Zarzadzenie Nr ..2.1:1“.../2020

Woéjta Gminy Aleksandrow Kujawski
z dnia 20 marca 2020 w sprawie organizacji pracy w Urzedzie Gminy
Aleksandréw Kujawski w warunkach zagrozenie epidemicznego

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 I., poz. 506 za zm.) w zwigzku z § 10 rozporzgdzenia Ministra
Zdrowia z 20 marca 2020 . w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii
(Dz.U.z2020r. poz. 491) zarzadzam co nastgpuje: '
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W zwigzku z wprowadzeniem na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego
w  celu ograniczenia mozliwoséci zakazenia si¢ i rozprzestrzenienia sie koronawirusa SAR-Cov-2
wprowadza sie w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski zwanym dalej Urzedem oraz w siedzibach
jednostek organizacyjnych zwanych dalej jednostkami, nastepujgce zmiany w organizacji pracy:

1} Pracownicy Swiadczg prace w systemie rotacyjnym tj. 1 tydzier w siedzibie Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim lub siedzibie jednostki, 2 tydzien zdalnie z
miejsca zamieszkania. Decyzjg o swiadczeniu pracy zdalnej podejmuijg Kierownicy
poszczegbinych wydziatéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

Praca rotacyjna — zdalna nie dotyczy Kierownikéw wydziatéw | kierownikdw
jednostek organizacyjnych.

2} Pracownicy Swiadczacy prace zdalng, winni mie¢ okreélone przez swoich

przetozonych zadania do wykonania oraz winni by¢ w obowigzujgcych ich godzinach

pracy dostepni pod wskazanym wczesniej numerem telefonu oraz w miare mozliwosci,
pod stuzbowym adresem poczty elektroniczne;j,

3) Potrzeby $wiadczenia pracy w siedzibie Urzedu okreslajg kierownicy wydziatéw

i kierownicy jednostek organizacyjnych, uwzgledniajac aktualne WYmogi, terminy,

wzgledy bezpieczeristwa i mozliwoéci.

4) Organizacja pracy zdalnej odbywa sie w oparciu o aktualne zasoby sprzetu

komputerowego. Wyijatek mogg stanowi¢ Sytuacje bezwzglednej koniecznoéci

zdalnego dostepu do urzgdowego systemu informatycznego.

5) Przy $wiadczeniu pracy zdalnej dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego

przenosnego sprzetu komputerowego w warunkach domowych po uprzednim

zgtoszeniu takiego zamiaru bezposredniemu przetozonemu.

6} W przypadku korzystania ze zdalnego dostepu do urzedowych systemodw

informatycznych sprzet ten przed wydaniem zgody powinien by¢ przekazany do

informatyka Urzedu w celu aktualizacji systemu, spetniania wymogow oraz instalacji
odpowiedniego oprogramowania.

7) Potrzeby zapewnienia zdalnej tgcznosci z urzedowymi systemami informatycznymi

winny by¢ zgtaszane informatykowi Urzedu przez kierownika wydziatu. Decyzje w

sprawie dostepu do urzedowych systemow informatycznych podejmuje wiasciwy

kierownik wydziatu

W uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.
8) Swiadczenie pracy zdalnej nie moze byé zwigzane z wynoszeniem na zewngtrz
dokumentéw finansowych, akt osobowych oraz innych dokumentéw zawierajacych




dane podlegajacych ochronie prawne] lub stuzbowej. Dokumenty w formie
elektronicznej po wykorzysianiu nalezy trwale usunac.

9) Zastrzega sie mozliwo$¢ zmiany organizacji pracy i wezwanie pracownikéw
swiadczgcych prace zdalnie do swiadczenia jej na miejscu w Urzedzie.

10) Zdalne $wiadczenie pracy nie moze by¢ taczone z pobieraniem zasitku z tytuiu
opieki nad dzie¢mi, o ktdrym mowa w ustawie z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-

19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020
r., poz. 374).

§2

Kasa Urzedu Gminy zostaje zamknieta do odwotania. Wszelkie ptatnosci mogg by¢ dokonywane

przelewem na indywidualny numer rachunku bankowego lub na rachunek bankowy: KBS Aleksandrow
Kujawski 91 9537 0000 0010 5356 2000 0026.

§3

Zakazuje organizacii na terenie Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim jakichkolwiek spotkan,

szkolen, uroczystosdci, zgromadzen powyie] 5 osdb, z wylgczeniem zespotu ds. zarzadzania
kryzysowego.

§4

Zalecam pracownikom Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim ograniczenia wykonywania pracy
bezposrednio w budynku Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim przy zapewnieniu cigglosci pracy
kazdej komadrki arganizacyjnej. Rekomenduje wykonywanie pracy zdalnej, zakres i szczegdly nalezy
uzgodnic¢ z bezpodrednim przetozonym.

§5

Uchyla sig Zarzgdzenie Woéjta Gminy Aleksandréw Kujawski z dnia 14 marca 2020 w sprawie
organizacji pracy w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski w warunkach zagrozenie epidemicznego
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Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Aleksandrow kujawski
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 marca 2020 r. i obowigzuje do odwotania.




