KOMUNIKAT NR 2/2020
BURMISTRZA MIASTA CZARNKOW

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie rodzaju i form wprowadzanych ograniczen w funkcjonowaniu Urzedu Miasta Czarnkéw

Na podstawie § 24 ust.5rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 9 pazdziernika 2020r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U.
poz. 1758) wprowadzam od dnia 26 pazdziernika 2020 r. do odwotania ograniczenia w funcjonowaniu Urzgdu
Miasta Czarnkow:

Rozdzial 1.
Obshuga klientow

§ 1. Dopuszczalna liczba klientow przebywajacych, wtym samym czasie, w jednym pomieszczeniu
nie moze by¢ wigksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z wylaczeniem oséb realizujacych zadania
w zakresie obstugi klientow, z zastrzezeniem, ze w stosunku do:

a) dziecka do ukonczenia 13. roku zycia;

b) osoby z orzeczeniem o0 stopniu niepetnosprawnosci, osoby z orzeczeniem 0 potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub osoby, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia nie moze poruszac¢ si¢ samodzielnie;

C) osoby 0 ograniczonej mozliwosci prowadzenia wlasnych spraw w urzedzie;
- osoby wymagajacej pomocy tlumacza;

d) innej osoby, w przypadkach wynikajacych z odrgbnych przepisow, tej zasady nie stosuje sig.

§ 2. 1. Celem zwigkszenia bezpieczenstwa oraz uniknigcia kolejek i ograniczenia do minimum czasu
oczekiwania na miejscu, rekomenduje si¢ wczeSniejsze uzgadnianie — telefoniczne lub mailowe — terminu
wizyty w Urzedzie. Do dyspozycji Klientdéw pozostaja adresy i numery do Urzgdu:

1) zgony: informacja ogélna: 67 255 28 01 lub 795-146-994, dyzur: 608-387-538 (Bardzo wazne!);
2) informacja ogolna: 67 255 28 01 lub 795-146-994;

3) Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste: 67 253 02 00 oraz 608-387-538;
4) dziatalno$¢ gospodarcza, e-PUAP: 795-146-994;

5) odpady/numery kont: 67 253 02 19, 795-146-980;

6) kasy/numery kont: 67 253 02 05;

7) podatki: 67 253 02 02 ;

8) czynsze/ulgi: 67 255 28 03;

9) awarie, sprawy techniczne: 67 255 56 04, 795-165-790;

10) nieruchomosci: 67 255 28 04;

11) plany zagospodarowania przestrzennego: 67 255 28 07;

12) organizacje pozarzadowe: 67 255 36 01;

10) Straz Miejska: 608 693 594, 694 087 654.

2. Potwierdzanie profilu zaufanego odbywa si¢ po uprzednim uzgodnieniu terminu, tel. 67 255 28 01 lub
795-146-994; um@czarnkow.pl; bok@czarnkow.pl.

3. Pracownicy prowadzg ewidencje klientow obstugiwanych na stanowisku z danymi kontaktowymi.
§ 3. 1. Tworzy si¢ stanowiska bezposredniej obstugi klientow na parterze urzedu:

1) Biuro Obstugi Klienta, USC, Ewidencja Ludnoéci, Kasy, Zespot Gospodarki Miejskim Zasobem
Mieszkaniowym, Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej-w dotychczasowych miejscach pracy;
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2) stanowisko ds. gospodarki odpadami-do odwotania praca na stanowisku na parterze, przy Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej;

3) Gospodarka Nieruchomosciami, Ochrona Srodowiska, Podatki, Gospodarka Przestrzenna, sprawy Referatu
Techniczno-Inwestycyjnego, Administracyjno-Gospodarczego- obstuga klienta i wigkszo$¢ spotkan
z kontahentami w sali slubow. Pracownicy schodza do klientdow po otrzymaniu sygnatu z Biura Obstugi
Klienta. W uzasadnionych przypadkach Kklient lub kontahent w towarzystwie urzgdnika wchodzi na pigtra
urzedu.

2. Na parterze urzedu tworzy si¢ poczekalni¢ dla klientow.

§ 4. W urzedzie wigkszo$¢ spraw mozna zatatwic przez internet https://bip.czarnkow.pl/, zaktadka eUrzad
Wysytane pismo/zatacznik musi by¢ opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu, e-Dowodem lub waznym Profilem Zaufanym.

Rozdzial 2.
Obowiazki klientéw podczas wizyt w urzedzie

§ 5. Klienci w trakcie wizyty w urzedzie sa zobowigzani do:

1) zakrywania ust inosa przy pomocy odziezy lub jej czg$ci, maski, maseczki, przylbicy albo kasku
ochronnego oraz odstonigcia twarzy w celu identyfikacji w razie koniecznosci;

2) dezynfekcji rak po wejsciu do budynku urzgdu;
3) zachowania odlegtosci co najmniej 1,5 od innych oséb w budynku urzedu.

Rozdzial 3.
Obowiazki pracownikéw urzedu

§ 6. Pracownicy urzedu zobowigzani sa:

1) czesto i doktadnie my¢ rece woda z mydiem, zgodnie z instrukcja znajdujaca si¢ przy umywalce, osuszacd
wylacznie przy uzyciu rgcznikéw jednorazowych, dezynfekowaé osuszone dlonie $rodkiem na bazie
alkoholu (min. 60%);

2) w trakcie wykonywania bezposredniej obstugi klintow oraz po opuszczeniu stanowiska pracy w kontaktach
ze wspolpracownikami zakrywaé przy pomocy odziezy lub jej czesci, maski, maseczki lub przytbicy nos
i usta;

3) zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ od innych oséb pracujacych w tym samym pomieszczeniu (minimum 1,5
metra);

4) zachowac bezpieczng odlegto$¢ od rozmoéwcey (minimum 1,5 metra);
5) ograniczy¢ rozmowy z innymi pracownikami oraz klintami maksymalnie do 15 minut;
6) ograniczy¢ przemieszczanie si¢ po urzgdzie do niezbgdnego minimum;

7) podczas  kaszlu ikichania zakry¢ usta inos  zgigtym lokciem lub  chusteczkg -
jak najszybciej wyrzucié¢ chusteczke do zamykanego pojemnika na odpady i umy¢ rece;

8) stara¢ si¢ nie dotyka¢ dtonmi okolic twarzy, zwlaszcza ust, nosa i 0Czu;

9) dotozy¢ wszelkich staran, aby stanowiska pracy byly czyste i higieniczne;

10) jak najczesciej wietrzy¢ nieklimatyzowane pomieszczenia;

11) unika¢ dojazdéw do pracy srodkami komunikacji publicznej, jezeli istnieje taka mozliwos¢;

12) $ledzi¢ oraz stosowaé sie do komunikatow oraz wytycznych publikowanych na rzadowej stronie
internetowej https:/www.gov.pl/web/koronawirus oraz stronie internetowej Gtownego Inspektoratu
Sanitarnego: https://gis.gov.pl/kategoria/aktualnosci;

13) stosowac sie do zalecen i procedur obowigzujacych w obiekcie.

§ 7. Traci moc Komunikat nr 1 Burmistrza Miasta Czarnkow zdnia 24 czerwca 2010r. w sprawie
organizacji bezposredniej obstugi klienta w Urzedzi Miasta Czarnkow.

§ 8. Zobowigzuje si¢ stanowisko ds. promocji oraz redaktora BIP do ogloszenia zasad.
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§ 8. Zasady obowigzujg od 20 pazdziernika 2020r.
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