkolenia, sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Komisji
statych Rady Miejskiej itp.) odbywaja si¢ w formie zdalne;.

2. Ustala sig¢, ze maksymalne ilosci 0s6b mogacych przebywaé w nizej wymienionych pomieszczeniach:
- pomieszczenie nr 5 — Sala Slubéw — 8 0s6b,
- hol gtowny przy Kancelariii Urzedu - 6 0sob.

§ 3. Organizacja pracy gminnych jednostek organizacyjnych odbywa si¢ wg zasad okre$lonych przez
kierownikoéw tych jednostek.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzegdu.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Naczelnikowi Wydzialu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 6. Aktualizacj¢ zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr B.0050.208.2021 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 30 listopada 2021 r.
w sprawie zmiany organizacji pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu w zwigzku z wprowadzeniem stanu
epidemii.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 stycznia 2022 r. i obowigzuje do odwotania lub nie dtuzej niz
okres obowigzywania rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na
obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. z 20 marca 2020 r. poz. 491 z pdzn. zm.).
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